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UVOD: SYSTEM PRO SPRAVU

DOKUMENTU

V dnesni rychlé digitalni dobé maze byt vybér
spravného systému pro spravu dokumentt (DMS)
naro¢nym Ukolem. S obrovskou nabidkou dodava-
teld a neustale se vyvijejicich technologii, véetné
napr. generativni umélé inteligence (GenAl), je
identifikace té nejlepsi platformy a spravného do-
davatele velice obtizna.

"Ale nemejte obavy,
Jsme tu, abychom vam
pomohli.”

Vybér sprdvného DMS pro vasi spole¢nost

a zajisténi uspésneého prijeti uzivateli je rozhodu-
jici pro dosazeni vyznamného zvySeni produktivi-
ty celé organizace. Spolecnosti, které Uspésné
implementovaly DMS, mohou tézit ze zlepSeni
vyhledavani, rychlejSiho vytvareni dokumentu,
efektivnéjSich pracovnich postupu a spoluprace,
zlepSeni zabezpedeni a dodrZzovani predpisd,
zvySeni pFijmua a dalSi. Pro organizace, které vyu-
Zivaji Microsoft 365, maze spravny systém DMS
dokonce pomoci optimalizovat tuto investici tim,
Ze poskytne fadu doplrikovych funkci pro ob-
chodni procesy a spravu informaci.

(£
MIRA OSVOJENI

al
RUST TRHU

Pfedpoklada se, Ze velikost celosvé-
tového trhu se spravou dokumentu
dosahne:

143 i

NAKLADY NA EFEKTIVITU:

Témér

podnik( zaznamenalo zvySeni
produktivity po zavedeni feSeni
0 spravy dokument.

0

Podniky v priiméru utrati

v nakladech na pracovni silu
pfi hledani kazdého chybné
~ zalozeného dokumentu.
e K¢

v roce 2025
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Nas komplexni pravodce se snazi tento proces zjednodusSit a pomaha vam pochopit moznosti
a vyhody systému DMS. Zduarazruje také klicové aspekty, které je tfeba mit na paméti pfi
hodnoceni dodavatel(l, abyste se mohli rozhodnout na zakladé informaci, které odpovidaji po-
tfebam a cilim vasi organizace. Cilem tohoto privodce je poskytnout komplexni pfehled

o systémech pro spravu dokumentu, jejich vyhodach a roli, kterou mohou hrat pfi automatiza-
ci prace s dokumenty.

"Spole¢nost Gartner definuje spravu dokumentl jako nastroje a postupy pou-
Zivané pro pofizovani, ukladani, zpracovani a zpfistuprfiovani dokument

a obsahu pro osobni, tymové a podnikové potfeby. Pouziva se pro Sirokou
Skalu procesu, které umoznuji na digitalnim pracovisti spolupraci nad ob-
sahem, tvorbu procest zaméfenych na obsah, podpurné sluzby pro podni-
kové aplikace a spravu obsahu. Spole¢nost Gartner odhaduje, Ze 70 aZz 80 %
podnikovych informaci je nestrukturovanych, coz pfedstavuje vyznamnou
VyZVU pro organizace, které musi vyuzit potencial obsahu a zmirnit jeho
rizika. Nastroje pro spravu dokumentt maji zasadni vyznam pro strategie
podnikovych aplikaci, které musi podporovat nestrukturované informace
nebo obsah."

Gartner Peer Insights

CO SE ROZUMI POD ZKRATKOU DMS?

Systém spravy dokumentl (DMS) je softwarové feSeni uréené

k ukladani, spravé a sledovani elektronickych dokumentd, obrazku
a informaci. Poskytuje centralizované ulozisté, kde mohou
opravnéni uzivatelé snadno pfistupovat k dokumentim, sdilet je

a spolupracovat na nich.

Mezi klicové funkce DMS muze patfit fizeni verzi, oznacovani
metadat, funkce vyhledavani a bezpecnostni protokoly na ochranu
citlivych informaci.

