DEVELOP

dokoniCASE

Dynamicka rovnovaha

www.develop.cz

Zavedte potadek
ve svych dokumentech

Digitalizace a sprava dokumenta
> Ziskejte okamzity pfehled o tom, kde a v jakém stavu
se nachazi Vas dokument ¢i projekt
> Ziskejte inteligentni ulozisté, které poroste s Vasimi potfebami
> Usnadnéte praci svym kolegim a zaméstnanctim
> Zrychlete a zdokonalte své procesy
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zadosti bylo slozité, ne-li nemozné. Po odevzdani zddanky nemél Zadajici zadnou

Dovolte nam predstavit spolecnost Tak takhle ne, s. r. 0., ktera ma ne zcela
idealné vytvofeny systém pro obéh dokumentd, jejich schvalovani a evidenci.
Mozna i Vy obcas reSite problém, ze aktualné nevite, kde se nachazi faktura,
kterou chcete schvalit (obcas se i ztrati), v jakém stavu je Vase zadost ¢i zda

k danému projektu mate jiz vSechny potrebné dokumenty
ve spravné verzi. A pravé v tom Vam pomuze nase feSeni
pro spravu a fizeni obéhu dokumentii. Se systémem TAK TAKHLE NE, SR 0
dokoniCASE mate totiZ o viem piehled: ’ T

Jiz se Vam neztrati Zadny dokument
Diky dokoniCASE se mtizete kdykoli odkudkoli podivat, ukoho se dany doku-

ment v pribéhu svého zivotniho cyklu nachazi a v jakém je aktualné stavu. 70 JE PROJEKTOVA
DOKUMENTACE? PROC
. . o . o JE TOHO ZASE JEN
Vzdy k danému dokumentu ziskate vSechny potrebné udaje, PULKA?
podle kterych pak dokumenty miiZete snadno a rychle vyhledavat \
dokoniCASE ohlid4, aby kazdy dokument obsahoval vSechny pozadované infor- (° 9 PROJEKTY
mace (indexy/metadata). Bez téchto idaji dokoniCASE nedovoli pfechod doku- =

mentu do dalsiho stavu nebo jeho odeslani do archivu.

Kontrola pfistupu umozni praci s dokumentem az tehdy, kdy
jsou splnény vsechny predchozi podminky

dokoniCASE umoziiuje jednoduchou definici pfistupti aprav pro praci s aktualnimi TEN UKOL JSTE MELI JA NE-NEVIM. KOLEGA
D DR o UDELAT VY DVA A UZ TO MEL DORESIT, ALE
dokumenty, véetné predavani mezi jednotlivymi uZivateli. Nebude se tak napri- MEL BYT! V JAKEM MUSEL K ZAKAZNIKoVI
klad stavat, Ze dojde k proplaceni faktury, aniz by ji pfedtim schvalil nadfizeny. T0 JE STAVU? (CHEL T AL
\toiy -
Zapisy z porad - ®e
Firma chce evidovat jednak zapisy z porad 2=
a zpfistupnit je jednoduse véem zainteresovanym, ale hlavné sledovat - o~

ukoly, které na poradach vznikaji, véetné informaci o jejich plnéni.

Stav pred nasazenim:

Zapisy vznikaly v elektronické podobé typicky ve Wordu. Jejich zpiistupnéni
bylo pomoci pfimého sdileni tohoto souboru, coZ pfinaselo problémy s definici
ptistupovych prav. Ukoly si museli jednotlivi ,zaukolovani“ pracovnici ,,vybrat“
sami, nebo jim je ,vybrala“ asistentka a zaslala e-mailem. Priibézné sledovani

Inéni ukold it Zné.
plnéni kol nebylo mozné JISTE, TU VASI

Po nasazeni: ZADOST JSEM

Pomoci propojeni dokumentt typu , zapis z porady* s ,,ukoly“ je mozno DI!AMflTE PREDAL
zadavat pfimo v zapisu tkoly konkrétnim lidem a pak bud samostatné, DAL. -
nebo pres zapis z porady sledovat plnéni tikold. Zapis z porady . l m
je nyni dostupny spolehlivé a jednoznac¢né konkrétnim h
lidem vZdy v platné verzi.
Zadanky

Od nasazeni systému se ocekava sjednoceni zptisobli pozadavki
mezi jednotlivymi oddélenimi, moznost evidence a dokladovatelnost.

Stav pred nasazenim:
Bézny proces ,zadosti o cokoliv* ve firmé existoval uz ,odjakziva“,
stejné tak obecné existuje v mnoha podobach. Sledovani priibéhu jednotlivych

A SAKRA, VYPADA TO,
ZE JE TADY TOHO ViC.

kontrolu nad priibéhem své zadosti. U Zadanek, u kterych bylo nutné vyjadieni
vice tiseki nebo stupnti, nebylo mozné kontrolovat, jak dlouho se Zadanka
kde zdrzela. Statistické vyhodnocovani Zadanek (napt. podle pfedmétu zadosti)
bylo mozné jen diky separatni evidenci, ktera byla narocna a nepfesna.

