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Uvod

Vazeny Ctenafi,

drzite v ruce knihu, jejiz nazev ,Efektivni sprava dokumenti* zaméfuje vasi pozornost na dokumenty.
Zabér knihy je vSak mnohem $irsi. Jejim cilem je poradit a pomoci pfi feSeni problém souvisejicich
nejenom s dokumenty, ale i s e-maily, faxy, weby, archivy a fadou dal3ich zdroju informaci, které jsou
souhrnné oznacovany terminem ,podnikovy obsah®, coz vyjadfuje podtitul knihy ,Co nabizi Enterprise
Content Management".

Mit pfehled o vSech informacénich zdrojich a efektivné je vyuzivat neni pfi sou¢asné explozi elektro-
nickych informaci jednoduché. Ackoliv jsou organizace vybaveny kvalitnimi informacnimi systémy,
prizkumy ukazuiji, Ze ve vyuziti informacnich technologii pro zpracovani, publikovani a vytézovani in-
formaci z podnikovych informacnich zdroji ma fada z nich znacné rezervy.

CASTIL

LEGISLATIVA STANDARDY RIiZENi

-

@ u @ N 07X o [ p—

TRH PRODUKTU

Sprava podnikového obsahu A SLUZEB
Enterprise Content Management

U

HISTORIE ARCHITEKTURA KOMPONENTY

CASTI.

Obr. 0.1 Celkova struktura knihy

Uvod
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Cilem knihy je popularizovat problematiku spravy podnikového obsahu, pfiblizit ji Siroké vefejnosti
a soucasné publikovat nejnovéjsi poznatky z této oblasti. Je psana tak, aby ji rozuméliiti ctenafi, ktefi
se béZné informacnimi technologiemi nezabyvaji, ale ktefi se zajimaji o jejich vyuZiti pro zlepSeni cel-
kové vykonnosti organizace.

Kniha je rozdélena do tfi Easti (viz obr. 0.1). Prvni East Ctenéfe seznamuje s viastni podstatou spra-
vy podnikového obsahu. Vychazi z historického vyvoje této oblasti, zabyva se sloZitosti jeji architektu-
ry a podrobné se vénuje charakteristice jejich jednotlivych komponent. Druha ¢ast obsahuije kapitoly,
které pfistupuiji ke spravé podnikového obsahu ze ffi Uhli pohledu — legislativy, standardu a fizeni.
Tieti Cast se zabyva soucasnosti a budoucnosti spravy podnikového obsahu, poskytuje pfehled
o trhu produktu a sluzeb a trendy, které tento trh ovliviuji.

Pro rychlou orientaci a zpfehlednéni textu jsou v knize pouZity piktogramy s nasledujicim vyznamem:

Cil kapitoly.
€3  Definice terminu. (Pokud neni uvedeno jinak, jedna se o definice formulované autorkou.)
¥  Priklady z praxe, dopliujici informace, pfipadové studie.

& Shmuti a zavéry, které z kapitoly nebo jeji ¢asti vyplyvaj.

Kniha je ur¢ena pfedevSim manazerim a vedoucim pracovnikiim organizaci jakéhokoliv zaméfeni
a velikosti, ale také pfedstavitelim organu vefejné spravy. Osvétluje problematiku spravy podnikového
obsahu a moZnosti, jak Ize prostfednictvim informacnich technologii préci s informacnimi zdroji zefek-
tivnit. Je podporou pro dodavatele produktl, poskytovatele sluzeb a konzultanty, ktefi se tematikou
spravy podnikového obsahu zabyvaiji. V neposledni fadé je ur€ena studenttim informatickych obord,
ktefi chtéji byt vybaveni aktualnimi znalostmi z této oblasti.

Kniha byla zpracovana jako sou¢ast vystupl grantovych projektu: ,Inovace informacnich systému
podporuijici konkurenceschopnost podnikd* registrovaného u Grantové agentury Ceské republiky pod
evidenénim ¢islem GA 201/08/0663 a ,Modelovani podnikovych procest” registrovaného u GACR
pod evidencnim Cislem GA 402/08/0529.

