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PRECISION YOU CAN TRUST

Elektronizace procesu schvalovani dokumentu

Proces schvalovani dokumentd je ur€en pro automatickou spravu schvalovani elektronickych internich,
externich & kombinovanych dokumentovych agend. Proces feSi vicestupriové pfipominkovani a schvalovani
dokumentl. V ramci procesu je mozné nadefinovat variabilni pocCet typt schvalovacich procesu vcéetné
UCastnika a jejich roli. Systém tak zabezpeduje dohled nad celym procesem vcéetné kontroly nad pIinénim
terminu ukoll procesu, takiéz spravy a eskalace nevyfizenych upominek.

Schvalovaci proces umozfiuje zapojeni i externich Uc€astnikll procesu bez nutnosti jejich zaclenéni do
podnikové infrastruktury. Tito externi u€astnici procesu mohou spravovat jim pfifazené ukoly prostfednictvim e-
mailu, na ktery obdrzi Ukol a ktery budou schopni pfimo vyfidit a zaslat jej zpét do schvalovaciho procesu k
dalSimu zpracovani.

Proces pfipominkovani je plné kompatibilni s kancelafskymi textovymi editory Microsoft Word a Adobe Reader.
Spravci schvalovani tak umozZfiuje pfehledné zapracovani reviznich pfipominek daného dokumentu jak ve
formatu textového editoru Microsoft Word, tak i pfimo v dokumentovém prostfedi Adobe Reader (ve formatu
PDF). Adobe Reader navic umoznuje pfipominkovani dokumentd vzniklych i jinou cestou (scanovani, obrazky,
plany,...). Vystupem z procesu je elektronicky schvaleny a podepsany PDF dokument.

Elektronicky proces dale nabizi interaktivni rozhrani pro pfehled vSech rozpracovanych, schvalenych a
neschvalenych dokumentu, véetné vSech jejich verzi, které vznikly v ramci procesu. Dale pak prehled ukold,
které jsou danému ucastnikovi/skupiné u€astnikll procesu pfifazeny a jejich stav v procesu.
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Zakladni vlastnosti schvalovaciho procesu dokumentu

Volné definovatelny pocet u€astnikl procesu.

Skupiny ucastniku procesu (zpracovatelé: povinni a nepovinni; schvalovatelé).

Variabilné definovatelné schvalovaci procesy.

Napojeni na LDAP nebo jinou databazi uzivateld.

PFfipominkovani a schvalovani dokument(l v procesu i bez pFistupu k systému (staci pouze email).
Konverze DOC do PDF a naopak.

Schvalovani a pfipominkovani dokumentt PDF vzniklych z libovolného zdroje.

Automatické pfifazovani funkci pro spravu revizi v PDF pomoci volné dostupného prostfedku Adobe
Reader.

Elektronické podepisovani PDF dokumentu.
Verzovani dokumentu.
Sprava pristupl k dokumentim.

Podpora dlouhodobé archivace dle ISO normy, ve formatu PDF/A.

Hlavni vyhody

Procesni Fizeni schvalovani revizi libovolnych dokumentd napfi€ organizaci a fizeni i externich
Ucastnikd procesu.

Paralelni komentovani a pfipominkovani dokumentu.

Znemoznéni nekontrolovany zmén obsahu dokumentu.

Vizualni transparentnost a prokazatelnost zmén obsahu dokumentu.

Méreni a vyhodnocovani aktivit procesu schvalovani dokumentd.

Moznost integrace internich a externich ic¢astnik( do jednoho procesu.
Automatickeé eskalovani nevyfizenych aktivit procesu po vyprSeni ¢asového limitu.
Elektronicka konverze papirovych a elektronickych dokumentt do formatu PDF.

Automaticka archivace vyslednych dokument(i ve formatu PDF/A (celosvétova ISO norma pro
dlouhodobou archivaci).

Prace sdokumenty ve formatu PDF, ktery zajituje neménnost vizualni stranky dokumentu a
kontrolovanou spravu verzi obsahu.

Elektronické podepisovani schvalenych elektronickych PDF dokumentl a zajisténi pravni validity jako u
papirového dokumentu.

