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AiP Safe - Document Management System

Anotace

Tento pfispévek popisuje mozZnosti a funkce AP Safe Document Management Systému - systému
urceného pro spravu a fizeni dokumentd vcetné Fizeni procestl (Workflow). Systém umoZiuje
dokumenty vytvaret, zpracovavat, archivovat, editovat, distribuovat a fidit jejich obéh (Workflow).
Uvedené charakteristiky systému AiP Safe jsou podobné systémlim DMS obecné. Diiraz je kladen
predevsim na zminéni pfinosd nasazeni a vyuZiti téchto systémd v organizacich.

Prispévek prezentovany na konferenci INFORUM 2003 je zaméfen zejména na cCinnosti souvisejici
s Uspésnym nasazenim a efektivhim vyuZitim podobnych systéml v organizacich, upozoriiuje na
kritické body pfi implementaci systémd DMS.

Co Vam nabizi AiP Safe

Mate velké mnoZstvi dokumentll, které jsou pouze v papirové podobé, uloZené ve fyzickém archivu,
ktery neni pfili§ efektivné uspofadan? Originaly dokument( koluji nefizené po organizaci, mate velké
problémy s vyhledavanim dokumentdl ve fyzickém archivu zpétné za nékolik mésict Ci let?

Mozné Feseni je digitalni archiv a WorkFlow AiP Safe od spolecnosti AiP Safe s.r.o.

MozZnosti systému si ukazeme na prikladu fiktivni Smlouvy o Dilo Cislo 02/2002, se spolecnosti Burian
s.r.0. ze dne 1.1.2002).

Digitalni archiv

Co je to digitalni archiv?

Digitalni archiv je stejné jako klasicky archiv misto, ve kterém jsou uloZeny dokumenty. Narozdil od
klasického jsou v digitalnim archivu uloZzeny dokumenty v elektronické podobé, v pfedem definované
struktufe, bezpecné uloZené a vidy snadno pFistupné.

Dokumentem se rozumi vSe, co je v digitalni podob& (napf. obrazek, zvukovy zaznam, videozaznam),
nebo co Ize do digitalni podoby prevést (napf. formulare, Zadosti, faktury).

Jak ulozit dokumenty do digitalniho archivu?

Podatelna - Jednim ze zplsobl, jak dokumenty uloZit do digitalniho archivu pfi vstupu do
organizace, je podatelna. Do organizace pfijde libovolny dokument (nase Smlouva o Dilo), ktery
pracovnice v podatelné prevede velmi jednoduchym zplisobem do digitalni podoby (tedy do podoby
obrazku) pomoci skeneru resp. multifunkéniho zafizeni a do pfedem definované sablony doplni
informace o dokumentu (nas pfiklad: pracovnice uvede typ dokumentu ,Smlouva®, dodavatel ,Burian
s.r.0.", datum smlouvy ,1.1.2002", ¢islo smlouvy ,02/2002"). Zakladni informace, jako je seznam
dodavatelli, typ dokumentll apod., lze mit pfedem definovany nebo je lze ziskavat pFimo z
informacniho systému podniku, kde jsou tyto informace vedeny.

MS Office - V organizaci vznika velké mnozstvi dokumentl pfimo za denniho provozu a dnes velmi
casto pomoci produktl MS Office. Radi byste méli i tyto dokumenty uloZeny v digitalnim archivu a ne v
nepfehledné adreséfové struktufe na pevnych discich rlizné po organizaci? ReSenim je pfimé
propojeni MS Office s digitalnim archivem, kdy uZivatel, ktery vytvofi v nasem pFipadé ,Smlouvu o
Dilo" v aplikaci MS Word, ma mozZnost nebo povinnost tento dokument uleZit nikoliv libovolné na
pevny disk, ale pfimo do digitalni archivu. Ostatni popisné informace dokumentu, v nasem pfipadé
dodavatel ,Burian s.r.0.®, Cislo smlouvy ,02/2002", datum smlouvy ,1.1.2002" Ize do digitalniho
archivu uloZit automaticky spolecné s dokumentem.