Velice rada bych touto cestou podékovala za cenné rady, pfipominky a nameéty, které mi poskytli
jak recenzenti knihy prof. Ing. Jan Dohnal, CSc., a Ing. Vaclav Derfler, tak moji kolegové prof. Ing. Jifi
Vofigek, CSc., a doc. Ing. Jan Pour, CSc.
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1 Historie spravy podnikového obsahu

Dynamicky vyvoj v oblasti informaénich a komunikacnich technologii umoznil, aby pro-
stfednictvim vypoCetni techniky bylo produkovano a distribuovano prakticky nepfeberné
mnozstvi informaci. Rust kvantity informaci se vSak stava natolik netinosny, Ze vyZaduije,
aby se zménila kvalita jejich zpracovani. VysSi kvalitu zpracovani informaci mohou po-
skytnout aplikace pro spravu podnikového obsahu a zmény souvisejicich podnikovych
procesU.

1.1 Vysvétleni pojmu ,sprava podnikového obsahu*

Termin Enterprise Content Management (ECM) zavedla a vymezila spole¢nost AlIM (The Association
for Information and Image Management), ktera je celosvétové uznavanou autoritou v této oblasti. Prvni
definice byla publikovana v roce 2001, od té doby byla sice nékolikrat upravena, ale jeji podstata z{-
stava stéle stejna.”

£3 Sprava podnikového obsahu jsou strategie, metody a nastroje slouzici k ziskani, fizeni,
uloZeni, zachovani a doru¢eni obsahu a dokument vztahujicich se k procesim organi-
zace. ECM nastroje a strategie umozriuji fizeni nestrukturovanych informaci organizace
vSude, kde tyto informace existuiji.

Cesky preklad nazvu ,Enterprise Content Management” na ,sprava podnikového obsahu* mozn4 ne-
zni pfilis libivé, ale je tfeba respektovat, Ze je u nas jiz béZné uZivan a Ze vystihuje podstatu anglické-
ho originélu. Jednotliva slova v terminu je mozné interpretovat takto:

* Management/sprava—apeluje nafizeni, evokuje snahu ,mit pod kontrolou*, .efektivné vyuzivat®,

o Enterprise / podnikovy — zdUraznuje celosystémovy charakter feseni,

» Content/obsah - zahrnuje vSechny informacni zdroje, které se v organizaci nachazeji, bez ohledu
na jejich formu (elektronickou, listinnou) a format (text, obraz, zvuk apod.).

Nabizi se otazka, pro¢ nenahradit slovo ,obsah®, které je v tomto kontextu nezvykle pouZito, béznéj-
Sim slovem ,dokument”. Je pravda, Zze zakon o archivnictvi vymezuje dokument [Zakon, 499/2004,
§ 2 bod d)] jako ,kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at'jiz v podobé

1 Oficialni definice je uvedena na strankach spolecnosti AllM:
http://www.aiim.org/What-is-ECM-Enterprise-Content-Management.aspx# [cit. 9.3.2009]

Efektivni sprava dokumentt - Co nabizi ECM



analogové &i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti plvodce*, ale malokomu se pfi vysloveni tohoto slova
asociativné vybavi néco jiného nez svazek papirli ¢i text napsany v textovém editoru a ulozeny ve for-
mé souboru. Ani pro zvukova €i obrazova data se termin dokument bézné neuziva. Vzhledem k témto
zazitym podvédomym asociacim by slovo ,dokument* bylo velice omezuijici. Slovo ,obsah®, které je
v tomto kontextu pouZito, pokryva informacni vlastnictvi, jeZ organizace ma. Je to slovo obecnéjsiho
charakteru, které zdlrazriuje dulezitost informaci, nikoliv jejich formu.

