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ABSTRAKT

Diplomova prace si bere za cil analyzu potieb obchodni spolecnosti v oblasti zpracovani a
spravy dokumentt a dalSiho firemniho obsahu. V navaznosti na provedenou analyzu je pak
navrzeno optimalni feSeni a nasazeni konkrétniho systému pro spravu firemniho obsahu. V
teoretické Casti jsou definovany pozadavky na systémy pro spravu obsahu a jejich
komponenty. Jsou také predstaveny nékteré moderni systémy pro spravu obsahu dostupné
na trhu. V praktické casti je pak proveden vybér optimalniho systému pro konkrétni

obchodni spole¢nost a realizace jeho implementace.

Kli¢ova slova:

ECM, DMS, RMS, SharePoint, obsah, dokument, systém, pracovni postup, fizeni

ABSTRACT

The objective of this thesis is to analyze the needs of a commercial company in the area of
processing of documents and enterprise content. Following this analysis an optimal
solution is put forward for the company’s new document and content management system

as well as its implementation.

The theoretical part of the thesis defines the requirements for enterprise content
management system and describes its components. It also presents some modern systems
on today’s market. In the practical part there is selected according system for a specific

commercial company and described the process of implementation.

Keywords:

ECM, DMS, RMS, SharePoint, content, document, system, workflow, management
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UvVOD

Efektivni sprava dokumentli je pro soucasné obchodni spoleCnosti vyznamnym
problémem, jehoz feSeni muze znatnou mérou piispét k uspéchu v podnikéni. Pivodni
objemy papirovych dokladi a materidli se s nastupem informacnich technologii a
zrychlovanim tempa vymény informaci zmnohondsobily a tradicni zpisoby uchovani,
spravy a pouzivani dokumentd piestavaji postacovat. Na tomto misté je potieba definovat
jeden zakladni pojem, a sice Obsah. Zatimco v dobé papirovych dokumenti se za
dokument povazovaly pfevazné pisemné doklady, v souc¢asné dob¢ je mozno v pocitacich
uchovévat soubory jak textové, tak napf. tabulky a grafy, ale také obrazky, zvuky, videa a
obecné feCeno dalsi jiné informace. Je patrné, ze slovo dokument jiz nepostacuje pokryt
takto Sirokou oblast a proto se zacalo pouzivat obecnéjsi oznaceni Obsah. V obchodni
spole¢nosti mize veskery tento obsah tvofit dulezité aktivum, které je potieba efektivné

spravovat.

Soucasné obchodni spolecnosti ¢asto fesi problém, jak v zéplavé ptichoziho a nové
generovaného obsahu zajistit potfebné tifidéni a kategorizovani, vyhledavani, spravu a
efektivni praci s témito firemnim aktivy. Je ziejmé, ze prace s papirovymi doklady za¢ina
byt neefektivni a na tomto misté pfichdzi s feSenim systémy pro spravu firemniho obsahu
neboli Enterprise Content Management Systems (ECM Systems). Tyto systémy
sofistikovanym zplisobem zajiStuji spravu, automatizaci procesii a okamZitou fizenou

dostupnost firemniho obsahu.
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1 POZADAVKY KLADENE NA SYSTEM PRO SPRAVU OBSAHU

Termin ECM (Enterprise Content Management) definovala v roce 2001 spolecnost AIIM,
ktera je celosvétové uznavanou autoritou v této oblasti. Sprava podnikového obsahu jsou
strategie, metody a nastroje slouzici k ziskéani, fizeni, ulozeni, zachovani a doru¢eni obsahu
a dokumenti, vztahujicich se k procesim organizace. ECM néstroje a strategie umoznuji
fizeni nestrukturovanych informaci organizace vSude, kde tyto informace existuji [8].
Zatimco pod pojmem dokument si vétSina lidi predstavi svazek papira s textem, pod
pojmem obsah se skryva jakakoli informace, vytvofena nebo pfijatd ve firemnim prostiedi
a uchovavana v néjaké kompaktni formé. Tato definice tak zahrnuje jak klasické papirové a
elektronické dokumenty, tak také informace publikované na firemnim intranetu (souvisi se
spravou webového obsahu) nebo informace ulozené v elektronické posté (souvisi se

Spravou e-maild) [1].

1.1 Typy obsahu ve spolecnosti

Obsah je jednak vytvafen uvnitf organizace a jednak pfichazi zven¢i. U obsahu
pochazejiciho mimo spolecnost se jedna o papirové dokumenty a elektronickou postu a jeji
piilohy. Uvnitf organizace jsou pak vytvareny papirové a elektronické dokumenty, mezi
které patii textové dokumenty a tabulky, interni elektronicka posta, ¢lanky a ptispévky na
firemnim redak¢énim systému (intranet). Dale pak prezentace, fotografie, grafika a videa,
audio zaznamy, plany, vykresy v papirové a elektronické forme, a jiné formaty vytvafena
vlastnimi zaméstnanci nebo na zakézku dodavateli. Obecné lze fici, Ze je tvofen obsah,
souvisejici Vv prvni fad€¢ se samotnym podnikdnim a obchodni €innosti spolecnosti a

zéaroven souvisejici s ,,zivotem** spolecnosti, s jejimi neobchodnimi aktivitami.

Tento obsah, a predevsim pak dokumenty, tvofi vyznamné aktivum, které je dilezité jak
pfi samotné obchodni Cinnosti, tak také ve vztahu ke statni spravé a legislativnim

povinnostem daného subjektu.

1.2 Zpracovani dokumenti — elektronické, papirové, jiné

Vétsinu obsahu pfichazejiciho do organizace nebo generovaného uvnitt tvoii dokumenty a
jejich zpracovanim se zabyva komponenta DMS (Document Management System).

Dokumenty obsahuji strukturovana a nestrukturovand data. Strukturovand data mayji
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Vv systémech ECM pevné definovanou strukturu, vazbu a souvislost — ptikladem mohou byt
informace z faktury, objednavky nebo napt. zadanky o dovolenou, kde strukturovana data
jsou umisténa na patfiénych mistech dokumentu, a je moZno je dale zpracovavat.
Nestrukturovand data pak obsahuji napf. smlouvy, znalecké posudky, reSerse a dalsi typy
dokumentti. Nestrukturovana data obecné neslouzi k dalsimu zpracovani, jako napt. tfidéni,

fazeni, a kategorizace [1].

Dokument v elektronické formé tvoii jednak data, coZ je samotny obsah dokumentu, a dale
pak metadata, coz jsou data o datech. Metadata tvofi jakousi obalku dokumentu, ve které
jsou uvedeny dalsi informace tykajici se dokumentu. Metadata slouzi k lepSimu zpracovani

dokumentu automatizovanymi systémy.

METADATA
DATA

- Identifikator
DATA DATA DATA

- Autor
DATA DATA DATA
DATA DATA DATA - Datum zmény
DATA DATA DATA - Klient
DATA DATA DATA - ¢ smlouvy
DATA DATA DATA _

- Region

Obrazek 1: Data a metadata dokumentu

Pomoci metadat miizeme dokument zafadit do ptislusného kontextu — v metadatech faktury
muze byt uveden ndzev dodavatele, stfedisko na které je uctovana, identifikator pro
parovani s objednavkou a dal$i udaje. V metadatech smlouvy mohou byt uvedeny udaje o
klientovi (protistran€), o datu platnosti smlouvy, o Castce na kterou byla smlouva

podepsana a podobné. Format a strukturu metadat obecné upravuje norma Dublin Core [9].

V soucasnosti jsou lidé stale jesté navykli pracovat prevazné s papirovymi dokumenty a
papirové dokumenty jsou v mnohych ptipadech preferovany a brany jako zdvazné. Pfitom
prace s elektronickymi dokumenty ssebou nese nesporné vyhody. V pfipadé
elektronickych dokumentt je mozno skladovat velké objemy informaci na malém fyzickém
nosici. Jejich snadné a stoprocentni kopirovani umoznuje jednoduSe si vytvofit jejich

zalozni kopii. Stejné tak je mozno je rychle odeslat prakticky na kterékoli misto na svéte,
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kde je dostupna celosvétova sit’ Internet. Spolupréace pii tvorbé elektronického dokumentu
a jeho revize jsou také mnohem efektivnéjsi nez u dokumentu v papirové formé. Pii vyuziti
metod Sifrovani a elektronického podpisu je mozno zajistit jeho konzistenci, autenticitu a
nepopiratelnost autorstvi. Snadné kopirovani a $ifeni elektronickych dokumentt s sebou
pochopitelné nese riziko jejich odcizeni nebo smazani. Na to je potieba brat zietel pfii
navrhu jakéhokoli elektronického systému, ktery ma citlivé dokumenty spravovat. Jak jiz
bylo nastinéno, prace s elektronickymi dokumenty piinasi nezanedbatelné vyhody, piechod
na plné elektronickou komunikaci je proto spise zélezitosti piekonani mentalni bariéry u

zamestnancu a vedeni spolecnosti.

Elektronizace s sebou piinasi potiebu prevést spoustu dokumentového materialu z papirové
do elektronické podoby. V tomto procesu je potieba vSechny doklady naskenovat a ulozit
jak jejich data, tak metadata. V tento moment mize byt viazen krok vytézovani
dokumenti. Pod pojmem vytézovani se rozumi ziskani textu z naskenovaného obrazu.
Naskenovany dokument, ac¢koli obsahuje text, je totiz pouze obrazem a pro automatizované
systémy je jeho informacni hodnota stejnd, jako hodnota napt. fotografie. VytéZovani
dovoluje technikami jako OCR (Optical Character Recognition) identifikovat text
z takového obrazu a ulozit ho v systému v kontextu s naskenovanym obrazem. Pii
vytéZzovani je mozno bud’ rozpoznat text celého dokumentu (provadi se naptiklad pii
digitalizaci knih a podobnych historickych texti), tak napf. jenom casti dokumentu
(provadi se napt. pti digitalizaci faktur apod.). Tyto udaje se pak nejCasteji ukladaji do
metadat dokumentu. Metadata mohou byt pfi digitalizaci také ruéné dopliiovana obsluhou

bez ohledu na automatické rozpoznani textu [1].

1.3 Obéh dokumentu

Ve spoleCnosti probiha obéh dokumentli bez ohledu na to, zda jsou listinné nebo

elektronické. Tato zaleZitost probihd ve dvou urovnich:

1. vréamci zivotniho cyklu dokumentu — dokument je vytvoten nebo piijat z vnéjsku,

nasleduje jeho modifikace, ktera je zavrSena publikovanim.
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Po uplynuti platnosti dokumentu je pfesunut do archivu a po piedepsané dob¢

archivace je ptipadné rozhodnuto 0 jeho skartaci.

Zivotni cyklus dokumentu
Krokyjsou‘ j\
automatizovany
[ 3
( DMS RMS
$ prijeti
%’:}vytvoFeni

M

modifikace L[> publikovdni L[> archivace L[> skartace

Sprava dokument Sprava zdznamdi
)
| [
Dokumenty jsou editovany Zaznamy jsou pouze ke Eteni

prislusnymi uZivateli v ramci DMS
Obrazek 2: Zivotni cyklus dokumentu

2. vramci faze jeho modifikace — zde muze dokument prochazet pfispivanim,

revizemi a schvalovanim kompetentnimi osobami.

Obé urovn€ obchu dokumentu lze v ECM efektivné fidit a to jednak upozornovanim
ptislusnych osob na pozadovanou aktivitu a jednak nastavovanim rezimu dokumentu
(dynamicka definice pfistupovych prav, automaticky presun dokumentu do archivu, jeho

automaticka skartace) [1][4].

1.4 Spisova a archivni sluzba

Obéhem dokumentu prvniho typu se zabyva spisova a archivni sluzba. Je to institut, ktery
je v organizaci zodpovédny za piijem dokumentt a jejich odesilani. Na tuto ¢innost mize
byt navadzana elektronizace dokumentt a jejich nasledné vytéZzovani. Na konci zivotniho
cyklu dokumentil je spisova a archivni sluZzba zodpovédna za jejich archivaci, ptipadné
skartovani [1]. V obchodnich spolecnostech to byva typicky sekretariat umistény v sidle
spole¢nosti nebo na adrese pro piichozi postu. Ten zpracovava ptichozi papirovou postu a
distribuuje ji dale ve spolecnosti. V nékterych organizacich a institucich upravuje ¢innost

spisové sluzby Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé 499/2004 Sb.

V okamziku, kdy dokument skonci sviij ,,aktivni zivot* neboli skonci jeho platnost, stava

se zaznamem a je presunut do archivu. V prosttedi ECM je tato ¢ast nazyvana RMS
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(Records Management System) [17]. Problematikou RMS se zabyvaji dal$i normy, jako

napf. ISO 15489-1 (Information and Documentation — Records Management).

1.5 Rizena spoluprice nad dokumenty

Obéhem druhého typu je fizena spoluprace nad dokumenty. Tento obéh dokumentu
vychazi z internich pozadavki organizace. Odrazi se v ném struktura spolec¢nosti, zvyklosti

a interni predpisy spolecnosti a procesy, které v ni probihaji.

1.6 Vyhledavani dokumenti, vyhledavani v dokumentech

Uzivatelé nékdy nevédi presné€, co hledaji, nebo neznaji spravné hlaskovani pozadovaného
vyrazu — zde se projevi mohutnd sila kvalitniho vyhledavace, ktery umoziuje naptiklad
kontrolu zadaného textu (alternativy vyhledavaného fetézce, sSynonyma apod.).
Vyhledavaci algoritmus musi byt schopen rychle poskytnout pozadovanou odpoveéd
v odpovidajici kvalité. K tomu slouzi jednak pribézné indexovani obsahu a kvalitni
vyhleddvaci algoritmy, ale také algoritmy, které dokdzi nabidnout vhodnou alternativu
k vyhledavanému vyrazu. Cilem je poskytnout uzivateli co nejrychleji spravnou odpoveéd,

ale také souvisejici informace, podle kterych se miize dale rozhodnout.
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2 SLUZBY A PROSTREDKY, KTERE POSKYTUJE ECM SYSTEM

2.1 Moduly — komponenty

ECM je soubor komponent, které pokryvaji urcitou oblast prace s firemnim obsahem.
Obecné neni definovédno, které komponenty by mél systém ECM obsahovat. Zalezi na
implementaci, kterou ¢ast chce spole¢nost syst¢tmem ECM zabezpecit [1]. Nejéastéji je

jaddrem komponenta DMS a dal$i moduly byvaji ptidavany v rizném rozsahu.