Po nasazeni:
Zavedenim jednotného systému zadanek se situace velmi zpfehlednila
a ujednotila. Zadatelé maji kdykoliv moznost se podivat, jaky je aktualni stav
jejich Zadanky, pfipadné u koho se zdrZela. Vedouci pracovnici mohou
vyhodnocovat efektivitu a rychlost vyfizovani zadosti. Zavedeni systému
probéhlo bezproblémoveé, jelikoZ proces prace se zidankami je na vSech
urovnich prakticky totozny jako u donedavna pouzivaného
»papirového" procesu. To, co piinesl novy systém, je zejména
rychlost a transparentnost zpracovani.



tdokoniCASE,

TAKHLE T0 DAL
NEJDE! ALE JAK
TO VYRESIT??

NEZAPLACENA
—= FAKTURA? NESMYSL!

TO BYCH O TOM MUSELA
@ NECO VEDET!

KDO SAKRYS

ZAKLADAL TEN PAPIR!
TADY ROZHODNE NEMA
0 DELAT!!!

JA mysLim, UYROBA
ZE BYLO

SCHVALENO TOTO.

NE, NE, PODLE
ME TOTO.

dokoniCASE vyuzijete i vy

Ne vidy potfebujete a mlzete od zac¢atku nasazovat

slozité komplexni systémy. dokoniCASE je systém

jednoduchy na implementaci, ale vzhledem k pouzité

technologii Vam umozni riist.

> systém dokoniCASE mizete nasadit jako hlavni
aplikaci pro archivaci digitalnich dokumentt

> muzete jej pouzit i jako doplnék stavajiciho DMS
systému

> je vhodny jako nastroj pro indexovani
dokumentti pfed vstupem do jiného systému

> lze ho vyuzit prakticky pro jakoukoliv agendu
dokumentd, kde je cilem kazdy dokument
smysluplné oznacit, zafadit a uloZit pro budouci
jednoduchy pfistup

Piijaté faktury
Zéakaznik fesi problém s likvidaci pfijatych faktur.
Problém zptisobuje zejména neschopnost schvalovatelti
a uctamy ovéfit stav dokumentu v priibéhu likvidace
a také dlouhé trvani tohoto procesu.

Stav pfed nasazenim:

Likvidace faktur probihala v papirové podobé. Po pfichodu papirového

dokumentu se dokument sméfoval na uctarnu, kde byl , pfedkontovan‘
a opatfen likvidaéni , kosilkou“ (razitkem). Dale se faktura pfedavala

do osobnich , kastlikii“ zodpovédnym lidem a mezi pobockami byla predavana
vnitropodnikovou postou. V§znamna ¢ast faktur nebyla zlikvidovana
béhem splatnosti a vznikaly problémy s dodavateli véetné penalizaci.
Nebylo vyjimkou, Ze nékteré faktury se ztratily tipIné.

Po nasazeni:
Diky zavedeni naseho feSeni byl zruSen krok akontace — ti¢tarna si nyni
miiZe kdykoliv ovérit existenci faktury i jeji stav v procesu likvidace.
Do tcetnictvi se tak dostavaji opravdu schvalené faktury (Uctarna nemusi
fesit storna z dtivodu jejich zamitnuti). Kromé toho se vyjznamné
urychlil proces likvidace, béZzny cas je nyni zhruba dva dny
(oproti pfedchozim piiblizné 9 dntim), a také se vyznamné
snizil pocet faktur ztracenych — podstatné.

Plan vyroby
Firma planuje vyrobu pomoci dokumentu, ktery schvaluje
nékolik instanci. Od systému se ocekava, ze schvalovani probéhne
rychleji a pfehlednéji. Zejména pfi opakovaném schvalovani.

Stav pfed nasazenim:

Firma pouzivala pro planovani vyroby soubor v Excelu, ktery pfipravil
manazer planu vyroby. Tento plan rozeslal e-mailem a jednotlivi vedouci
do néj zapisovali pfipominky. Nebylo mozné sledovat, v jaké fazi je aktualni
schvaleni planu. Pfipominky a reakce se dostavaly k zii¢astnénym pozdé.

Po nasazeni:
Plan vyroby je vytvafen pomoci prislusného typu dokumentu
a je predava k paralelnimu schvaleni vSem zucastnénym.
Ti se vyjadiuji bud schvalenim, nebo pfipominkou, kterd je sledovana
jako samostatny typ dokumentu, a je mozno sledovat samostatné
zpusob reakce na pfipominku.



dokoniCASE je jednoduchy:

1. krok — skenovani

Zaslat papirovy dokument do dokoniCASE je diky nasim
multifunkénim zatizenim velmi jednoduché. Opravnény
uZivatel pomoci stisku ¢tyt tlacitek naskenuje dokument
vcetné dalsich dostupnych informaci (metadata).