Z hlediska pocitatového zpracovani je rozhodujici, zda jsou informace dostupné v listinné Ci elek-
tronické formé. S ¢im si odedavna umi vypocetni technika dobfe poradit, jsou informace, které maji
strukturu. Informace je vytvaiena daty a vyznamem, ktery je témto datim pfifazen. Napf. nikomu nic
nefekne Cislo 1990, kdyZ se zarovei nedozvi, Ze je to popisné Cislo domu, telefonni linka ¢i rok naro-
zeni dcery. Pfi hovoru nebo v textu je vyznam dat d&n kontextem, ve kterém jsou data sdélena (napf.
,Zavolej minalinku ...“). Pfi poCitaCovém zpracovani je vyznam dat dan strukturou, do které jsou data
uloZena a ktera je popsana. Tato data jsou oznaCovana jako strukturovana a jejich pocitacové zpraco-
vani je podporovano Sirokou Skalou aplikaci.

V organizacich se v3ak nachazi jesté vétsi mnozstvi informaci ostatnich, t. tak zvané nestrukturo-
vanych.? N&které jsou v elektronické formé (napf. texty, tabulky, prezentace, obrazky, fotografie)
a jiné pouze na papife. Sprava podnikového obsahu se zaméfuje pravé na tyto informace, které jsou,
stejné tak jako strukturovana data, pro existenci organizace nepostradatelné, ale které, na rozdil od
vétSiny strukturovanych dat, nejsou primarné zpracovavany aplikacemi transakéniho charakteru (tj. béz-
nymi podnikovymi aplikacemi, jako je napf. ucetnictvi, sprava majetku, personalistika, logistika atp.).

PRIZNANI ] 43??.1‘;::";‘_‘" -

Zablrvoavtnd i v
= - ZERNOV (o

Obr. 1.1 Typy dokumentu dle jejich struktury

Nicméné i ve zdanlivé nestrukturovanych dokumentech je mozné néjakou strukturu zachytit — viz obr.
1.1.V praxi se totiz bézné setkavame s fadou formulafu, coz je vlastné strukturovany dokument, kde

2 Vpezné organizaci je pouze asi 20 % dat ve strukturované formé a 80 % v nestrukturované formé — toto procentni rozdé-
leni strukturovanych a nestrukturovanych dat je uvedeno napf. v: IBM Digital Asset Management [IBM, 2005, str. 2], Con-
tent’s Value Ehnahced [Marlin, 2005, str. 3], Implementace systému pro Document Management [Kubat, Votruba, 2004,
str. 29], I'm From ECM, You're From BPM [AlIM, 2004, str. 2].

Historie spravy podnikového obsahu
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jsou data logicky usporadana ve struktufe jednotlivych datovych polozek podle urcitého systému
(napf. formulaF dariového pfiznani). Ale setkavame se i s dokumenty polostrukturovanymi, kdy doku-
ment obsahuje kombinaci strukturovanych a nestrukturovanych dat (typickym polostrukturovanym
dokumentem je zprava elektronické posty). Nestrukturovany dokument je tedy ten, jehoz obsah neni
mozné vice strukturovat (napf. volny text, obrazek, graf) a je uchovavan ve formé jednoho celku. Exis-
tuji vSak aplikace, které umoZzriuji tyto soubory urcitym zptisobem popsat, charakterizovat, j. opatfit je
tak zvanymi metadaty a tato metadata pak vyuzivat pro zefektivnéni prace se soubory.

3 Metadata jsou data o datech. Jsou to data (atributy, viastnosti), ktera poskytuji dalSi infor-
mace o datech vlastnich. Vztahuiji se k obsahu, kontextu, formé, typu dat atp.

Z uvedeného vyplyva, ze délat ostrou hranici mezi strukturovanymi a nestrukturovanymi daty a podle
toho rozdélovat podnikové aplikace neni mozné a ani spravné. Napf. v ramci aplikace pro fizeni vztaht
se zakazniky mGze byt kromé strukturovanych dat o zakaznikovi uloZen i zaznam rozhovoru ¢i pfipo-
jena nékolikastrankova smlouva (typicka nestrukturovana data), naopak pfi digitalizaci listinnych for-
mulafi mohou byt z téchto formular vytéZena data, ktera budou uloZena do relacni databaze a dale
zpracovavana jiz jako data strukturovana.