Hromadny vstup dokumentd - DalSim vyznamnym zdrojem dokument@ pro digitalni archiv je Vas
informacni ¢i jiny systém, pomoci néhoZ vytvafite dokumenty (nezapomeime, 7e dokument neni
pouze list papiru). Propojenim s externim systémem tfetich stran Ize velmi snadno hromadnym
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vstupem dokumentl ukladat dokumenty do digitalniho archivu. Zde opét automaticky dle predem
specifikovanych pravidel je uloZen nejen samotny dokument, ale i jeho popisna data (v nasem pfipadé
dodavatel ,,Burian s.r.0.%, ¢islo smlouvy ,02/2002", datum smlouvy ,1.1.2002").

Jak dokumenty vyhledat a zobrazit v digitalnim archivu?

Vyhledavani a nasledné zobrazeni dokument je velmi snadné. Probiha fulltextové pomoci klicovych
slov zadanych pfi vstupu dokumentd do digitalniho archivu (v nasem pripadé dodavatel ,Burian s.r.0.",
Cislo smlouvy ,02/2002%, datum smlouvy ,1.1.2002). Dokumenty jsou nasledné zobrazeny bud’
v internetovém prohliZeci (napf. Internet Explorer) nebo je Ize prohliZzet pfimo v aplikaci tretich stran.

Jsou dokumenty bezpecné ulozeny v digitalnim archivu?

UZivateliim, ktefi pracuji se systémem, je vstup umoinén pouze na zakladé vlastniho uZivatelského
hesla. Dale je moZné uZivateli zpFistupnit pouze nékteré mnoZiny dokumentli, a to aZ na Uroven
jednoho kaZdého konkrétniho dokumentu.

Samotné digitalni dokumenty a popisna data k dokumentdm jsou bezpecné uloZeny v chranéném
datovém UloZisti, do kterého maji vstup pouze urceni pracovnici (napf. administratofi).

Systém umoznuje i vzdaleny pfistup k dokumentlim, ktery je také povolen pouze uréenym uZivatellim.
Samozrejmosti je ochrana takto sdilenych dokumentd.

Jaké jsou vyhody digitalniho archivu pro Vasi organizaci?

o Bezpecnostni hledisko - originaly dokumentl jsou uloZieny ve fyzickém archivu na
bezpecném misté. Po organizaci koluji pouze jejich digitalni kopie (obrazky). Nedochazi tak ke
ztraté originald dokumentil. Digitalni dokumenty jsou zalohovany a zalohy opét uloZeny na
bezpecném misté. V pfipadé jakéhokoliv selhani (napf. porucha na zafizeni, povodné, pozar,
fyzicka kradez) Ize velmi snadno a rychle nacist elektronické dokumenty zpét do systému ze
zaloznich kopii.

o Casové hledisko — dokument lze kdykoliv velmi rychle nalézt. Neni tfeba odchazet do
prostord fyzického archivu a tam pracné v sanonech vyhledavat poZadovany dokument.

o Financni hledisko - velmi casto jsou v organizaci opakované vytvareny fotokopie
dokumentd. V Gvahu je tfeba vzit i Cas straveny pracovniky pfi hledani dokumentl ve
fyzickém archivu, v $anonech apod.

WorkFlow

Co je to WorkFlow?

Jednou vétou se da o WorkFlow napsat, Ze se jedna o automatizaci celého nebo c¢asti podnikového
procesu, na zakladé kterého jsou dokumenty, informace nebo Gkoly pfedavany od jednoho (castnika
procesu k druhému podle sady pravidel.

Predavani ukold

Na pfikladu se Smlouvou o Dilo si mlizeme ukazat vyuZiti WorkFlow. Predstavme si situaci, kdy pres
podatelnu pfijde do organizace k podpisu Smlouva o Dilo od spolecnosti Burian s.r.o. Pracovnice
podatelny uloZila smlouvu do digitalniho archivu a spousti pfedem definovany proces ,Schvaleni a
podpis smlouvy®, kterym preda odpovédnému pracovnikovi, ktery je k tomu uréen (napf. vedoucimu
pravniho oddéleni), informaci o tom, Ze pfisla smlouva, ktera ceka na zpracovani.

Jeho Ukolem je prfedat (kol dal pracovnik@m, kterych se tato smlouva tyka (napf. obchodni oddéleni,
které obchod sjednava, jiny kolega z pravniho oddéleni, ktery zodpovida za spravnost z pravniho
hlediska ). V kazdém jednotlivém (kolu jsou definovany terminy, do kterych je pfijemce kol povinen
splnit. Po organizaci nekoluji dokumenty, ale pouze odkaz na digitalni pedobu dokumentu v digitalnim
archivu. Tim nedochazi ke zbytecnému zat&Zovani sité. V pfipadé nesplnéni v poZzadovaném terminu je
pracovnik upozornén na neplnéni tkolu.
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Cely proces konci v okamZiku, kdy veskeré Ukony spojené se schvalenim a podpisem smlouvy jsou
ukonceny a podepsana smlouva odeslana zpét spolecnosti Burian s.r.o.