Pro skenovani lze samoziejmé pouZit i jina zafizeni,
napf. dokumentové skenery.

2. krok — automatické vytézeni dokumentu
Systém z dokumentu automaticky vytézi nejen textové
informace (OCR) vetné ru¢né psaného textu (ICR) apod.,
ale i ¢arové kédy nebo strukturovana data (zénové
vytézovani). Tyto udaje pak mohou slouzit tieba

ke snadnému dohledavani informaci nebo k predani
metadat dalSimu systému.

3. krok — vstup do dokoniCASE
Dokument vstupuje do dokoniCASE vcetné vsech
ziskanych metadat z multifunkce a z procesu
automatického vytézovani. Tato metadata mohou
v systému urcovat postup zpracovani dokumentu.

4. krok — prirazeni informaci o typu
dokumentu a workflow — zména vlastnika
dokumentu, zména typu dokumentu,
zména nebo uprava udaja

UZivatelé doplni k dokumentu pozadované indexy,

pricemz systém zaznamenava, kdo a kdy doplnil jaké

udaje, pfipadné komu dokument pfedal. dokoniCASE
zaroven zajisti, ze k dokumentiim se dostane jen ten,
kdo smi, a navic zabrani tomu, aby se nekontrolované
vytvarely dalsi verze jednoho dokumentu, ktery by byl
ukladan na vice mistech jen proto, Ze je logicky zafazen
do vice oblasti.
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5. krok — archivace — inteligentni
uloZeni dokumentt

Jakmile dokument obsahuje poZadované indexy,

muze byt pfeveden do archivu v systému

dataPoint. Pokud je pozadovano, 1ze dokument

spolecné s indexy odeslat do externiho systému

(ERP, DMS, apod.). V obou piipadech pak

1ze v dokumentech efektivné, strukturované

vyhledavat.

VYSVETLIVKY:

Metadata Metadata nebo také indexy jsou strukturovana
data, kterymi je ,opatfen” kazdy dokument a ktera
umoznuji pozdéjsi vyhledani dokumentu v archivu.
Vyhledavani podle indext je mnohem u¢innéjsi nez
bézné fulltextové vyhledavani. Pokud jsou napiiklad
dokumenty opatfeny indexem ,typ dokumentu,“
,dodavatel“ a ,,datum®, velmi snadno vyhledate napf.
,vydané faktury od dodavatele ABC z prvni poloviny
roku 2010“. Stejny dotaz by se pomoci fulltextu
zadaval velmi obtizné a vysledek vyhledavani
by nebyl uspokojivy.

Vlastnik Uzivatel, ktery aktualné zodpovida za to, co se s danym
dokumentu dokumentem stane.

OCR Optické rozpoznavani znaki. Dokument, ktery byl
puvodné jen ,obrazkem*, obsahuje po provedeni
OCR také textovou informaci, takze v dokumentu
1ze strojové vyhledavat tzv. fulltextem,
nebo jej 1ze upravit (pokud je dokument
po zpracovani ve vhodném formatu).

ICR Rozpoznavani ruéné psaného textu. Psany text
je pfeveden na strojovy, ktery lze prohledavat
nebo upravovat.

ad-hoc workflow Obéh dokumentd, ve kterém dalsi krok urcuje
rozhodnuti aktualniho ,vlastnika“ dokumentu.

Microsoft Platforma firmy Microsoft, ktera je volitelnou soucasti

SharePoint® serverovych operacnich systémt Windows. Distribuuje
se ve dvou variantach. Prvni je zdarma k systémim
Windows Server® od verze 2003. Systém dataPoint
funguje s obéma verzemi.

TECHNICKE UDAIJE:

Systém dataPoint je nastavbou systému SharePoint®
od firmy Microsoft®. Systém SharePoint® vyzaduje
ke svému béhu systém Microsoft Windows Server®,
ato od verze 2003 vyse.

Microsoft Partner

Gold Collaboration and Content

DEVELOP partner

Pokud neni uvedeno jinak, vechny tdaje tykajici se kapacit papiru, rychlosti
tisku, skenovani nebo faxu jsou platné pro papir forméatu A4 a gramaze 8o g/mz.
Uvadéné hmotnosti plati pro média a papir doporuceny od Develop. Vsechny
technické udaje odpovidaji znalostem dostupnym v okamziku tisku tohoto
dokumentu. DEVELOP si vyhrazuje pravo na technické zmény. DEVELOP a ineo
jsou registrované znacky/nazvy produkti a vlastni je DEVELOP, GmbH. Véechny
ostatni znacky a nazvy produkti jsou registrované jejich vyrobci. Develop
nepiejima Zzaddnou zodpovédnost nebo zaruku za tyto produkty.

Tisténo systémem jtman/jtweb na centralnim reprografickém oddéleni Develop.
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