Zavedeni systému spravy dokumentt miZze zefektivnit vaSe proce-

sy, zvysSit produktivitu, snizit naklady a minimalizovat dopad vaSi
spole¢nosti na Zivotni prostfedi. Navic centralizaci informaci vasi or-
ganizace muze systém DMS zlepSit spolupréci a komunikaci mezi
jednotlivci a tymy bez ohledu na to, kde se nachazeji.
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BENEFITY A PRINOSY
SYSTEMU PRO SPRAVU

DOKUMENTU

Dnesni podnikatelské prostfedi se velmi rychle
méni a spolu s tim vzrdstaji i naroky na fizeni infor-
maci. Tato komplexnost vyplyva z nékolika faktoru,
vcetné exponencialniho nardstu dat, riznorodosti
informacnich platforem a potfeby dodrzovat neusta-
le se vyvijejici pfedpisy. Spole¢nosti jsou zaplaveny
obrovskym mnozstvim dat z riznych zdroju:
e-mailt, dokumentd, socialnich médii a dalSich.
Efektivni sprava téchto dat je naro¢ny ukol, ktery
Casto vede k decentralizovanym a izolovanym
Ulozistim, duplikacim informaci a ztraté dat.

V osobnim zivoté jsme naopak zvykli na intuitivni

a bezproblémové zplsoby vyhledavani informaci.
At uz pouzivame vyhledavac, prochazime aplikaci
ve smartphonu nebo se ptame virtualniho asistenta,
oCekavame rychly a snadny pfistup k informacim,
které potfebujeme. Tyto nastroje nam pomabhaji zob-
razovat obsah a informace, které povaZzuji za re-
levantni na zakladé naSich zajmua a chovani.

Tento silny kontrast poukazuje na vyrazny nesoulad
mezi uzZivatelsky privétivymi nastroji, které denné
pouzivame a téZkopadnymi systémy, v nichZz musi
odborni pracovnici denné bojovat se sloZitymi struk-
turami slozek a rdzné umisténymi informacemi, aby
nasli to, co pro svou praci potiebuiji.

© 2024 M-Files.

Tento nesoulad podtrhuje naléhavost toho, aby
spolecnosti pfizpusobily své strategie pro fizeni
informaci. Pokud chtéji zustat konkurence-
schopné, ziskavat a udrzovat si Spickové talenty
a zaroven zvysovat Uroven sdilenych védomosti,
musi svym zaméstnancim poskytnout intuitivni
a jednoduché nastroje, které reflektuji jejich zku-
Senosti. Zaméstnanci v dnesSni dobé oekavaji
stejnou Uroven efektivity a jednoduchosti

v osobnim i v profesnim Zivoté. Rychly pfistup

k informacim tedy neni jen nadbyte¢ny komfort,
je to nutnost pro zvySeni produktivity a udrzeni
konkurenéni vyhody.

Investice do modernich systému pro spravu
dokumentu, které nabizi intuitivni moznosti vyhle-
davani, plynulou integraci s dalSimi nastroji a roz-
séhlé bezpecnostni funkce, je proto kliCova. Tyto
systémy mohou pomoci odbourat decentra-
lizovana a izolovana ulozisté, omezit duplicitu dat
a zajistit, Ze zaméstnanci najdou potrebné infor-
mace tehdy, kdy je opravdu potfebuji. Pravé
sjednocenim postupt pro fizeni informaci s na-
roky dnesnich zaméstnancti mohou spolecnosti
zvySit svou produktivitu, zlepsit spokojenost za-
meéstnancu, a v kone¢ném dusledku dosahnout
lepSich obchodnich vysledka.
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KLIGOVE VYHODY |
SYSTEMVU PRO SPRAV}U DOKUMENTU
PRO VASE PODNIKANI

1. LEPSI DOSTUPNOST:

Rychly pfistup k dokumentim z libovolného mista eliminuje ¢asové
ztraty a tim zvysSuje produktivitu zaméstnancu.

2. ZJEDNODUSENE PRACOVNI POSTUPY:

Automatizace procesu, jako je schvalovani dokumentl a archivace,
vyrazné redukuje problémové oblasti a urychluje obchodni operace.

3. VYSSI PRODUKTIVITA:

Automatizace opakujicich se ukonl a okamzity pFistup k informacim
umoznuje odbornym pracovnikiim soustfedit se na dulezité ukoly.

4. LEPSI ROZHODOVANI:

Centralizované ulozisté dokumentd poskytuje presné a aktualni informace,
které umoznuji délat kvalifikovana rozhodnuti.

5. VYSSi BEZPEGNOST A DODRZOVANI PREDPISU:

Ochrana citlivych informaci pfed neopravnénym pfistupem pomoci funkci
jako je Sifrovani nebo Fizeni pfistupu a auditni stopy zajisti, Ze jsou vaSe
dokumenty v bezpedi a splfiuji normativni poZadavky.

