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ABSTRAKT

Ma préce se zabyvd ndvrhem mozného feSeni pro fizeni elektronické dokumentace v malé
nebo stiedni firmé. Pro aplikaci navrhovaného fesSeni jsem si vybrala spole¢nost United
Polymers s.r.o., kterd svou velikosti patii mezi stiedni firmy. V teoretické ¢dsti bych rada
predstavila soucasny stav, jaky je v této firm¢ nastaven. Vysvétlila bych zakladni pojmy,
evidenci a digitalizaci, soucasnd pouzivand IT feSeni a slaba mista, kterd je moZné zlepsit.
Praktickd ¢ast je zaméfena na ndvrh a moZnou realizaci nového feSeni, které ma usnadnit

préci a zlepsit chod jak jednotlivych pracovnich postuptl, tak celé firmy.

Klic¢ova slova: dokument, systém fizeni dokumentti, databdze, pracovni postup

ABSTRACT

My thesis deals with possible solutions for managing the electronic documents in a small
or medium company. I’ve chosen United Polymers Company Ltd., which fits in terms of
size among medium businesses, to apply the proposed solution. I’d like to present the
current setting of the company in the theoretical part of this work, and explain the basic
concepts, recording and digitization, actual IT solutions and weaknesses that can be
improved. The practical part is focused on the design and implementation of a new
possible solution to facilitate work and improve the operation of both individual techniques

and the whole company.

Keywords: document, document management system, database, working procedure



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 5

Rada bych podc€kovala za spoluprdci mému vedoucimu diplomové prace panu Ing.

Daliboru Slovékovi, za cenné rady, pfipominky a vstficnost.

,.Skola je dilna lidskosti, kdeZ lidé mladi a surovi byvaji ku pfijeti plnych pravych obrysi
vzdélavani, aby nezlstali pafezy, nybrZ stali se Zivymi obrazy Boha, tvory Tvirci

nejpodobnéjsimi. Jan Amos Komensky



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 6

Prohlasuji, Ze

® beru na védomi, Ze odevzdanim diplomové/bakalaiské prace souhlasim se zvefejnénim
své prace podle zdkona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni
dalsich zdkont (zdkon o vysokych Skoldch), ve znéni pozdé&jSich pravnich predpist,
bez ohledu na vysledek obhajoby;

e Dberu na védomi, Ze diplomova/bakaldrskd prace bude uloZena v elektronické podobég
v univerzitnim informaénim systému dostupnd k prezenénimu nahlédnuti, Ze jeden
vytisk diplomové/bakaldiské prace bude wuloZen v pfiruéni knihovné Fakulty
aplikované informatiky Univerzity Tomase Bati ve Zlin€ a jeden vytisk bude uloZen u
vedouciho préce;

e Dbyl/a jsem sezndmen/a stim, Ze na moji diplomovou/bakaldfskou praci se plné
vztahuje zdkon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem
autorskym a o zméné nékterych zdkonl (autorsky zdkon) ve znéni pozdéjsich pravnich
predpist, zejm. § 35 odst. 3;

e beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 1 autorského zdkona ma UTB ve Zlin¢ pravo na
uzavieni licen¢ni smlouvy o uZiti Skolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského
zakona;

e beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 2 a 3 autorského zdkona mohu uZit své dilo —
diplomovou/bakalafskou praci nebo poskytnout licenci kjejimu vyuZiti jen
s pfedchozim pisemnym souhlasem Univerzity TomdSe Bati ve Zliné, kterd je
opravnéna v takovém piipadé ode mne pozadovat pifiméfeny piispévek na uhradu
ndkladu, které byly Univerzitou TomaSe Bati ve Zlin¢ na vytvofeni dila vynaloZeny (az
do jejich skute¢né vyse);

e beru na védomi, Ze pokud bylo k vypracovani diplomové/bakalaiské price
vyuzito softwaru poskytnutého Univerzitou TomdaSe Bati ve Zliné nebo jinymi
subjekty pouze ke studijnim a vyzkumnym ucelim (tedy pouze k nekomer¢nimu
vyuziti), nelze vysledky diplomové/bakaldrské priace vyuzZit ke komerénim
uceltim;

e beru na védomi, Ze pokud je vystupem diplomové/bakaldiské prace jakykoliv
softwarovy produkt, povazuji se za soucdst prace rovné€Zz i zdrojové kody, popr.
soubory, ze kterych se projekt sklddd. Neodevzdani této soucdsti miize byt diivodem
k neobhdjeni price.

Prohlasuji,

= 7e jsem na diplomové praci pracoval samostatné¢ a pouZitou literaturu jsem citoval.
V ptipad¢ publikace vysledkii budu uveden jako spoluautor.

= 7e odevzdand verze diplomové prace a verze elektronickd nahrand do IS/STAG jsou
totozné.

VeZling e
podpis diplomanta



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 7

OBSAH
UV OD .. eerneeteececesssnssssseeessssesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssss 10
I TEORETICKA CAST cueeeeeeeeesesesesaesnssssassssssssssssssssssssssssssssasssassasssssssasssssssans 11
1 PREDSTAVENI SPOLECNOST..cuoiuiueerecenseesnsesassnsssasssssssssssssssssssssssssssssssases 12
2 SOUCASNY STAV RiZENI DOKUMENTACE VE SPOLECNOSTL.............. 13
2.1 DOKUMENTACE INTEGROVANEHO SYSTEMU KVALITY AEMS ..o 13
2.2 NEDOSTATEK SYSTEMU ...ttt seeeeeeeseseeeeeeeseseneeeeanenenen 16
2.3 SPRAVA A OPRAVY DOKUMENTU «..oieeeeieeeeeee e 16
24 STRUKTURA DOKUMENTU . ....eteeeieeeeeeeeee e 16
2.4.1  Elektronickd podoba dokumentil............ccceevueeriieniieniieniieiieeie e 17
2.4.2  Papirovd podoba dOKUMENTT . .......eeruieriiiiiieriieiieeie et 17
2.5 NAVRHY DOKUMENTU ...ttt seeeseeeseseeeeeeeseseneeesanenenes 18
2.5.1 TVOIDA AOKUIMENTTL .o ee et e e et e e e e e e e e e e eeaeeeeeeeeeeaaaeaaeeaaeeees 18
2.5.2  SchvalovAnT dOKUIMENLU ....covveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeee e e e e e e e e eeeeeeaaeeeeeeeeeeennans 18
253 UZIVANT AOKUIMEIITT .ottt e e e e e e e e e e eeeeeeaeeeeeeeeeeaaaeaaeeeaeaees 18
254 REVIZE AOKUMENTACE ... e e e e e et e e e e eeaeeeeaens 19
2.5.5 ArChivOVANT AOKUIMENTT .. . eeeeeeeeeeeeee e e e eeeeee e e e e e e eeeaeeaeaaeeeeeaees 19
2.5.6  Vytazeni dOKUMENTT ......cooviiiiiiiiieiieieeeeeie e 19
2.5.77  Zastaralé dOKUMENLY .......ccceeiiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt 19
3 SYSTEM RIZENE DOKUMENTACE NOREM ISO....uouotreeurenrnecnseesnsssnssassans 20
3.1 SYSTEM MANAGEMENTU KVALITY ...eeeeeeeeee e 20
3.2 POZADAVKY NOREM ISO Q000........coie e, 21
33 NEJCASTEISI POVINNOSTI VYCHAZEJICI Z NOREM ISO .. 21
3.3.1  Management ZArojl.......cecveeuierieeiieniie ettt 21
3.3.2  Odpovednost MANAZEIMENTU .....cccueierireeriieeniieeenieeerreeerireeeireesireesbeeesaneeas 21
3.3.3  PoZadavky Na realiZaci ..........ccueeevuiieniiiiiniiiieniieeiee e 21
34 DOKUMENTACE SYSTEMU KVALITY ..eetieeteeeeeeeeeeeeeeeeeee e eaaeaaens 22
34.1 Dokumenty systému managementu kvality...........ccooceerniieniiiiniiinnieennneen. 22
3.5 KLADY ZAVEDENI SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY ..cceeeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeenn. 23
4  TRH APLIKACI PRO RIZENI DOKUMENTACE ...uvuvuereeeesesnsenseesnsssasssssens 24
4.1 NABIDKA NA TRHU SYSTEMU PRO ELEKTRONICKE RIZENI DOKUMENTU................ 24
5 NAVRH RESENI RIZENI DOKUMENTACE ....cuuoeuereeenseesnsessssassssassasssassssens 27
5.1 INAVRH SYSTEMUL ...ttt seeeseseeeeeseseeeeeeeeeeeneeeeaneeenen 27
5.2 POZADAVKY NA SYSTEM ...oeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
52,1 UZIvatelé SYSIEMU ....eevuiiiiiiiiiiieeiie ettt ettt st 28
5.2.2  DAtOVE LOKY .eeeiuiiiiiiiieeiieeete et 29
5.2.3  Datove MOAELY ...cccouviiiiiiiiiiieiiieeee e 29

S5.2.4  POPIS @NIL..c.eeiiiiiiiiiiieeieee ettt 30



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 8

5.3 DATABAZE ..ottt sttt sttt 30
54  VYMEZENIPOIMUDMS .....oooiiiiiie et 30
541 MoOZnosti DMS ...t 31
542  FUunKCe SYSEMU .......eeiiiiiiiiiiiiiieete ettt 31

5.5  ERP MANAZERSKY SYSTEM.....eiitirtterttetentienieeieaseenteetesteesseesesseesseensesneesseenseseens 31
5.6  VYMEZENIPOIMU KM ....ooiiiiiiiiiiiiiieieeeee ettt 31

II  PRAKTICKA CAST cuururerunrerssssrssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 33
6  VYBER VHODNEHO VYVOJOVEHO PROSTREDI .....ccovvvruerrnersannesssssenes 34
6.1 POUZITE TECHNOLOGIE ......ceutiitieteeieniienteeieeitesteeaeseeesteesesatesseesesneesseenseensesseenee 35
6.2 VYBER HW A SW PLATFORMY .....cottieiieiientieieeienteenteetesseenseesesseesseensesnsesseensesneens 36
6.2.1  Server — produkeni Prostredi.........ccceevviieniieiiiieiiee e 36

6.2.2  ZkuSebni verze — testovaci prostredi..........cceevveeeviieiiiieniiienieeeee e 37

6.3 GRAFICKE UZIVATELSKE ROZHRANT ......cortiiiiiiiniieiieie sttt 37
6.4 STRUKTURA DOKUMENTACE NA WEBOVEM SERVERU ........ooieniieiiniieniieieeeieeeenes 37

7 REALIZACE RESENI ..c.ocvuneriererinsersnsssssessssssssssssssssssssassssssssssssssssassssssssssssssss 39
7.1 POZADAVKY NA SYSTEM A OMEZENT ....cccutiiiiiiiniieieeiesieeie et 39
7.2 NAVRH A STRUKTURA DATABAZE. ......cccutiuieiieieeiieieeieeitesieeeeseee e eaeeeeseeeee s 39
7.2.1  Tabulky databaze.........cc.cevviiiiiiiiiiiiieiiieeeeeee e 40

7.3 NAVRH APLIKACE .....ccuttiutestieieetesttentteitesttesteentesstenteentesseenseeatesseasseensesnsesseensesneans 43
74 PREZENTACNI VRSTVA ...uiiiiiiiiiiiiietietestte sttt te ettt etesatesbeesteentesteeneesneens 45

8  ZAVEDENI DO RUTINNIHO PROVOZU ....cucverrernsrrsssssssssssssssssssssssssssssssss 47
8.1 FAZE REALIZACE VLASTNIHO PROJEKTU ....cuvteutieiieiieieneieieetesieenieeeesieeneeeneesneenee 47
8.2 INSTALACE ...ttt ettt ettt ettt st e e sbae e s s 47
8.3 ZASKOLENI UZIVATELU APLIKACE .....ccuttrutetieiientieeeenienteeteeeesteensesnsesseenseensesneenne 48
8.4  ZALOHOVANI DAT APLIKACE .....cortieiiriieniieteetesteenteeeesieenseeneesteensesntesseenseensesneenne 48
8.5 VYHODNOCENT PROJEKTU .....veuieteeuieniienteentestesteeaesneesueensesnsesseesesneesseensesnsesseenne 48