Pokud se vratime k terminu ,sprava podnikového obsahu®, tak je zfejmé, Ze slovem ,obsah“ se ro-
zumi pfedevSim vSechny formy nestrukturovanych dat, ale Ze strukturovana data z toho nelze zcela
vylougit.

Pro dokresleni pfedstavy, co ,sprava podnikového obsahu® znamena, jsou uvedeny z jinych zdroju
jesté tfi dalSi charakteristiky:

o ,Sprava podnikového obsahu poskytuje bezpe¢ny pfistup, uloZeni, zvefejnéni a archivaci velkého
mnozstvi podnikového obsahu. Umozriuje organizacim fidit procesy, které budou zpracovavat riiz-
né typy obsahu, a sledovat a kontrolovat zmény obsahu.” [Jenkins, 2005, str. 20]

¢ ,Sprava podnikového obsahu je Siroce uznavany informaticky termin pro programové technologie,
které umozZnuji organizacim vytvaret/zachytit, fidit/zabezpecit, uloZit/uchovat/znicit, zvefejnit/dis-
tribuovat, vyhledavat, personifikovat, prezentovat/zobrazit/tisknout digitaini obsah, jako jsou kres-
bylobrazy, text, zaznamy, video, zvuk, transakéni data, seznamy, kédy. Tyto systémy jsou primamé
zamérfeny na ziskani, ulozeni, zpfistupnéni a rozsifovani digitalnich souborl pro uziti v podniku
a pro fizeni jejich Zivotniho cyklu.” [Rockley, 2003, str. 329]

 ,Sprava podnikového obsahu se sklada z aplikace pro spravu webu a dal$ich nastroju, které umoz-
Auji spravovat podnikové informace v $ir8im rozsahu, vétSinou se jedna o aplikace pro spravu doku-
mentd, spravu zaznamd, spravu multimedialnich zdrojl a pro podporu komunikace a spoluprace.
[Robertson, 2004, str. 1]

Z uvedenych charakteristik spravy podnikového obsahu (pro zpfehlednéni dalSiho textu bude pouZi-
vana zkratka ECM) vyplyva, Ze se jedna o fadu technologii slouzicich ke zpracovani podnikového ob-
sahu v pribéhu jeho celého zZivotniho cyklu (bliZe viz kapitola 2). Podnikovym obsahem se rozumi jak
listinné, tak elektronické dokumenty a dal$i typy pfedevsim nestrukturovanych informaci, které tvofi
nehmotny majetek spoleénosti.
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1.2 Historie vyvoje ECM

Pfi badani v historii ECM musime jit mnohem dal do minulosti, nez je datovan vznik tohoto terminu.
Zactit mizeme jiz na pfelomu osmdesatych let minulého stoleti, kdy byly pouzivany prvni stroje pro
zpracovani textl. K jednomu pocitaci bylo pfipojeno nékolik terminall se specialni klavesnici, ktera
umoznovala jak psat text, tak ho upravovat prostfednictvim funkénich klaves. Tyto klavesy nahrazovaly
to, co je pro nas dnes samoziejmou soucasti vSech aplikaci — menu s nabidkou jednotlivych funkci.

A tak bychom mohli postupovat dal a sledovat historii miniaturizace, ktera vedla ke vzniku minipo-
Citacli a pozdéji osobnich pocitacu, aZ po jejich propojeni do poCitaCovych siti a vzniku internetu. Za
novinkami v oblasti technického vybaveni vzdy nasledovaly novinky v oblasti programového vybaveni,
takze misto velkého stroje uréeného vyhradné na zpracovani text dnes mame na osobnich pocita-
Cich, jako jednu z mnoha dalSich aplikaci, textovy editor.