6. USPORA NAKLADU:

Snizuje potfebu fyzického Glozisté a spotfebu papiru a zarovern automa-
tizuje ukoly, ¢imz dochazi ke sniZeni naklad(l na pracovni silu a zvySeni
efektivity.

7. KONTROLA VERZ| A SPOLUPRACE:

VZdy pracujete s nejnovejsi verzi dokumentu, pfedchézite tak nejasnostem
a chybam. Zaroven muzete snadno spolupracovat s kolegy
v tymu diky moznostem paralelni spolupréace.

8. OBNOVA PO HAVARII:

Zalohovani dokumentt umoznuje snadnou obnovu, minimalizuje
ztratu dat a zajistuje kontinuitu podnikani. Diky tomu muzete
shadno pokracovat ve své praci i pfes vzniklé potize.

9. ROZSIRITELNOST:

Roste spolu s vaSi organizaci a pfizplsobuje se naristu dokument
a uzivatelu s tim, jak se vaSe podnikani rozsifuje.
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VYHODNOCENI VASICH
POTREB A POZADAVKU

Pfi zvaZzovani upgradu stavajici platformy pro spravu dokumentt je nezbytné provést
komplexni vyhodnoceni vaSich potfeb a pozadavku. Zde je strukturovany postup, ktery

vas timto procesem provede:

ZHODNOTTE VASI DIGITALNI ZRALOST

A PRIPRAVENOST NA Al:

e Pfed investici do nové technologie pouzijte na-
stroj jako je M-Files Knowledge Work Automation
Capability Maturity Model, abyste posoudili, jak jste
pfipraveni na nové feSeni v oblasti umélé inteligen-
ce a dal3i vyhody DMS systému.

DEFINUJTE SVE ZAMERY / CILE:

e Jakych hlavnich cili chcete upgradem dosah-
nout?

® Chcete zlepsit efektivitu, zvySit bezpe€nost nebo
zajistit dodrzovani predpist?

ANALYZUJTE LIMITY SOUCASNEHO SYSTEMU:

o |dentifikujte kritické body a omezeni vaSeho
stavajiciho systému.

e \/yZadejte si zpétnou vazbu od uzivateld, abyste
vice porozumeéli jejich potfebam.

STANOVTE POZADAVKY NA FUNKCE:

o Vypiste si zakladni vlastnosti a funkce poza-
dované v novém systému.

® Zvazte aspekty, jako je Fizeni pFistupu uzivateld,
fizeni verzi a auditni zadznamy.

ZVAZTE MOZNOSTI INTEGRACE:

e Zhodnotte, zda je nutné, aby se DMS integroval
s ostatnimi podnikovymi systémy.

® Zajistéte kompatibilitu se stavajicimi nastroji

a pracovnimi postupy.

VYHODNOTTE POTREBY MIGRACE DAT:

e Naplanuijte migraci stavajicich dokumentt
a metadat.

e Zohlednéte narocnost a zdroje potfebné pro bez-
problémovy prevod.

SOULAD S PREDPISY A POZADAVKY NA

ZABEZPECENI:

® Zjistéte zakonné pozadavky, které musi
novy systém splriovat.

e Zhodnotte bezpecénostni prvky pro
ochranu citlivych informaci.

UZIVATELSKE ZKUSENOSTI A SKOLENI:
® Zvazte snadnost pouzivani a pribéh Skoleni
nového systému.

e Naplanujte Skoleni uzivatel( a podporu béhem
prechodu na novy systém.

ROZSIRENI A PRIPRAVA NA BUDOUCNOST:
o Ujistéte se, Ze novy systém Ize rozSifovat
s ohledem na rust vasi organizace.

® Posudte ¢asovy plan dodavatele systému
a podporu pfi zavadéni inovaci.

ROZPOCET A LICENCE:

e Stanovte rozpocet na upgrade, véetné nakla-
dd na licence a implementaci.

e VVyhodnotte rdzné licenéni modely a najdéte
ten nejvhodnéjsi pro vasi organizaci.

PODPORA A POVEST DODAVATELE:
® Prozkoumeijte reference a dosavadni vysledky
dodavatele.

® Zvazte Uroven poskytované podpory a udrzby.

ZACNETE:
e Sestavte si uzSi seznam preferovanych dodava-
teld.

® Provéfte jejich bezplatné zkuSebni verze
a moznosti ukazky ¢i demo produktd.