9 VYHODNOCENI PROJEKTU ...coerunsrrnsrassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 49
9.1 POZITIVNI PRINOSY ....viiuviieiiieiieeteeeiteesieesieeeveesieeeteestaeesaeessteeseessseesseessseensaesnsaens 49
0.2 NEGATIVNI ZIISTENI ..eouiiiiieiiiietteeie ettt et esiteeteesaeeesbeestaessseesseessseensaessseenseennns 49
9.2.1 lv{ealizované feSeni neni KompleXni ........ccooveeeiiiiiiiiiiiiiiiniienieeeeeeeee 49

9.2.2  Reseni nenabizi fizeni vice datovych ulozist’ dokumentu...........cccevveennnee 50

9.2.3  ResSeni nenabizi fizeni papirovych dokumentil ...........cccceevueiriienienirenenne. 50

9.2.4  Zcela chybi feSeni fizeni ZAZnamul .............coceeeviieriiiiieniieiieeie e 50

9.2.5  Systém se nedd snadno rOZSITOVAL .........eeevueeirieerriieiiiee et 50
ZAAVER .uuueiivrniinsninssnicsssnisssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssasss 51
CONCLUSION ..cuivuirnesinnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsss 52
SEZNAM POUZITE LITERATURY ..u.cuvuruercrncrsesssssssesssssssssssssssesssssssassasssessassassasses 53

SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK ....uvveeeeeeeeeeeevesesessessssssesssssssssesas 55



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 9

SEZNAM OBRAZKU ..ceeeeeeeeeeeeeeeneresessssssssssssesssassssssssssssssssssssssnssssessssssssssssssssssssssssns 56
SEZNAM TABULEK .....o.oeoeeveeeeevesessssessssessssssessssssssssesssssssssssesasssssssssssssssssssssssssssessssssaes 57
SEZNAM PRILOH..c...o.oeoeoeeeeeeeeeeeeeesesesesssssssssssesssasssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssns 58



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 10

UVOD

V dne$ni dobé, kdy je zcela neodmyslitelné, aby spole¢nost fungovala bez moderni
vypocetni techniky, je kladen dlraz zejména na automatizaci a modernizaci. Lidskou préci
a fyzicky vykon nahrazuji stroje a pocitace, které pracuji bud’ samostatn¢€, nebo jsou
soucasti rozsahlych siti. Informace a data, jez jsou shromazd’ovéany v elektronické podob¢,
byly dfive, s ohledem na vyspélost a podnikatelské zaméfeni spoleCnosti zaznamendvany
bud’ rucn€, nebo tiStény z jednotlivych medii zvlast a pak ddle znovu pfepisovany a
zpracovavany. Také prenos a pfistup dat byl mnohdy obtiZzny a tato situace déle
komplikovala a zpomalovala nejen vyrobni nebo obchodni pochody uvniti spolecnosti, byl
zpomalen celkovy proces a fungovéni celé spolecnosti. S rozvojem vypocetni techniky,
ktery jde neustdle doptedu a je kazdym rokem dimyslnéjsi a propracovangjsi, rostou nejen
naroky na jeji vyuziti, ale diky inovaci se zvySuje kvalita celkové spolecnosti. Mobilizace,
zjednoduseni, usnadnéni pracovnich pochodii a sdileni informaci, to jsou nejlepsi
predpoklady jak byt o krok napted pted konkurenci. Diky informa¢nim systémim, které si
kazda spolec¢nost nastavuje dle svych pozadavkil a finan¢nich moZnosti, nAim mohou tyto
systémy zarucit, Ze budeme v ocich obchodnich partnerii Zddané&jsi nez spolecnosti, které
jsou teprve na zacatku svého vyvoje. Informacni systémy jsou zaméfeny na problematiku
evidence, pldnovéani, skladovani vyrobni pozadavky, vyrobni normy, postupy aj. Efektivita
a prehlednost, kterou nam informacni systém miiZe nabidnout je v podstaté¢ nezbytnd pro
fungovani moderni spolecnosti v této dob&é masivniho rozvoje. Zavadéni informacniho
systému miiZe byt po ¢astech nebo zavedeni mizeme provést jako celek. K tomuto kroku je
potieba stanovit plan, ktery zahrnuje vybér a zplisob zavedeni systému, ¢asovy horizont,
Skoleni jednotlivych pracovnikii, zplisob zavedeni, vlastni nebo smluvni spole¢nost, ktera

nam bude systém spravovat, cenové rozpéti, zajisténi proti zneuZiti a zdlohovani.
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I. TEORETICKA CAST
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1 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Ve své diplomové prici jsem si vybrala spolecnost United Polymers s.r.o. se sidlem
v Hranicich na Moravé¢, kterd je zaméfena na vyrobu tésnéni a technickych dilu z pryze,
plastu a lehéenych pén a jejich kompletaci pro automobilovy primysl. Tato spolecnost byla
zaloZena jako pobocka anglické matefské spolecnosti vroce 1999. Vroce 2004 se
spoleC¢nost osamostatnila koupi soukromého investora. Za své pusobeni spolecnost
nckolikrat obménila nejen vyrobu, ale také technické a vyrobni zafizeni, vCetné systému
pro podporu vyroby. Spolecnost je ¢lenem Moravskoslezského automobilového klastru.

V soucasné dob¢ spolecnost vyuziva rtizné vyrobni technologie.

Témeét 98% produkce vyroby je doddvdna do automobilového primyslu. Spolecnost je
certifikovéna certifikaty dle ISO/TS 16949 a ISO 14001. Déle auditovand zdkaznickymi
audity spoleénosti jako Visteon, Skoda Auto, Automotive Lighting, Hella a dalSich.
Produkce vyroby je ke shlédnuti na vozech jako napi. Ford, VW, Porsche, Jaguar, BMW,
Skoda, Opel, Hyundai a nebo Kia. Jednd se napi. o svétlomety, koncové svitilny, osvétleni
interiéru, pedély, palubni desky a dalsi.

2N s

Soucasnd velikost vyrobni a skladovaci plochy spole¢nosti je 3 000 m2, kanceléii, Saten a
socidlniho zatizeni 800 m2. Pocet stalych zaméstnancii se pohybuje okolo 80 zaméstnanct,
plus v pfipad¢ vétSich zakdzek i okolo 10 az 20 brigddnik. Zaméstnanci pracuji v

jednosménném, dvousménném, ale i tiisménném provozu.

Ucetnictvi spolecnosti je vedeno ve fiskdlnim roce a trzby v roce 2011 &inily 95 mil. K&.
Svou produkci spolecnost vyvazi i do zahrani¢i a to okolo 35% napi. SK, HU, F, USA,
ITA, PL aj.

Vyrobni program je tvofen:
o Vysekdvand a lepend tésnéni (cca 55% trzeb)
o Plastové vsttikované vyrobky (13%)
o PryZové vstiikované a lisované vyrobky (25%)

o Pryzové tésnici krouzky vyrdbéné upichovanim na soustruhu (7%)
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2 SOUCASNY STAV RIZENI DOKUMENTACE VE SPOLECNOSTI

V soucasné dobé se ve spolecnosti vyuziva jako hlavni informacni systém MFGpro od
firmy QAD, ktery se dnes proddvd pod nazvem QAD Enterprise Applications. Tento ERP
systém zavedla do spolecnosti v roce 2005 firma Minerva a.s. a nyni je vyuZivdn pro
vedeni skladového hospodéistvi pro ndkup materidlu a evidenci vyrobkl a pro vedeni
ucetnictvi spolecnosti. Tento systém funguje jako vnitropodnikové platforma pro fizeni
spolecnosti. Do systému se lze piihldsit z kteréhokoliv pocitace ve spoleCnosti a dle
povoleného vstupu ma kazdy odpovédny technicky pracovnik moZnost si prohlizet,
upravovat nebo vklddat data. Zmény jsou zaznamendvany a uklddiany do paméti pod
pfihlasenim pracovnika, ktery s daty v danou dobu pracuje. Pro préci kazdého technického
pracovnika jsou uvolnéna pouze ta data, za které je zodpovédny a kterd muze menit.
Ostatni data, kterd jsou volné pfistupnd a potfebnd pro préci na ostatnich oddé€lenich si
mohou prohliZet, ale pokud nemaji oprdvnéni je ménit, nemohou do systému nijak sami
zasahovat. Lze tedy sledovat pohyb materidlu na skladu nebo pohyb a prodej vyrobkl. V
ucetnictvi jsou data uvolilovdna pouze pro potieby ucetni nebo pro finanéni oddéleni a
feditele spole¢nosti. Cinnosti souvisejici s fizenim dokumentace ve firmé jsou popsany

v procesu P11 (Obr. 3) a samotné fizeni dokumentace se idi smérnici SOP-04-01.

2.1 Dokumentace integrovaného systému kvality a EMS

Dokumentace systému je rozd€lena do 4 drovni vramci tzv.,Pyramidy kvality* (viz
Obr. 1). Vrcholem jeji pyramidy jsou zdkladni tidici dokumenty firmy United Polymers

S.r.o.:

o QEMSM - Piirucka kvality a EMS

o Organizacni a pracovni fad

Mimo zdkonnych ptedpisti tvoii Pfirucka kvality a EMS s Organizaénim a pracovnim
fadem jediny soubor fidicich dokumentii organizace. Pro ziskani aktudlni verze dokumentt

se pouziva intranetu firmy. Viz odkaz http://mfg. Pro dalS§i pochopeni struktury
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dokumentace jsou zde uvedeny piiklady typt dokumentace jednotlivych drovni, které 1ze

téZ nalézt na intranetu.
Uroveri 1.
Organizacni a pracovni fad, Ptirucka kvality a EMS zahrnuje tyto hlavni soucasti:
o Politika kvality a EMS
o Cile
o Organizacni schéma United Polymers, s.r.o.
o Matrice komunikaci
o Mapu procest
o KiiZové odkazy smérnic a procest na jednotlivé ¢lanky normy ISO/TS 16949:2008.
o KitiZové odkazy smérnic a procest na jednotlivé ¢ldnky normy ISO 14001:2004.
Uroveri 2.
Karty procesii, Smérnice, Smérnice IS, Popisy pracovnich mist.
Uroveri 3.

Pracovni a kontroln{ instrukce, Vizudlni pomiicky, Postupové diagramy., FMEA, Kontroln{

plany, Specifikace.
Uroveri 4.

Formuléfe, Stitky, Zaznamy, PouZité zkratky.

Formuléie, Zaznamy, Stitky

Obr. 1: Pyramida kvality
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RIiDICi PROCESY

HLAVNi PROCESY-COP

ZAKAZNIK

PODPURNE PROCESY

B BN ECEE ECTEE ELTEE EETEe

DODAVATEL

Obr. 2: Mapa procesii

PROCES P11: RIZENI DOKUMENTACE / ZAZNAMU A ZMEN

CIL: | Zaijistit, aby na kazdém pracovisti v kaZdém okamziku byla platna dokumentace.
Zajistit proces vytvareni dokumentace a jeji spravné fizeni pii zménach.

Zajistit proces sbéru dat v zaznamech a jejich uchovavani.

United ® Polymers
¢isLO POPISU: PD-P11

DATUM: 5.1.2011

VYDANI: 6

MAJITEL: Quality Manager

DODAVATEL (Procesu) LIDSKE ZDROJE MATERIALOVE ZDROJE ZAKAZNIK (Procesu)

P3 - Zavadéni novych vyrobku Tvurci dokumentace Infrastruktura Vsechny procesy organizace
Vedeni Administrator fizené dokumentace 1S (hw-PC, server RFC, sw-Office,

Ostatni odcdéleni: PDFgeneratory. Frontpage)

TPV Spotiebni material

Vyroba

VSTUPNi DOKUM. CINNOSTI PROCESU VYSTUPNI DOKUM.