2.2 DMS

DMS (Document Management System) je systém pro ukladani a spravu dokumenti.
Poskytuje centralni tlozist¢ dokumentt, které jsou v organizaci vytvoieny nebo jsou pfijaty
(e-mailem, papirovou posStou s naslednym skenovanim, uloZenim z jinych systémut nebo
ulozist’). Dokumenty jsou v systému ukladany v pireddefinované struktuie slozek (knihoven
dokumentil) a na tyto knihovny jakoz i na jednotlivé dokumenty je aplikovano patfi¢né
zabezpeceni. Zabezpeceni spociva v struktufe opravnéni pro konkrétni uzivatele, dale pak
probiha auditovani ukonl provadénych s dokumenty a v neposledni fad¢ zalohovani dat.
Vytvéieni a modifikaci dokumentii 1ze fidit pracovnimi postupy - automatickymi procesy
definovanymi pro jednotlivé typy dokumentl [1]. To vSe umoznuje efektivnéjsi praci s

dokumenty v rdmci pracovni skupiny.
Vyhody DMS ve srovnani s fizenim klasickych dokumenti

1. Automatizace procestt — nad jednotlivymi polozkami lze spustit automatizovany

pracovni postup

2. Verzovani dokumentli — DMS udrZuje informaci o verzich dokumentii v priibéhu
jejich editace

3. Deduplikace — soubor by se mél v tlozisti nachazet jenom jednou

4. LepSi zabezpeCeni — lze lépe definovat opravnéni na dokument nebo sadu

dokumentti, opravnéni lze dynamicky ménit podle Zivotniho cyklu dokumentu,

dokumenty jsou uloZeny na serveru, kde jsou zalohovany

5. Efektivnéjsi vyhledavani — vyhledavaci sluzba priibézné€ indexuje metadata i obsah

dokumentii a umoznuje tak lepsi vyhledavani.
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Pozadavky kladené na DMS
1. Efektivni feSeni podpory procesi.
2. Snizeni nakladi spojenych s evidenci, archivaci a dohledavanim.
3. Omezeni obéhu papirovych originali dokumenti.
4. Snizeni nebezpeci ztraty nebo poskozeni originalii.
5. Okamzita fizena dostupnost informaci a dokumenti.
6. ZjednodusSeni, zefektivnéni a zrychleni bézné prace s dokumenty.

Vstupem do DMS jsou pfijaté nebo nové vytvoiené dokumenty. DMS zajistuje jejich

publikovani, umoziuje jejich tvorbu a modifikace.

2.3 RMS

Jak jiz bylo naznaceno, rezim archivu a skarta¢ni fad zajistuje modul RMS (Records
Management System). Vstupem do RMS jsou dokumenty, kterym skoncila platnost pro
publikaci a nachdzeji se vreZimu zdznamu. Ziaznamy jsou typicky dokumenty, které
dokléadaji Cinnost organizace piedev§im ve vztahu ke statni sprave, jako doklady a dikazy
Vv piipadnych soudnich sporech apod. [1][5]. Jedna se tedy o smlouvy, faktury, objednavky,
apod. Ve fazi archivace je vyzadovan specificky rezim pro tyto dokumenty. Musi byt
zajisténo, aby nebyly Zadnym zpiisobem modifikovany, a je vhodné omezit pfistup pouze
povétenym osobam [17]. Doba archivace je stanovena retenéni lhttou, ktera mize byt u
riznych typti dokumentl rGzni. Obecné se tedy fidi typem dokumentu a pak také
ptipadnymi legislativnimi pozadavky. Po fazi archivace miize byt rozhodnuto o dalSim

prodlouzeni archivace nebo o skartovani dokumentu [1].

2.4 Web Content Management

Komponenta Web Content Management se zabyva spravou webového obsahu, tedy
spravou firemniho intranetu. Cilem je, aby byla oddé¢lena forma od obsahu. Formu webu
prostfednictvim Sablon definuje navrhar Sablon. Obsah ve formé textu, obrazka a dalSich
komponent zajiStuje pracovnik pfislusSného oddéleni, ktery se nemusi designem webové
stranky zabyvat. Finalni publikaci poskytuje systém jako takovy [1]. ECM mize v tomto
bodé poskytovat propojeni na dal$i komponenty — DMS, RMS, socialni sit” apod. [2].
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2.5 Tymova spoluprace

Modul pro tymovou spolupraci (groupware) podporuje kolaborativni ¢innosti jednotlivych
uzivatelli. Na jedné stran¢ to mohou byt spolecné planovaci kalendare, nastroje pro fizeni
projekti a podobné zalezitosti, na stran¢ druhé je to podpora prace vice uzivateli na
jednom dokumentu. V prostiedi, kde nelze spolupracovat nad jednim dokumentem muize
nastat modelova situace: vedouci vypracuje draft dokumentu a rozeSle ho e-mailem
k doplnéni a revizi péti podiizenym. V tu chvili ma ve své poStovni schrance ve slozce
Odeslana posta jednu instanci dokumentu a pét kolegti praveé obdrzelo tento dokument do
svych péti postovnich schranek v Dorucené posté. VSichni provedou poZadované pravy a
posilaji dokument zpét — nyni mé vSech pét podfizenych dokument ve slozce Odeslana
posta a vedoucimu pfichdzi pét verzi revidovaného dokumentu. V tuto chvili je jiz na
postovnim serveru 16 kopii tohoto dokumentu. Toto je bohuzel jeden z divodii rychlého
nariistu objemu databdzi na poStovnich serverech. Pro vedouciho pak slouceni péti revizi
znamena dalsi vyzvu. V systému, kde je k dispozici podpora modulu groupware je mozno
bud’to online pracovat na jednom dokumentu ve viceuzivatelském rezimu, nebo je
prostiednictvim distribuce kol systémem vyzadovana postupna revize jednoho a téhoz

souboru [1]. Datové objemy na serverech tim vyrazné klesaji.

Modul groupware byva vétSinou silné integrovan do nékteré¢ho nebo vice jinych moduli a

nebyva pouzivan samostatne.

2.6 Digital Asset Management

Specifickou kategorii dokumentt jsou dokumenty multimedialniho obsahu [3]. VétSinou se
nejedna o dokumenty, které vznikaji jako produkt pracovnich procest a vysledek obchodni
aktivity spole¢nosti, ale jako produkt pfidruzené aktivity. Hlavnim producentem téchto
materialtl byva v organizaci oddéleni marketingu, ale muze se také jednat napi. o produkt
oddéleni konstrukce. V pfevazné mife se jedna o grafické ndvrhy souvisejici
s marketingovou propagaci, fotografie, audio a video zaznamy z pofadanych akci a
podobné. Tyto materialy neprochazi obvyklymi firemnimi procesy, ale o to dilezitéjsi je

jejich kategorizace, coZz v maximalni mife podporuji vhodné doplnéna metadata.
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2.7 E-Mail Management

Specifickym typem obsahu je e-mailovd komunikace. Obalku metadat v tomto ptipadé
tvoti hlavicka a samotné télo zpravy, data pak prevazné piilohy zpravy. V tomto ptipadé
metadata zahrnuji Siroky kontext komunikace (ne jenom kdo s kym komunikoval, ale také

historii této komunikace) [1].

2.8 Socialni sité, knowledge management

Socialni sit¢ jsou fenoménem, ktery se v poslednich nékolika letech diirazné prosazuje
v komunikaci mezi lidmi. Podle odhadt spole¢nosti Microsoft bude v nasledujicich péti
letech vétSina informaci ve svété vyménéna a zprosttedkovana prostiednictvim socialnich
siti namisto e-mailu. Pro nékteré uzivatele jsou socialni sit¢ mentalni bariérou a neradi
S nimi pracuji, nicmén¢ je to vyrazny trend a bude potieba se mu ptizpasobit i ve firemnim
prostiedi. Socialni sit¢ v prosttedi ECM ovSem nemaji nic spolecného s vefejnymi

socialnimi sitémi typu Facebook nebo twitter!

Socidlni sit¢ pomahaji vytvaret a budovat vztahy mezi uzivateli. Buduji se neformalni
vazby nejen v ramci oddéleni, ale také mezi oddélenimi. Jsou v nich propagovany okruhy
zajmu uzivatele, a jeho aktudlni aktivity [14]. To mlze byt velmi pfinosné v ptipadé, kdy
uzivatel potiebuje sehnat néjakou informaci od jinych uZivatelll nebo napt. sestavit tym
fesitelti. Tento pristup se vyhodné projevi predevsim v rozsahlém prostiedi, kde jednotlivi

zamé&stnanci piesné neznaji napli prace svych kolegli nebo své kolegy ani osobné€ neznaji.

Specidlnim ptfipadem knowledge managementu mize byt aplikace helpdesk, kde se na

zaklade tesenych ptipadt buduje databaze znalosti a feseni (knowledge base) [2].

2.9 Vazby na dalsi IS ve spole¢nosti

ECM by mél byt jednim z kli¢ovych informacnich systémul spolecnosti. Jeho vykon se
vV maximalni mife projevi pfi integraci s dals§imi podnikovymi systémy [2], jako napf.
e ERP (Enterprise Resource Planning) — moznost provazani na elektronické uloziste

dokladd DMS

e CRM (Customer Relationship Management) — moznost provazani na komponentu

Digital Asset Management, piip. na DMS
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Vhodné je provazat spravu uzivateli s jednotnou uzivatelskou databazi, jakou je napf.
Active Directory od Microsoftu, ¢imz Ize efektivné fidit tvorbu uzivatelskych uctd a

definovani opravnéni napfi¢ celym komplexem informacnich systému ve spolecnosti.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2011 21

3 SROVNANI VYBRANYCH SYSTEMU

V poslednich deseti letech se ve firemnim prostfedi ¢im dal vice prosazuje budovani
Intranetu. Intranet nemusi znamenat pouze jeden webovy server, ale muze predstavovat
celé¢ wvnitrofiremni prostfedi, vyuzivajici webové technologie. Technologie Internetu
implementované do vnitrofiremni sité poskytuji unifikaci rozhrani a jednoduché pouzivani.
Rizné systémy s riznymi protokoly lze vybavit webovymi rozhranimi a pfistupovat k nim
jednotnym zptsobem prostiednictvim webového prohlizece [2]. Technologie WebDAV
poskytuje obousmérnou komunikaci, tedy nejenom prohlizeni, ale také tvorbu
prostfednictvim webového prohlizece [15]. Takové feSeni je pak pochopitelné také
portovatelné také do mobilnich zatizeni. Z vyse uvedenych diivodi vyplyva, Ze je efektivni
budovat nové systémy s webovym rozhranim, tedy s tzv. tenkou aplikaci, namisto diive
bézné pouzivanych tzv. tézkych aplikaci, které se musely instalovat na kazdém pocitaci [2].
Také syst¢émy DMS a ECM tedy jsou v poslednich letech navrhovany a doddvany formou
portalovych feseni, tedy feSeni typu webovy server s pristupem prostiednictvim prohlizece.
Nize jsou uvedeny nékteré produkty, které jsou nabizeny pro feSeni spravy firemniho

obsahu:

3.1 Alfresco

Alfresco je komunitné budovany projekt systému pro spravu dokumentd. Je distribuovan
pod licenci GNU/GPL (GNU je rekurzivni zkratka z GNU’s Not Unix, GPL je zkratka
General Public License). Produkt je volné ke staZzeni s moznosti vlastni instalace a
konfigurace, nebo je mozné implementaci provést za ucasti nckteré¢ho certifikovaného
implementatora (placena sluzba). Jedna se o pomérné zdatilé feSeni, nicméné nepokryva
celou oblast ECM (hlavni komponentou systému Alfresco je DMS). Navic neni plné
podporovana integrace se vSemi produkty Microsoft. V piripadé nasazeni systému vlastnimi
silami je implementator odkédzan na podporu komunity, kterd ovSem neni garantovana.

(http://www.alfresco.com)

3.2 Aplis

Spolecnost Aplis je Cesky vyvojat DMS a CRM systémt na platformé Oracle. Na ¢eském

trhu ptsobi od roku 1995 a nabizi feSeni pro elektronickou podatelnu, ob&h dokumentt a
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faktur, spravu dokumenti ISO, elektronickou spisovou sluzbu, inteligentni kontaktni
centrum a archivaci elektronickych dokumenti. Déle podporuje ndvaznost na registry statni
spravy, navaznost na datové schranky a integraci se stdvajicimi systémy zakaznika.
Spole¢nost nabizi vyrobu feSeni ,,na miru®, nicméné zabér jejiho produktu je ptilis uzky,

tedy nepokryva celou oblast ECM a nenabizi vSechny komponenty. (http://www.aplis.cz)

3.3 FileNet

Systém FileNet je produktem spole¢nosti IBM. Poskytuje komplexni ECM systém
s podporou workflow se skéalovatelnou urovni nasazeni — od zkuSebniho ,,starter-packu® az
po ,.enterprise” feSeni. Systém je mozno integrovat s Lotus Domino, coz je systém pro
fizeni spoluprace taktéz od spole¢nosti IBM. Je sice mozno integrovat systém i s produkty

Microsoft, ale integrace s Lotus Domino je pochopitelné doporucena.

(http://www-01.ibm.com/software/data/content-management/filenet-content-manager/)

3.4 SharePoint 2010

Systém Microsoft SharePoint 2010 vychazi z linie portalovych feSeni spole¢nosti
Microsoft. Star$i produkty WSS v2, WSS v3, nabizely Cisté¢ portalovou sluzbu, ale od
verze SPS 2003 Ize hovofit o systému pro spravu dokument. Ten ovSsem nepodporoval
workflow. Verze MOSS 2007 se jiz blizila svymi parametry pozadovanému feSeni.
Nejnovéjsi verze SharePoint Foundation, a SharePoint Server 2010 spole¢nost Microsoft
predstavuje jako vrchol kancelafského baliku Office. Kromé vysoké integrace s nastroji
MS Office (Word, Excel, Access, Infopath, Visio, Outlook aj.) poskytuje také provazani
s poStovnimi servery MS Exchange, nebo groupware nastrojem MS Communicator. Podle
predstav Microsoftu by mély byt vSechny dokumenty tvofené v néstrojich Office ukladany
V jednom misté — na SharePoint serveru. Microsoft dokonce podporuje a bude dale rozvijet
tvorbu a Gpravy dokumenti ptimo v prostiedi prohlizece. Systém je mozno implementovat
a navrhovat pfimo na webu nebo promoci nastroje SharePoint Designer. Plnou kontrolu
muze vyvojar ziskat pti pouziti Visual Studia (programovani v C# nad frameworkem .NET

3.5). (http://sharepoint.microsoft.com/)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 ZMAPOVANI POTREB ORGANIZACE

Jako pfedmét praktické ¢ésti jsem se rozhodl realizovat implementaci ECM systému ve
spoleénosti Moravsky Penéni Ustav (zkracené MPU). Moravsky Penézni Ustav —
spofitelni druZstvo je druZstevni zalozna, pusobici na uzemi Ceské republiky v oblasti
financi. Z desitek druzZstevnich zéalozen (nazyvanych také kampelicky), které vznikly
v devadesatych letech minulého stoleti, na ptrelomu tisicileti fada zkrachovala nebo zanikla.
diky své strategii, kvalitnimu pfistupu ke svym klientim a dobrému hospodateni stal v roce
2008 nejvetsi druzstevni zaloznou v zemi. Nabizi produkty v oblasti depozit a Uvéra.
Podobné jako se zalozny vyvijely z malych téméf rodinnych podnikii v suverénni
spole¢nosti, rostlo 1 jejich IT. Ve spole¢nosti MPU v soucasnosti pracuje pies sto
zaméstnancl na pobockéch ve Zlin€ a v Praze a v administrativni budové (centrala) taktéz

ve Zlin¢ a ma ambice k dal§imu rustu. IT infrastruktura odpovida velikosti organizace.

Vzhledem Kk povaze a charakteru podnikani (nakladani s finanénimi prostiedky klienti)
spole¢nosti MPU budou nékteré informace publikované v nésledujicim textu nekompletni

nebo zamérné zkreslené, coz ovsem nema dopad na kvalitu vlastni diplomové prace.