MoZnost zpracovavat textova, tudiz nestrukturovana data prostfednictvim vypocetni techniky byla
nutna, nikoliv postaéujici podminka zrodu ECM. Pocatek historie ECM je mozZné datovat obdobim,
kdy organizace zaCaly digitalizovat listinné dokumenty s cilem pfenést je do informacniho systému
a fidit jejich dalSi zpracovani. Jednalo se o strategické rozhodnuti, které zménilo pfistup k fizeni pod-
nikovych informaci.

Na to, Ze informace maji hodnotu kapitalu, upozornil v 90. letech minulého stoleti zakladatel mo-
derniho managementu pan Peter Ferdinand Drucker, ktery ve své knize Postkapitalisticka spolec¢nost
[Drucker, 1993, str. 13] mj. uved|, Ze: ,Skuteénym a uréujicim zdrojem a zcela rozhodujicim ,faktorem
vyroby‘ dnes neni ani kapital, ani ptida, ani prace. Jsou jim znalosti, védomosti, informace.” Vyznam
informaci pro konkurenceschopnost organizaci byl stale posilovan a vedl az k pojmenovani soucas-
ného podnikatelského prostfedi terminem ,informaéni spolenost’. Stale plati, ze jak vCasné, pfesné,
Uplné a aktualni informace ma manazer pfi svém rozhodovani k dispozici, tak kvalitni mize byt jeho
rozhodovani.

Prozkoumame-li zpétné historii vyvoje informacnich systéma a informacnich a komunikaénich tech-
nologii (dale bude uzivana zkratka IS/ICT), shledame analogii mezi vyvojem aplikaci pro zpracovani
strukturovanych dat s vyvojem aplikaci pro zpracovani nestrukturovanych dat.

Pro prvni poCitadové aplikace bylo typické, Ze kazda zpracovavala vlastni soubor dat. Teprve vznik
databazovych systému, na pfelomu sedmdesatych let minulého stoleti, ved! k tomu, Ze doslo k oddéleni
dat od jejich zpracovani. Aplikace zacaly sdilet spoleénou datovou zakladnu, ¢imZ se minimalizovaly
duplicity v datech a také chyby plynouci z uZiti nepfesnych a neaktuélnich dat. Na pfelomu devadesa-
tych let doslo k integraci aplikaci do podnikovych systém( oznaCovanych zkratkou ERP (Enterprise
Resource Planning). V ramci téchto systéma byly integrovany zékladni podnikové aplikace jako jsou
finance, uetnictvi, vyroba, prodej, personalistika, zasoby, sklady, logistika atp. Celistvost téchto sy-
stém( se projevila nejenom ve vyuzivani spolecné datové zakladny, ale i v integraci podnikovych pro-
cesu, které se zpracovanim téchto strukturovanych dat souvisi.

Podivejme se nyni na vyvoj v oblasti zpracovani nestrukturovanych dat. Jakmile to technické pro-
stfedky umoznily, vyvoj aplikaci pro zpracovani nestrukturovanych dat na sebe nedal dlouho ¢ekat.
V osmdesatych letech vznikly prvni aplikace na zpracovani textl a tvorbu tabulek. Kazdy uzivatel si
zpracovaval a udrZoval své soubory dat. K integraci datové zakladny v oblasti nestrukturovanych dat
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doslo v okamziku, kdy organizace zacaly pouzivat systémy pro spravu dokumentt poskytujici jednotné
afizené uloZisté téchto dat. Analogii s integraci aplikaci v oblasti strukturovanych dat mizeme spatfo-
vat ve vzniku aplikaci pro automatizovany obéh dokumentd, tzv. workflow (bliZe viz kapitola 3.7), které
se rozsifily zaCatkem devadesatych let.

Vyvoj v oblastech zpracovani strukturovanych a nestrukturovanych dat naznaduje, Ze se tyto dvé
oblasti stale vice sblizuji. Posledni uvedena etapa — automatizace podnikovych procest - je jiz pouze
krG¢kem od paralelniho zpracovani strukturovanych a nestrukturovanych dat v ramci ¢innosti podni-
kovych procest. U obou oblasti jsme se dostali pfes integraci datové zakladny a provazani aplikaci
k jejich zastfeSeni komplexnim systémem. Pro oblast nestrukturovanych dat je timto komplexnim sy-
stémem ECM.