Klasifikace dokumentace v UP = Systém tvorby dokumentace / rozsahu Dokumenty QS:
Rozhodnuti o vytvoreni = VVytvofeni dokumentu Pfiru¢ka kvality a EMS
dokumentace a jejiho rozsahu. = Schvalovani dokumentu Smérnice

= Rizeni dokumentu Instrukce

= Distribuce dokumentu Fommulare a zaznamy

= Zménové fizeni dokumentace Stitky...

= Shér dat v organizaci prostfednictvim zaznamd.
= Zajistit uchovavani, archivaci a skartaci dokumentace a zaznamd.
= Zménove fizeni - vyrobku a procesu

Formular zmény
Registr dokumentace

VSTUPY

KPI

—
METODY

VYSTUPY

Dokumenty a zaznamy —
interni+externi

W

PDCe-RVI Interval of revisions
PDCe-EPD Number of Errors in docs

SOP-04-01 - Rizeni dokumentti a
zadznamil

SOP-05-16 - Zmény vyrobku a
procesu

SOP-02-01 - Zdokonalené planovani
kvality vyrobku. Post.diagram - viz
P3

Rizené a spravné dokumenty,
Archivované zaznamy.
4

Obr. 3: Popis procesu P11
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2.2 Nedostatek systému

Systém pro spravu fizené dokumentace tykajici pracovnich postupll, smérnic a systému
managementu kvality byl dosud spole¢nosti zaveden jen omezen¢. Smérnice a pracovni
postupy spravuje pét zodpovédnych osob. PrestoZze se dokumenty uklddaji na stejné misto
v siti, neni mozné si je prohliZzet ze vSech ostatnich pracovist. K dispozici jsou na
pracovistich ve vyrobnich dsecich pouze v ti§téné podobé. Pokud dojde ke zméné nebo je
zjisténa neshoda, musi se nejprve dat pozadavek na tyto pracovniky, ktefi dokument opravi
a poté jej znovu musi dat schvdlit a dorucit na ostatni pracoviSté. Tento postup je
zdlouhavy a mnohdy je velice sloZité odhalit neshody v€as. Samotny proces vytvareni a
spravovani dokumentll je ndrocny proces, na kterém je zavisla rychlost zavadéni novych
vyrobkll do sériové vyroby nebo jejich zmén. Zavedenim fizeného systému by se cely

proces prace s dokumenty urychlil a zjednodusil.

2.3 Sprava a opravy dokumenti

Pokud se objevi n¢jakd chyba dokumentu, kterd se zjisti pii préci, je potieba dat pisemny
pozadavek na oddéleni, které se spravou a tvorbou daného dokumentu zabyva. Zpravu lze
poslat ptes e-mail nebo pisemné piimo dorucit na oddéleni zodpovédného pracovnika. Pro
dokumenty, které nejsou fizeny v elektronickém systému, jsou tyto opravy naro¢néjsi

z diivodu prodlevy €asu, od chvile kdy se na neshodu pfijde do doby opravy dokumentu.

2.4 Struktura dokumentu

Kazdy dokument m4 své identifikacni ¢islo, datum vyddni, datum zmény, autora, osoby

schvalujici dokument a vlastni text dokumentu.
Vlastni text dokumentu vétSinou obsahuje tyto standardni Casti:
o Utel dokumentu

o Odpovédnosti

O

PoZzadavky — popis procesu

o Reference a zdznamy
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Dokumenty mohou mit podobu seznamu materidld, strojti, pracovnikli, vyrobkt, pracovist,
ale také dosud elektronicky nefizené dokumenty jako normy, pracovni smérnice a postupy,
které je potfeba dodrzovat na vSech pracovistich pro které byly vydany. Jednd se textova
sdéleni souboru informaci a vztahi, napiiklad pracovni postup nebo ndvod k obsluze, které
jsou seskupeny podle urcité formy, majici urcity vyznam, vyjadfujici vztah nebo poslani.
Dokument muze byt sloZity nebo jednoduchy. Slozity dokument je souborem
jednoduchych dokumentii napiiklad v podobé seznamu s odkazy na jiné dokumenty. Ty
mohou obsahovat text, obrazky, vypocty, tabulky nebo grafy. Dadle se jednd o smérnice,
které mohou udévat findlni podobu vyrobku, ktery je potfeba vyrobit. Jsou zde vyobrazeny
jak kvalitni vyrobky, tak nedodélky nebo vyrobni zmetky. Na zakladé této smérnice je pak
pro kazdého pracovnika snazsi se rozhodovat, zda se jednd o spravny vyrobek, spravné
zvoleny materidl, stroj, teplotu nebo lepidlo. Kazdy pracovnik je proSkoleny pro prici se
smérnici a je za svou praci zodpovédny. Pfi kazdé zméné smeérnice nebo pracovniho
postupu dochézi k opétovnému proskolovani zaméstnancti. Pro tato $koleni je také vydany
postup a harmonogram Skoleni. Diky moderni technice neni dnes problém vytvofit

jednoduse za pomoci grafického nebo jiného programu jakykoliv dokument.

2.4.1 Elektronicka podoba dokumenti

Vsechny dokumenty jsou uloZeny v pocita¢i a faddn¢ zdlohovdny na vice mistech.
V elektronické podobé¢ jsou dokumenty bud’ pfimo vytvafeny a psany pomoci produkti MS
Office a poté jsou prevadény do souborti typu Adobe Acrobat. VSechny dokumenty
v elektronické podobé¢ jsou nésledné tistény do papirové podoby. Pro snadnou identifikaci
jsou dokumenty opatieny Cisly a daty vydani, ddle odkazem, kde je uloZen origindl. Pro
celkovou evidenci se vede také seznam, ve kterém jsou dokumenty fizeny ¢iselnou fadou

verzi a datem vyddni. Tento seznam ma podobu jednoduché excelovské tabulky.

2.4.2 Papirova podoba dokumenti

Pokud se uZivatel nemtze dostat ke znéni dokumentace pies intranet, musi mit zajistén
pristup k papirové verzi dokumentu v fizené podob¢. Proto jsou tyto papirové dokumenty
distribuovany vSude tam, kde je to zapotiebi, zejména vSak na vyrobni pracovisté. VSechny
vydané dokumenty se musi shodovat papirovou formou s formou elektronickou. Pokud

dojde ke zméné dokumentu, musi mit vSechna pracovisté posledni verzi. Piesto se miZe



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 18

stat, Ze se smérnice ztrati a jeji dohleddvani je diky chybé&jicimu systému fizeni Casové
naro¢n¢jsi. Nejdiiv se musi dat pozadavek na ptislusné oddéleni, které dokument vydalo,
poté se dokument musi vyhledat, vytisknout nebo poftidit kopii podle predlohy, schvilit

opétovné vydani a pfedat na ptislu§né pracoviste.

2.5 Navrhy dokumentii

Za findlni podobu dokumentu zodpovidd povéfeny technicky pracovnik podle zdsad
spolecnosti. Pfed kone¢nym vyddnim musi mit dokument vSechny nélezitosti a projit
procesem schvéleni. Tento technicky pracovnik musi byt sezndmen podrobn¢ se strukturou
spolecnosti a jejich pracovnich procest. Informace, které jim maji dokumenty poskytovat,
musi byt srozumitelné, vécné a strucné. Piistup k dokumentiim by mél byt snadny a mélo

by byt zabrdanéno poskozeni, ztraté¢ nebo ziméné dokumentt.

2.5.1 Tvorba dokumentu

Dokumenty mohou byt tvoieny uvnitt spolecnosti psanim do pocitatového programu (MS

Word, MS Excel), vkladanim obrazki, graft, tabulek.

2.5.2 Schvalovani dokumentu

Dokumenty, které byly vytvofeny na zaklad¢ pfedchoziho pldnu nebo dohody jsou pied
svym uvedenim do uzivani schvalovdany. Po vytvofeni jsou pieddny ke schvéleni
technickym pracovnikiim, ktefi se na jejich uvedeni do uZivani podili. Déle jsou zkuSebné
predany na piisluSna pracovisté jako navrhové, kde se poté dolad’uji nedostatky a hledaji
neshody. Pokud projde dokument timto schvalenim, jsou nejprve odstranény nedostatky a

poté je znovu vytistén a ve findlni podob¢ uveden znovu na piislusné pracovisté k uzivani.

2.5.3 Uzivani dokumenti

Vsechny aktudlni a platné dokumenty, které jsou uvedeny v uZivani, at uz pracovni
postupy, smeérnice, pracovni a kontrolni instrukce, ndvody k obsluze zatizeni a jiné

dokumenty, jsou v ob¢hu do té doby, nez je vystiida dokument novy nebo jsou posSkozeny.
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2.5.4 Revize dokumentace

Revize veskeré tizené dokumentace probihaji pravidelné na rocni bazi. Toto je jeden
z dalezitych pozadavkil systému kvality, ktery je nutno dodrZovat. Revizi provadi osoby,

které maji ptfimou odpovédnost za provadéni ¢innosti popsané v dané dokumentaci.

2.5.5 Archivovani dokumentu

Zakonem stanovené lhlty udavaji pro kazdy dokument, jakym zptisobem a jak dlouho se
musi archivovat. Spolecnost ma sviij vlastni archiv, ktery se fidi pfesné¢ stanovenymi

pravidly, uvedenymi ve vnitini smérnici spole€nosti.

2.5.6 Vyrazeni dokumentu

Nové dokumenty vZzdy nahrazuji plivodni, proto je nutné jejich staZzeni z ob&hu. Diky
dostate¢né identifikaci dokumentu vcetné¢ jeho verze a znalosti poctu fizenych kopii
dokumentu a jeho umisténi neni problém dokumenty dohledat a stadhnout. Tyto dokumenty
se ddle neuchovavaji, protoze po jedné kopii jsou uloZeny v elektronickém archivu a

zélohovany. Vyfazené dokumenty se skartuji a preddvaji do tfidéného odpadu.

2.5.7 Zastaralé dokumenty

Dokumenty fizené dokumentace popisujici ¢innosti, které se jiz neprovadi, jsou pii ro¢nich
revizich identifikovany a vyfazovany z aktivniho systému jako zastaralé. Pfestoze jsou tyto

dokumenty vyfazeny, jsou archivovény a k dispozici pro pfipadné uziti v budoucnosti.
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3 SYSTEM RiZENE DOKUMENTACE NOREM ISO

V souvislosti s fizenou dokumentaci pfichazi ke slovu také obchodni partnefi. Stejné jako
firmy poZzaduji kvalitni materidl od svych dodavateld, tak i jejich zdkaznici pozaduji
kvalitni vyrobky. Se zavedenim norem ISO, fady ISO 9000 — Systému managementu
kvality, ziskdvd zdkaznik jistotu, Ze management spoleCnosti dba na zlepSovani kvality
vyroby a vyrobkii. Systém pro fizenou dokumentaci by mél vyhovovat zdsaddm a
pozadavkiim norem fady ISO 9000 a také podle poZadavkil na fizeni kvality jednotlivych

obchodnich partnerti.