4.1 Soucasny stav

Spolegnost Moravsky Penézni Ustav z povahy své &innosti generuje a piijima velké
mnozstvi obsahu, pifedev§im dokumentl. Pilifem nové budovaného ECM systému tedy
bude komponenta DMS, ktera zajisti efektivni a fizenou spravu dokumentd.
Objem dokumentli spravovanych v MPU neustdle dynamicky roste, coZ je patrné
Z nasledujici tabulky, kterd demonstruje narist mezi obdobimi biezen 2010 a fijen 2010 a

zaroven zobrazuje, jaké kategorie dokumenti jsou spravovany:
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Tabulka 1: Objemy dokumenti v MPU

Lokalita Praha 2 Praha 1 Zlin1 Zlin2
Datum 15.3.2010 20.10.2010| 15.3.2010| 20.10.2010 15.3.2010, 20.10.2010| 15.3.2010 20.10.2010|
Pocet souborti 46 088 70714 114 162 102 224 90 655 72 140 640 249 873 446
Pocet sloZek 9561 15311 15 087 14 141 14 861 14 942 144 000 181 750
Objem dat v GB 12 20| 12 9 10 9 147 221
marketing, marketing,
PSRL, PSRL,
S p . devizové devizové
Prevlddajici viastnik dokumentd obchody, obchody,
Aktivni Aktivni retail banking, [retail banking, Interniaudit, [Interniaudit,
Obchody obchody privat banking [privat banking |retail banking [retail banking |uctérna uctarna
DOC/DOCX 15 660 23673 24087, 23 460 6720 7279 193 109 213084
PDF 7496 13232 54132 48618 41517 21898 217792 320283
Obrdzky (JPG, GIF...) 8507 14 496 14 298 15917 3126 4452 31001 45 589
Video 15 {5} 6) 6 15 15

V souctu je to v poctu soubori z891 154 v bfeznu narist na 1 118 524 fijnu, coz
pfedstavuje nartust objemu o pfiblizné 25% za pil roku. V objemu dat je to nartst z
183 509 GB na 226 144 GB, coz je pfiblizn¢ narast o 23%. Z toho lze odhadovat, ze se
objem dokumentt jak v poctu tak kapacitné kazdé dva roky zdvojnéasobi. Od zacatku roku
2010 navic kazdy mésic pribyva cca 3,5 GB dat z Datovych Schranek (systém elektronické

komunikace se statni spravou a dal$imi Utady).

Co se ty¢e rozlozeni na typy dokumentt, priblizné 25% tvoii dokumenty typu DOC/DOCX
(format Microsoft Word) a 36% tvoti format PDF (Portable Document Format), pfiblizné
7% tvori ruzné typy obrazkd a zbytek dalsi typy dokument. Hlavnim vlastnikem
dokumentl jsou oddéleni Aktivni Obchody (uvéry), retail a privat banking (depozita),

PSRL (vypotadani, fizeni likvidity), marketing a Gétarna.

V soucasnosti je vétSina firemni dokumentace v MPU uloZena na souborovych serverech.
Na kazdé lokalité ze ctyf pobocek v siti WAN (Wide Area Network) je umistén jeden
souborovy server a zde méd kazdé oddéleni sdilenou slozku s definovanym piistupovym
opravnénim. Opravnéni jsou definovana na trovni souborového systému NTFS (New
Technology File System), a jsou pfidélovana pro jednotlivé skupiny zabezpeceni
definované v centralni databazi uZzivatel Active Directory (AD). Pfistup na soubory je
realizovan prostiednictvim protokolu SMB (Server Message Block). Stavajici ulozeni
dokumentii piedstavuje distribuovany model, kde je na kazdé lokalit€¢ mistni server, coz
sice poskytuje piijatelny vykon z pohledu piistupu po lokalni siti LAN (Local Area
Network), ov§em mezi pobockami v ramci WAN je z diivodu nevhodného protokolu SMB
vykon nedostacujici. V praxi to znamena, Ze se na lokalité ,,A* nacitaji soubory otevirané
z lokality ,,B*“ velmi pomalu. TotéZ pak plati pfi jejich ukladani. Zaroven musi mit uzivatel

mapované dva nebo vice sitovych diskli pro pfistup k dokumentiim svého oddéleni na
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riznych lokalitach. Umisténi je tedy nejednotné, roztiisténé a naroné na spravu i
pouzivani. V tomto modelu je bézné, ze se jeden dokument nachdzi na vice lozistich.
V takovém piipad¢ je obtizné urcit, ktery z t€chto dokumentt je platny, nemluvé o tom, Ze

to s sebou nese zvysené naroky na objemy piesouvanych dat pii zalohovani.

—7

Lokalitad o

Obrazek 3: Stavajici distribuované feSeni ukladani dokumentt

Jeden z pozadavkl kladeny na nové feSeni je centralizace systému. S vyuzitim kvalitni
vysokorychlostni mezipobockové sit¢ WAN je planovano vybudovat centralni uloZisté
dokumentil. Centralizované feSeni ma poskytnout lepSi sprdvu a monitoring, snadngjsi
zalohovani, deduplikaci souboril a lepsi zabezpeceni. Zaroven je toto feSeni vyhodné pii

rustu spolecnosti, nebot’ vytvareni novych pobocek je snadné;jsi.
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Lokalita2

Lokalita4 Lokalita3

Obrazek 4: Navrhované centralizované feSeni

V dnesni dobé€ jsou uzivatelé zvykli na sofistikované a efektivni vyhledavani obsahu v siti
Internet naptiklad prostfednictvim vyhleddvace Google a dalSich. BohuZzel pti vyhledavani
ve vnitropodnikovych Ulozistich dokumentli nebyva takto vykonné vyhleddvani mozZné.
V soucasném systému ukladani dokumentii v MPU nelze dokumenty efektivné vyhledavat,
protoze jednak nejsou indexovany, coz znamena, Ze full textové vyhledavani v nazvech i
obsahu dokumentli je velmi pomalé, nebot’ vyhledava¢ musi kazdy prohledavany soubor
prochéazet vzdy znovu cely. Zaroven nejsou u dokumentli drzena zadna efektivni metadata,

podle kterych by se dalo vyhledavat nebo fadit dokumenty.

V soucasném systému spravy dokumentii neni aplikovan zddny mechanismus pro fizeni
ob¢hu dokumentu. To se tyka jak fizeni ob&hu pii generovani dokumentu (nelze efektivné

spolupracovat pii tvorbé dokumentu) tak pii jeho schvalovani a publikovani.

Z pohledu bezpecnosti jsou v aktudlnim prostiedi provadény periodické automatické
zalohy na externi zalohovaci subsystém a zaroven je mechanismem Shadow Copy Volume
automaticky 2x denn¢ vytvarena zaloha na urovni NTFS systému na svazcich souborovych
serverll. Smazané dokumenty je tak mozno pomérné snadno obnovit. Zaroven je generovan
auditni log na urovni systému Windows 2003 Server (log Security), kde je udrzovana

informace o pfistupu k souborim a pifipadné o jejich modifikaci nebo smazani. Nevyhodou
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tohoto systému auditovani je vSak komplikované vyhledavani a obecné prace se zdznamy
jako takovymi, protoze naptiklad pfistup na soubor je zaznamendn jako udélost Event ID
560 a z logu lze vy¢ist, ktery uzivatel na objekt pfistoupil a jaky soubor byl otevien, ovSem
udélost smazani souboru je identifikovana jako Event ID 564, u které je sice uvedeno
jméno uzivatele, avSak jiz ne nazev dotCen¢ho souboru. Nazev souboru lze dohledat podle
interniho identifikatoru Handle ID, ktery je stejny v udalosti #560 i #564. Ovsem tyto
udalosti nemusi byt v auditnim logu zaznamenany po sobé&, protoze mezi nimi mohou byt
zaznamenany jiné udalosti. Zkratka vyhleddvani auditni stopy pfistupu k dokumentim
Vv prostiedi serveru Windows 2003 znamenad naro¢né korelovani udalosti. O néjakeé
moznosti setfidéného vystupu podle konkrétniho uzivatele nebo dokumentu nemuze byt ani

rec.

4.2 Zmapovani procesi, postupt

V MPU je definovano mnoho procesii a pracovnich postupti pro praci s dokumenty.
Vétsina z nich je zakotvena v internich piedpisech, nad jejichz dodrzovani bdi oddéleni
Interni Audit. Ve stavajicim prostfedi nejsou Zadné z téchto procesii automatizovany, coz
znamend moznost jejich zdmérného nebo nechténého nedodrzeni. V praxi to mize

v nékterych piipadech znamenat velmi vazny problém s pravnimi dasledky.

Jednim z nejkomplexn&jsich a nejrozsahlejsich procesti je Uvérovy Proces, ktery se zabyva
zpracovanim poskytovaného uvéru. Z pohledu dokumentového systému je to pracovni
postup, ktery ma za tkol zkompletovat dokumentaci Gvérového procesu, ktera muze
v mnohych ptipadech obsahovat desitky dokumentl rlizného formatu (fotografie zéstavy,

skeny dokladu, texty smluv a podobng).

Dal8imi procesy jsou pak jiz standardni postupy, které se objevuji v obchodnich
organizacich obecné, jako naptiklad schvalovani nového pfedpisu nebo interni normy,
schvaleni objednavky, schvéleni faktury, schvalovani Zadosti o dovolenou nebo cestovnich
ptikazi, evidence obchodnich smluv (které se netykaji predmétu podnikéni), vystaveni

nového ¢lanku na Intranetu apod.
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5 VYBER SYSTEMU

Jako podklad pro vybér systému byl sestaven piehled kritérii, kterd nezbytné¢ musi novy
systém spliiovat. Na zaklad¢ téchto kritérii byly do uzsiho vybéru vybrany systémy
Alfresco a SharePoint 2010. Vzhledem Kk lepsi moznosti integrace se stavajicimi systémy a

vetsi nabidce komponent byl nakonec zvolen SharePoint 2010.

Jednim z kritérii byl pozadavek na pfechod k intranetovému feSeni, jak je popsano
v kapitole 3. Z pohledu uzivatelt poskytuje rychlejsi publikovani obsahu, lepsi sdileni
informaci a sjednoceni prostfedi pro ukladani a ziskavani informaci. Systém SharePoint
nabizi ovladani velmi podobné jako v ostatnich produktech MS Office, na které jsou
uzivatelé zvykli (horni liSta s nastroji — ,,ribbon®), a neni tedy z tohoto pohledu provadét
rozsahlé Skoleni. Systém také poskytuje vysokou uroveil integrace s nastroji rodiny MS
Office — v licen¢ni verzi Enterprise je mozno vyuzivat tzv. web apps, coz jsou webové
varianty programi MS Word, MS Excel, MS PowerPoint a dalSich, a dokumenty je tak
mozno editovat pfimo v okn¢ prohlizece.

Z pohledu spravy a vyvoje systému je zajistén pozadavek, ze systém je vybudovan na
modernich a perspektivnich technologiich. Diky Sablonam je vyvoj skute¢né rychly a diky
podpoie objektového programovéani na platformé C# je moZzno realizovat 1 velmi
komplexni a sofistikovana feSeni. Pouziti frameworku .NET 3.5 je perspektivni pro vyvoj,
vyhledové se oc¢ekava piechod na .NET 4. Toto feSeni poskytuje také lepsi moznosti pro
tvorbu vazeb na jiné systémy zalozené na stejném frameworku, coz je i1 ptfipad nové
budovaného bankovniho syst¢ému v MPU. Systém SharePoint 2010 nabizi kompletni ECM
systém, zatim co jeho konkurenti nemaji k dispozici nékteré komponenty (napt. Alfresco je

pouze DMS systém).

5.1 Technicky pohled

5.1.1 Zabezpeceni

Problematiku zabezpeceni systému Ize definovat ve tfech tirovnich:
- Rizeni pfistupu (definuje piistup na konkrétni data a uroven piistupu)
- Audit (monitoruje piistupy a nakladani s daty)

- Zalohovani (zajist'uje obnovu dat v pfipad¢é poskozeni nebo ztraty)
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U systému SharePoint 2010 je fizeni pfistupu definovano autentizaci uzivatele a jeho
autorizaci. Autentizaci se rozumi ovéfeni identity uzivatele. V prostfedi SharePoint 2010
probiha autentizace uzivatele proti databazi Active Directory v prosttedi domény
Microsoft. Tim je zajiSténa efektivni sprava uzivatelskych uctl, nebot’ v ptipadé ukonceni
pracovniho poméru, je zablokovan uzivatelsky ucet v Active Directory a tim uzivatel ztraci
ptistup do vSech systému, které jeho identitu ovétuji proti této databazi (MS SharePoint,
elektronicka posta MS Exchange apod.). Samotny piistup do systému je zajistén metodou
SSO (Single Sign On), uzivatel tedy nemusi zadavat do autentizacniho dialogu uzivatelské
jméno a heslo, ale systém automaticky pouzije tyto udaje, které jsou uloZeny

Vv zabezpeceném ulozisti systému Windows, a provede ovérfeni uzivatele.

Autorizaci se rozumi ovéfeni pristupovych prav uzivatele k danému objektu. Ptistupova
prava lze definovat od objektu nejvyssi Grovné, coz je web (site), pies subweb (sub-site),
knihovnu (library), slozku (folder, document set), aZ po nejniz$i uroven, coz je dokument.
Podle postupi doporucovanych spolecnosti Microsoft (best practices) jsou opravnéni
pfidélovéna skupindm uzivateldi, do nichZ jsou uzivatelé pfidavani jako Clenové, a tak
opravnéni ziskavaji [10]. Opravnéni autora objektu (dokumentu, slozky apod.) pak
samoziejmé vznika pfi jeho vytvoreni a je pfidéleno pfimo uZivateli. V systému Microsoft
SharePoint 2010 existuje rozsahla Skala irovni opravnéni od omezeného piistupu (uzivatel
dokument vidi), pfes Cteni, pfispivani, opravnéni mazat objekty, opravnéni schvalovat az

po plné opravnéni, které umoznuje udélovat opravnéni dalsim uzivatelim a skupinam [5].

Auditovani systému probihd jednak na systémové tUrovni (sledovani systémovych
parametrii zapisované na interni log) a potom na urovni dokumentt vkladanych do

systému. Zpusob auditovani je popsan v kapitole 6.1.

Zalohovani je provadéno denné na externi zalohovaci subsystém (NAS - Network-attached
storage) a jeho spousténi je automatické. Spusténi procesu zdlohovani je realizovano
prostiednictvim planovace uloh Windows serveru, ktery spusti PowerShellovy skript. Prvni
zalohovani probiha metodou Uplného zalohovani, nasledné pak kazdy den v tydnu od
pondéli do soboty probiha inkrementdlni zaloha a v ned¢€li probihd plna zaloha. Existuje
moznost ruéni zalohy ptfes administraéni konzoli systému, kde je moZno zvolit Uroven
zalohy, t0 znamena, zda bude zalohovan obsah systému, jeho definice (konfigurace)

ptfipadné cely systém. Z pohledu maximélniho vykonu je doporuceno zalohovat na disk
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V témze serveru, kde je provozovana databaze (na jiny svazek na témze stroji) a soubor se

zalohou pak pfesunout na ulozisté zaloh [12].

Dalsim prvkem zalohovani je interni ,,ko$* systému, ve kterém jsou uchovavany smazané
dokumenty po definovanou dobu. Zptsob smazani souboru ptfesunem do kosSe je mozno

zvolit na kazdé knihovné v systému.

