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BMIBMI©© EE--kancelkancel áářř

Komplexní správa dokumentů (Archivace, oběhy 
dokumentů, distribuce dokumentů, …)

� Archivace – 30.000 faktur

� Archivace – 3.500 smluv

� Archivace – 40 GB dat

� Jiné typy dokumentů - oběh, schvalování, 
kontrola, verze.



1. 1. ProPročč elektronickelektronick áá kancelkancel áářř??

� Denně 45 stránek různých dokumentů projde 
průměrně rukama každého administrativního 
pracovníka.

� Z toho 80% zbytečně, protože hledaný dokument 
nelze najít.

� Neustálé vytváření zbytečných kopií. V průměru 
každý dokument je kopírován 5x.

� Průměrná ztráta 500 Kč denně na každého 
pracovníka.

� V roce 1985 se počet dokumentů zdvojnásobil 
každých 5 let.



� V roce 1994 byla tato perioda zkrácena na 8 měsíců.

� 10 až 15% podnikového rozpočtu je utraceno na 
vytváření, manipulaci a distribuci dokumentů.

� Administrativní pracovníci stráví v průměru 60% 
pracovního času manipulováním s dokumenty.

� 75 až 85% dokumentů souvisejících s činností
podniku je v papírové formě. 

� 75 až 85% není nikdy používáno, ne proto, že nemají
pro organizaci smysl, ale proto, že zaměstnanci 
nemají potuchu o jejich existenci.

� 44% podniků po požáru končí konkurzem.



� 33% podniků, které po požáru znovu zahájíčinnost 
vyhlásí konkurz do tří let.

Výše uvedená data jsou výsledkem průzkumu 
- Association of Records Management and 

Administration



2. Pro2. Pročč je elektronickje elektronick áá kancelkancel áářř
vhodnvhodn áá pro prpro pr áávnvn ííky?ky?

� Dokument se nemůže dostat lehce do nepovolaných 
rukou. Každé použití je monitorováno.

� Stále více dokumentů bude v elektronické formě. Je 
snadnější je nechat jak jsou, místo aby se tiskly a 
archivovaly.

� Významná úspora nákladů za místo v archivu.

� Jednoduchost logického setřídění dokumentů.

� Jednoduchost ve vyhledávání dokumentů.

� Jednoduché vyhledávání v různých kontraktech.



� Levná duplikace (pro případ ochrany před požárem, 
povodní atd.)

� Snadnější utajení při nutnosti duplikace dokumentu.

� Výhodné používání strukturovaných elektronických 
dokumentů, které musí být vyplněny podle 
předepsané struktury.

� Možnost vytvoření centrálního archivu s možností
vyhledávání.

� Zvýšení efektivnosti práce.

� Kvalitnější služby zákazníkům.



33.. VytvoVytvo řřeneníí systsyst éému elektronickmu elektronick éé
kancelkancel áářřee

� Digitalizace dokumentů.

� Vytvoření přehledného systému pro 
ukládání a vyhledávání dokumentů.  

� Ukládání dat.



44.. Komponenty elektronickKomponenty elektronick éé
kancelkancel áářře e -- hardwarehardware

� Počítačová síť.

� Skener.

� CD-ROM zapisovač.



55. Komponenty elektronick. Komponenty elektronick éé
kancelkancel áářře e -- softwaresoftware

4.1 Skenování dokumentu
� Spuštění skeneru.
� Přiřazení jmen (čísel) osob, kterým dokument 

náleží.
� Přiřazení jména k dokumentu.
� Přiřazení datumu k dokumentu.
� Přiřazení komentáře.
� Určení typu dokumentu (aktivní, poloaktivní, 

archiv).



� Prohlídka dokumentu.

� Tisk.

� Možnost neukládat dokument.

4.2 Zakládání dokumentů

� Definování struktury souboru podle potrřeb 
organizace.

� Vytváření podstruktur popsaných až 50 znaky.

� Neomezené úrovně podstruktur.

� Ke každé úrovni může být přidán kód.



� Neomezený počet složek.

� Dokumenty ve složce mohou být řazeny v 
chronologickém pořádku.

� Možnost přiřazení ikon k souborům a 
složkám.

� Vyhledání příslušné složky podle kódového 
čísla.

� Příkazy umožňující různé uspořádání souborů
a složek.

� Příkazy umožňující modifikaci aktuální složky  
(aktivní, poloaktivní, archiv).



4.3 Fyzická lokalizace

� Budova

� Sekce budovy

� Poschodí

� Pracovní stůl

� Skříň

� Sekce polic

� Krabice, zásuvka, police

� Složka

� Sekce ve složce



4.4 Informace o volné kapacitě ukládacích medií

4.5 Vyhledávání dokumentů

� Podle klíčových slov.

� Hledání v kompletním textu, pokud to format 
dokumentu dovoluje.

� Manuálně procházením jednotlivých souborů

� Automaticky použitím hledací funkce v 
příslušné aplikaci ( např. word processing).



Analýza Analýza 



Podatelna Podatelna –– ppřřííjem dokumentujem dokumentu



Podatelna Podatelna –– poslposláánníí do obdo oběěhuhu



E kancelE kanceláářř –– provprováázzáánníí s EISs EIS



E kancelE kanceláářř –– formformáálnlníí kontrolakontrola



E kancelE kanceláářř –– formformáálnlníí kontrola kontrola 
stavový diagramstavový diagram



E kancelE kanceláářř –– ppřřededáánníí ddáál distribuce k l distribuce k 
rozpisurozpisu



E kancelE kanceláářř –– rozpisrozpis



E kancelE kanceláářř –– stavový diagramstavový diagram



E kancelE kanceláářř –– schvschváálenleníí rozpisurozpisu



E kancelE kanceláářř –– kontrola kontrola 
schvalovschvalováánníí -- stavový diagramstavový diagram
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Reference z dané oblasti: 
� Spalovna a komunální odpady Brno, a. s. 

� Statutární město Brno

� Statutární město Olomouc



Firma Firma 
B&M InterNets, s.r.o.B&M InterNets, s.r.o.

SW technologická orientace
� Zpravidla technologie klient/server. 
� Zpravidla technologie Microsoft (Visual Studio 6.0 až

DotNet, VFP 9.0, …). 
� Dlouhodobé praktické zkušenosti s různými databázovými 

servery SQL (Oracle, Centura, Microsoft, …). 
� Naši programátoři poskytují i školení a odborné konzultace. 
� Pro jednotlivé úlohy používáme odpovídající technologie, 

tj. neřešíme vše např. jen jediným univerzálním 
programovacím jazykem nebo jen na jediném operačním 
systému. 



Firma Firma 
B&M InterNets, s.r.o.B&M InterNets, s.r.o.

Hlavní produkty: 
� Komplexní IS (Ekonomické, 

technologické, manažerské)
� Optimalizační úlohy
� Výběr poplatků za komunální odpad
� Technologie sledování vozidel, vážení, …
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Konec prezentaceKonec prezentace


