


vé podobe. Studie spolecnosti !DC ukázaly,

ženávratnost nákladu na zavedení systému

jemenší než jeden rok a v petiletém merítku

je návratnost zhruba 400%. Polovina spo­

lecnostíz provedeného pruzkumu dokonce
oznámilanávratnost investice do poloviny ro­

ku. Jako príklad mužeme uvést spolecnost

EDl Group Ltd., která po zavedení systému

odhadlasvé úspory v rozmezí jednoho až pe­
ti dolaru na dokument; nebo spolecnost Gart­

ner, která zaznamenala snížení nákladu na

prácis dokumenty o 40 %.

ZÁKLADNí VÝHODY ECM SYSTÉMU

Zkusmesi tedy shrnout základní výhody za­
vedení plnohodnotného ECM systému:
• dokáže spravovat miliony dokumentu

a pritom uživateli umožnuje získat aktuální

verzi toho pravého v rádu sekund

• umožnuje spravovat a automatizovat ra­

du procesu v prubehu životního cyklu do­
kumentu

• díky ECMmáme možnost jednoduše sdí­
letdokumenty se svými kolegy a pritom za­

chovat jejich bezpecnost na základe jasne

daných pravidel
• dokumenty ze systému mužeme behem

okamžiku zaslat elektronickou poštou
• máme možnost k dokumentum zabez­

pecene pristupovat, i když jsme mimo kan­
celár

• v prípade potreby mužemc dokumenty

jednímklepnutím myši publikovat na uzavre­

nou podnikovou sít nebo na internet

• systém nám poskytuje pravidelnou zálo­
hudokumentu pro prípad nejruznejších ha­
várií

SCHVALOVACíPROCESY

V poslednídobe je cím dál více žádanou funk­

cionalitou ECM systému možnost zavedení

správy schval ovacích procesu (tzv. work­
flow). Na schvalovací procesy je možné na­

hlížetjako na radu po sobe jdoucích jasne de­

finovaných úkolu prirazených jednotlivým
úcastníkum schvalovacího procesu. Doku­

menty,se kterými se v praxi setkáváme, casto
procházejí radou úprava schvalování. V nej­

jednoduššímprípade je jedním pracovníkem

dokument vytvoren, druhým schválen a tím

proceskoncí. Praxe však prínáší složitejší prí­

pady,napríklad nutnost rozhodnout o žádos­
ti, ke které je treba postupne získat další in­

formace od nekolika ruzných pracovníku.

Mužese také jednat o schválení investic, kte­

ré muže probíhat i po nekolik mesícu a be­

hem celé této doby je nutné mít k dispozici

aktuální dokumenty a znát stav procesu. Po­

mocí systému ECM, který podporuje schva­

lovací procesy, mužeme ihned urcit, v jaké

•

ECM.

fázi procesu jsou nyní naše dokumenty. Zjis­

tíme, kdo je již schválil, kdo nikoliv a proc,

kdo se k nim ješte nevyjádril a tak dále. Díky

rozdelení rolí v procesu každý pracovník

ihned vidí, jaké dokumenty má zpracovat, prí­

padne muže být na nový dokument ke zpra­

cování ihned upozornen pomocí elektronic­

ké pošty, SMS zprávou nebo podobným

zpusobem. V závislosti na rozhodnutí jednot­

livých úcastníku muže dokument pokracovat

ruznými vetvemi procesu. Máme možnost ur­

cit casové limity splnení úkolu a nastavit pra­

vidla jak v procesu pokracovat, pokud nebyl

do termínu splnen. Nekteré úkoly mužeme

jednoduše automatizovat, zvlášte pokud se

jedná o odesílání zpráv, konverzi do jiných

formátu a podobne. V prípade, že pracujeme

s presne strukturovanými dokumenty, jsou
možnosti automatizace znacné.

Než necháme ECM systém rídit proces,

kterým dokument prochází, musíme provést

dukladnou analýzu soucasných postupu,
vcetne identifikace rolí v procesu. Již samot­

né provedení analýzy a navržení úprav má

casto jako vedlejší efekt konsolidaci inter­

ních postupu organizace a v závislosti na mí­

re ochoty vedení a koncových uživatelu s se­

bou muže nést zmenu stylu práce smerem

k vyšší efektivite a prehlednosti. Muže se ta­
ké stát, že postup schvalování dokumentu je

složitý, ale prípad od prípadu natolik roz­

dílný, že nelze proces smysluplne popsat.

V takové situaci mužeme spustit nad doku­

mentem radu nezávislých jednokrokových

procesu, jimiž jsou vždy schvalovatelé nebo

skupiny schvalovatelu vybíráni ad-hoc. Ma­

nipulace s dokumentem je ve všech prípa­
dech zaznamenávána a lze zpetne dohledat,

kdo a kdy jej zmenil nebo schválí I. V prípa­

de potreby systém uživateli s dostatecným

oprávnením umožní, aby se mohl vrátit ke
starším verzím dokumentu.

Díky postupujícímu rozšírení elektronic­

kého podpisu již muže proces probehnout

v systému až do samého konce a prakticky

není nutné, aby byl schvalovaný dokument

kvuli jeho stvrzení vytišten. Elektronicky po­

depsaný dokument již z principu není mož­
né po podpisu menit, jelikož samotný pod­

pis je ve své podstate na obsahu dokumentu

závislý, obavy o jeho duveryhodnost tedy ne­

jsou na míste. Pripojit podpis k dokumentu

je v nových kancelárských aplikacích již po­

merne jednoduch~ a intuitivní - nejvetší pre­
kážkou, kterou ješte zbývá prekonat na ces­

te k efektivnímu nakládání s dokumenty,

zustává psychologická bariéra.
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