=

Na obr. 1.2 je schematicky zachycen jeden z fady piikladd mozného propojeni systému
ERP a ECM: informace z dokument( (faktury, objednavky, dodaci listy atp.) doSlych do
organizace jsou ukladany nejen do ERP systému k obvyklému transakénimu zpracovani,
ale zéroven jsou uloZeny v elektronické podobé do ECM systému. Dokumenty bud
v elektronické podobé organizace jiz obdrZi, nebo dojde k jejich naskenovani a dalSimu
zpracovani ve formé image (obrazu) dokumentu.

Kontrola spravnosti doslych dokumentt probéhne v ECM systému. Ulozenim daného
typu dokumentu do ECM je automaticky spustén pfislusny proces jeho zpracovani (i.
workflow v ramci ECM). V piipadé, Ze tento proces skonéi pozitivné (dokument je v pofad-
ku), je iniciovan proces v ERP systému (tj. workflow ERP) realizujici zpracovani obsahu
dokumentu v transakénim systému. V priibéhu tohoto procesu maji odpovédni pracovnici
kromé zpracovavanych dat kdykoliv k dispozici i elektronickou podobu doslého dokumen-
tu. V pfipadé, Ze dokument neobsahuje vSechny poZzadované naleZitosti, je vracen odesi-
lateli (dodavateli, zakaznikovi...) a ERP proces neni spustén. Pokud se napf. na ucetni
oddéleni obrati dodavatel s dotazem, zda jiz doSla jeho faktura a pokud ano, kdy bude
proplacena, muze dostat tfeba takovouto odpovéd: ,Faktura byla pfijata (je zaevidovana
v ERP systému), ale nebylo povoleno jeji zpracovani, protoZe obsahovala chybu XY
a byla zaslana zpét k opravé dne ...“ (Tyto informace ucetni snadno zjisti z ECM sy-
stému — obvykle kliknutim na tlacitko typu ,Zobraz zdrojovy dokument k témto datim*)

Po zpracovani procesu v ERP systému jsou analytikim, marketingovym pracovnikim,
vrcholovému managementu atp. kdykoliv k dispozici jak strukturovana data, tak doku-
menty, ze kterych byla tato data ¢erpana. Propojenim ECM a ERP systému je umoznén
pristup jak k potfebnym transakénim datim, tak k souvisejicim dokumentdm.
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Obr. 1.2 Integrace zpracovani nestrukturovanych a strukturovanych dat

Jak tedy ECM historicky vznikalo? Prvni aplikace, které jsou nyni zafazovany do systému ECM, se
objevily v poloviné osmdesatych let. Byly zaméfeny na digitalizaci dokumentl (Imaging) a jejich
naslednou integraci do datovych zdroju informacniho systému. S rozvojem pocitaCovych siti se rozsi-
fily moznosti komunikace a zvysila se potfeba sdileni nestrukturovanych datovych zdroja. Objevily se
proto prvni aplikace pro vyménu zprav (elektronicka posta) a aplikace pro sdileni a spravu dokumentt
(Document Management System).

Hitem devadesatych let bylo workflow, aplikace umoziujici automatizaci podnikovych procesu.
Pro toto obdobi je typicka silici integrace aplikaci (mj. jiz zmifiovany vznik ERP), ktera se projevuje
i roz§ifovanim funkcionality stavajicich produktt. Napf. elektronicka posta, umoziujici komunikaci
uzivateld, byla rozSifena o funkcionalitu podporujici kooperaci uZivatel a koordinaci jejich €innosti.
(Tyto aplikace pro podporu tymové spoluprace jsou nyni znamy pod terminem Groupware.) Aplikace
puvodné zaméfené na digitalizaci dokument( byly Casto rozSifeny o modul pro jejich sdileni a na-
opak, aplikace pro spravu dokumentl byly rozsifeny o funkcionalitu zajistujici zpracovani skenova-
nych dokumentu a €asto i funkcionalitu pro fizeni jejich automatizovaného obéhu.