Dodrzenim téchto krok( zajistite dikladné vyhodnoceni svych potifeb a poZzadavki, coz povede

v

k informovanéjSimu rozhodnuti pfi upgradu platformy pro spravu dokumentt. Nezapomerite, Ze je kli-
¢oveé sladit novy systém se strategickymi cili vaSi organizace a potfebami uzivatelu.

© 2024 M-Files.
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ZAKLADNI VLASTNOSTI A
ASPEKTY VYBERU SYSTEMU
PRO SPRAVU DOKUMENTU

Pro vybér spravného systému pro spravu dokumentu je tfeba porozumét klicovym vlastnostem
a aspektim, které budou nejlépe odpovidat potfebam vasi organizace. Kli¢ové faktory, které je tfeba
pfi vyhodnocovani DMS systému zvazit.

@ Uméla inteligence (Al)
Moderni DMS feSeni vyuzivaji umélou inteligenci (Al) ke zefektivnéni procesu

souvisejicich se spravou dokumentt. Uméla inteligence muze automatizovat
tlohy, jako je extrakce dat, klasifikace a trasovani, ¢imz redukuje opakované
manudlni ¢innosti a zvySuje efektivitu.

Nastroje generativni Al, jako jsou ChatGPT a Microsoft Copilot, transfor-
movaly produktivitu a néktefi dodavatelé systému pro spravu dokumentu (ja-
ko napfiklad M-Files) nyni zaéleriuji vykonnou technologii GenAl do svych
platforem. To umozZfiuje odbornym pracovnikim rychle zpracovavat ob-
rovské mnozstvi informaci, ziskavat odpovédi na slozité otazky a rychleji do-
chazet k zavérlim, pficemz jsou stale respektovany pozZzadavky na zabezpe-

¢eni a dodrZzovani predpisu.

@ Automatizace pracovnich postupi/workflow

Systém DMS mu0ze vyznamné zlepSit automatizaci pracovnich postupt, coz
vede k efektivnéjSimu a plynulejSimu procesu. Automatizace workflow zajis-
tuje, Ze dokumenty hladce prochazeji pfedem definovanymi procesy, coz
zvySuje produktivitu a sniZuje pocet chyb. Automatizace pomaha Setfit ¢as,
eliminovat chybovost, podporuje spolupréci ¢lend tymu a zvySuje zabezpe-
¢eni dokumentu. Diky vyuziti DMS systému pro automatizaci pracovnich

postupu je mozné dosahnout uc¢innéjsiho, efektivnéjSiho a bezpecnéjsiho
procesu spravy dokumentu.

© 2024 M-Files.
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Sprava metadat, pokrogilé vyhledavaci funkce a OCR

Efektivni sprdva metadat ma zasadni vyznam pro usporadani a vyhledavani
dokumentu. Solidni systém pro spravu dokumentt umoziuje komplexni za-
davani metadat, coz poskytuje rozsahlé moznosti vyhledavani. Technologie
optického rozpoznavani znak( (OCR) dale rozSifuje moznosti vyhledavani tim,
Ze prevadi naskenované dokumenty a obrazky na text, ktery Ize prohledavat,
coz usnadnuje rychlé ziskavani potfebnych informaci.

Zajisténi bezpecnosti a shody s predpisy: Ochrana dat a legislativni
pozadavky

Bezpec€nost a dodrzovani predpisu jsou pfi spravé citlivych dokumentt na-
prosto zasadni. DMS systém nabizi funkce, jako je Sifrovani, Fizeni pfistupu

a auditni stopa, které slouzi k ochrané dat. Kromé toho by mél organizacim po-
mahat dodrZovat legislativni poZadavky tim, Ze poskytuje nastroje pro
uchovavani dat, e-discovery a hlaSeni/zaznamy o dodrzovani predpisu.

Rozhodovéani mezi cloudovym a lokalnim reSenim

Organizace se musi rozhodnout, zda je pro jejich potfeby vhodné&;jsi
cloudovy nebo lokalni DMS systém. Cloudova feSeni nabizeji Skalovatelnost,
vzdaleny pfistup a nizsi naklady na IT, zatimco lokalni feSeni poskytuji vétsi
kontrolu nad daty a mohou byt preferovana organizacemi, které maji pfisné
bezpecénostni poZzadavky.

Vicejazyénéa platforma a platforma pro vice zarizeni

Systém pro spravu dokument(d by mél podporovat vice jazykd a byt pfi-
stupny na vice zafizenich, jako jsou stolni pocitace, tablety a chytré telefony.
To zvySuje produktivitu a flexibilitu tim, Ze uZivatelé mohou pfistupovat

k dokumentiim a spravovat je bez ohledu na své umisténi nebo preferované
zafizeni.