Prinosy spojené s nasazenim WorkFlow v organizaci

o Zlepseni organizace a kvality prace — zavedeni standardnich procesli zvySuje efektivitu
prace Vasich zaméstnancli, zvySuje rychlost vyfizovani Ukoll, manaZefi ziskavaji lepsi
podklady pro hodnoceni pracovnikll, v kazdém okamziku Ize zjistit stav konkrétniho Ukolu.
Takovato mira organizovanosti procestl v organizaci je mj. jednim z poZadavk{l pro zavedeni
systému Fizeni kvality (TQM) a predpokladem pro ziskani certifikace (napf. ISO 9001).

o Uchovani firemniho know-how - pracovni procesy jsou uchovany vsystému a ne
v hlavach odchazejicich pracovnikll. Dale to umozni snazsi zapracovani novych pracovnikd.

o Podkladem pro zmény pracovnich postupfi - na zakladé zdokumentovanych pracovnich
postup( Ize lépe navrhovat zmény pracovnich procesi.

Dalsi sluzby spolecnosti AiP Safe s.r.o.

Analyza nasazeni systému

KaZdému nasazeni systému, tedy i systému AiP Safe, predchazi strategické rozhodnuti managementu
organizace a nasledny shér velkého mnoZstvi informaci a podklad. Tyto informace Vam pomiiZeme
ziskat formou analyz prostfedi, do kterych zpracujeme komplexni projekt vcetné navrZeni proces,
architektury systému a jeho propojeni se systémy tretich stran provozovanych ve Vasi organizaci.

Digitalizace dokumentii

V ramci nasich komplexnich sluZzeb jsme pFipraveni Vam téZ nabidnout digitalizaci stavajicich
dokumentd, a to jak standardnich formatd, tak i specialnich a vzacnych dokument@. V ramci nékolika
projekttl Ministerstva kultury CR a mezinarodni organizace UNESCO byly ovéfeny nase postupy pro
digitalizaci rukopisQ a starych tiskdi. V této oblasti mame téz vlastni vyvoj zafizeni pro Setrnou
manipulaci s dokumenty.

Za zajimavou oblast povaZujeme digitalizaci dokumentd uloZenych na mikrofilmech a mikrofisich.
Kombinace digitalniho archivu s archivem mikromédii spliiuje naroky jak na moderni zpfistupnéni, také
7 hlediska potrfeb archivnictvi se v nékterych pfipadech tato metoda ukazuje jako velmi vyhodna.

Archivace digitalnich dokumentii na CD-R

Jsme si védomi, Ze pofizena data predstavuji znacné hodnoty a jejich pfipadna ztrata by znamenala
casto i nenahraditelné Skody. Proto nabizime technologii testovani starmuti CD-R médii s ovéfenou
metodikou prace s archivnimi daty. Tento pfistup vyZaduje dodrZovani pFisnych pravidel stanovenych
metodikou a s tim souviseji naklady na provoz a technické zafizeni digitalniho archivu. Pro mensi
archivy CD mdZe byt nakup drahého meéficiho zafizeni a zajiSténi celého provozu nakladné. Proto
nabizime sledovani starnuti CD i jako komplexni sluzbu.

Proc prave AiP Safe?

o Cesky produkt — Miizeme nabidnout Gpravy systému dle poZadavk(i zékaznika a intenzivni
technickou podporu v Ceském jazyce, a to vSe v idealnim poméru cena/vykon.

o Variabilita a flexibilita Feseni — systém je postaven na zakladnich modulech, coZ umozZriuje
velkou variabilitu a flexibilitu FeSeni. MoZnost napojeni AiP Safe na informacni systému tfetich
stran Propojeni s produkty MS Office.

o Tradice a zkusenosti — spolecnost AiP Safe s.r.0. navazuje na projekty sesterské spolecnosti
Albertina icome Praha s.r.0., ktera se v oblasti digitalizace a spravy dokumentll angaZuje jiz
od roku 1995, Tyto aktivity byly vyclenény do spolecnosti AiP Safe s.r.o0. v roce 2000.