3.1 Systém managementu kvality

Normy fady ISO 9000 jsou vydavané Mezindrodni organizaci pro normy — International
Organization Standartization — ISO. V Ceské republice jsou tyto normy vyddvany Uradem

pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi
Normy tady ISO 9000:

o CSN EN ISO 9000:2006 Systémy managementu kvality - Zakladni principy a

slovnik
o CSN EN ISO 9001:2009 Systémy managementu kvality - Pozadavky

o CSN EN ISO 9004:2010 Rizeni udrZitelného tspéchu organizace - Piistup

managementu kvality
Ptehled dalSich souvisejicich norem:
o CSNISO 10005:2006 Systémy managementu kvality - Smérnice pro plany kvality

o CSN ISO 10006:2004 Systémy managementu jakosti - Smérnice pro management

jakosti projektt

o CSN ISO 10007:2004 Systémy managementu jakosti - Smérnice managementu

konfigurace
o CSNISO/TR 10013:2002 — Smérnice pro dokumentaci systému managementu
jakosti

o CSNISO 10015:2001 Management jakosti - Smérnice pro vycvik
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3.2 Pozadavky norem ISO 9000

Ziskani a zavedeni norem ISO a certifikace managementu kvality je ndro¢ny ukol pro
kazdou certifikovanou firmu. Cenové ndklady se promitaji jak do mzdovych ndkladi,
ndkladl na Skoleni zaméstnanct, tak do Skolitelli a ndkladd na certifikacni spolecnosti.
Dochézi ke znacné zmén¢ organizace v celé spolecnosti a jsou kladeny vysoké naroky na

dosavadni praci vSech zaméstnancu.

3.3 Nejcastéjsi povinnosti vychazejici z norem ISO

3.3.1 Management zdroji

Zajistovani zdroji potfebnych pro zlepSovani a udrZzovéani systému managementu kvality
véetné zvySovani urovné spokojenosti zdkaznika. VIiv zaméstnancti na kvalitu produktd a
sluZzeb je zasadni, proto je potieba udrzovat a zvySovat odbornou zpusobilost a dalsi
vzdélavani a proskolovani zaméstnancl. Prvofadym cilem spoleCnosti je udrzovani

spokojenosti zakaznika.

3.3.2 Odpovédnost managementu

vvvvvv

rozvijeni systému managementu kvality a efektivnosti. Pfi této Cinnosti je duleZzita
informovanost a angazovanost i dalSich konkrétnich zaméstnancii spole¢nosti. Je potieba
urcit a vymezit hlavni poZadavky zdkaznika a zajistit jejich napliovani s cilem zvySovani
jeho spokojenosti. Stanoveni a zavedeni definice politiky kvality, pfezkoumdvani a
zajisStovani neustdlého povédomi, jejtho napliovani zaméstnanci spolecnosti je jediny
predpoklad k duspéchu. Méfeni cila kvality, hodnoceni, odpovédnost, pravomoc,
povinnosti, dodrzovani zdsad a preSkolovani je souborem piedpokladi jak uspésné

naplnovat tuto politiku.

3.3.3 Pozadavky na realizaci

Je dilezita definice samotného produktu, jeho planovani, realizace a neustdlé zlepSovani.
Vymezenim poZadavkl zdkaznika, jejich specifikaci, monitorovanim, provadénim ptedpist
a vyhodnocovanim je zajiSténa realizace. Provadéni auditi zaméfenych na kontrolu

efektivnosti fungovéani kompletniho systému managementu kvality je jeho zpétnd vazba.
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3.4 Dokumentace systému kvality

Mezi hlavni pozadavky norem fady ISO 9000 patii vytvoreni a zavedeni dokumentace
systému managementu kvality. Zptisob a formu dokumentace si voli kazdd spole¢nost
sama. Zavedeni systému probihd bud’ na celou spole¢nost, nebo jen na jeji ¢ast. Tato
dokumentace slouzi jako podklad systému managementu kvality pro jeho efektivnéjsi
vyuzivani, udrZovani a neustdlé zlepSovani. Jak vytvofit tuto dokumentaci najdeme
v normé CSN ISO/TR 10013:2002 — Smérnice pro dokumentaci systému managementu

kvality.

3.4.1 Dokumenty systému managementu kvality

o Piiru¢ka kvality — vymezuje oblast pouZiti systému managementu kvality,

systémové postupy a celkovy proces.

o Politika a cile kvality — patii mezi zdkladni dokumenty, specifikuje zaméry v oblasti
kvality, stanovuje a pfezkoumava cile kvality, vliv na kvalitu produktu, efektivnost
a neustdlé zlepSovani systému managementu kvality, miZe byt samostatnym

dokumentem nebo soucasti prirucky kvality.

o Pracovni a kontrolni instrukce — jednd se o pracovni ndvod, které se tykaji
provedeni ukoli nebo c¢innosti pfesné podle danych nédvodi, dulezité pro

rozhodovaci ¢innosti.

o Smérnice — stejné jako pracovni instrukce, ale vede ndvod jak pouzivat a hlavné

vhodné zvolit pracovni instrukce, které byvaji podrobng;si.

o Dalsi dokumenty - souvisejici a doplnujici dokumenty, které jsou oporou pro

zakladni dokumenty systému managementu kvality.

o Formulife — slouzi pro zdpis udajli, vedeny jako zdznamové dokumenty, sbér
zaznamendvanych hodnot v souladu s fizenim managementu kvality, opatifeny
¢islem verze, ndzvem, datem, zarazenim, vedeny v pifiru¢ce managementu kvality

nebo jako piiloha pracovnich postupii a pracovnich instrukeci.

o Specifikace — poZzadavky na vyrobky, sluzby nebo pracovni procesy.
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o Ostatni zdznamy — slouZzi pro vyhodnocovani vysledkt, jako diitkazny materidl, Ze je
politika kvality provddéna a sprdvnym postupem je stanovena zodpovédnost za tyto

zaznamy, prezkoumdavani, preskolovani a vedeni auditt.

3.5 Klady zavedeni systému managementu kvality

Zavadéni systému managementu kvality je ndrony proces, ktery skytd nejedno uskali pro
kaZzdou spolecnost, ale ptindsi spoustu vyhod pro kazdého, kdo se pro tento krok rozhodne.
Tento krok ma ptiznivy vliv na strukturu spolecnosti a jeji fungovani, podporu komunikace
mezi dodavateli a odbérateli. ZlepSeni duslednosti v feSeni otdzek tykajicich se kvality,
trvalost uplatnéni norem kvality ve spole¢nosti, zvySovani kvalifikace zaméstnanctu a riist
hodnoty pracovniho potenciondlu, zvySovani davéry a upevilovdni vztahu mezi
obchodnimi partnery a konkurenceschopnost. Pfedpokladem pro kvalitni praci a zavedeni
systému kvality je potieba lidsky potencidl, proto jen pracovnici, ktefi vystudovali a ziskali
potfebnou praxi, jsou predpokladem pro dspéSnou praci a zdarny vysledek celého projektu.

Déle je zapotiebi 1 snaha a vzdjemna spoluprdce mezi v§emi zainteresovanymi.
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4 TRH APLIKACI PRO RIZENI DOKUMENTACE

V dnesni dobé¢ je nabidka systému pro spravu elektronické dokumentace opravdu Siroka a
kazda spolecnost nebo podnikatel ma moznost volby z mnoha kvalitnich produkt. Kromé
vybornych vlastnosti nabizi spole€nosti moZnost vyzkouSet si programy zdarma bez
nutnosti nasledného ndkupu, dédle je zde nabidka volného rozsifeni o dal$i moduly nebo
vybér z mnoha verzi v zavislosti na podnikani a rozsahu spole¢nosti. Cenové podminky
jsou také rtzné. Ruzné verze se liSi zejména dostupnosti systému a jeho nédslednymi

aktualizacemi.

4.1 Nabidka na trhu systémii pro elektronické rizeni dokumentii

QAD Enterprise Applications

Tento systém je detailn¢ propracovany pro vybrané obory podnikdni jako napf.
automobilovy, strojirenstvi, farmacie a potravinafstvi. Zdkladni uZivatelské prostredi
pouziva technologii Microsoft. NET s vyuzitim Microsoft Visual Studia a programovaciho
jazyka C#. Systém je podporovin operacnimi systémy Windows Server, Unix a Linux.
Nastaveni systému je podle rozhrani a uZivatele, ktery snim v dané chvili pracuje.
Dulezitym prvkem jsou tzv. procesni mapy. Ty lze tvofit pfimo u klienta nebo lze vyuZit
mapy prednastavené. Snadnd tvorba dokumentt a jejich sledovani ve stadiu rozpracovani.

Ovladani systému pres menu nebo pres mapu procesu, coZ oceni i auditofi ISO. [10]
Altus Portal

Intranetovy firemni portdl se spravou dokumentace, fizené dokumentace systému
managementu kvality dle norem ISO 9001 vc¢etné sdileni firemnich dat. Tento program je
uréen pro malé a stiedni podniky. PouZiva aplikaci na technologii Microsoft. NET a
vyuziva databize MS SQL nebo MDB. Jeho pfednosti je snadnd instalace, kde
pozadavkem je instalace internetového prohlizeCe Internet Explorer verze 6 a vyssi.
Spolec¢nost nabizi vyuZiti elektronického podpisu, klasifikaci do drovni a automatickou

notifikaci dle rozdélovniku pomoci e-mailu. [11]
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DocBuilder

Systém urceny pro tvorbu, zjednoduseni a spravu dokumentii. Nabizi automatickou tvorbu
HTML stranek a update existujicich. Tento systém je dobrym ndstrojem pro spravu

dokumentace a jeji fizeni na webovych strankach. [12]
Document Locator

Pocitacovy systém urfeny pro tvorbu a sprdvu dokumentace pro spolecnosti vSech
velikosti. Snadnd sprava dokumentli vytvofenych pomoci Windows v programech Word,
Excel, PowerPoint, PDF nebo TIFF. UloZeni souborii na SQL Serveru, sprava e-mailové

posty. [13]
DocuXplorer

Jedna se o systém, ktery je zaméfeny na bezpecnou spravu dokumentace, e-maili, obrazkl
a formulard. Systém je vhodny pro spolecnosti vSech velikosti a je nabizen ve tfech verzich
— Personal — pro fyzické osoby a mensi firmy, Professional — bezpecnéjsi, vhodna pro
sttedn¢ velké spoleCnosti a nejvyS$i verze Enterprise — pro velké spoleCnosti s vice

zamestnanci, ddle moznost napojeni na vlastni sit LAN, WAN. [14]
DoQuments

Tento systém je vhodny pii prechodu =z papirové dokumentace na elektronickou
dokumentaci. Ptizplisoben zejména pro skenovani dokumentd a ukldddni do formati PDF,
TIFF nebo JPEG. Nabizen ve dvou verzich Professional a Enterprise s nabidkou webového
klienta, pfistup z libovolného pocitace ve firemni siti a podporou databazi MS Access a

MySQL. [15]
eDocXL

Nabidka systému fizené dokumentace pro fyzické osoby i pro firmy vSech velikosti.
Systémy eDocXL Lite se spravou e-mailti, eDocXL Clasic s moznosti konverze obrazkl a
soubort sady MS Office do formatu PDF a zpét. Dalsi varianty eDocXL CS pro mensi
spoleCnosti s moznosti pfistupu jednotlivych uzivatell a dale nejlepsi a také nejdrazsi

varianta eDocXL PRO. [16]
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Qualiteasy Progress

Systém fizeni dokumentti pro spolecnosti vSech velikosti dle norem ISO 9000, 14000,
18000, 22000. Stavebnicovy software s moznosti kombinace riznych moduli a
s ndslednou rozsititelnosti. Nabizi sprdvu dokumentl, komunikaci, Skoleni, pldnovand,

Vyvoj, e-learning. Je nabizen v mnoha jazycich. [17]
QSD

Systém je tvofeny dvéma programy, spravcem a klientem, vcetné nékolika podptirnych
programi. Program umoziuje tvorbu a spravovani vice databdzi s nastavenim rtiznych
piistupovych prav pro rizné uzivatele. Vhodny pro vétsi spole¢nosti. Tvorba dokumentt a

spravovani ve formdtech RTF. [18]
InfoRouter

Nabidka pro spravu vSech dokumenti od textovych az po audio a video a obrazkové
dokumenty. Mozny vybér z mnoha verzi, porovnavani verzi a volného pfechodu na novou

verzi a zpét na pivodni verzi s jistotou zachovéani vSech dat, bez jakékoliv ztraty. [19]
Knowledge Tree

MozZnost tizeni dokumentace v malé a stfedni spole¢nosti s moznosti dal$i rozsifitelnosti a
lepsi vyuzitelnosti a pfizptisobeni vlastnim potfebam. VyuZivd technologie s podporou
Apace, MySQL a PHP pro podporu firemnich procesii. [20]

Simplifile

Systém nabizi fulltextové vyhleddvani dokumentd, skenovani papirovych dokumentl a
konverzi do formatu PDF. Nabidka systému v osmi riiznych variantdch pro rizna odvétvi

podnikatelské cinnosti od pravnich sluZeb, pojiStovnictvi az po vzdélavani a ostatni

¢innosti. [21]
Version One

Nabidka systému, ktery umoznuje snadné skenovani, ukladani, spravovani a vyhledavani
dokumentii, zejména faktur a jejich autorizace. Ddle nabizi archivaci a obrazkové

zobrazeni, véetné ukladani kopii pro potieby auditu. [22]
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5 NAVRH RESENI RiZENI DOKUMENTACE

V této casti diplomové prace bych rdda popsala ndvrh a poZzadavky na systém fizené
dokumentace na zdkladé konzultaci ve spole¢nosti United Polymers s.r.o. s ohledem na

pozadavky norem fady ISO 9000.