Integrace se stavajicimi systémy

Pro systém spravy dokumentu je zasadni bezproblémova integrace se
stavajicimi systémy, jako jsou ERP, CRM a e-mailové platformy. Tato in-
tegrace zarucuje snadné sdileni dokumentd a pfistup k nim napfi¢ riznymi
aplikacemi, coZ zvySuje efektivitu pracovnich postupt a omezuje datova sila.



M-Files.

(R
2-2

HDe

Bezpecna interni i externi spoluprace

Vybér spravného systému pro spravu dokumentu je rozhodujici pro zlepSeni obsahové
zamérené spoluprace, a to i v pfipadé, ze obchodni procesy presahuji hranice organiza-
ce. Zameéfenim se na kliové funkce, jako jsou Upravy v redlném Case, fizeni verzi, ko-
mentare a poznamky, automatizace pracovnich postupl a opravnéni, mohou podniky
zlepsit své procesy spravy dokumentu, zvysit produktivitu a zachovat nejvySSi uroven
zabezpedeni. V pfipadé externi spoluprace je obzvlasté dalezité zajistit dostateénou
kontrolu opravnéni a automatizovat auditni zaznamy.

Podivejte se na M-Files Hubshare, uzivatelsky
privétivé, dynamické feSeni pro spolupréci,
které bylo navrzeno tak, aby zlepSilo digitalni AR fo L
zkuSenosti klientd tim, Ze poskytuje bezpecné, b e M-FILES HUBSHARE
efektivni a pfizpUsobitelné prostiedi pro spravu a3
dokumentu a spoluprci.

Skoleni uzivatelt

Efektivni implementace systému spravy dokumentl vyZaduje Skoleni a osvojeni uZivate-
10. Zajisténi Skoleni, uzivatelskych pfiru¢ek a prabézné podpory zajisti, Ze se zaméstnan-
ci se systtmem dobfe seznami a budou moci efektivné a u¢inné vyuzivat jeho funkce.
Vybér systému, ktery je intuitivni, uZivatelsky privétivy a automatizuje co nejvice prace,
zajistuje nejlepsi mozné prijeti uzivateli.

Spole¢nost M-Files poskytuje uzivatelim prirucku, kterda je komplexnim zdrojem informa-
ci a poskytuje podrobné pokyny, jak se krok za krokem seznamit se z&kladni funkcionali-
tou naSeho DMS systému. Kromé toho nabizime M-Files Academy, platformu elektro-
nického vzdélavani, ktera poskytuje fadu interaktivnich kurzd navrzenych tak, aby uziva-
telé mohli nas systém pro spravu dokumentud co nejlépe vyuZivat.

Porozuméni riiznym licenénim modelim

DMS FeSeni se ¢asto dodavaji s nékolika licenénimi modely. Pochopeni téchto modelu
a vybér toho, ktery odpovida rozpoctu a zpusobu pouzivani ve vasi organizaci, je pro
ekonomicky efektivni implementaci zcela zasadni.

Ukazkové typy licenci si mizete prohlédnout nize. VaSe organizace si mlze vybrat jeden
nebo vice typu licenci v zavislosti na vaSich potfebéach.

e Trvalé licence: Jednorazovy nakup, obvykle s volitelnymi poplatky za udrzbu.

o Predplatitelské licence: Pribézné mésiéni nebo ro¢ni poplatky, ¢asto véetné aktualiza-
ci a podpory.

e Licence pro souCasné uzivatele: Omezuje pocet uzivateld, ktefi mohou k systému pfi-
stupovat soucasné.

e Licence pro jmenované uZivatele: VyZaduiji licenci pro kazdého jednotlivého uZivatele.

Zvézite-li tyto zakladni funkce, budete si moci vybrat DMS systém, ktery nejen vyhovuje vasim
soucasnym potifebam, ale také podporuje budouci rist a technologicky pokrok. e



M-Files.

IMPLEMENTACE SYSTEMU
PRO SPRAVU DOKUMENTU

Zavedeni systému spravy dokumentl vyzaduje peclivé planovani a provedeni. Nize je uveden
priklad asového planu implementace, ktery mize vaSe organizace pouZit.