Enormni narGst elektronickych dokumentt ved| k mySlenkam o jejich elektronické archivaci, a tak
vznikly prvni archivaéni systémy, soucasné byly zdokonalovany technologie pro fulltextové vyhleda-
vani, rozpoznavani znacek, ¢arovych kadu, tisténého i psaného pisma.
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Datové zdroje se ale dale rozristaly, a to jak o Ulozisté webovych dat, tak o uloZisté multimedialnich
dat. Pro spravu téchto datovych zdroju vznikly specialni aplikace (Web Content Management, Digital
Asset Management). Zmény v legislativé podpofily vznik aplikaci pro spravu archivalii, spravu zaznamd
a spravu podnikovych e-maili (Archive Management, Records Management System, E-mail Mana-
gement).

A dalo by se pokracovat. S piibyvajicimi aplikacemi byli jejich vyrobci tlaeni do poskytovani stale
komplexnéjSich feSeni, pro ktera v roce 2001 zavedla spoleénost AlIM oznaceni Enterprise Content
Management [AlIM, 2004, str. 2]. Dodnes pfibyvaji nové aplikace a technologie, které zkvalitriuji
zpracovani nestrukturovanych dat a jsou zahrnovany ,pod zastfeSujici“ termin ECM.

ECM

| Sprava zaznamu

| Sprava e-mailt

| Sprava multimédii

| Sprava znalosti

| Sprava webu

Archivace

| Automatizace procesu

| Tymova spoluprace

| Sprava dokumentt

| Digitalizace dokument, vytéovani dat

v

1985 1990 1995 2000

Obr. 1.3 Historie vzniku ECM

ECM (viz obr. 1.3) je tvofeno soustavou relativné samostatnych, ale vzajemné propojenych aplikaci
a s nimi souvisejicich technickych prostredku. Je to stavebnice, ktera musi ve svém vysledku co nejlépe
pfispivat k podpofe podnikovych procest a tim i k pInéni strategickych cilli. Z téchto principu je tfeba
vychézet pfi kombinaci aplikaci a technologii, kterymi mé byt ECM v dané organizaci realizovano. Re-
Seni ECM musi korespondovat s moznostmi a potfebami organizace, a je proto vZdy jedine¢nou a ori-
ginalni zaleZitosti.
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= V odbornych ¢lancich se setkavame s fadou odlisnych nazord na to, které aplikace ECM
tvofi. Napf. v encyklopedii Brainy je uvedeno, Ze tradiénimi aplikacnimi oblastmi ECM
jsou:

¢ Document Management,

Collaboration / Groupware,

Web Content Management,

Records Management / Archive Management,
Workflow / Business Process Management.

Profesor R. J. Glushko?®, ktery je zakladatelem a zarovef vedoucim pracovnikem vyzkum-
né-vzdélavaciho centra s nazvem ,Center for Document Engineering” pfi University of Cali-
fornia, na které rovnéz prednasi, vymezuje ECM jako systém zastfeSujici tyto discipliny:

Document Management,
Web Content Management,
Digital Asset Management,
E-mail Management,
Records Management,
Report Management,
Collaboration Tools.

UZ jenom z téchto dvou ukazek je zfejmé, jak riznorodé mize byt slozeni ECM a jak pes-
tré mohou byt nazvy aplikaci. Blize se k této problematice vratime v kapitole 2.

1.3 Problémy souvisejici s ECM

Prizkumy prokazaly, Ze organizace jsou kvalitné vybaveny Sirokou Skalou aplikaci a nastrojd na zpra-
covani strukturovanych dat. Ackoliv je objem téchto dat vyrazné mensi neZ objem nestrukturovanych
dat, tak se organizace zlepSenim manipulace s dokumenty ¢&i praci se znalostmi nikterak nezabyvaji.
V praxi se bézné setkavame se situacemi, kdy zaméstnanec nema prehled o tom, které informaéni
zdroje jsou v organizaci k dispozici, kde jsou dokumenty publikovany, zda k nim ma pfistupova prava
a mUZe je ziskat v okamziku, kdy je potfebuje atp.