5.1 Navrh systému

Navrzeny systém by mél kopirovat soucasné provadéni fizeni dokumentace popsané
v proceduie spolecnosti ¢islo SOP-04-01. Tento systém by m¢él zajiStovat pozadavky na

tizeni dokumentt dle normy ISO 9001:2008. M¢l by mit zejména vsak tyto funkce:
o Vytvafeni dokumenti
o Schvalovani dokumentii
o Distribuce dokumentt
o Revize dokumentii

o Skartace dokumentu

Vytvdreni
Schvalovdni dokumentii

dokumentu

Distribuce Skartace

dokumenti dokumenti

Revize

dokumenti

Obr. 4: Ndvrh systému
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5.2 Pozadavky na systém

Mezi zékladni pozadavek systému fizeni dokumentace ve firm€ je moZnost se k systému
prihlasit vice uzivateli z riznych lokalit. Proto je nutné mit pro jednotliva pracovisté sitové
pfipojeni a uZivatelské piistupy pracovnikli do systému. Systém by mél mit evidenci
jednotlivych uzivatel, kde bude mozné uzivatele ptfiddvat, mazat, a nebo editovat jiz
zadand data. Kazdy uzivatel by mél mit své piistupové jméno a heslo, pomoci kterého se
bude do systému hlasit. Vedeni evidence uZivatelll bude v rukou administratora systému.
Ptistupové jméno bude moci meénit pouze administrator, heslo si budou moci ménit
uzivatelé sami dle potieby. Pti vklddani nového uZivatele zadd administrator jeho
pravomoci pro préci v systému fizené dokumentace. Mezi zakladni druhy pravomoci patii
vytvafeni, kontrola a schvalovani dokumentii. Dédle bude v systému vedena evidence
dokumentil, podle ndzvu, ¢isla, data a umisténi dokumentu. Vytvofené dokumenty bude
mozno ihned zaslat k pfezkouméni a schvéleni. Pfezkoumavani a schvalovani dokumentt
bude vedeno v samostatné evidenci, kde bude zaznamenavano, co se v danou chvili
s dokumenty dé&je. V piipad¢, kdy bude potifeba odstranit neshody nebo bude dokument
nelplny a neprojde procesem schvéleni, vrati se zpét k autorovi spolu s pfipominkami. Po
schvdleni dokumentu se tento dokument, jeho posledni a aktudlni verze bude zobrazovat
jako novy a platny dokument. Po procesu schvaleni budou moci i nadéle ostatni pracovnici
posilat své piipominky k tomuto dokumentu. V seznamu budou uvedeny vSechny verze
dokumentu do doby jejich odstranéni administratorem. Snadnou orientaci v adresari

usnadni funkce vyhledavani.

5.2.1 Uzivatelé systému

Uzivatelé systému jsou zameéstnanci spolecnosti United Polymers s.r.o., kterym byl
vytvofen ucet pro tvorbu, kontrolu a schvalovini dokumentd. Podle rozd€leni na role
v systému se jednd o administratora systému, autory dokumenti, kontrolory dokumentt,
schvalovatel a uZivatele. Podle potieby je tedy mozZné navolit pro kazdého uZivatele
libovolny pfistup a role uZivatele v systému. Administrator jako jediny zastidvd vSechny
tyto role, je zodpovédny za chod systému, jeho opravy, dpravy a aktualizace s ohledem na
platné normy a pozadavky spolecnosti. Je opradvnén spravovat Ucty jednotlivych uZivatelt a
dle potteby uZivatele pfiddvat nebo mazat. Administrator ddle vytvaii a spravuje jednotlivé

soubory a seznamy v systému a muze také zaddvat udkoly ostatnim uZivatelim. Autor
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vytvaii dokument na zdklad¢ dohody s ostatnimi, zejména technickymi pracovniky, pokud
se takto dohodnou. Pfi tvorb&é dokumentu musi byt zakomponovany hlavni mySlenky a cile
do tohoto dokumentu a ddle musi byt odeslan ke kontrole a poté ke schvaleni. Autor je za
dokument 1 nadédle zodpovédny a proto musi dbat na jeho aktualizaci. V procesu kontroly
jsou zapojeni techniCti pracovnici nebo vrcholovy management v Cele s vedenim
spole¢nosti. Jeden dokument miZe schvalovat i vice uZivatelll souc¢asné. Mezi uZivatele
patii vSichni ostatni zaméstnanci, kteii maji ptistup do systému a jsou opravnéni do téchto

dokumentu nahliZet.

5.2.2 Datové toky

Jednd se o data, jeZ prochdzi informa¢nim systémem. Tyto datové toky lze znédzornit
pomoci funkénich modeli, které jsou tvofeny soustavami diagrami znazornujici procesy
na vSech drovnich diagramu. Datové toky zndzorniuji pfesun dat systémem, jejich vstupy a
vystupy a piesun vramci systému jako celku. Prostfednictvim procesti jsou data
transformovdna do vystupni podoby. Na zdkladé¢ zaddvani dat a jejich fizeni dochdzi
k jejich transformaci a néasledné distribuci. Jednotlivé procesy musi byt pifesné¢ definovany
struénymi a jasnymi ndzvy a musi byt zamezeno jejich zdimén¢. Na zaklad€ srozumitelnosti
a jednoduchosti jsou zjednoduseny ndsledné procesy. Na zdklad¢ jednotlivych procest
dochédzi k presunu dat informaénim systémem. Pro pfesun dat se pouZzivaji mista pro
doCasné uchovavani dat, datové sklady. Tyto datové sklady ndm vypliluji misto, kdy
v ramci procesu dochdzi ke zpozdéni pfesunu dat. Datovy sklad ndm nasledné¢ umoZziiuje
Cteni, editaci a zdpis dat. Informacni systém je tvofen Ctyfmi entitami, administrator

systému, autor dokumentu, schvalovatel dokumentu a uZivatel dokumentu.

5.2.3 Datové modely

Datové modely jsou zndzornény graficky pomoci diagramu entit a vztahu mezi daty.
Diagramy jsou tvofeny entitami, atributy a relacemi. Entita ndim zndzoriiuje objekt, kde
evidujeme urcitd data. Tento objekt je samostatny a je odlisny od jinych objektl. Jednd se
vyrobek, stroj, osobu nebo odd¢leni. Entita je ddle charakterizovédna blize pomoci atribut
— blizsich charakteristik. Vztah mezi entitami je vyjadien relacemi. Soucasné¢ muize byt u

dvou entit i vice neZ jedna relace. Relace jsou vyjadfeny slovesem.
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5.2.4 Popis entit
o UZivatel — osoba s ptistupem do informacniho systému.
o Dokument — objekt entity, fizeny v informacnim systému.
o PoZzadavek — pozadavek na vytvofeni, opravu nebo schvaleni dokumentu.
o Verze — néasledny upraveny dokument, nahrazujici dokument piedesly.
o Soubor — seskupeni vice objektl entity na ur¢itém, specifikovaném miste.

o Piipominka — nézor uzivatele k fizenému dokumentu, verzi, tikolu nebo souboru.

5.3 Databaze

Databdze je tvofena jednoduchymi slozkami, které obsahuji data, popf. seznamy. Soucasti
databdze je seznam uzivatelii. Kazdy uZivatel je v systému veden a identifikovdn jménem a
heslem. V databdzi jsou zaddny i blizsi informace o uZivateli, krom¢ jména a piimeni a
funkce jesté heslo, kterym se do informac¢niho systému uZivatel hldsi a pravo piistupu
k fizenym dokumenttim jako tvorba, kontrola, schvalovéani a uzivani na zdklad¢é zvoleného

stupné piistupu administratorem.

5.4 Vymezeni pojmu DMS

DMS systém piedstavuje zpusob, jak pracovat s dokumenty, jednd se o jakousi podporu
prace s dokumenty. Podpora systému spociva v centralizovaném ulozisti dokumentd, fizeni
postupi a moznosti hleddni v systému. Dokumenty mohou byt strukturované i
nestrukturované. Funkéné byva systém propojen i s ostatnimi systémy aplikovanymi ve
spolecnosti. Pokud je systém napojen na jiny systém, jednd se jen o pomocny nebo
pifidavny modul. Oznaleni tenky klient - systém lze snadno propojit s webovym
prohlize¢em, ktery je nezdvisly na funkcich opera¢nitho systému. Je podporovan napf.
Windows, Linux, Unix. Oznaceni tézky klient — aplikace jsou urcené pro piimé propojeni
uzivatele s konkrétnim DMS a musi byt podporovdn operacnim systémem uZivatele.
Centralnim ulozistém dat jsou relacni databaze jako napt. MySQL. Soucasné lze propojit i

vice neZ jednu datab4zi.
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5.4.1 Moznosti DMS
o Procesné orientované DMS
o Rizeni projektt
o Rizenf pracovnikii
o Elektronicky archiv

o E-learning

5.4.2 Funkce systému
o Pfistup na web
o Rizeni dokumentt
o Definice uZzivatelt
o Vyhledavani dokumentt
o Editace dokument
o Administrace
o Podpora

o Zabezpeceni

5.5 ERP manazersky systém

ERP systém pracuje pouze se strukturovanymi dokumenty. Informacni systém, ktery slouzi
pro fizeni celého podniku. Evidence a sprdva majetku spolecnosti, lidskych zdroja, financi,
vyroby, skladovani. ERP systémy zrychluji a zefektiviiuji ekonomické procesy, centralizuji

data do jednoho systému, mohou ndm uSetfit investice do jinych softwarovych feseni.

5.6 Vymezeni pojmu KM

KM je princip fizeni, ktery klade dlraz na znalosti a zkuSenosti. Tyto znalosti jsou
uptfednostnovany jako vyhoda pied konkurenci. Pomoci pouZivanych technologii dochazi
k vyuzivani znalosti a lidského, zejména intelektualniho kapitdlu. Za intelektudlni kapital

je povazovan kapitdl lidsky, procesni, inovacni a zdkaznicky. Lidsky kapitdl — je kladen
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daraz na loajalitu klicovych zaméstnancti, na pfitazlivost a atraktivitu pracovniho mista pro
nov¢ prichozi manaZery, na investice do vzdéldvani a zvySovani kvalifikace a na mzdové
ndklady a ndklady souvisejici snové piichozimi pracovniky. Procesni kapitdl —
vnitropodnikové procesy jsou zodpovédné za stav a zpusob fungovani celé spolecnosti.
Diky stabilizaci a zabéhnuti ustdlenych procesti je na pracovisti zkvalitnéna komunikace a
rychlost prenosu informaci. Inovaéni kapitdl — informace o investicich do inovaci,
vyzkumu a vyvoje, informace o poctu nové zavedenych vyrobkli a poftu zaméstnanct
podilejicich se na této ¢innosti jsou podkladem pro stanoveni ndkladl na inovaéni kapital.
Zakaznicky kapitdl — celkovy pocet zdkazniki, spokojenost zdkaznika, klicovi zdkaznici a
nizké procento nespokojenych zakaznikli ndm uddva informace o kladném hodnoceni nasi

spolecnosti jako obchodniho partnera.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 VYBER VHODNEHO VYVOJOVEHO PROSTREDI

Vychozim bodem pro implementaci nového systému pro podporu fizeni dokumentace bylo
to, Ze spoleCnost nyni vyuzivd pro sdileni fidicich dokumentl intranet realizovany
webovym serverem Apache. Pracovnici jsou zvykli na zplisob pouZivani dokumenti v této
form¢, nicméné aktudlni feSeni je velmi jednoduché a v soucasnosti jiZ nevyhovuje hlavné

s ohledem na nartist objemu dokumentace a zmén v ném provadénych.