UKAZKA GASOVE 0SY:

Definovani pristupu

UrCete, zda planujete nasadit DMS sys-
tém v celé organizaci, nebo zda zaénete
s jednim oddélenim &i konkrétnim vyuzi-
tim a budete jej postupné rozsifovat.

Posouzeni potieb

Zacnéte vyhodnocenim soucasnych
postupl spravy dokumentu ve vasi
organizaci a ur¢enim oblasti, které
je tfeba zlepsit.

UZ8i vybér dodavatel

Zuzeni seznamu potencialnich
dodavatel(l na pfijatelny pocet,
obvykle 3-5, na zakladé avodnich
diskuzi a ukazek.

Hodnoceni reSeni

Provedte dukladné vyhodnoceni
dodavateld z uzsiho vybéru,
v&etné podrobnych ukazek, ové-
feni koncepce a referenci.

Planovani implementace

Spolupracujte s dodavatelem na vytvo-
feni podrobného planu implementace,
véetné ¢asového harmonogramu,
zdroji a odpovédnosti.

Vyjednavani smluv

Vyjednavani smluv s vybranym
dodavatelem a zajisténi spiné-
ni vSech pozadavkl a jasnych

podminek.

Konfigurace a prizpisobeni
systému

Konfigurace a pfizpusobeni
systému specifickym potfebam
vasi organizace.

Migrace dat

Migrace stavajicich
dokumentl a metadat do
nového systému.

Prechod na novy systém a podpora
Pfechod na novy systém a poskytovani
podpory pfi feSeni dalSich témat po imple-
mentaci.

Skoleni uzivatelt
Skoleni uzivatell, aby
byl zajistén hladky pre-
chod na novy systém.

Pro Uspésné zprovoznéni nového systému pro spravu dokumentu
ve vaSi organizaci je samotné fizeni implementace zcela zasadni.
PFi zajiStovani souladu implementace s cili organizace je tfeba
zvazit nékolik véci.

© 2024 M-Files. @



M-Files.

PLANOVANI IMPLEMENTACE

Uspé&3snou implementaci systému pro spravu dokumentd je nezbytné zadit vytvofenim pevnych zakladq.
Zacina se proto projektovym zamérem, ktery definuje rozsah, cile, zainteresované strany a zodpo-
védnosti v ramci projektu. Zameér projektu slouzi jako referenéni dokument v pribéhu celého projektu

a zajistuje, Ze se vSichni shoduji na cilech projektu a zakladnim ramci jeho fungovani.

Poté se vypracuje podrobny plan projektu. Tento plan rozdéluje projekt na zvladnutelné ukoly, pfifazuje
jednotlivym ukolim €asovy harmonogram a pridéluje potfebné zdroje. Je to zivy dokument, ktery vede
projektovy tym a pomaha sledovat priibéh jednotlivych krokt v ramci projektu. Tim zajiStuje, ze imple-
mentace probiha dle harmonogramu a v ramci rozpoctu.

DalSi dllezitou soucasti procesu implementace
je fizeni rizik. Diky v€éasné identifikaci potenci-
alnich rizik mdze projektovy tym vypracovat
strategie pro jejich zmirnéni. Tento proaktivni
pFistup poméaha minimalizovat dopad nepfedvi-
danych udalosti a udrZuje projekt na spravné
cesté. VySe zminované prvky spoleéné tvori pa-
tef strukturovaného a disciplinovaného pfistupu —_—

k Fizeni projektu, ktery je nezbytny pro Uspésné " I
nasazeni systému pro spravu dokumenta.

ZAPOJENI ZAINTERESOVANYCH STRAN

: — Zajisténi vedouciho projektu z fad odpovédnych pracovni-

p— g ka je klicové pro zajisténi souladu implementace systému
i - — pro spravu dokumentt s cili organizace a potfebné podpory
— A \ nejvyssiho vedeni. Vytvoreni projektového tymu tvofeného

~ o \/{// A zastupci klicovych oddéleni pfinési do projektu rizné pohle-
4\ dy a odborné znalosti, coz je pro komplexni implementaci ne-

7
\

K zbytné. Kromé toho je klicovym aspektem zapojeni zaintere-
- . ' sovanych stran do celého procesu Fizeni zmén. Toto zapo-
. “ S I 1 jeni pomaha efektivné fidit zmény a zajistuje souhlas vSech
zuc€astnénych stran, coZ je potfebné pro Uspésné prijeti
nového systému. Tyto stéZejni body vytvareji pevné zaklady
pro uspéch celého projektu.
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STANOVENI JASNYCH MILNIKU