Sprava bezpednosti pfistupu k on-line/off-line dokumentim véetné auditingu, bezpeéné komunikace a
digitalniho podpisu.

Integrace do podnikovych aplikaci/portald.
Interaktivni on-line napovéda pro vyplfiovani formulard.

Vazba na podnikové Ciselniky a ovéfovani spravnosti vybranych hodnot.
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Priklady schvalovacich procesu

Schvalovani smluv.

Schvalovani pfijatych faktur.

Schvalovani investi€nich zaméra.

Dokumentoveé procesy pfi komunikaci s externim subjektem (ob&ané, partnefi, dodavatelé).

Schvalovani internich dokumentd - vyhlasky, nafizeni, spravni fady, schvalovani pracovnich vykazi
sluzebnich cest, atd.

’

Proces schvalovani smluvnich dokumentu

Zacatek procesu
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Konec procesu

Garant je zodpovédny za nasleduijici:

Pfipravu navrhu smlouvy (bud za pouziti typové smlouvy, nebo bez jejiho pouziti).
PfedloZeni navrhu smlouvy do pfipominkovaciho fizeni.

Rozhodnuti o zplisobu zapracovani obdrzenych pfipominek.

Pfedlozeni navrhu smlouvy ke schvaleni.

Rozhodnuti o dalSi existenci smluv v pfipadé neschvaleni/nepodepsani smlouvy.

Administrator odpovida za formalni pfipravu smlouvy, pfedev§im za jeji vytisknuti, pfedani zastupcum
smluvnich stran k podpisu a archivaci.

Pripominkovatel se U¢astni pfipominkovaciho fizeni a odpovida za poskytnuti pfipominek a navrhl na zménu
k pfedlozenému navrhu smlouvy.

Schvalovatel odpovida za schvaleni (¢i zamitnuti) navrhu smlouvy vzeslého z pfipominkovaciho fizeni. V roli
schvalovatele vystupuje i zmocnény zastupce smluvni strany, ktery také podpisem schvaluje smlouvu.
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Popis jednotlivych aktivit procesu schvalovani smluv

» Registrace navrhu smlouvy (zaméru) v registru smiuv.

= Podani navrhu smlouvy.

= Pfipominkovani navrhu smlouvy internimi U¢astniky procesu.
=  Pfipominkovani navrhu smlouvy externimi u€astniky procesu.
= Zahrnovani pfipominek do navrhu smilouvy.

= Schvalovani navrhu smlouvy.

= Podepisovani ndvrhu smlouvy.

= Archivace smlouvy.

» Oznameni o neschvaleni/nepodepsani navrhu smiouvy.

» Predavani uloh jinym uzivatelim.

= Sdileni uloh s jinymi uzivateli.

=  Prehled smluv.
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Technologie feSeni

= Zalozeno na dokumentové platformé Adobe LiveCycle.
= Umoznuje nahradit papirové dokumenty elektronickymi.
= Reseni elektronického papiru je PDF dokument.

* PDF umoznuje nahradit rizné typy dokumentl (scan, formulaF, elektronicky dokument DOC, XLS, atd.)
a pracovat s nimi se zdarma dostupnym softwarovym nastrojem Adobe Reader.

= PDF - celosvétovy dokumentovy ISO standard (ISO 32000) pro elektronicky spis/papir.
0 Vypliovat (formular), pfikladat jakékoliv pfilohy — podpora spisU.
0 Pfipominkovat (smlouvy, scanované dokumenty).
0 Podepisovat (elektronicky podpis).
o0 Ovéfit pravost podpisu dokumentu a zakdédovat dokument.
= PDF - celosvétovy dokumentovy ISO standard pro dlouhodobou archivaci (PDF/A).

» Pomoci PDF Ize vytvaret spisy obsahujici vice riznych dokumentd a transformovat do nich sou¢asné
papirové dokumenty.

= Ddulezita je schopnost nést elektronicky podpis.
0 Zajisténi pIné integrity podepsaného obsahu
0 MoZnost zabezpe&eni dokumentu proti neopravnénému nakladani.
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