V soucasnosti je kvalita systému fizeni dokumentt siln€ zavisl4 na dodrzovani stanovenych
pravidel administratorem fizené dokumentace. Ten je vSak mnohdy zahlcen riznymi
pozadavky na zmény v dokumentech a je pro néj velmi naro¢né udrZet si uceleny piehled o

probihajicich zméndch veetné jejich korektniho ukonceni.

Prvotnim zdmérem bylo vyuziti kombinace feseni firmy Microsoft, tj. IIS + C# + MS SQL,

nakonec vSak byla vybrdna varianta, kterd vyuziva soucasné prostredky a infrastrukturu.
Samotny systém je zaloZen na tiivrstvé architektufe:

1. Datova vrstva — databazovy stroj MySQL na strané serveru.

2. Aplikacni vrstva — webovy server Apache s PHP preprocesorem.

3. Prezentacni vrstva — webovy prohlize¢ na klientské stran€.

Databazovy zadavk . sadavk ;
y Pl Webovy posstoty Kiient
Server odpovédi server odpovédi Prohlize¢
DATOVA APLIKACNI PREZENTACNI
VRSTVA VRSTVA VRSTVA

Obr. 5: Trivrstvd architektura
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6.1 Pouzité technologie
HTML

Hypertextovy znaCkovaci jazyk, umoznujici vytvafeni stranek zobrazitelnych pomoci
webovych prohlizect. Jazyk je charakterizovdn pomoci znacek a atributli. Konkrétni text je

uzaviran mezi tyto znacky. [24]
Javascript

Jednd se multiplatformni objektové orientovany jazyk. Jeho nejCastéjsi pouziti je jako
jazyk pro tvorbu www stranek. Javascript neni programovacim jazykem Java. Javascript

lze vyuzit i pfi tvorbé databézi. [25]
CSS

je zkratka anglickych slov (cascading style sheets) nebo-li kaskddové styly. CSS
(kaskddové styly) ndm slouzi k ureni vzhledu stranky. Na rozdil od HTML, které ndm

tikd, jaky obsah tam je. [29]
MySQL

Je systém, ktery je velmi rozSiteny pifi tvorbé databdzi a kompatibilni s vétSinou
soucasnych platforem. Pii komunikaci s databazi MySQL se vyuziva dialektu jazyka SQL.
Instalace MySQL, stejn¢ jako PHP a Apache patii mezi ty nejrozsitenéjsi. [26]

Apache

Patfi mezi nejrozsitenéjsi softwarovy webovy server. Stejné¢ jako PHP se jedna o

technologii, kterd je nabizena zdarma a podporuje vétSinu soucasnych platforem. [23]
PHP

programovani pomoci jazyka PHP je vyuZivdno zejména pro programovéani dynamickych
internetovych strdnek a umoziuji snadnou a efektivni tvorbu webovych aplikaci. Jazyk
PHP je kompatibilni téméf se vSemi operacnimi systémy. VyuZziva syntaxe a klicovych slov
programovacich jazyka jako C nebo Java. PHP nabizi velké mnozstvi knihoven pro praci

s grafikou soubort a databdzemi jako napiiklad MySQL. [27]
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Nette Framework

Nette Framework je open source framework pro tvorbu webovych aplikaci v PHP 5.
Zam¢tuje se na eliminaci bezpecnostnich rizik, podporuje AJAX, DRY, KISS, MVC a
opétovné pouZziti kédu. Vyuziva udalostmi fizené programovani a z velké ¢ésti je zaloZen
na pouZziti komponent. Pivodnim autorem Nette Frameworku je David Grudl, o jeho dalsi
rozvoj se stard organizace Nette Foundation. Nette Framework je svobodny software,
nabizeny pod licencemi GNU GPL a licenci Nette, kterd je obdobou piivodni (staré,

ctytbodové) BSD licence. [28]

6.2 Vybér hw a sw platformy

6.2.1 Server — produk¢ni prostiedi

Aktudlni intranetovy server bézi od roku 2006 na dedikovaném serveru IBM xSeries 345
s instalovanym systémem Windows XP. Pro ucely implementace byl stavajici server
Apache nahrazen novym feSenim XAMPP, coz je uceleny baliCek obsahujici instalace
MySQL databaze, server Apache s PHP. Pomoci tohoto balicku byl aktudlni server velmi
snadno a rychle pfipraven pro nasazeni systému, ktery byl vyvijen na bézném PC mimo

firmu.

XAMPP verze 1.7.7 obsahuje:
o Webovy server Apache verze 2.2.21 (Win32)
o Databdzovy server MySQL verze 5.5.16

o PHP preprocesor verze 5.3.8

a dalsi moduly, které zde nejsou uvedeny z divodu nepouziti jejich funkcionalit.

Jako vyvojovy nastroj pro tvorbu aplikacni logiky byl vybran skriptovaci jazyk PHP s jeho
nadstavbovym frameworkem Nette ve verzi 2.0. Vlastni kédovéani bylo provadéno

v editoru NuSphere PHPED ve verzi 5.95.
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6.2.2 ZkuSebni verze — testovaci prostiredi

ZkuSebni verze byla vyvijena mimo firmu na samostatném PC, které obsahovalo sw ve
stejném rozsahu jaké je uZzito na serveru proto, aby nedoslo k problémtim zejména pii uziti
specifickych knihoven a rozdilli v implementacich mezi jednotlivymi verzemi uZitych

balikd.

6.3 Grafické uzivatelské rozhrani

Volba uZzivatelského rozhrani byla omezena tim, Ze byl jako klient vybran webovy
prohlize¢. Na druhou stranu by tim i ovladdni mélo byt do jisté miry unifikované a

uzivatelsky intuitivni. Diky tomu muze systém pracovat efektivné a ucelné.

6.4 Struktura dokumentace na webovém serveru

Struktura dokumentace je jiz ddna a v souCasnosti vyhovuje vzhledem k zamyslenému
pouZiti a popisu ¢innosti organizace. Dokumenty jsou uloZeny na webovém serveru a jsou
spravovany administratorem. Pevna struktura je zanesena v kofenovém adresafi s moznosti
naslednych uprav a oprav. Ptistup ke sloZzkdm je v soucasnosti omezen pouze na ¢teni pro

uzivatele s webovym prohlizeCem a plnym piistupem, ktery ma k dispozici administrator.

Adresar Popis

3D MODELY 3D modely vyrdbénych dili

Specifické pozadavky jednotlivych zdkazniki nad rdmec ISO/TS

CSR
19699:2008
DRW Vykresovy archiv
DSGN Typografické soubory pro zajiSténi jednotného corporate designu
dokumentace
FMEA FMEA pro jednotlivé vyroby spole¢né generickymi FMEA
FORM Vsechny uZzivané formulaie

INST Instrukce




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012

38

ISP Smérnice tykajici se informac¢niho systému
MATL Materiélové listy
MSDS Materidlové bezpecnostni listy
PKIO Pracovni a kontrolni instrukce
POS Postupy pro préci na strojich a zatizenich
SOP Smérnice integrovaného systému fizeni
STD Normy a specifikace
VA Vizudlni pomucky

Tab. 1: Struktura rizené dokumentace na intranet serveru
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7 REALIZACE RESENI

Tato Cast price se zabyva feSeni systému pro spravu fizené dokumentace na zdklad¢

pozadavka firmy United Polymers s.r.0.

7.1 Pozadavky na systém a omezeni

Aplikace se bude zabyvat pouze fizenim elektronickych dokument a to pouze ve formatu
pdf. Témét vSechny fizené dokumenty na soucasném webovém serveru jsou uloZeny
v tomto formdtu, a tak by bylo zbytecné uvaZovat i o dalSich formdatech uloZenych
dokumentd. Systém by mél fizené dokumenty kategorizovat dle aktudlniho schématu,
vyvoldvat zmény v fizené dokumentaci a poskytovat platformu pro prezkoumdvani,

schvalovani dokumentace stejn€ jako pro seznamovéni s jejim obsahem.

7.2 Navrh a struktura databaze

V modelu tfivrstvé architektury je nutné v prvni fadé navrhnout strukturu databéaze
s jednotlivymi tabulkami, kde se budou zaznamendvat udaje o provadénych cinnostech
v systému fizeni dokumentu. Jednotlivé tabulky jsou vzdjemné propojeny relacemi, které

zajistuji referen¢ni integritu. Model navrhované databaze je ukdzan na Obr.6.

pozadavek_na_schvaleni
d

pozadavek_na_zavedeni

typ_dokumentu

. . o0 l -
|d43nzadavek_na_2avedenl oy py I:|.
uzivatel uzivatel
; uzivatel =

daturn_expirace == ||dokurment
stakus 1 id 1 piopis
casove_razitko uzivatel zkratka poznamka

uzivatel_heslo typ_verze

uzivatel_jrmena byp_dokumenku
verze uzivatel_email status
- bvp_uzivatele soubar
! oo ||opaks casove_tazitko
id_dokumentu
VErze
status
casove_razitko i T

1 F 1
d —
1 oo

jmeno_dokumentu
s |1 _diokumnientu

platna_verze

casove_razitko

casove_razitko

Obr. 6: Datovy model systému
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7.2.1 Tabulky databaze

V nasledujici kapitole uvadim popis jednotlivych tabulek, které se vyskytuji v databézi.

Tabulka uzivatel uchovavd informace o uZivatelich aplikace.

Atribut

Popis atributu

id

ID uZivatele

uzivatel _zkratka

Inicidly uzivatele, které slouzi i jako ptihlasovaci jméno

uzivatel _heslo

Heslo uZivatele do systému

uzivatel_jmeno

Celé jméno uzivatele

uzivatel _email

v, s

E-mail uzivatele slouzici k rozesilani pozadavkil a notifikace

typ_uzivatele

Pfiznak, ktery zda se jednd o administritora nebo ostatniho

uzivatele

status

Pfiznak, zda se jedna o aktivniho uzivatele

Tab. 2: Databdzovd tabulka - uzivatel

Tabulka dokument uchovava informace o fizenych dokumentech.

Atribut

Popis atributu

id

ID dokumentu

Jjmeno_dokumentu

Jméno souboru s dokumentem na disku.

typ_dokumentu

Typ dokumentu s odkazem na tabulku typ_dokumentu

platna_verze

Aktudlni platna verze dokumentu

casove_razitko

Zaznamendva zménu udaji zaznamu

Tab. 3: Databdzovd tabulka - dokument
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s w2

Tabulka typ_dokumentu uchovava ¢iselnik typi fizenych dokument.

Atribut

Popis atributu

id

ID dokumentu

typ_dokumentu

Popisuje o jaky druh dokumentu se jednd (napf. smérnic, vykres,

instrukce...)

uloziste

Udava cestu kam se uklada soubor

status

Ptiznak typu dokumentu

casove_razitko

Zaznamendva zménu udaji zaznamu

Tab. 4: Databdzovd tabulka — typ_dokumentu

Tabulka verze uchovéava jednotlivé Cisla verzi dokumentl s informaci, zda jsou platné ¢i

nikoliv.
Atribut Popis atributu
id ID verze

id_dokumentu

Odkaz na konkrétni dokument v systému

verze

Cislo verze dokumentu

status

Pfiznak verze dokumentu — aktudlni platnd, neplatna

casove_razitko

Zaznamendva zménu Udaji zdznamu

Tab. 5: Databdzovd tabulka — verze
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Tabulka pozadavek_na_zavedeni uchovava seznam poZzadavkl na zavedeni dokumentii do

tizené podoby.