5.1.2 Poskytnuti sluzeb

Jednim z pozadavkl kladenych na novy systém je architektura orientovana na sluzby (SOA
- Service-oriented architecture). Pojem SOA v kostce znamena architekturu, kde je urcita
uroven abstrakce definovana pro uZivatele. Systém samotny je pro uZivatele néco jako
»cernd skiinka®, jejiz interni procesy ho nezajimaji. Uzivatel nepotfebuje znat mechanismy,
jakymi je mu sluzba zprostfedkovédna, ovSem pozaduje funkénost, kterd neni omezovéana
formalnimi parametry systému. SOA architektura by méla byt flexibilni, agilni a tedy

rychle reagovat na aktuélni potieby businessu.

Z technologického hlediska je zédkladnim pozadavkem oddé¢lit databdzovou, aplikacni a
prezentacni vrstvu. Databazova vrstva zajiStuje uloZeni dat a zpracovani dotazi na tato
data. Aplika¢ni vrstva poskytuje pozadovanou funkénost (procesy, vypocty apod.).
Prezentani vrstva pak zobrazeni dat uzivateli (formatovani, filtrovani, fazeni). Toto
odd¢leni zajistuje, ze zmeénou parametrt jedné vrstvy nebude piimo dotcena jina vrstva,
tedy Ze napt. zménou vzhledu systému v prezentacni vrstvé nebude dot¢ena konfigurace

procesu v aplikacni vrstvé nebo data v databazové vrstve.

Hlavnim konzumentem sluzeb DMS bude predevsim oddéleni Aktivni Obchody (AO),
které spravuje rozsahlou dokumentaci k uvérovym piipadim. Mezi hlavni pozadavky
oddéleni AO je vysoka mira automatizace procestt v syst¢tmu DMS. Dal$im velkym
konzumentem bude oddéleni marketing, ktery pifedevsim z pohledu objemu udrzuje velké
portfolio multimedialniho obsahu. Zde je zapotiebi vétsi mnozstvi metadat, podle kterych

bude mozno multimedialni obsah spravné zatadit a vyhledavat.

5.1.3 Technologie, na kterych je ECM provozovan

SharePoint 2010 je pln¢ 64-bitovy systém a je tudiz nezbytné ho provozovat na serveru

S procesorem podporujicim 64-bit instrukce. Doporuceny je alespon Ctyi-jadrovy procesor
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(nejlépe ze serverové fady Intel Xeon), minimaln¢ 8 GB operacni paméti a minimalné 80

GB volného mista na pevném disku.

Systém pro sviij provoz vyzaduje nékolik nezbytnych programovych komponent. Jednak je
to operacni systtm MS Windows 2008 Server R2 v 64-bitové instalaci. Dale pak
databazovy server MS SQL server 2008 R2, webovy server MS IIS 7.0 a Framework MS
NET 3.5. Pro tvorbu webu systému a jejich komponent je vyuzivana soucast frameworku
ASP.NET (Active Server Pages .NET).

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o systém pracujici nad Frameworkem, znamena snazsi praci

pro vyvojafe, nicméné to je vykoupeno vyssimi naroky na vypocetni vykon.

Technologie portalovych systému je pfimo predurcena pro jejich pouzivani v siti Internet,
tedy i v momentu, kdy ma uzivatel horsi kvalitu pfipojeni co do propustnosti piipojné linky
k systému. Protokol HTTP (Hyper Text Transfer Protokol) poskytuje v sitich WAN lepsi
vykon nez SMB zpohledu stahovani piip. ukladani souborli, coz je pfesné to co
potiebujeme, pii pristupu k systému v radmci firemni sit¢ WAN. Navic je mozno S pouzitim

24

pienos dat z pohledu mozného odposlouchdvani komunikace.

5.1.4 Licen¢ni politika

Systém Microsoft SharePoint 2010 je produkt, ktery je dostupny ve verzi SharePoint
Foundation zdarma jako soucast serverového systému Microsoft Windows 2008 Server.
V této licenci vSak nejsou dostupné nékteré podstatné funkce jako naptiklad Sady
dokumentti, sofistikované vyhledavani, Word Automation Services, Sablony pracovnich
postupi a mnoho dal$ich. V licenci typu Foundation také nelze vytvorit farmu servert, ale
systém je mozno provozovat pouze v Single-server rezimu. Nicméné jako jednoduchy

portalovy systém pro malou organizaci je plné pouzitelny.

Dalsi urovni je Standard licence, ktera umoziuje vytvofeni farmy servert, ale jeste
nepodporuje clustering. Samoziejmé poskytuje mnoho rozsifenych funkci proti licenci typu
Foundation. Z pohledu vykonu a Skalovatelnosti je tento typ licence odpovidajici potfebam

spole¢nosti MPU.

Nejvyssi urovni je Enterprise licence, kterda poskytuje funkce jako vykonné vyhledavanti,

dalsi Sablony webil, zobrazovani dokumentii MS Office pfimo na strankach webu a mnoho
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dalsich. Z technologického pohledu umoziuje serverovy clustering [18]. Je to velmi
masivni a robustni feSeni, na kterém je v souCasnosti provozovano napiiklad prostfedi

Microsoft Technet.

5.1.5 Integrace s dalSimi systémy

ECM ptipadn¢ DMS systém neni ve firemnim prostiedi Zadnym solitérem. Naopak je
vyzadovana jeho integrace do prostfedi firemnich informacnich systémi, jako jsou
naptfiklad ERP (Enterprise Resource Planing), CRM (Customer Relationship
Management), MIS (Management Information System) a v prostfedi Moravského
Pen&zniho Ustavu piedev§im integrace s kli¢ovym systémem CBS (Core Banking System).
Vsechny tyto systémy pak budou vyuzivat ECM pro ukladédni generované¢ho obsahu.

Schéma propojeni systémil je naznaceno na nasledujicim obrazku:

DMS

ERP Internetové bankovnictvi

Bankovni informacni
systém

MIS CRM

" Tiskova Komunikacéni ‘ .

Obrazek 5: Integrace ECM/DMS do rodiny firemnich informac¢nich systému

Nékteré ze zobrazenych systému je§té nejsou v prostfedi Moravského Penézniho Ustavu
zcela implementovany (jedna se pfedevsim o CRM a MIS) a pii jejich implementaci je tedy
mozno prizplsobit se standardim syst¢tmu ECM, nebo je piimo realizovat jako soucast

ECM.

Dalsi subsystémy pak fesi pristupova prava, komunikaéni rozhrani a tiskové technologie.

Veskeré entity pristupujici k jednotlivym informacnim systémim jsou ovéfovany na



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2011 34

zéklad¢ ucth zaloZzenych v Active Directory a to at’ se jedna o uzivatele nebo o servisni
ucty. Vzhledem k standardizovanému rozhrani systému SharePoint 2010 je mozno vétSinu
informaci z jinych systému prezentovat na webech ECM a uzivatelim tak poskytnout
jednotny piistup k datim. Tiskové technologie pouzivaji standardni tiskové servery

Microsoft, které jsou jiz ve spolecnosti implementovany.

5.2 Manazersky pohled

5.2.1 P¥tinos ve vztahu k businessu

Na tomto misté bych rad poznamenal, ze anglické slovo business v kontextu problematiky
informacnich systém ma S$ir§i vyznam nez je obchod a obchodni Cinnost, ale spiSe
vyjadiuje procesy souvisejici s podnikanim. Vedeni spolecnosti pozaduje od systému pro
spravu obsahu pfedevSim ndstroj, ktery urychli a zkvalitni procesy spolecnosti. Zaroven
musi byt dostate¢né¢ flexibilni, aby byl schopen rychle reagovat na aktudlni potieby
businessu. Z pohledu managementu spolec¢nosti poskytuje SharePoint rychlej§i vyvoj
feSeni, niz8i naklady na vyvoj a udrzbu.

Dulezitou ulohou vedouciho oddéleni IT je presvédcit vrchovy management spolecnosti o
nutnosti prosazeni této zmény. Prechod od papirové komunikace k elektronické neni
jednoduchy a je zapotiebi, aby ptedevSim vedeni spolecnosti tuto zménu dlsledné

prosazovalo.

5.2.1.1 Zajisténi poZadavku ze strany legislativy a reguldtora

Spolegnost Moravsky Pen&zni Ustav je ze zédkona pod dohledem regulatora, kterym je
Ceska narodni banka (CNB). Regulator uréuje pravidla pro procesy finanénich instituci
formou vyhlasek. MPU zéaroven musi plnit pozadavky legislativy kladené na financni
instituce, které jsou mj. zakotveny ve smlouvé Basel 1l (druha z Basilejskych smluv, které
jsou doporucenimi pro bankovni pravo a regulace Basilejské komise pro bankovni

supervizi) a plynoucich z obchodniho zakoniku.

Mezi prvky plynouci z této legislativy a z pozadavki reguldtora patii moZznost provedeni
auditu u vSech cinnosti probihajicich v ramci firemnich procest. Soucasti t€chto procest

jsou samoziejm¢ dokumenty. U dokumentii je potieba zajistit bezpecnost piistupu
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k informacim, nepopiratelnost (z pohledu zjisténi autora dokumentu), dohledatelnost jak

dokumentu, tak zaznamu o nakladani s nim.

5.2.1.2 Splnéni norem

Implementace systému pro spravu obsahu je zakotvena ve strategii ICT spolecnosti
Moravsky Penézni Ustav pro roky 2011 az 2012. Konkrétné se jednd o interni piedpis ¢islo
A /4102-02. Zde se uvadi: Cilem DMS je centrdlni ukladani veskerych dokumentii a jejich
Fizeni v ramci procesit MPU. DMS bude slouzit pro vSechny typy dokumentu, a to jak z
bankovniho informacniho systému, tak i dalSich systémii jako je ERP, ale i uklddani dat z

Intranetu.

Systém pro spravu firemniho obsahu je zaroven od roku 2010 uveden v analyze rizik jako
vyznamné aktivum. Z toho divodu je potfeba mit k dispozici také plany pro nouzovy

provoz a plany pro obnovu systému.

5.2.2 Ekonomicka rozvaha — kalkulace naklada a prinosi

Ekonomickou néavratnost projektu neni snadné vycislit, pfedev§im pak z toho divodu, Ze
pfinosy jsou na rozdil od ndkladi pomérné tézko meéfitelné. Naklady na implementaci
systému spocivaji v potizeni hardwaru a softwarovych licenci [16], odhadu nakladi na
vyvoj a udrzbu systému. Naproti tomu piinos (zisk) spoc¢iva napiiklad v tspote papiru a
toneru pro tisk dokumentt, ale ptedevSim v zefektivnéni firemnich procest a uvolnéni

pracovnich kapacit pro plnéni hlavni podnikatelské Cinnosti.

Néklady:
Polozka Cena/ ks | Jednotky | Pocet Celkem
SharePoint Server 2010 134 480 K¢ ks 1] 134480Kc¢
SharePoint Server 2010 Standard CAL 2 570 K¢ ks 50 | 128 500 K¢
Nintex Workflow 2010 Workgroup | 64 818 K¢ ks 1| 648I18Kc¢
Edition
ABBYY FineReader 10.0 CE 7 300 K¢ ks 1 7 300 K¢
Barcode Module I 5577 K¢ ks 1 5577 K¢
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Server Supermicro Intel Xeon E5620/ | 68 823 K¢ ks 1| 68823 K¢
48GB/2TB
Canon Document Reader 2580C 19 222 K¢ ks 1] 19222Kc¢
Canon Flatbed unit DR2580C 12 801 K¢ ks 1] 12801Kc¢
Navrh a vyvoj 200 K& | Clovéko- | 500 | 100 000 K&
hodiny
CELKEM | 541521 K¢

Ptinosy
Polozka Cena/ ks | Jednotky Pocet Celkem
Uspora za nevytisténé dokumenty” 0,76 ks 222 027 | 168 740 K¢
Zvyseni efektivity prace ? ? ?
CELKEM ?

Ackoli zvySeni efektivity prace nelze jednoznacné vycislit, z uvedenych dat vyplyva, Ze

navratnost investice jenom na uspofe nakladi na tisk dokumentii® se oekava do 3,5 let.
Z pohledu ochrany investic jsou podstatné dva zakladni body:
1. Systém je vybudovan na moderni platformé s perspektivou dalSiho vyvoje

2. Systém je vybudovan vlastnimi silami s nezbytnou dokumentaci, coz zajisti jeho

udrzitelnost a dalsi rozvoj nezéavisle na dodavateli

1z analyzy v kapitole 4.1 vyplyva, ze v pribéhu roku je vyprodukovano piiblizn¢ 222 027

novych dokumentti typu Doc a PDF, které se dosud nej¢astéji tisknou.
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6 IMPLEMENTACE SYSTEMU

Projekt implementace systému je rozdélen do nékolika fundamentalnich fazi [10]:

Planovani

Vyvoj

Navrh infrastruktury — Vv pfipadé MPU bylo rozhodnuto instalovat systém
SharePoint 2010 jako single server, coz by vzhledem k velikosti spole¢nosti mé¢lo
postacovat. Pfechod na serverovou farmu je v budoucnu mozny [5][10]. Bylo
instalovano produkéni a testovaci prostfedi. Produkéni prostiedi je umisténo na

centrale spole¢nosti a jedna se o centralizované feseni.

Zpisob navrhovani a schvalovani feSeni — bylo rozhodnuto, Ze v prvni fazi bude
definovana obecna struktura systému. K jednotlivym moduliim a procesim bude
vzdy zpracovana analyza a uréen odhad nakladi (zdroji) na realizaci; oba tyto
dokumenty musi byt schvéleny vedenim spole¢nosti. Jednotliva feSeni budou

realizovana dle priorit.

Definice tyml — pfti realizaci kazdého feSeni bude sestaven tym pracovnikll a jeho

garant.

Definovani zpiisobu predani uzivateli — jednotliva feSeni budou pfedavana formou
pilotu, ve kterém bude uzivateli otestovana funk¢nost feSeni a po akceptaci bude

prevedeno do produkéniho provozu

Definovani pozadavki na udrzbu a monitoring

Instalace testovaciho prostiedi
Vytvofeni struktury systému, definovani uzivatelskych skupin
Vytvoteni funkcionalit a vazeb

V testovacim prostiedi / provozu jsou nestabilni verze, neni poskytovan zadny SLA

(Service Level Agreement)

Vyvoj probiha pro kazdé jednotlivé feseni

Testovani - Proof of Concept (POC)

Probiha nad testovacim prostredim
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- Ovéfeni zékladnich funkcionalit systému

- Do tymu jsou ptibrani ne-IT pracovnici

- Testovani navrhu infrastruktury
- Testovani kapacit

- Testovani webu a feSeni architektury

Urceni prognoz feSeni
User Acceptance Test (UAT)

- Je zavrSenim pilotu pro kazd¢ jednotlivé feseni
Spusténi do produkéniho prostiedi

- Po Uspé&sné akceptaci je feSeni vyuzivano s danym SLA

Pozn.: pojmem ,,feSeni* je minén souhrn programovych komponent, slouzicich pro danou
funkcionalitu systému. Faze Vyvoj, POC, Pilot a UAT jsou provadény pro kazdé jednotlivé
feseni. Casovd narocnost jednotlivich feSeni se pochopitelné li§i a je stanovena
kvalifikovanym odhadem po pfedani zadani a hrubé analyze problému. Pro celkovou
implementaci ECM systému v prvni fazi (bez napojeni na bankovni informacéni systém)

byla odhadnuta na 12 mésici.