Definovani jasnych milnikd a konkrétnich vysledku
pro kazdou fazi projektu je nutné pro sledovani
pokroku a udrzeni puvodniho zaméfeni projektu.
Abyste zaijistili, Ze projekt bude probihat podle
planu, je duleZité pouZzivat nastroje pro fizeni
projektu, které dokazou sledovat pribéh a pokrok
v porovnani s témito milniky. Provadéni
pravidelnych revizi projektu navic umoZznuje
projektovému tymu zajistit soulad s planem a pra-
bézné provadét pripadné Upravy. Tento struktu-
rovany pristup pomaha lepsi organizovanosti

a uspésné realizaci celého projektu.

© 2024 M-Files.

ZAJISTENI PRIJETI V RUZNYCH TYMECH

Zapojeni uZivateld do navrhu a testovani systému
pro spravu dokumentl je zasadni pro zajiSténi toho,
aby novy systém splfioval jejich potfeby a o¢ekavani.
Vytvoreni komplexnich Skolicich program je rovnéz
nezbytné pro vzdélavani uzivatell v oblasti nového
systému, coz pomaha usnadnit pfechod na novy sys-
tém a zvySit miru jeho pfijeti. Vytvofeni mechanismu
Zpétné vazby navic umoznuje sbér podnétl od uziva-
teld, které lze vyuzit k nezbytnym Gpravam a vy-
lepSenim systému. Tento pFistup pomaha vytvorit
systém, ktery je uzivatelsky pfivétivy a zaroven zajis-
tuje, Ze se uzivatelé citi ocenéni a vyslySeni, coz ve-
de k lepSimu zapojeni a spokojenosti.
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M-FILES, PREDNI PLATFORMA
PRO SPRAVU DOKUMENTU

CO JSOU M-FILES?

M-Files je pfedni platforma pro spravu dokumentl a auto-

matizaci prace se znalostmi. Automatizace prace se zna-
lostmi posouva spravu dokumentt na vySsi Groven a vyuZzi-
va technologii GenAl k automatizaci ukold. Diky tomu se
odborni pracovnici mohou vénovat specifi¢téjsi intelektualni
préaci, pro kterou byli pfijati. Automatizace vybranych
cinnosti zaroven umozruje uzivatelim automatizovat pro-
cesy od vytvareni a spravy dokumentu az po automatizaci
pracovnich postupt, externi spolupraci, podnikové vyhle-
davani (organizacni / interni vyhledavani), zabezpeceni,
dodrzovani predpist a dalsi.

Diky systému M-Files mohou vaSi zaméstnanci rychleji vy-
hledavat informace, pracovat efektivnéji a dosahovat

vétSich uspéchu. M-Files se vyznacuje inovativni architek-

turou zaloZzenou na metadatech, vestavénym nastrojem pro
tvorbu workflow a pokrocilou umélou inteligenci. Diky tomu :
muzete eliminovat informacni chaos, zvysit efektivitu proce- ‘

suU a automatizovat zabezpeceni a dodrZzovani predpisu ve
vasi organizaci.

Le=2[m] Pro rychly prehled se miizete
e podivat na toto

© 2024 M-Files.
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JAK M-FILES
DOPLNUJI MICROSOFT

V organizacich, které pouZivaji produkty od Microsoftu, mize DMS systém, ktery svou funkciona-
litou doplriuje sadu Microsoft nastroji, maximalizovat stavajici investice. Diky integraci s produkty
Microsoft a automatizaci prace se znalostmi pomahaji M-Files organizacim optimalizovat investice
do Microsoft 365 tim, Ze poskytuji doplrikové funkce pro obchodni procesy a spravu informaci.

Spolu s M-Files se Microsoft 365 stava jedinym pfistupovym bodem pro vSechna podnikova data,
coz podnikim umozruje vyhledavat, pfistupovat a spravovat vdechna pfipojena data bez ohledu
na jejich Ulozisté prostrednictvim uzivatelskych rozhrani Microsoft 365.

Microsoft SharePoint

S M-Files SharePoint Connectorem budete moci organizovat doku-
menty na vSech SharePoint serverech a pomahat odbornym pra-
covnikdm rychleji pfistupovat k informacim, pracovat efektivnéji a do-
sahovat lepSich vysledk(. M-Files automaticky organizuje informace
na zéakladé typu, vlastnosti a vztaht v ramci Microsoft 365 a speci-
alné v SharePoint. UZivatelé tak nemusi vyhledavat informace me-
todou pokus-omyl nebo prochazet vice ulozZist ¢i slozek.