Centralni databaze strukturovanych dat se rozvijeji a zdokonaluji jiz nékolik desetileti a pro organi-
zace jsou prakticky samozfejmosti. Na rozdil od toho je sjednocené ulozité elektronickych dokumentd
v organizacich vzacnosti.

3 Viz osobni stranky na adrese http://www.sims.berkeley.edu/~glushko
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Pokud jsou napf. elektronické dokumenty po organizaci roztrouseny, dost ¢asto koncovy uzivatel
rozhoduje o tom, které dokumenty uchova, kam je uloZi €i zkopiruje, bude-li je s nékym sdilet, komu je
poskytne a kdy je smaze. Jestlize dokumenty, které by mohly byt pfedmétem soudnich spor(, leZi ne-
fizeny mimo informacni systém, vystavuje se organizace vyznamnému riziku.

V nasledujicim textu je uvedeno nékolik dalSich pFikladd, s jakymi problémy se organizace obvykle
potykaji — napf. pfi pfijimani a zpracovani listinnych dokumentu a jejich archivaci, pfi snaze feSit sdile-
ni dokument( prostiednictvim sdilenych adresait ¢&i pfi opomijeni dokumentl ve formé e-maild.

Listinné dokumenty

Listinné dokumenty jsou tradi¢ni a stale pretrvavajici formou pfedavani informaci, prestoze s nimi
Casto souvisi nasledujici problémy:

o Piijaté listinné dokumenty musi byt zaznamenany do podaciho deniku a dle zakona o archivnictvi
[Zakon, 499/2004, § 2 odst. 8] od 1. 1. 2006 zaroven v rejstfiku. Rejstfik je evidencni pomUcka k vy-
hledavani dokumentu v podacim deniku. Pfesahuje-li primérny pocet dokument( evidovanych
v podacim deniku za poslednich 5 let v jednom roce €islo 3000, musi se vést vZzdy jak rejstiik jmen-
ny, tak rejstfik vécny. Dali druhy rejstfiki mohou byt zaloZeny podle charakteru, obsahu a Cetnosti
evidovanych dokument. Rejstfik je veden ve vazané knize, ve formé kartotéky nebo v digitalni podo-
bé s moznosti tisku. Pro velké objemy pfijimanych dokumentt je ruéni vedeni rejstfiku neefektivni.
Doba mezi piijetim dokumentu a jeho pfevzetim zodpovédnou osobou je dlouha.

Pfedavani listinnych dokumentti, schvalovaci procesy apod. jsou pomalé.

Pribéh zpracovani dokumentu je neprikazny pro auditni kontrolu.

Mohou existovat neevidované kopie dokumentd.

Archivace dokumentt

Archivovat vybrané dokumenty jsou organizace povinny ze zakona. K obecnym problémdm archivace
dokumentti v listinné podobé patfi nasledujici:

o archivy listinnych dokumentl zabiraji velké prostory,

» maji specifické pozadavky na vnitini prostfedi (stalost teploty, vihkost),

¢ musi spliiovat pozadavky na zajisténi bezpeénosti (fyzické zabezpe&eni pfed pfistupem neoprav-
nénych osob, ochrana pfed zivelni pohromou — pozar, povoden apod.),

« vyhledani konkrétniho dokumentu trva nékolik minut (pfi Spatné organizovaném archivu i hodin),

e pro pracovniky ze vzdaleného mista je archiv v okamziku potfeby nedostupny (tyka se napf. pobo-
Cek, ale i pracovniki na sluzebnich cestach),

o nutnost soucasného pfistupu nékolika uZivatell ke stejnym archivnim dokumentim vede k tomu,
Ze si uzivatelé dokumenty kopiruji, coZ jednak znamena dalSi naklady a zaroveri se zvy3uje riziko
zneuziti dokumentu,
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