6.1 Instalace SharePoint 2010

Instalace hardware a software a oziveni systému byly provadény administratorem IT.

Garantem této faze byl vedouci IT oddéleni, Casova naro¢nost byla odhadnuta na 1 mésic.

Systém SharePoint 2010 se do topologie ICT (Information and Communication

Technologies) ve spolecnosti integruje jak je patrné z nésledujiciho obrazku:
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Obrazek 6: Topologie SharePoint v infrastruktuie spole¢nosti
1. Farma serveri SharePoint — milZe byt tvofena jednim nebo nckolika servery.

V prostiedi MPU to je jeden server.

2. Databazovy server — udrzuje konfigura¢ni databézi a databaze Obsahu. Farma miize

obsahovat jeden nebo vice databazovych serverd.

3. Aplika¢ni server — provadi programové funkce. Farma miize obsahovat jeden nebo

vice aplikacnich servert.

4. Webovy server — zajiStuje prezentacni vrstvu systému. Farma miZe obsahovat

jeden nebo vice webovych servera.

S. Radi¢ domény — provadi ovéfeni uzivatelil, neni sou¢asti farmy SharePoint.

6. Postovni server — je pfidruzen k farmé SharePoint, v prosttedi MPU je to Exchange
server 2007.

7. Zalohovaci subsystém.

8. Uzivatelé — v siti LAN 1 WAN.

6.1.1 Priprava platformy

Produkéni prostiedi bylo nainstalovano na server s témito parametry:
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- CPU: 1x Intel Xeon E5620 Westmere 2,4AGHz@5,86GT 12MB
-  RAM: 48GB 1333MHz DDR3 ECC

- HDD: 4x 1TB WD1003FBY X RE4 3,5"

- RAID radi¢: ARECA 1222

- NIC: 2x Intel 82576 (1Gbps)

- MB a case Supermicro, IPMI modul s KVM over LAN, moznost rozsiteni o dalsi
CPU

wevr

varianta RAID — Redundant Array of Independent Disks). Nasledné byl instalovan operaéni

systém a server byl 48 hodin zahoten pomoci vykonovych testi (Heavyload 3.0).

Jako operaéni systém byl nainstalovan Windows 2008 server R2 64-bit edice. Server byl
pojmenovan Sharepoint a zafazen do domény Microsoft. Byly instalovany nejnovéjsi
aktualizace a nadale je systém aktualizovan prostfednictvim firemniho WSUS (Windows

Server Update Services) serveru.

Instalaci samotného systému SharePoint 2010 je vhodné provést v rezimu ,,least privileges*
[11] — v Active Directory vytvotit systémovy ucet (napi. SP_admin) a tomu pak na serveru
ptidélit opravnéni lokdlniho administratora. Toto je vhodné z dliivodu bezpecnosti i
z diivodu mozné budouci zmény pozice instalujiciho administratora pfip. jeho odchodu ze
spolecnosti. Pfed instalaci je potfeba instalovat nezbytny software — IIS server, aplikacni
roli serveru a SQL management studio. Nasleduje volba, zda instalujeme standalone
(singleserver) nebo serverovou farmu. V piipadé ze instalujeme singleserver je
doinstalovan MS SQL 2008 R2 Express. Privodce instalaci dale zkonfiguruje IIS a vytvofi

konfigura¢ni databazi.

Na stanicich je vhodné mit instalovan prostfedek MS Silverlight (obdoba FlashPlayeru od
spolecnosti Adobe). Tuto zalezitost je mozno realizovat prostfednictvim WSUS serveru,
kterym Silverlight na stanice rozdistribuujeme. MS Silverlight sice neni nezbytna
komponenta, avSak muize nam jednak zajistit programovou obsluhu dialogovych oken,

¢imz odleh¢ime serveru, a zaroven nabizi uZivateliim piijemnéjsi rozhrani.
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6.1.2 Konfigurace prostiedi

Po nékterych tGpravach je potieba restartovat IS — spustit ptikazovou konzoli (cmd) jako

Spravce a zadat piikaz ,,iisreset -noforce*.
Prvni spusténi SharePoint
- Po ukonceni instalace je potfeba iniciovat web nejvyssi urovné
- Zvolit Sablonu webu (napt. Tymovy web)
- Nastavit administratora serverové farmy a top-level webu
Deklarace vnéjsi URL adresy (do sité LAN)

Je potieba definovat URL adresu (adresy), na kterych bude systém dostupny v ramci
Intranetu piip. Internetu.
- Centréalni spréava sluzby SharePoint 2010 - Systémové nastaveni
e Konfigurovat mapovani alternativnich adres URL
= Pridat interni URL adresy, napriklad takto:

= Vychozi: http://sharepoint
» Intranet: http://sharepoint.mpu.cz

SSO a otevirani dokumentii v aplikacich Office

Pokud URL SharePointu neni uvedena v zén¢ intranetu, tak je pifi otevirani dokumentu
aplikace MS Office z umisténi na serveru po uzivateli znovu pozadovano jméno a heslo.
Toto je vyZzadovano pii1 kazdé nové relaci (novém otevieni aplikace Word, Excel...). Je to
zpusobeno tim, Ze na rozdil od jinych prohlizeci, které dokument nejprve stahnou do
n¢jakého docasného ulozisté a pak ho teprve oteviou, Internet Explorer otevira dokument
pfimo ze serveru a také tam ho uklada. Pokud neni server zapsan v ptislusné zon€, cookie
se security tokenem se z prohlizeCe nepieda ptislusné aplikaci a je potieba Se znovu

ptihlasit pii kazdém otevieni dokumentu [11][5].

V Internet Exploreru musi byt v patficné zon€ nastavena piislusna URL adresa (plati pro

IE7 a vySe):

- Néastroje
o Moznosti Internetu
= Zabezpeceni
e Mistni intranet (kliknout na Servery)
o upfesnit - pridat pattiénou URL
(http://sharepoint.mpu.cz)


http://sharepoint/
http://sharepoint.mpu.cz/
http://sharepoint.mpu.cz/
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Lze samoziejmé provést prostiednictvim group policy (napi. v Default Domain Policy):

- GPO Default Domain Policy
o User Configuration
= Windows Settings
e Internet Explorer Maintenance
o Security
" Security Zones and Content Ratings

e Tmport the Current security
zones and Privacy settings
(kliknout na Modify
settings)

e Tocal intranet - Sites

e Advanced - doplnit patficénou
URL

Dal$im benefitem tohoto nastaveni je to, Ze neni potieba se pfi otevieni stranky
SharePointu do systému ptihlaSovat, ale za pouziti mechanismu SSO (Single Sign On) jsou
automaticky pouzity piihlaSovaci udaje ze systému Windows. Na serveru SharePoint je
potieba mit nastaveno ptihlaSovani Windows, kerberos (vyjednavani)

- Centrédlni spréava sluzby SharePoint 2010

0 Zabezpeceni
= Zadat zprosttredkovatele ovérovani

e zbna oveérovani - Vychozi
o Typ ovérovani - Windows
o Nastaveni ovérovani IIS - Integrované
ovérovani systému Windows, Vyjednat
(Kerberos)

Odchozi e-maily

Pokud ma jakakoli workflow nebo zalezitost v systému odesilat upozornéni formou e-
mailu, je potieba nastavit odchozi e-maily. Je nutné mit externi SMTP server (napi. MS
Exchange) nebo Ize vramci nékterého serveru z farmy zprovoznit interni SMTP (tato

sluzba je soucasti IIS). Server musi umét piijimat zpravy od anonymous user [11].

- Centralni sprava sluZby SharePoint 2010
o Systémové nastaveni
" E-mail a testové zpravy (SMS)
e Konfigurovat nastaveni odchozich mailt

0 0Odchozi server SMTP = Exchange.mpu.cz
0 Adresa odesilatele = SPadmin@mpu.cz
o0 Adresa prijemce odpovédi =SPadmin@mpu.cz
o Znakova sada = UTFS8


mailto:SPadmin@mpu.cz
mailto:SPadmin@mpu.cz
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Na MS Exchange vytvofit novy piijimaci SMTP Connector [7]

- Exchange Management Console
o Server Configuration
= Hub Transport - vybrat pfislusny server s Hub
Transport roli (u néas ssexch01l)

e Recelive Connectors - right click - New
Receive Connector
o Name = Sharepoint

0 Intended use = cystom (next)
o All available IPv4 addresses on port 25
o Specify the FQDN this connector will
provide in response to Helo/Ehlo =
ssexch0Ol.mpu.cz
0 Remote IP addresses
= vymazat default rozsah 0.0.0.0 -
255.255.255.255
= pridat Add - IP address =
192.168.129.236 (finish)

e Properties (u nové vytvoreného connectoru)
o Authentication - Transport Layer
Security (TLS) = YES
o Permission Groups
= Anonymous users = YES
"= Partners = YES

V Centralni spravé je pak pod volbou Servery ve farmé vidét pridruzeni Exchange serveru

k farmé SharePoint.
Prichozi e-maily

Systém SharePoint je mozno pouzit pro e-mail management — do jednotlivych knihoven je
mozno piijimat e-mailové zpravy. Pro tuto funkcnost je potfeba nakonfigurovat piijem

posty do systému. Tato konfigurace sestava ze Ctyt hlavnich kroku [11]:
- Instalace SMTP serveru na SharePointu
- Konfigurace Active Directory Domain Services
- Konfigurace odchoziho SMTP konektoru na postovnim serveru
- Konfigurace piijmu e-mailu na SharePointu

Instalace SMTP serveru na systému SharePoint zajisti pifijem e-mailli z hlavniho

postovniho serveru spolecnosti.

- v Administrative Tools - Server Manager
o0 Features
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= Add Feature

e SMTP server — Add Required Role Services

- v IIS 6.0 Management Tools - SMTP Virtual Server
o Properties

= Access
e Authentication - Anonymous access
e Conection - All except the list below
e Relay - Only the list below

= Messages - nastavit limit na velikost zpravy a
session

= Delivery - nastavit intervaly opakovani doruceni

" Security - Administrators, Network Service, Local
Service

o Domains

* Drop directory - c:\inetpub\mailroot\Drop

V Active Directory je potieba vytvofit organiza¢ni jednotku, ve které budou vytvafeny
mailové kontakty pro doru¢ovani e-mailovych zprav. Na tento kontejner je potieba nastavit
patficné opravnéni pro ucet, ktery spravuje aplikacni pool centrdlni spravy SharePoint
(podle instalace least privileges viz kapitola 6.1.1) — v tom pfipadé¢ pti nastaveni knihovny

pro piijem posty bude automaticky vytvoren v AD kontakt pro zasilani zprav.

- Vv Active Directory Users and Computers
o New - vytvorit novou jednotku
= Properties
e Delegation - nastavit delegovani pro
prisludny ucet
e Nastavit opravnéni pro vytvareni a mazani
poloZek a stromu

Na firemnim poStovnim serveru MS Exchange 2007 je potieba vytvotit SMTP konektor

pro odchozi postu [7] — Exchange tak bude zpravy smérovat na SMTP server na

SharePointu.

- v Exchange Management Console
o Organization Configuration
= Hub transport
¢ Send Connectors - new send connector
o Nazev - SharePointMail

o0 Address space - sharepoint.mpu.cz
o Network settings - 192.168.129.236
0 Source server - ssexchOl

Na SharePointu aktivujeme piijem e-mailovych zprav a nastavime zpuisob pfijmu

- Centralni sprava sluzby SharePoint 2010
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o Systémové nastaveni
"= FE-mail and Text Messages (SMS) - Nastavit pfichozi
postu
e Povolit prijem posSty - ANO
e Rezim nastaveni - Automaticky
e SharePoint Directory Management Service - ANO

e Nastavit cestu k organizac¢ni jednotce v AD
o OU=SharePoitnMail, DC=MPU, DC=CZ

e SMTP server = sharepoint.mpu.cz

e Prijem pouze od ovérenych uzivateld = NE

e Vytvaret distribuc¢ni skupiny z webl
SharePoint = NE

Poslednim krokem je nastaveni e-mailové adresy a pravidel pfijimani zprav pro vybrané
knihovny — v nastaveni knihovny ve volbé Nastaveni piichozi posty zadame mailovou

adresu a ur¢ime zpusob piijmu novych polozek.
Zalohovani

Pro zélohovani SharePointu je nezbytné spustit systémovou sluzbu SharePoint 2010
Administration (net start SPadminV4 nebo ru¢né v konzoli) [12].
Zalohovani I1ze provést ruéné v Centralni konzoli SharePointu:
- Centrélni spréava sluzby SharePoint 2010
o Z&lohovani a obnoveni
nebo jako ptikaz (pfipadné skript) PowerShellu, ktery 1ze spoustét planova¢em uloh dle
zvoleného planu zaloh:

Backup-SPFarm -Directory E:\Backup -BackupMethod full
Nastaveni auditovani
Auditovani nastavime v ramci webu systému SharePoint.

- V TopLevel Site (web nejvy3si trovneé) - Akce webu - Nastaveni
webu
o Spréva kolekce webl - Nastaveni auditovani kolekce webl
® Chcete automaticky ofiznout protokol - NE
» QOteviradni nebo stahovani dokumenttd, zobrazovani
polozek v seznamech nebo zobrazovani vlastnosti
polozek — ANO
* Upravy poloZek - ANO
= Rezervovani polozek nebo vraceni polozek se
zménami - ANO
= Presouvani nebo kopirovani polozek do jiného
umisténi na webu - ANO
® Odstranovani nebo obnovovani polozek - ANO
» Upravy typl obsahu a sloupct — NE
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= Prohledavani obsahu webu - NE

» Upravy uZivateld a opravné&ni - ANO
Prohlizeni auditnich zaznamt - auditni logy nelze prohlizet ptimo, ale 1ze je vyexportovat
do formatu XLS. Pro tyto sestavy je vhodné vytvofit n¢jakou knihovnu napf. S nazvem

,Systém s opravnénim pouze pro spravce systému nebo auditora.

- V TopLevel Site (web nejvy3$si Grovné) - Akce webu - Nastaveni
webu
o Sprava kolekce webtl - Sestavy protokolu auditovani
= vybrat sestavu - export do XLS - ulozit na webu

Zodolnéni SQL serveru pro prostfedi MS SharePoint

Systém MS SharePoint neuklada data do tabulek ve stejné struktufe, jako jsou definovany
napiiklad knihovny nebo seznamy v systému, ale pouziva interné¢ definovanou strukturu,
kterd je optimélnéj$i pro vykon. Z tohoto pohledu je nejenom uzivatel, ale takeé
administrator systému do jisté miry ,,odstinén* od realné formy ukladani dat v databazich
na SQL serveru a systém je pro né&j jakysi black-box, jehoz interni procesy ho nezajimaji.

Z pohledu zabezpeceni SQL serveru je vSak potieba provést nékolik tprav [6].