o Certifikace - Zarukou kvality systému je i udéleni certifikatu ,Atest jakost® garantujici shodu
se standardy podle ISVS na zakladé paragrafu 6 zakona 365/2000 Sb. o ISVS.
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Vybrané reference nasazeni systému AiP Safe

Jméno spolecnosti Strucny popis vyuziti systému AiP Safe ve spolecnosti
Ceska kancelar Dokumenty CESKE KANCELARE POJISTITELU jsou uloZeny v elektronické
pojistitelii podobé a zabezpeceny pfistupovymi pravy v systému AiP Safe.

Zaméstnanci pracuji praveé s témito elektronickymi dokumenty a jejich
pfipadny pohyb po spolecnosti je fizen pomoci AiP Safe WorkFlow.

Stavebni sporitelna Systém AiP Safe je pouZivan jako digitalni archiv a WorkFlow systém pro
Ceské sporitelny a.s. | zpracovani spoficich a Gvérovych dokumentd. Je propojen s Hlavni
bankovni aplikaci a se systémem AFPS Pro zajistujici vytéZovani
formulard technologii OCR/ICR.

Commerzbank AG, Systém AiP Safe je poufit jako zaloZni archiv pro banku dlezitych
pobocka Praha dokumentd v elektronické podobé. Soucasti zakazky byla digitalizace a
vytvoreni zakladu archivu prostfednictvim OCR technologii. Archiv je
pfistupny opravnénym zaméstnanc@im banky prostfednictvim Intranetu.

Ceska pojist'ovna, a.s. | Systém AiP Safe je pouZivan pro digitalizaci a zpfistupnéni Clankd
z denniho tisku, které sleduje Knihovna CPa zpfFistupnuje v Intranetu CP.

StéF“i "'If’ii%té Systém AiP Safe je pouZivan pro digitalizaci a zpfistupnéni dokumentace
radioaktivnich odpadi | uloZenych radioaktivnich odpadech. Systém je propojen s provoznim
systémem SURAQ.

Narodni knihovna CR | Narodni knihovna CR vyuZiva systém AP Safe k digitalizaci a zpfistupnéni
rukopis, starych tisk{, periodik a k poskytovani sluzby Document
Delivery.

Sté_‘t“i pedagogicka |y SpKK je systém AiP Safe vyuZivan v projektu multifunkéniho
knihovna Komenskeho | \ihovnického centra budovaného v programu LI MSMT CR. Projekt
sdruzuje 5 pedagogickych fakult z celé CR a v jeho ramci jsou
digitalizovany staré ucebnice a zpfistupfiovany na Internetu.

Zapadoceska Systém AiP Safe je vyuZivan k elektronickému dodavani dokumentd

univerzita v Plzni v prostiedi Zapadoceské univerzity.

Archeologicky ustav | gystém AiP Safe je pouzivan pro digitalizaci a zpfistupnéni dokumentace

AV CR Brno o archeologickém priizkumu.

VSE Praha Na VSE v Praze je systém AiP Safe vyuZivan v projektu multifunkéniho
knihovnického centra budovaného v ramci grantového programu LI
MSMT CR.

AiP Safe s.r.o.

Zakladni oblasti Cinnosti spolecnosti AP Safe s.r.o. je vyvoj a prodej stejnojmenného systému
ur¢eného k digitalizaci, archivaci, Ffizeni obéhu a distribuci dokumentli (document management
system).

Pocatky vyvoje systému AiP Safe jsou spojeny s programem UNESCO "Pamét svéta", ktery je soucasti
aktivit UNESCO na zachranu celosvétového kulturniho dédictvi. Programu "Pamét sveta se Ucastnime
ve spolupraci s Narodni knihovnou CR a sesterskou spolecnosti AiP Beroun s.r.o. V roce 2002 byl
systému udélen certifikat ,Atest jakosti® garantujici shodu se standardy podle ISVS na zakladé
paragrafu 6 zakona 365/2000 Sb. o ISVS.

Systém AiP Safe nachazi véak siroké uplatnéni mimo akademickou sféru, ve sféfe statni a komercni.
Otevienost systému podpofena jeho vyvojem v Ceské republice umoZiuje jeho pfizplisobeni
pozadavkiim zakaznika jak ukazuji i nize uvedené reference.
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