Atribut Popis atributu

id ID pozadavku na zavedeni

uzivatel Uzivatel, ktery vytvoftil pozadavek

dokument Identifikace dokumentu

popis Popis dokumentu

poznamka Stru¢nd pozndmka a divodu ptedlozeni, resp. dalsi dulezité
informace

typ_verze Zde se uvadi, zda se jednd o zménu stavajiciho dokumentu nebo o

novy

typ_dokumentu

Udava predbéZzny typ dokumentu — administrator jej posléze

koriguje
status Status pozadavku v ramci jeho Zivotniho cyklu
soubor Odkaz na soubor piedklddaného dokumentu

casove_razitko

Zaznamendva zménu Udaji zdznamu

Tab. 6: Databdzovd tabulka — typ_dokumentu

s w2

Tabulka verze uchovava ¢isla verzi dokumentii s informaci, zda jsou platné ¢i nikoliv.

Atribut

Popis atributu

id

ID pozadavku na schvaleni

id_pozadavek_na_zavedeni | Odkaz na pozadavek na zavedeni

uzivatel

Uzivatel, ktery mé& dokument piezkoumat a pak

schvalit/zamitnout

datum_expirace

Datum platnosti pozadavku
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status Status pozadavku v rdmci jeho Zivotniho cyklu

casove_razitko Zaznamendva zménu Udaji zdznamu

Tab. 7: Databdzovd tabulka — verze

7.3 Navrh aplikace

Samotny ndvrh aplikace, tzn. vrstvy aplika¢ni logiky zajist'ujici poZadovanou funkcionalitu

byl proveden na zdkladé procesni analyzy.

Vystupem z procesni analyzy je procesni model systému, ktery je zobrazen na Obr. 7.
Uvedeny procesni model ndm ukazuje logicky sled krokt, které se musi provést v rdmci

procesu fizeni dokumentu a na jehoz konci by m¢l zavedeny dokument do tizené podoby.

Model ndm popisuje, Ze prvotnim signdlem pro zahdjeni zavedeni dokumentu do fizené

podoby mohou dva druhy pozadavk:
o Pozadavek na zavedeni nového dokumentu nebo

o Pozadavek na zménu dokumentu.

Tento pozadavek je pfezkoumdn administritorem, zda je relevantni a v piipad¢, Ze je
akceptovan, tak administrator rozesSle e-mailem pozadavek na pfezkouméani/schvaleni vSem
zainteresovanym osobdm. Jakmile vSechny tyto osoby posoudi dokument a rozhodnou, Ze
dokument je v potfddku, tak je dokument schvédlen a administritor jej zavede do fizené
podoby. V opacném piipadé¢ je dokument zamitnut a musi se opravit na zdklad¢

piipominek od jednotlivych prezkoumavatelt.

Na uvedeném modelu je zajimavé uvést, Ze cesta, kterd je reprezentovana spodni vétvi ndim
ukazuje moznost schvéleni poZzadavku na zavedeni dokumentu do fizené podoby piimo
administratorem. To je moZné v piipad¢, Zze dany poZadavek na zavedeni se tykd externiho
vykresu nebo normy nebo specifikace. V tomto piipadé se dany dokument neschvaluje, ale
pouze zavadi do fizené podoby. Zmény a schvalovani takovych tkona jsou zdleZitosti

externi, nepodléhaji tedy internim procestim v ramci firmy United Polymers s.r.o.
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7.4 Prezentaéni vrstva

Uzivatelské rozhrani aplikace zobrazujici se v prohlize¢i bylo definovdano co moZna
nejsnadnéji. VyuZziva rozdéleni pracovni plochy ve webovém prohliZze¢i pomoci rdmcil na
dvé samostatné Casti — v levé Casti je to statické menu a v pravé Casti hlavni pracovni
plocha, do které se dynamicky generuji stranky v jazyku PHP na zdklad¢ navrZenych

Sablon.

Nékteré soucasti prezentacni vrstvy, jako napiiklad soubor css s definicemi stylt, skript pro

prochdzeni menu v javascriptu, byly prejaty ze systému XAMPP.

|E Mova stranka 1 - Microsoft Internet Explorer u@
3

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Mapovéda

Qv - Q ¥ B @ Ovetat Sfpciene @ -2 B - E 9 3
adresa [ G iwwindex.htm [v] B pizit
Odkazy @ Nusphere PhpED + [ Debug ~ ¢l Profile

Pozadavek na > Akceptace poZadavku > > Schvaleni/Zamitnuti Zavedeni dokumentu

zavedeni dokumentu na zavedeni dokumentu dokumentu do fizené podoby

CDDB

Tvoje jméno: |F’S |
RIZENT DOKUMENTD C |
[CDDB: 0.1] P

PoZadauek na zavedeni

okiteent fezh Schvalit: | Libar Palacki |+

! Schvalit: | Petr Filipes |+
Schvalit: | Leos Andrysek [v|
Schvalit: | Vira Kofinkovd [v |
Schvalit: | Vyber usivatels [v |
Schvalit: | \Vyber uzivatels [v |
Schvalit: | yber uzivatels [v |
Schvalit: | \Vyber uzivatels [v |
Schvalit

Seanam novjch
pozadavkd na zavadeni

Seznam schyalenjich
pozadarkd na zavedeni

- T - T - T - T - R - B - T -1

Semam uzavienfch

pozZadavki na zavedeni

Piidani uzivatele
Piidani typu dokumentu

J Tenta poiitat

Obr. 8: Ukdzka aplikace — PoZadavek na prezkoumdni/schvdleni dokumentu

V jednom piipad¢ neni uZito vySe uvedeného rozvrzeni aplikace, tzn. uZivatel se nemusi
pfihlaSovat do systému. Je to v pfipad€, Ze uZivatel obdrzi e-mail s poZadavkem na
pfezkoumadni dokumentu, na zdkladé kterého se rozhodne o jeho schvdleni nebo zamitnuti.

JelikoZ tento e-mail s pozadavkem, ktery md jednoznacné Cislo obdrzi pouze urcity
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uzivatel do své e-mailové schranky, neni nutné provadét pii schvdleni/zamitnuti

dodatec¢nou autorizaci uzivatele.

Proto v tomto piipadé uzivatelské rozhrani neobsahuje levou ¢ast se statickym menu. Také
rozsah prvkad ve formuldfi je minimalizovdn na nejvyS$i miru, aby jimi uZivatel nebyl

zbytecné rozptylovan a umozitovalo mu to velmi rychlé rozhodovani.

Na Obr. 9 je ukdzan vySe uvedeny formuldf pro pfezkoumani dokumentace, ktery obsahuje
zaskrtavaci box ,,Zamitnout”. V piipad¢, Ze jej uzivatel zaskrtne, tak se pod nim objevi
dosud skryté pole ,Pripominky“, ve kterém uZivatel musi popsat divod zamitnuti.
V piipadé, Ze dany zaSkrtdvaci box neoznaci tak ani nevidi pole ,,Pfipominky* a mtize

tlacitkem ,,Poslat* deklarovat své rozhodnuti.

] SCHVALENT DOKUMENTU - Microsoft Internet Explorer (=<
Soubor  Uprawy  Zobrazit  Cbibend  Méstroje  hapowsda Iz
advesa | hitpajmfgfedbiita,pheTid=4 [v] B et

Odezzy @) Musphere PhpeD = [ Detwg  ~ il Profile

~

PoZadavek na Akceptace poZadavku Zaslani pozadavki na Zavedeni dokumentu
zavedeni dokumentu na zavedeni dokumentu prezkoumdni/schvéleni do fizené podoby
Datum: 8.3.2010 PROCEDURE | Proces: P2 B
Cislo smérnice: SOP-16-01 A - .
Gislo vydéni: 5 Néazev: SOUSTAVNE ZLEPSOVANI
4) GRAF SOUSTAVNEHO ZLEPSOVANI
ZAZNAM POSTUP ZAZNAM

tiznost zakaznika
Interni stfiznost
BOS (KPI nestabilni)

Seznam stiZnostil

Prezkoumani QS nalezii a NO, PO, ZO

—— Registruj &tiznost

Interni audit (4x)
Externi audit

—

‘ Seznam stiznosti/
st — nalezi a NO, PO, ZO
L Zjednej napravu _'.l

Y1 Zamitnout

ad Para 3) Soustavné czlepdovéni
WAHRADIT ...hod a) BOS (zlepdZeni
KPI) -»> Opatfeni =z BOS

NAHRADIT ...bod o) Kaizen reporty ->
Zdznamy o kaizenech

Pripominky:

ad Para 5) preformulovact

@ Hotovo GB ‘:zj Mistni inkranet

Obr. 9: Ukdzka aplikace — Prezkoumadni dokumentu
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8 ZAVEDENI DO RUTINNIHO PROVOZU

8.1 Faze realizace vlastniho projektu

Po vyvojovych fazich feSeni projektu, které obsahovaly analytickou ¢ast a fazi piipravy

zkuSebni verze nésledovala dalsi faze projektu, tj. vlastni nasazeni do redlného provozu ve

firm¢ formou tzv. pilotu, kdy byla aplikace pfenesena ze zkuSebniho prostfedi do

produk¢niho a po provedeni tohoto tikonu se aplikace zacala pouZivat rutinné.

Tato etapa pak byla rozdélena do nékolika kroku:

©)

o

Instalace.

Zaskoleni uzivatelt aplikace.
Zkouska aplikace na redlnych datech.
Zajisténi zalohovani systému.

Vyhodnoceni projektu.

8.2 Instalace

Instalace na produk¢énim serveru byla provedena takto:

o

o

)

©)

Vlastni webova aplikace byla nainstalovdna prostym zkopirovdnim adresafové

struktury web serveru.

Za ucelem vytvoreni databédze s tabulkami a jejich relacemi byl vytvoren specidlni
skript, po jehoZ spusténi se vygenerovala datovd vrstva aplikace pro pouziti

systému, viz Ptiloha 1.

Na uvodni stranku web serveru byl pfiddan odkaz na tuto novou webovou aplikaci,

viz Priloha 2.

Nakonec po restartu XAMPP serveru byl systém pfipraven k pouziti.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 48

8.3 Zaskoleni uzivateli aplikace

Prvotni zaskoleni uZivateli probihalo formou prezentace pfed vybranymi uZivateli —
administratorem a tfemi hlavnimi tvirci dokumentt, ktefi budou nejcastéjSimi uZzivateli
daného systému. Pro tcely dalSiho Skoleni se pfipravila uzivatelskd pfirucka aplikace, ktera

v systému fizené dokumentace vystupuje pod identifikatorem INST-19.

8.4 Zalohovani dat aplikace

v v

Zalohovani této aplikace je provadéno rozsifenim aktudlniho zdlohovaciho skriptu, ktery

zélohuje vlastni obsah webového serveru o ¢ast zalohujici databazi MySQL.

8.5 Vyhodnoceni projektu

Vyhodnoceni projektu je vénovana ndsledujici samostatnd kapitola, ve které se shrnuly

pozitivni i negativni stranky projektu.
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9 VYHODNOCENI PROJEKTU

Vyhodnoceni projektu je vénovana ndsledujici samostatnd kapitola, ve které se shrnuly

pozitivni i negativni stranky projektu.

9.1 Pozitivni prinosy

Pti praktické realizaci vysledka diplomové prace byla ziskdna zpétna vazba od uzivateli a

vedoucich pracovnikll. Zde je seznam nejvyznamnéjSich z nich:
o Sjednoceni zpiisobu piezkoumani a schvalovani dokumentt.
o Zautomatizovani rutinnich ¢innosti souvisejicich s fizenim dokumentace.
o Snadné zacClenéni aplikace do stavajici systémové infrastruktury.
o Usnadnéni a zefektivnéni prace administratora fizené dokumentace.
o ZvySeni transparentnosti ¢innosti v rdmci procesu P11.

o Ziskani zdroju dat pro reporting KPI efektivnosti v rdmci procesu P11.