Blokujeme porty UDP 1434 a TCP 1433. Nastavime instanci SQL serveru pro naslouchani

na nestandardnim portu

- SQL Server Configuration Manager
o SQL Server Network Configuration
" instance Protocols for MSSQLSERVER

e TCP/IP - Properties
o IP Addresses
= V poloZce IPAll smazZeme hodnotu
pro TCP dynamic ports
= V poli TCP Port nastavime novy
port, napt. 40000

Restartujeme SQL server a ovéfime, Ze sluzba poslouchd na portu 40000. Nastavime
Windows Firewall pro povoleni komunikace na tomto portu. Pro vSechny servery ve farmé

musime nastavit SQL Server client alias pro komunikaci pies novy port. [6]

6.1.3 Vybudovani struktury webu

Microsoft SharePoint je webovy portal, zakladem systému je tedy web (site). Weby
systému tvofi stromovou strukturu, kde v kofenu je web nejvyssi urovné — tzv. Top-Level

Site. Tento web muZze obsahovat podFizené weby (Sub-site) do libovolné trovné. Zakladni
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stavebni kameny webi jsou seznamy (lists, tabulky s daty rtzného charakteru, napiiklad
ukoly), knihovny (library, specialni typy seznami, obsahuji dokumenty) a tzv. webové
soucasti (web parts), coZ jsou obsahové-prezentacni komponenty, které zobrazuji obsah
webu na strance prohlizece. Dale weby obsahuji Pracovni Postupy (workflow), coz jsou
procesni definice, které mohou fidit tok informaci a ¢innosti na webu. Pracovni postupy
mohou byt pfidruzeny k webu samotnému, ke knihovné nebo ke specifickému obsahu.
Strukturu webtl, seznami a knihoven definuji na nejniz$i urovni sloupce webu (v seznamu
nebo knihovné udrzuje sloupec konkrétni data vztazena k polozce) a typy obsahu, coz je
specifikace konkrétniho obsahu (definice jeho sloupcii, typu dat apod.). V neposledni fadé
je tfeba vzpomenout uZzivatele a skupiny uZzivateli s definici jejich irovné opravnéni.
SharePoint nabizi n¢kolik zakladnich ptfedpfipravenych skupin a trovni opravnéni, je vSak
mozno definovat vlastni skupiny i trovné opravnéni [3]. UZivatele je vhodné piebirat
z databaze Active Directory na fadi¢i domény. V celém systému plati moznost dédi€nosti
vlastnosti (podobn¢ jako v objektovém programovani). Objekty mohou byt definovany na
libovolné urovni, ale je doporuceno definovat je na nejvyssi, protoZze pak mohou byt
vytvareny jejich instance ve vSech podtizenych strukturach (je doporucovan pfistup ,,create

few, use many*).
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Obrazek 7: Obecna struktura systému SharePoint
Je také mozno vytvorit vlastni $ablony webt, knihoven a pracovnich postupt a tyto Sablony
pouzivat pii vytvareni novych komponent. Kuptikladu je moZno vytvofit vzorovy tymovy
web (web pro groupware funkce) a ulozit ho jako Sablonu. Z této Sablony pak budou

vytvoreny weby pro vSechna oddéleni.

Ve spole¢nosti MPU byla definovana nasledujici struktura systému:
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Obrazek 8: struktura webu SharePoint v MPU

Dale bylo zapotiebi vytvofit strukturu uZzivatelskych skupin s definici opravnéni. Systém
SharePoint ve svych Sablonach webi nabizi vZdy tf1 zdkladni skupiny — Navstévnici webu
(uzivatelé s opravnéni zapisovat) a Vlastnici webu (uzivatelé s nejvySSim opravnénim).
SharePoint bohuZel nepodporuje tzv. group-nesting, coz znamenda, Ze jedna skupina
nemuze byt ¢lenem jiné skupiny. Vzhledem k dédi¢nosti opravnéni je mozno pro nékteré

podiizené weby pouzit vychozi skupinu webu nejvyssi trovné, napiiklad pro prochazeni
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webl, nicméné piedev§im pro web s DMS bylo potfeba moznost dédi¢nosti blokovat a
vytvofit skupiny pro kazdou jednotlivou knihovnu s patfiénym opravnénim. Déle bylo pro
potieby pracovnich postupti (workflow) vydefinovat dalsi skupiny uzivatell s jemné;jsi
granularitou (napfiklad na oddé€leni Aktivni obchody jsou ¢tyfi urovné uzivateld) a tyto

skupiny pak neslouzi priméarné pro udélovani opravnéni k obsahu, ale pro fizeni workflow.

Skupiny byly naplnény uzivateli z Active Directory.

6.2 Komponenta DMS

DMS je pilitem ECM systému. Pro budovani webu DMS byl sestaven tym z pracovnikil
oddéleni IT a Systémovy rozvoj. Pracovnik oddéleni IT zajiStuje samotny vyvoj a
konfiguraci webu, pracovnik oddéleni Systémovy rozvoj pusobi jako analytik
zpracovavajici procesni mapy. Garantem feSeni je vedouci oddé€leni Systémovy Rozvoj.

Predpokladana ¢asova narocnost je 6 mésicu.

Web DMS byl vytvoren jako podfizeny webu nejvyssi urovné. Na webu byly vytvoreny
knihovny, jak je patrné z obrazku 8. Dulezitym prvkem DMS jsou pracovni postupy, které
fidi ob&éh dokumentil. Systém SharePoint poskytuje n€kolik moZnosti budovani pracovnich
postupt. Workflow je mozno v hrubych rysech vytvofit v programu MS Visio (provadi
analytik) a nasledn€ importovat do programu SharePoint Designer. Zde se workflow upravi
do konecné podoby (nastaveni proménnych, aktivit, pfifazeni uzivateli a skupin) a poté se
publikuje na web. Pro slozZité a velmi komplexni pracovni postupy je mozno workflow dale
importovat do nastroje Visual Studio a pouzit klasicky vyvoj v kodu C# [4]. Je také mozno
pouzit nastroje tfetich stran, coZz jsou de facto feSeni (Solutions) nasazena na serveru
SharePoint. Tato feSeni umoziuji vyvoj pfimo na webu v pseudokodu. Jednd se na piiklad
o feSeni Nintex WF 2010 od spole¢nosti Nintex nebo K2 Black Pearl a K2 Black Point od
spolecnosti K2. Jedna se o placené nastroje typu RAD (Rapid Application Development),
které umoznuji velmi efektivni vyvoj bez potieby tvorby kédu v C#. Nevyhody tvorby
pracovnich postupti pomoci nastroje Nintex Workflow jsou v tom, Ze umoziiuje pouze
kontrolu syntaxe. Workflow nelze efektivné debugovat, nelze krokovat ani nelze napt.
zakomentovat fadek nebo sekci v kodu. Dalsi ¢asteCnou nevyhodou je to, ze se v zasade
jedna o dalsi framework uz nad jednim frameworkem (objekty Nintex jsou struktury nad
objekty .NET), kompilace je del$i, vyvojaf nema volnost tvofit kod zcela podle svych

pfedstav. Chovani kédu muze byt nestabilni. Pokud kompildtor vyhlasi chybu, byva
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obtizné dohledat jeji ptivod a pficinu. To miize byt v nékterych piipadech nevyhodné, ale

rychla a efektivni tvorba workflow tyto nevyhody dostate¢né kompenzuje.

6.2.1 Implementace DMS pro evidenci smluv

Prvnim feSenim tvofenym v DMS byla evidence smluv pro oddéleni Administrativni
podpora. Jedna se o evidenci smluv s obchodnimi partnery, tedy ne o smlouvy s klienty.
Pro smlouvy byla vytvoifena knihovna a definovano opravnéni pro patficné skupiny
uzivatelli. Obsahem knihovny jsou Sady dokument (nativni typ obsahu SharePoint) a
vV této knihovné byla pfislusna instance obsahu doplnéna o pozadovana metadata —
Eviden¢ni ¢islo smlouvy, Typ smlouvy (Kupni, Najemni, Darovaci, O Plj¢kach, Marketing
...), Datum zaevidovani, Datum podpisu, Platnost, Zodpovédnd osoba, Protistrana.
Obsahem Sady dokumentli jsou dokumenty samotné smlouvy (smlouva a jeji pfilohy) a

dale dodatky smlouvy.

PoZzadavek na funkcionalitu pracovniho postupu byl ve smyslu informovani Zodpovédné
osoby na dodani smluv v piipadé€, ze slozka (Sada dokumentd) je nckolik dni prazdna
(tento pracovni postup mél byt aktivovan po vytvorfeni piisluSné slozky). Dalsi funkci
pracovniho postupu je informovani Spravce knihovny v dostatecném predstihu pied
koncem platnosti smlouvy (3 tydny). Je pozadovano, aby byl pracovni postup aktivovan pfi

vloZeni nového dokumentu do systému.

Pro tvorbu pracovniho postupu byl zvolen nastroj SharePoint Designer [4]. Vzhledem
K tomu, Ze pracovni postup se muze chovat jinak pro rizné typy obsahu knihovny (jinak
pro sadu dokumentii a jinak pro dokumenty uvniti této sady), bylo rozhodnuto vytvofit

jeden postup pro obé pozadované funkcionality. Vyvojovy diagram postupu je nasledujici:



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2011

Start

set Status = Platna

set Status =
Neplatna

\ 4

send e-mail to
SpravceSmlouvy

v

[ End
set Status = Platna

+ YES

stop WF until Today
= Alarm Date

v

set Status = Konci
Platnost

v

send e-mail to
SpravceSmlouvy

v

stop WF until Today
= Platnost

v

set Status =
Neplatna

v

send e-mail to
SpravceSmlouvy

v

End

Obrazek 9: Pracovni postup evidence smluv

Pracovni postup vytvofeny v nastroji SP Designer pak vypada nasledovné:
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Krok 1

Zaznamenat Spustén pracovni postup [%Kontext pra... do seznamu historie pracovniho postupu

pak Nastavit Proménna: TypDoc na Aktualni polozka:Platnost smlouvy

pokud Proménna: TypDoc je rovno 1.1.0001 0:00:00

Nastavit Status na N/A

pak Pozastavit na 7 dni, 0 hodin, 0 minut

pokud Aktualni poloika:Pocet podiizenych poloiek je rovno 0

Odeslat{Aktualni poloZka:Autor!

pak Zastavit pracovni postup a zaznamenat Obsah je typu Sada Dokumentd, pracovn...

pak Nastavit Status na Platna

pokud Aktuaini polozka:Platnost smlouvy je menéi nei Kontext pracovniho postupu: Datum a ¢as spusténi

Nastavit Status na Neplatna

pak Odeslat Aktudini poloika:Autor

pak Zastavit pracovni postup a zaznamenat Platnost smlouvy je staréiho data nei...

jinak pokud Aktudini poloZka:alarm date je mendi nei Kontext pracovniho postupu: Datum a ¢as spusténi

Nastavit Status na Kondi platnost

pak Odeslat Aktudini poloZka:Autor
Jinak

Nastavit Status na Platna

pak Pozastavit do Aktuaini poloika:alarm date

pak Nastavit Status na Kondi platnost

pak Odeslat Aktualni poloika:Autor

pak Pozastavit do Aktualni polozka:Platnost smlouvy

pak Nastavit Status na Neplatna

pak Odeslat Aktualni polozka:Autor

pak Zaznamenat Ukoncen pracovni postup [%Kontext pra... do seznamu historie pracovniho postupu

Obrazek 10: Pracovni postup Evidence Smluv Vv nastroji SP Designer

6.2.2 Implementace ivérového procesu

Uvérovy proces je jednim zklidovych procest vMPU a zarovei jeden
z nejkomplexnégjSich. Ve fazi testovani byl sestaven tym z vybranych pracovnikii oddéleni
IT, Systémovy Rozvoj, Aktivni Obchody a Rizeni Rizik. Faze pilotniho provozu

zahrnovala vSechny pracovniky dotcenych oddéleni a trvala 1 mésic.

Bylo pozadovéno, aby tvérova dokumentace konkrétniho ptipadu byla uchovavéna v jedné
slozce s vnitini strukturou odpovidajici fazim daného procesu — Akvizice, Vypracovani
Gvérové dokumentace, Vyjadfeni Rizeni Rizik, Rozhodnuti generalniho feditele,
Rozhodnuti uvérové komise, Zpracovani smluvni dokumentace, Cerpani. Kazd4 z téchto

fazi predstavuje jeden nebo az nckolik desitek dokumentii. Kazdou fazi zpracovava
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konkrétni osoba nebo tym lidi a dokumenty v této fazi musi byt po uzavieni faze schvaleny
kompetentni osobou. Po schvaleni musi byt zamezeno zmén¢ dokument (dynamické
nastaveni opravnéni pouze pro ¢teni). Schvalujici osoba mlze piipad vratit k dopracovani
(navrat k nékteré piedchozi fazi). Uréené osoby maji byt pribézné informovany o stavu

piipadu.

Vzhledem ke slozitosti procesu bylo rozhodnuto pouzit pro tvorbu pracovniho postupu

nastroj Nintex Workflow 2010. Proces definovany v MS Visio je na nasledujicim obrazku:
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Prvnim krokem bylo vytvoieni knihovny a nastaveni odpovidajicich opravnéni pro urcené

skupiny uzivatelt
- Pfispivani - AO, RM, vedouci téchto oddéleni
- Cteni — UK, GR, IA, Compliance

Pro slozky uvérovych piipadii bylo rozhodnuto pouzit typ obsahu Sada dokumentti. Nové
vytvorené sady dokumentll nejprve dédi opravnéni z nastaveni knihovny, v pribéhu
procesu se na dokumenty ve slozkach aplikuji dynamicka opravnéni (nelze upravovat
dokumenty, pouze ¢ist). Na konci procesu se cela sada dokumentli nastavi pouze pro ¢teni.
Slozky tvoti pracovnici AO a pfi vytvoreni slozky se spousti pracovni postup, ktery
spravuje i dynamicka opravnéni. Vzhledem k pozadovanym funkcionalitam a potfebnym
Upravam byl na webu nejvyssi trovné odvozen novy typ obsahu Sada dokumenti UP.
Tento typ obsahu pouziva dalSi metadata pro popis uveérového ptipadu — Klient a Faze
ptipadu (Akvizice, Uvérova dokumentace...). Sady dokumenti mohou tato metadata
propagovat do svych podiizenych dokumenti. Od standardniho typu obsahu Dokument byl
tedy odvozen obsah Uverovy Dokument, ktery obsahoval metadata Klient (propagované ze
Sada dokumenti UP) a dile Typ Dokumentu (Akvizice, Uvérova dokumentace...),
Pobocka (PHA, ZLN, OVA), Typ UP (Novy novému, Novy starému...), Varianta UP a
Castka. Polozkou Typ dokumentu lze dokumenty v sadé filtrovat pro jednotlivé faze

pfipadu.

Protoze nazvy Sady dokumenti nelze propagovat do nazvu souborti, bylo vytvoieno
propojovaci pole CaselD, které se v pracovnim postupu plni ndzvem Sady a propaguje
nazev piipadu na dokumenty. Dale bylo vytvoieno funkéni pole Restricted pro dynamické

nastavovani opravnéni.