9.2 Negativni zjiSténi

Prestoze se povedlo v praci realizovat jeji hlavni cil, tak zde bylo nalezeno 1 nékolik

negativnich aspekti, které je nutné vzit v Givahu a snaZit se je v budoucnu fesit:
o Realizované feSeni neni komplexni.

7 M

o Reseni nenabizi fizeni vice datovych dlozist’ dokumentt.
o ReSeni nenabizi fizeni papirovych dokumenti.
o Zcela chybi feseni fizeni zdznam1.

o Systém se nedd snadno rozSifovat.

Z. diavodu opodstatnénosti nékterych ptipominek, je zde uvedeno i jejich okomentovani.

9.2.1 Realizované ieSeni neni komplexni

Nabizené feSeni neni v zddném piipadé komplexnim feSenim problematiky fizeni

dokumentii ve firm¢. K tomuto ucelu slouzi sw baliky, které jsou popsané ve ctvrté
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kapitole. Implementace komplexnich systému (DMS) je zdleZitosti investicni a proto je
nutné provést predem dikladnou analyzu pozadavkii a nabizenych funkcionalit
jednotlivych balikti, protoZe nasazeni takovychto komplexnich feSeni je financné i Casoveé
narocna zaleZitost, pficemz top-level systémy mohou stat az 1 mil. CZK/uZivatele (Oracle

Collaboration Suite, IBM Teamcenter).

9.2.2 ReSeni nenabizi iizeni vice datovych ulozist’ dokumentu

Tento pozadavek byl vznesen nékolika uZzivateli, ktefi maji své fidici dokumenty ulozené
ve vlastnich dloZnych destinacich, které nemtze obslouZit aktudlni feSeni webové aplikace.
Zde je vSak otazkou, zda ve firmé této velikosti mit dilezité dokumenty uloZené na vice
mistech neni spiSe nevyhoda a nesystémovost. Proto by bylo nabiledni, aby jednotlivi

uzivatelé zvazili moznost ukladani dokumentd do centralniho uloZiste.

9.2.3 ReSeni nenabizi iizeni papirovych dokumenti

Uvedeny pozadavek byl na zacitku zvaZovan, zda bude implementovan. Bylo vSak
rozhodnuto je nezahrnout do aktudlniho feSeni. Pokud bude systém roz§ifovan, tak je zcela

na misté zahrnout tento pozadavek jako prioritni.

9.2.4 Zcela chybi FeSeni Fizeni zaznamu

Podobna situace jako u ptedeslého bodu. V soucasnosti jsou ve firm¢ do digitalni podoby
pfevadény rozsihlé archivy (napf.dodaci listy, faktury, kontrolni listy, zaznamy kontrol

atd.), avSak chybi zde uceleny systém fizeni archivl véetné€ soucasnych papirovych verzi.

9.2.5 Systém se neda snadno rozsirovat

Bohuzel tento bod nebude snadné eliminovat. JelikoZ je dané feSeni ,,zdarma* a také

vyuzivd ndstroji open source, tak i podpora takovéhoto feSeni je nesrovnatelna

vvvvv

2

funkcionalitu svych produktd. Pro zadavatele je vSak vyhodou, Ze aktudlni feSeni pouziva
béZnych vyvojovych ndstrojl a také, Ze i vlastni aplikace je k dispozici ve zdrojovém kodu,
tudiz zkuSeny programdtor by mél byt schopen navédzat na dokoncenou praci. Pro pfipadné
rozSiteni je vSak nutno vzit v ivahu pomér cena/vykon a namisto rozsifovani aktudlniho

systému zvazit zakoupeni profesiondlni feSeni — viz bod 9.2.1.
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ZAVER
V prvni ¢asti diplomové prace jsem uvedla zdkladni popis a divody uZiti fizenych
dokumentil ve firm¢ United Polymers s.r.o. v kontextu poZadavki norem fady ISO 9000. a

jejich oborovou verzi pro automobilni primysl - ISO/TS 16949:2008 .

sz w7z

V praktické Casti je pak popsidn proces navrhu pozadovaného systému s jeho hlavnimi
komponentami a vzdjemnymi vazbami mezi nimi. Cilem této price bylo vytvoreni a
zavedeni funkéniho systému pro podporu procesu fizeni dokumentace (P11). CoZ se
povedlo, pfestoZze se navrZzeny systém nesnazi pokryt celou problematiku fizeni
dokumentace ve firm¢ s ohledem na cely Zivotni cyklus dokumentii a zdznamii. Zavedeni
této aplikace ma zlepsit, tzn. zrychlit a zjednodusit zavadéni dokumentti do fizené podoby
v ramci firmy. Jeho nosnou mySlenkou je vice zautomatizovat a zpiesnit proces zavadeéni
dokumentii do fizené podoby vcetné¢ prezkoumdvani, schvalovani, pfipominkovani
jednotlivych dokumenti a v neposledni mite i strukturovaného ukldddni do centrdlniho
uloZziste.

Snahou bylo navrhnout systém co moZna nejjednoduseji tak, aby byl pfijat vSemi
zainteresovanymi uZivateli nového systému. Proto také vrdmci zavedeni systému do
rutinntho provozu nebyly zaznamendny Zzadné véEtSi negativni ohlasy a spiSe byly

zaznamendny pozitivni reakce.

Vedenim firmy byl také velmi pozitivné piijat fakt, Ze navrzené feSeni spliiuje zdkladni
pozadavky firmy United Polymers s.r.o. na vedeni evidence fizené dokumentace bez

dalSich vydaji na ndkup software, hardware a jinych investi¢nich nakladu.

Do budoucna by mohla tato intranetovd aplikace slouZzit jako vychozi aplikace pro
rozSitovani na zdklad¢ dalSich pozadavkil uzivateli ve véci fizené dokumentace v dané

spolecnosti.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 52

CONCLUSION

I’ve suggested a basic description of and reasons for use of controlled documents in the
firm United Polymers Ltd considering the requirements of standards ISO 9000. and
Specialist versions for the automobile industry - ISO / TS 16949:2008 the first part of the

thesis.

The practical part describes the design process required a system with its main components
and their mutual links among them. The aim of this work was to develop and implement a
functional system to support management process documents (P11). This process was
successful, although the proposed system doesn’t try to cover all the issues of the document

management in the company with regard to the whole life cycle of documents and records.

The implementation of this application is supposed to improve, ie. accelerate and simplify
the implementation of the documents to the managed form within the company. Its main
idea is to automate more and more accurate the process of implementing of the documents
to the managed form including reviewing, approving, commenting on each document and a

structured storing to the central depository.

The aim was to design a system as simple as possible so that it would be accepted by all
users involved in the new system. That is why the introduction of the routine operation,

there were no more negative interactions and more positive reactions were recorded.

The company management also very positively accepted the fact that the proposed solution
fullfils the basic requirements of United Polymers Ltd for record keeping of the controlled
documents without the added expense of purchasing software, hardware and other

investment costs.

This intranet application could serve as the default application for expansion based on

other users' requirements in respect of controlled documents in this company in the future.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

C#
CS

CSN EN ISO
DMS

ERP

HTML

IIN

ISO

ISO/TS
KM

MS SQL
KPI
LAN
PDF

QAD

Programovaci jazyk.

Varianta systému fizené dokumentace.

Oznadeni norem v Ceské republice.

Document management systém - Systém pro spravu dokumentt.
Enterprise Resource Planning — informacni systém pro planovani.

HyperText Markup Langure - znackovaci jazyk pro vytvafeni stranek na

internetu.
Internet Information Services — web server od firmy Microsoft.

International Organization Standartization - standardy, napf. systém fizeni

kvality.

Technickd specifikace ISO.

Knowledge management — znalostni management.

Microsoft SQL server.

Key Performance Indicator — klicovy méfitelny parametr.

Local Area Network — lokdln{ pocitacova sit’.

Portable Document Format - univerzalni format pro pfenos dokumentt.

Vyrobce a dodavatel ERP systému MFGpro.
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PRILOHA 1: SKRIPT PRO VYTVORENI TABULEK NA SERVERU

CREATE TABLE IF NOT EXISTS " pozadavek_na_zavedeni  (
"id’ int(11) NOT NULL AUTO_INCREMENT,
‘uzivatel®w text NOT NULL,
‘popis’ text NOT NULL,
"poznamka text NOT NULL,
‘typ_verze  char (1) NOT NULL,
‘typ_dokumentu® text NOT NULL,
"status® text NOT NULL,
"soubor® text NOT NULL,

‘casove_razitko  timestamp NOT NULL DEFAULT CURRENT_TIMESTAMP ON UPDATE
CURRENT_TIMESTAMP,

PRIMARY KEY ( id’)

) ENGINE=InnoDB DEFAULT CHARSET=latin2 AUTO_INCREMENT=2 ;

CREATE TABLE IF NOT EXISTS " pozadavek_na_schvaleni  (
"id’ int(11) NOT NULL AUTO_INCREMENT,
‘id_pozadavek_na_zavedeni® int(11) NOT NULL,
‘uzivatel®w text NOT NULL,

"datum_expirace’ date NOT NULL,
"status® text NOT NULL,

‘casove_razitko  timestamp NOT NULL DEFAULT CURRENT_TIMESTAMP ON UPDATE
CURRENT_TIMESTAMP,

PRIMARY KEY ( id’)

) ENGINE=InnoDB DEFAULT CHARSET=latin2 AUTO_INCREMENT=2 ;

CREATE TABLE IF NOT EXISTS “uzivatel  (
"id’ int(11) NOT NULL AUTO_INCREMENT,
‘uzivatel_zkratka® text NOT NULL,
‘uzivatel_jmeno” text NOT NULL,
‘uzivatel_email® text NOT NULL,

‘typ_uzivatele® text NOT NULL,



‘status® text NOT NULL,
PRIMARY KEY (' id")

) ENGINE=InnoDB DEFAULT CHARSET=latin2 AUTO_INCREMENT=2 ;

CREATE TABLE IF NOT EXISTS ' typ_dokumentu  (
id’ int(11) NOT NULL AUTO_INCREMENT,
‘typ_dokumentu’ text NOT NULL,

‘uloziste® text NOT NULL,
‘status® text NOT NULL,

‘casove_razitko' timestamp NOT NULL DEFAULT CURRENT_TIMESTAMP ON UPDATE
CURRENT_TIMESTAMP,

PRIMARY KEY (" id")

) ENGINE=InnoDB DEFAULT CHARSET=latin2 AUTO_INCREMENT=2 ;

CREATE TABLE IF NOT EXISTS “dokument  (
id’ int(11) NOT NULL AUTO_INCREMENT,
" jmeno_dokumentu® text NOT NULL,
‘typ_dokumentu’ text NOT NULL,
‘platna_verze®w text NOT NULL,

‘casove_razitko® timestamp NOT NULL DEFAULT CURRENT_TIMESTAMP ON UPDATE
CURRENT_TIMESTAMP,

PRIMARY KEY (" id")

) ENGINE=InnoDB DEFAULT CHARSET=latin2 AUTO_INCREMENT=2 ;

CREATE TABLE IF NOT EXISTS ‘verze (
id’ int(11) NOT NULL AUTO_INCREMENT,
"id_dokumentu® text NOT NULL,

‘verze  text NOT NULL,
‘status® text NOT NULL,

‘casove_razitko' timestamp NOT NULL DEFAULT CURRENT_TIMESTAMP ON UPDATE
CURRENT_TIMESTAMP,

PRIMARY KEY (" id")

) ENGINE=InnoDB DEFAULT CHARSET=latin2 AUTO_INCREMENT=2 ;



PRILOHA 2: OBSAH PRILOZENEHO CD
Text diplomové prace ve formétu doc a pdf.
Zdrojové kody programu.

Script pro vytvoreni tabulek na serveru.
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