Pracovni postup byl definovan pro typ obsahu Sada dokumentti UP a spousti se tedy pouze
pro nové sady dokumentli a ne pro dokumenty uvnitf sady. V pribéhu procesu jsou
pfidélovany ukoly pro doplnéni dokumentt, pfipadné schvaleni aktudlniho stavu Sady. Pro
ptidélovani ukold byly vydefinovany nasledujici skupiny:

WF-UverovyProces-GR

WE-UverovyProces-ObchodnikAO

WF-UverovyProces-oZU

WEF-UverovyProces-pravnik
WF-UverovyProces-PSRL
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WF-UverovyProces-ReditelAO
WF-UverovyProces-ReditelRR
WE-UverovyProces-RR
WEF-UverovyProces-SpravceAO
WEF-UverovyProces-UK

Knihovna s jednotlivymi sadami dokumenti (avérovymi piipady) pak vypada podobné,

jako na nasledujicim obrazku:

MPU\admin_beza -

RERRERRERR

Obrazek 12: Knihovna se sadami dokumentt Givérovych piipad
U kazdé sady dokumentl je ziejmé o jaky pfipad se jednd, jakému klientovi byl Gvér
poskytnut a jeho vySe. Zaroven se zobrazuje regionalni ¢lenéni podle pobocky, kde byl
uveér poskytnut a typ uvérového piipadu. Vyznamnym udajem je také polozka Faze
pfipadu, kterd pracovniky informuje o Urovni, ve které se pfipad nachazi a dale polozka

Uvérovy proces, ktera informuje o stavu pracovniho postupu (Probiha / Dokonéeno)

Po prokliknuti konkrétni sady dokumentii na detail se zobrazi obsah sady — jednotlivé

dokumenty uvérového piipadu, které jsou definovany ndzvem a svymi metadaty:
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Obrazek 13: Obsah sady dokumentt

Zobrazeni pracovniho postupu v nastroji Nintex WF je v piiloze PI.

Pro zobrazeni ukoltl, plynoucich z pracovniho postupu, byl vytvoien novy seznam Ukoly
uvérového procesu. Tento seznam Ize pohodIné jednim tlac¢itkem nalinkovat do programu
MS Outlook, kde jsou pak ukoly prezentovany jako standardni tukoly vytvafené
v Outlooku. Zména stavu tkolu nebo jeho dokonceni provedené v Outlooku se pak
samoziejmé promita do systému SharePoint. Krom¢ toho zasila systém informacni e-maily
o pridéleném tkolu a o jednotlivych fazich procesu. Samotny vyvoj probihal pfiblizné¢ dva
mésice a jeden meésic byl provoz systému v trovni pilotu. Po probéhnuti pilotu byly
zapracovany pozadavky, které vyplynuly z této fze, nicméné i nadéle je modul otevieny a

probiha dalsi vyvoj na zaklad¢€ individualnich pozadavki.

6.2.3 Implementace DMS pro Marketing

Oddéleni Marketing se dostava do kontaktu s riznymi dokumenty, které jsou spojeny
s ¢innosti dalsich odd€leni a usekt. Ukladany jsou dale vSechny dokumenty, které souvisi
s ¢innosti oddéleni Marketing a byly na tomto oddéleni vytvotfeny. Zpétné se vyhledavaji
dokumenty pro potieby dal§ich odd¢leni, vyuziti napadi a textd z minulych
marketingovych akci a dokumentt, zpétné vyhodnoceni akci a kampani, apod. Oddéleni
Marketing nepozaduje sofistikované pracovni postupy nebo schvalovani vkladanych
dokumentd, avSak na druhé stran¢ je pro né&j klicové efektivni vyhledavani v dokumentech.

Vzhledem ktomu, ze se v pfipadé¢ téchto dokumentli jednd o tzv. Rich Media
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(velkoobjemové dokumenty, pievazné obrazky, video a audio formaty), je potieba je

vybavit bohatymi metadaty, ktera dokument nalezité popisi a zaradi do ptislusné kategorie.

Je potieba, aby se struktura mohla dynamicky meénit, podle nové vznikajicich potieb
oddéleni (nové akce, nové kategorie pro vyhledavani). Moznost pfislusnosti dokumentu do
vice kategorii znemoznuje pevnou strukturu, ktera by vyzadovala duplikaci nebo vytvaieni
linkli (zastupcl) na dokument. Je ocekavano full-textové vyhledavani v textovych

dokumentech, moznost tagovani a pouzivani klicovych slov.

Ocekavané piinosy: Rychlejsi a efektivnéjsi vyhledavani dokumentli, organizace
dokumentii do ptehledné struktury, zruSeni duplicity (nékteré dokumenty mohou byt
ulozeny duplicitné, z divodu jejich vztahu k vice tématiim), optimalizace vnitrofiremni

archivace.

Ocekéavané negativni dopady: Casova naro¢nost na pfidani komentaid k souborim pro

rychlejsi vyhledavéni (nebude provedeno u vSech dokumentil, postupné zadani komentai).

Pro implementaci feSeni byl vytvoien tym z pracovnikii odd¢leni IT a Marketing. Garantem

feSeni je pracovnik IT. Odhadovana casova naro¢nost byla stanovena na 14 dni.

Vzhledem Kk pozadavku na zafazovani do kategorii a zaroven potieby vyhnout se duplikaci
dat bylo navrhnuto netvofit v knihovné pevnou strukturu sloZzek — pokud by totiZ dokument
spadal do n¢kolika kategorii, tento ptistup by vyzadoval jeho umisténi v n¢kolika slozkach,
tedy duplikaci. Namisto toho bylo navrZeno kategorizaci realizovat prostiednictvim
metadat. Systém SharePoint umoziiuje ve specialnim ulozisti vytvofit taxonomicky strom
spravovanych metadat [10]. Zarovenn je mozno definovat ,,0bsah“, ktery ma jednu
z polozek metadat odkazujici se na tento strom a v této popisné polozce je mozno umistit
nekolik pojmi z uvedeného stromu. Tim je tedy zajiSténo zatazeni polozky (dokumentu)
do vice pevné¢ stanovenych kategorii. Pro ulozeni obsahu byla vytvofena knihovna
snazvem Digital Assets. Byly definovany (odvozeny) ctyii nové typy obsahu, které
knihovna mulze spravovat — MPU Materidly obrazek, MPU Materidly Zvuk,
MPU_Materiadly Video, MPU materidly Dokument. Pro tyto typy obsahu byl vytvofen
novy sloupec metadat ,,DigiAssClass®, ktery ¢erpa z taxonomického stromu spravovanych
metadat a mize obsahovat nékolik riznych polozek. VSechny typy obsahu zarovein mohou

obsahovat klicova slova (coz je dalsi typ popisnych metadat).
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) Vklady
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Obrézek 14: Spravované ulozisté termint

Spravovany strom metadat ma strukturu dohodnutou s oddélenim Marketing a na zakladé
fizenych pozadavki je mozno ho pruzné dopliiovat nebo meénit. Na zaklad¢ takového

popisu obsahu v knihovné je mozno polozky filtrovat:



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2011 61

Nastroje knihovny

Akcewebu ~ @ WCSRIOERENTE  Dokumenty  Knihovna

Obrazky 1
TestDoc B S
TEST (!
pom [MIMG_2218  [7IMG_2220  [TIMG_2221  [TIMG_2222 [ IMG_2223 I Lapcik I lapcik
pom2

TestForm 48 Pfidat novou polo2ku

linked docs
DigiAssets

Seznamy
Ukoly

nové Lkoly

RecordCenter

TestTym

DigiAssets
I ;J Typ cbsahu
a é DigifssClass

) Inzerce

> 7 Lidské zdroje

) Marketingové akce

~ MPU - obecné informace
5 | Osobnost Radomir Lapéik
7 Produkty

7 Internetové bankgfnictvi

Obrazek 15: Filtrovani polozek knihovny na zékladé spravovanych metadat

Klic¢ova slova jsou vyhodna pro popis dokumentii, kdy neexistuje pfislusna kategorie ve
spravovanych metadatech a neni vhodné novou kategorii z riznych diivodu vytvaret (maly
objem dokumentli pro piisluSnou kategorii apod.). Muze se jednat o piipad, kdy je do
knihovny ukladana fotografie napiiklad z marketingové akce, na které je zobrazena néjaka
znama osobnost. Dokument je zafazen do kategorie Marektingové akce a do kli¢ovych slov
je uvedeno napftiklad ,,Radoslav Brzobohaty*. Systém SharePoint dale tato klicova slova

spravuje a nabizi je pfi ozna¢ovani dalSich dokumentd.

SharePoint umoziuje také tagovani, coz je oznacovani dokumentt klicovymi slovy, ovSem
s individudlnim charakterem — tagy jsou vdzany na osobu, ktera taguje a systém SharePoint
buduje na jejim osobnim webu tzv. tag-cloud, kde jsou nejcastéji umistované tagy
zvyraznény veétsim pismem [13]. Tagovani také Gizce souvisi s dalsi funkcionalitou systému

SharePoint, coz je budovani firemni socialni sité (viz kapitola 6.5).
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Obrazek 16: Tag-cloud

6.3 Komponenta RMS

Centrum zaznamu (Records Management System — v SharePointu je to Records Center)
slouzi pro uchovéni firemnich zaznami. Pojem ,,zdznam* ve firemnim prostfedi
predstavuje veskeré dokumenty, které dokladaji ¢innost firmy a jsou potieba byt k dispozici
z divodu nékterého legislativniho procesu nebo napf. soudni pie [1]. Zaznamy vyzaduji
jiny rezim pfistupu nez bézné dokumenty — nelze je upravovat ani mazat, v knihovné se
zdznamy je mozno nastavit retenci — dobu, po které se zdznamy odstrani nebo pievedou do

o 24

dlouhodobéjsiho archivu (v zavislosti na legislativé, fadove roky) [17].
Pii tvorbé centra zdznami je potieba provést tyto kroky:

Vytvotit web zdznami

Nastavit ptipojeni pro odesilani

Nastavit na webu zaznamu typy obsahu, se kterymi bude pracovat

Nastaveni politiky archivace (zplsob ptistupu k zdznamlim, archivace, retence atd.)

o~ wbh e

Nastaveni smérovani do centra zaznamu

6.3.1 Vytvoreni webu zaznamii (Records Center Site)

Pro uklddani zdznaml nelze vytvofit pouze knihovnu, ale vzhledem ke komplexnosti
operaci se zdznamy je tieba vytvorit cely web [10][11]. Tento web vSak muze byt napf.

subwebem webu DMS

- Na webu DMS zvolime Akce webu - Novy web
o Kategorie Data - Centrum zaznamui
®* Zadéme nazev webu (napt. Archiv)
= Zadame URL webu
(http://sharepoint.mpu.cz/dms/records)


http://sharepoint.mpu.cz/dms/records
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6.3.2 Nastaveni pripojeni pro odesilani

Pro odesilani dokumenti z jinych webli musime vytvofit néco jako konektor — Pfipojeni

pro odesilani

- Centradlni sprava sluzby SharePoint 2010
o Obecné nastaveni aplikace
= Pripojeni k Externim sluzbdm - Konfigurovat
pripojeni pro odesilani
e Nové pripojeni

o Néazev - archiv (napt.)

o Odeslat na adresu URL -
http://sharepoint.mpu.cz/dms/records/ v
ti bin/officialfile.asmx (obecné na
http://server/site Url/7vti7bin/officialfile.asmx)

o Povolit rué¢ni odesléani z nabidky
Odeslat - ANO

o Akce pfri odesilani - presunout a
zachovat propojeni

o tl. Aktualizovat Pripojeni

6.3.3 Nastaveni typi obsahu na webu zaznamiu

Vytvoiime si na webu zaznamii novou knihovnu, kam budeme zaznamy ukladat a v ni je
potfeba povolit vSechny typy obsahu, které chceme do ulozist¢ zadznamu ukladat — pfi
vytvotfeni nové knihovny dokumentti se jako Novy dokument ve vychozim nastaveni nabizi
prazdna Sablona Wordu. Pokud chceme pouzit i jiné typy obsahu v knihovné, musime

nejprve povolit spravu typt obsahu v knithovné.
Nejprve je v dané knihovné potieba povolit spravu obsahu:

- V dané knihovné vybereme na zadlozce Nastroje knihovny -
knihovna
o Nastaveni knihovny
= Upfesnit nastaveni

e Chcete umoZnit spréavu typa obsahu - ANO
Na strance informaci o knihovné se pak zobrazi dalsi oddil — Typy obsahu

= Pridat ze stavajicich typu obsahu webu - vybereme
typ obsahu, ktery chceme v knihovné pouzZivat
(napt. Sadu dokumenti)

" Zménit poradi nového tlac¢itka a vychozi typ obsahu
— nastavime potradi, v jakém se nam zobrazuji typy
dokumentl pod tlacitkem Novy dokument a vychozi
typ


http://sharepoint.mpu.cz/dms/records/_vti_bin/officialfile.asmx
http://sharepoint.mpu.cz/dms/records/_vti_bin/officialfile.asmx
http://server/site%20Url/_vti_bin/officialfile.asmx
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6.3.4 Nastaveni politiky archivace

Nastavuje se v ramci knihovny a ur€uje, jak bude s tim kterym typem obsahu nakladano. Je
mozno definovat nakladani se zdznamy na zakladé¢ obecné politiky knihovny a jejich
slozek, nebo na zdklad¢ typu obsahu. Jina pravidla mohou byt uplatiiovana na obsah typu

Sada dokumentt UP, jiné pravidla na obsah typu MPU Materialy Video apod.

- na ptrislusné knihovné v Centru Zaznamd - Nastroje knihovny -
Nastaveni knihovny
o Opréavnéni a sprava - Nastaveni zésad spréavy informaci
= Plan uchovavéani informaci zalozZeny na knihovné -
nastavit bud na Typ obsahu nebo Knihovna a jeji
slozky
= Pokud mame nastaveno na typ obsahu, zvolime ze
seznamu dany typ obsahu a nastavime vlastnosti
e Popis pro spravu - napf¥. ,obecnd politika pro
vSechny dokumenty™
e Prohlédseni o zasadach - nap?¥. ,Zaznam je
uchovavan po dobu sedmi let, pak bude
pfesunut do kose"“
e Povolit uchovéavéani informaci - nastavit
retené¢ni dobu, napt. 7 let od posledni
modifikace obsahu

e Povolit auditovani - ANO + definovat operace
pro auditovani

6.3.5 Nastaveni smérovacich pravidel

Smérovaci pravidla teprve urCuji, co se ma s nové ptichozim dokumentem provést. Do
centra zdznamu nelze dokumenty jen tak jednoduSe nakopirovat, ale je tfeba je tam odeslat.
Pokud neni pro dokument vytvoieno ptisluSné pravidlo, tak se tento piesune do specialni
Odkladaci knihovny, kde ¢ekd na zasah spravce centra zaznami. Kazdy typ zaznamu miize

mit svoje smérovaci pravidlo.

- Na webu Archiv (centrum zaznamu) zvolime - Akce webu -
Spravovat centrum zaznaml
o0 Na nésledujici stréance maZeme pridat Jjedno nebo vice
pravidel
= Né&zev pravidla
= Aktivni / neaktivni (Jjako na firewallu)
= Typy obsahu - dokumenty, formul&rfe..
® Podminky - lze definovat podminky na zdkladé
metadat (sloupcl seznamu) daného dokumentu — napft.
datum, nebo jiné udaje prislusSejici k dokumentu.
Podminek mlzZze byt vic nebo nemusi byt Zadné
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"= Cil - nalistovat cestu do knihovny, kam se budou
zaznamy ukléadat

= Automaticky vytvorit slozku pro kazdou jedinecnou

hodnotu vlastnosti - lze definovat seskupovani
dokumentd do slozek podle jejich specifickych
vlastnosti - nap?¥. vytvorit sloZzku pro kazdy rok

zv1ast nebo dokumenty pro ptrisludny tym vytvori
slozky s nazvy tyml
Podle typl obsahu definovanych kapitole 6.2 1ze smérovat dokumenty prichazejici do RMS

do pozadovanych knihoven.

6.4 Komponenta colaboration

Pro implementaci komponenty Colaboration (Groupware funkce) byl vytvoren web
snazvem Tymy. Tento web neobsahuje vlastni knihovny, ale je pouze rozcestnikem pro
dalsi sub-weby. Podle pozadavki jednotlivych oddé€leni jsou budovany odpovidajici weby
nebo v ptipadé meziresortniho projektu je vytvofen web specialné pro tento projekt.
Vesker¢ aktivity pro vytvoreni webu jdou za odd€lenim IT a vytvofeni webu je otazkou
fadove hodin. Vyuziva se ve velké mife pieddefinované Sablony systému SharePoint
»lymovy web“ s piipadnou customizaci na zékladé¢ pozadavku zadavatele. Tato Sablona
poskytuje knihovny pro sdilené dokumenty, planovaci kalendaf a seznam s ukoly, které 1ze
propagovat do Outlooku. V soucasné dobé byly vytvoteny dva projektové weby s nazvy
Tarvos (projekt nového bankovniho IS) a Bankovni licence (projekt ziskani bankovni
licence). V projektu Bankovni licence byl navic vytvofen novy seznam ukoll, pro ktery
byla pouzita Sablona projektovych ukoli. Ta umoznuje jeho synchronizaci s planovacem
vytvofenym v ndstroji MS Project. Pro efektivni planovani daného projektu tak staci jedna
licence MS Project urcena vedoucimu projektu a ostatni ¢lenové tymu mohou sledovat
svoje ukoly, aktivity a terminy na webu. Neni tedy potfeba pofizovat nakladny Project

Server.
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Nastroje seznamu
MPU\mbeza ~

Akcewebu > B WIGESNTM | Polozky  Seznam

Bankovni licence » Projektové tkoly » Ukoly projektu - Z
A N

Libi se mi Znatky a poznamky

dkoly synchronizované s MS Project
SharePoint DMS TEST Tymy Vyhledat Wiki FAQ Hledat na tomto webu... pel {
Knihovny ) Nadpis Datum zahdjen | Termin spinéni | Hot| 14.2.2011 21.2.2011 28.2.2011 7.3.2011
& pa so ne po Gt st & pi so ne po Gt st & pa so ne po Gt st & pa so ne po Gt st &
Sdilené dokumenty 1.6.2011 29.2.2012 0
1.3.2012 1.9.2012 0
Seznamy pfip 11.2.2011 31.3.2011 0 L%
KalendaF Materidl do pred: 14.2.2011 23.2.2011 0 C |
Ukoly Material do KK a 14.2.2011 28.2.2011 0 = b |
Projektové koly Consultant vybrz 21.2.2011 31.3.2011 0%
Vymezeni slabyc 14.2.2011 28.2.2011 0 C 1
Diskuse Schvaleni projek 18.3.2011 31.3.2011 0
Tymov diskuse Rozhodnuti o sla 1.3.2011 17.3.2011 0
poptavka consuli 14.2.2011 18.2.2011 0 _0—
cenéni faze 1.4.2011 1.4.2012 0

5/ Kos

|2} Veskery obsah webu

Obrazek 17: Planovaci kalendai MS Project v systému SharePoint

6.5 Komponenta social network

Predpokladame, ze funkce (modul) social networkingu bude implementovan pribézné. MS
SharePoint poskytuje velmi zdafilé feSeni pro vnitrofiremni socialni sit’ jiz po instalaci.
Dulezity bod v tomto ohledu je Skoleni uzivateli, aby méli jasno, jak se v této oblasti
chovat, jak s touto funkcionalitou nakladat. Kazdy uzivatel po pfihlaseni do systému muze
kliknutim na svoje jméno v pravém hornim rohu prohliZzece rozbalit nabidku, ve které se
nachdzi odkaz na jeho osobni web a uzivatelsky profil. Pro zprovoznéni osobnich webt je

zapotiebi provést drobné nastaveni - je potieba nastavit sdilenou cestu k webtim:

- Centrédlni spréva sluzby SharePoint 2010
o Sprava aplikaci
= Webové aplikace - spravovat webové aplikace
e SharePoint:80 (zvolime konkrétni webovou
aplikaci)
o Spravované cesty (na zalozZzce Webové
aplikace)

o Nastaveni musi obsahovat:
= My (Explicitni zahrnuti)
= My/Personal (Zahrnuti pomoci

zadstupnych znakud)

Explicitni zahrnuti urcuje, ze na dané cest¢ je vice nez jedna kolekce webl
Zahrnuti pomoci zastupnych znaktl urcuje, ze kazda kolekce bude pojmenovana podle

jména uZivatele.
Dale je potieba nastavit implicitni odkazy na webu SharePoint:

- Centrédlni sprava sluzby SharePoint 2010
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o Sprava aplikaci
= Aplikace sluzeb - Spravovat aplikace sluzeb

e Aplikace SluZby profild uzivatelu
o Nastaveni osobniho webu - nastavit
osobni weby
" poloZka Hostitel osobnich webt:
http://sharepoint.mpu.cz:80/My/

nasledné je tfeba restart serveru IIS (iisreset —noforce)

Po zprovoznéni osobnich webt si kazdy uzivatel mize ptidat fotografii do svého profilu a
doplnit osobni informace. Mimo toho se mu vSak také za¢ne budovat tag-cloud (viz
kapitola 6.2.3). Zaroven muze sledovat dokumenty, které vytvofil nebo které oznacil
znackou ,,Libi se mi“. Muaze si do sledovani pridat také aktivity jinych uzivateli nebo
dokumentt, které vytvotil. Prostiednictvim RSS (Really Simple Syndication) kanalu mize
dostavat tyto informace pifimo do Outlooku. Krom¢ toho mé& moznost psat si sviij blog.
V SharePointu je pouzivana hierarchie uzivateli (dle organizaéni struktury podniku)
definovana v Active Directory (nadiizeny, podtizeny...). Kromé tohoto rozliSeni si uzivatel

mize také piidat své kolegy do tymu nebo dalsich skupin [3].

Dalsi uzite¢nou funkci je integrace s MS Office Communicator — na misté dostupny
komunikacni kanal (e-mail, chat, telefonovani...) a informace o uzivateli (kontakty,

funk¢ni zatazeni, kolegové, nadiizeni...) a jeho statusu (dostupny, zaneprazdnén, mimo...)

Juraskova Ivana - X Juraskova Ivana X
' K dispozici Neaktivni - Volno na dalsich 8 hodin
edouci spravce uveroveho portfolia, A.. i | Vedouci spravce uvéroveho portfolia, A...
a2 & - - A B @ - B |-
Oddéleni Aktivni / Freny =
idéler ktivni Obchody Nadfizeny:
Kancelar Sykora Jaroslav Reditel SAB
Zaméstnani +420577004047 5 e o - P
i ? Ma stejného nadrizeného:
Mobilni telefor +42072499513
Moblini telefon 420724995135 Bacova Martina reditelka Osobni Bankovnic...
Domu Bélka René Vedouci spravce uvérového port...
E-mail Ivana.Juraskova@mpu.cz Beranova Monika MDO
Kalendar Naplanovat schizku Bors Pavel MDO
Misto Cecha Jaroslav MDO
Culik Tomas brigadnik =
Kontakt Organizace Kontakt Organizace

Obrazek 18: kontaktni karti¢ka systému MS Communicator
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6.6 Komponenta skenovani a vytéZovani papirovych dokumenti

Ze strany vedeni bylo rozhodnuto, ze skenovani a pfipadné nasledné vytézovani
dokumenti bude probihat v rezii oddé€leni pro zpracovani uvéra (aveérovy back-office). Na
zaklad¢ tohoto rozhodnuti byl pofizen skener Canon Document Reader 2580C a Canon
Flatbed unit DR2580C a software pro rozpoznani textu ABBYY FineReader 10.0 CE a
Barcode Module IlI a. Skenovéni provadgji pracovnice 0oZU s podporou oddéleni IT. Cely

modul zastieSuje vedouci oddéleni Systémovy rozvoj.

6.7 Komponenta web content management

Na webu nejvyssi urovné byly vybudovany stranky firemniho intranetu. Cilem je pfinaSet
na titulni strance systému uzivatelim aktualni informace, odkazy na nejnovéjsi interni
dokumenty a formuléfe a informovat je o akcich a vnitrofiremnim Zivoté. Dlllezitou Casti je

informace o vnitrofiremnich strategickych ukazatelich BSC (Balanced Score Card).

Tym pro toto feSeni sestdva z pracovnikil oddéleni IT, Systémovy rozvoj a Marketing.

Casova naroénost byla odhadnuta na 14 dnd.

Kromé nastaveni odkazii pro dilezité knihovny dokumentl (Interni piedpisy a Formulaie)
byla zprovoznéna knihovna pro firemni Wiki materidly. Wiki (vyraz ptivodné z havajstiny,
kde znamena ,rychly”) umozZiuje vSem uzivatelim s patficnym opravnénim psat
efektivnim zpisobem kratké clanky piimo v prostfedi internetového prohlizee. Tvorba
novych stranek nebo odkazy na stranky je jednoducha — staci uvést odkaz dvéma hranatymi
zavorkami [[ a systém zacne nabizet odkazy v ramci wiki knihovny nebo dal$ich knihoven
webu. Pokud chece uZivatel vytvofit novou stranku, vloZi zde novy ndzev a odkaz uzavie
dvéma hranatymi zavorkami ]]. V prezentaénim moddu je pak v textu stranky k dispozici
podtrzeny odkaz, ktery po kliknuti mysi nabidne vytvotfeni nové stranky. Takto lze v textu
odkazovat na jiné stranky nebo na dokumenty z knihoven a polozky seznamt. Dalsi
moznosti je vlozeni komponenty web part (webové ¢ast), kterou je mozno vlozit do stranky
naptiklad cely seznam, knihovnu nebo jeji ¢ast. VeSkeré tyto postupy zajistuji zachovani
pouze jedné instance dokumentu (obsahu) v rdmci systému, ackoli jsou na n¢j na mnoha

mistech vytvaieny odkazy.
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6.8 Vyhledavani

Vyhledavaci sluzba je integralni soucasti systému SharePoint a umoziuje prohledavat jak
strukturovany, tak nestrukturovany obsah (viz kapitola 1.2). Systém muze vracet vysledky
vyhledavani jak z oblasti obsahu, tak z oblasti socidlni sit¢ — informace o uzivatelich.
SharePoint je schopen indexovat soubory, weby, databaze, ,,vetejné slozky* systému MS
Exchange a dal$i Line-of-Business aplikace. Indexaci provadi sluzba Crawler, ktera
pravideln¢ prochazi obsah systému. Spousténi crawleru v pfedepsanych intervalech
zajistuje sluzba Timer. Dotaz pro vyhledavani je mozno v jednoduché formé zadat na
libovolném webu systému SharePoint do pfisluSného okénka. Navic mlze administrator
nakonfigurovat a spustit cely vyhledavaci web (Search Center), kde je pak mozZno
parametry dotazu 1épe specifikovat. Formulaf pro zadani vyhleddvaciho dotazu pak vypada

podobng, jako na nasledujicim obrazku:

O vyhledat » Roziifené vyhledavani @ W @ Mruwdminbem -

Najit dokumenty obsahujici...

Viechna tato slova: [

Pfesny vyraz: l

Libovolné z téchto slov: [

2Z&dné z t&chto slov: |
Pouze jazyky: [~ Francouzitina
I~ Néméina
I~ Japonstina
I~ Zjednodusena &instina
[~ Spanélétina

[ Tradiéni &instina

Typ vysledku: |Viechny vysledky =l

Pridat omezeni vilastnosti...

Kl
I«
L]

Kde viastnost... [ (vybrat viastnost) ~| [obsahuje

Vylepsete vyhledavani pomoci

Obrazek 19: Vyhledavani — rozsiteni zadani dotazu

SharePoint umoZnuje také indexovat obsah jinych webil firemniho intranetu a poskytovat
tak vyhledavani napfi¢ celou organizaci. SharePoint je zaroven vybaven algoritmy pro
ur¢eni relevance dotazu, tedy pfesnosti zaddni, a nabizi také vysledky, které neodpovidaji

piesné zadani, ale blizi se mu:
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Akce webu ~

& Vyhledat + Vysledky hledani 2  MPU\mbeza -

VEechny weby  Osoby

Pfedwvolby
beza »p Upfesnit
Typ vysledku 1-10 z pfiblizng 310 vysledid Jazyk: [Cestina 7| & B Nalezené osoby
Jakakoli Typ wysl... MPU\mbeza
Ward E wiki FAQ m
Naposledy zmé&néno 28.8.2010 18:52 uZivatelem ... Michal Beza (Admin) ... Podnikovy wikiweb L

Webova strénka miiZete vyusit k vytvoFeni jediného mista, které bude slougit ke sdileni informaci a Fizeni projektd v

Zobrazit dalsi osoby =
Datum: 28.8.2010 WVelikost: 65KB
Web ht t

Jakdkeli Web

t/wiki

[® sharePoint - Zplsob pouZiti této knihovny

sharepoint Tute wikiknihovnu miZete poufit ke sdilen znalosti, z4znamu pracevnich debat, tymové spoluprdci
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ZAVER

Dnes je zfejmé zcela jisté, ze se systémy pro spravu obsahu stanou standardnim nastrojem
obchodnich spole¢nosti bez ohledu na jejich velikost. Tyto systémy mohou vyznamnou
mérou piispét k uspéSnému podnikani a mohou predstavovat konkuren¢ni vyhodu. Tu lze
spatfovat predevim v systematizaci nakladani s dokumenty a dal$im obsahem. ReSeni
implementace, predstavené v této diplomové préci, se dotklo vétSiny oblasti, kterou se
ECM systémy zabyvaji. Pro dany pfipad byl zvolen moderni nastroj jak s odpovidajicim
vykonem a funkcemi, ktery je perspektivni pro dalsi vyvoj. Podafilo se centralizovat
ulozisté dokumentt a efektivita prace s dokumenty vzrostla. Pozitivni je také jeho piijeti ze
strany pracovnikil a vedeni spole¢nosti Moravsky Penézni Ustav. Implementaci systému
prace na projektu nekonci. Nésleduje faze udrzby a rozvoje na zdkladé pozadavki
uzivateli. Cilem je neustdle zlepSovat pracovni podminky zaméstnanci a zvySovat

konkurenéni vyhodu spolecnosti.
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CONCLUSION

Today it seems quite certain that the content management systems become a standard tool
for companies regardless of their size. These systems can significantly contribute to
business success and may pose a competitive advantage. This can be seen mainly in the
systematic management of documents and other content. The implementation presented in
this thesis affected all the areas which are involved in ECM systems. For a given case was
chosen as a modern instrument with adequate power and functionality, which is promising
further development. We managed to centralize storage of documents and work efficiency
increased with the documents. Also positive is the acceptance by staff and management of
the MPU. The work on project doesn’t end with implementation. Next follows phase of
maintenance and development based on user requirements. The aim is to continually

improve the working conditions of employees and increase competitive advantage.
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