Microsoft Outlook

VylepSete svou doru€¢enou poStu pomoci integrace M-Files

s Outlookem. MuZete upravovat a spravovat dokumenty pfimo

v aplikaci Outlook a zaroven mit moznost vyhledavat, prohlizet,
upravovat, klasifikovat a kontrolovat veSkera e-mailova data. Tato in-
tegrace automatizuje zakladani e-mailt a konverzaci s pFislusnym
klientem a projektem, coZz umoZnuje uzivateliim vice se soustfedit na
praci. Tato vylepSena integrace zefektiviuje organizaci e-maili a za-
jistuje bezpecné uchovavani komunikace a oficialni korespondence
v ramci platformy M-Files, zvySuje celkovou produktivitu, efektivitu

a dodrzovani predpisa.

© 2024 M-Files. @
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Microsoft Teams

Doplnék M-Files Add-In pro Microsoft Teams umozruje pracovat v rdmci
jednoho tymu a zaroven poskytuje jednotny pfistup ke vSem podnikovym
datdm prostfednictvim M-Files Add-In. M-Files automatizuje spravu doku-
mentl a Fidi spolupraci pomoci pracovnich postupl a zaroven umoznuje
prilezitostné konverzace v ramci Microsoft Teams. Tato integrace umoZznuje
vaSim pracovnikiim vyuZzivat interni a externi obsah ke spolupraci v ramci
veSkerych podnikovych dat napfi¢ jakymkoli technologickym prostfedim.

Microsoft Copilot

Microsoft Copilot pro Microsoft 365 je vas spolecnik s umélou inteligenci.
Pomahé bezproblémové pfistupovat k relevantnim datim, shrnovat infor-
mace z poslednich e-mailu, pofizovat pfepisy schizek, vytvaret nové

dokumenty, provadét priazkum trhu a analyzovat dodrZzovani legislativnich
pozadavkl. M-Files se integruje s nastrojem Copilot pro Microsoft 365,
aniz by se vytvarely kopie dokumentl a byly zachovany vSechny zavazky
tykajici se ochrany osobnich adaju, zabezpeceni a dodrzovani predpisu.
Kombinaci pfehlednych informaci v M-Files s pfehledy obsazenymi

v aplikacich Microsoft 365 mohou spole¢nosti ziskat komplexni prehled

o svych obchodnich operacich. Tato integrace umozfiuje odbornym pra-
covnikim bezproblémovy pfistup ke vSem podnikovym informacim napfic¢
systémy v jejich pfirozeném jazyce.

0 moznostech zdokonaleni vasi
prace s Microsoft Copilot

pomoci M-Files

Ziskejte uceleny uzivatelsky z&zZitek. M-Files se bezprobleé-
move integruji s produkty Microsoft a umoZziuji uzivatelim
spole¢nosti Microsoft pfistupovat k obsahu pfimo v jim da-
vérné znamém rozhrani. Zaméstnanci mohou spolupracovat,
sdilet dokumenty a spravovat obsah, aniz by museli pfepinat
mezi aplikacemi M-Files a Microsoft. Tato zkuSenost zlepSu-
je prijeti nového systému a produktivitu uzivateld.

© 2024 M-Files. e
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KLICOVE SILNE STRANKY
A VLASTNOSTI M-FILES

M-Files vynikaji nékolika kli€¢ovymi pfednostmi a vlastnostmi, které je odliSuji od tradi¢nich
systému pro spravu dokumentu:

Account o

M 1B Consulting

Jednotna sprava informaci R g

Object type
Class

M-Files sjednocuje systémy, data a obsah napfic =~ v
organizaci bez nutnosti migrace dat a poskytuje

tak uzivatelsky bezproblémové prostfedi. Vasi od-
borni pracovnici budou moci rychle zpracovavat
obrovské mnozstvi informaci, ziskavat odpovédi
na slozité otazky a rychleji dochazet k zavéram.

1IB Project

Class

Electrial engineering doex
> B3 1B Project mensgement plondoc

don template ppix
D Presentat,, gan oo

> [ Proposal 7708 - City of Chicago.docx

Automatizace workflow

Vestavény nastroj pro tvorbu workflow
automatizuje procesy souvisejici s doku-
menty, jako napfiklad schvalovani

a revize, ¢imz zvySuje efektivitu a redu-
kuje manudlni préci.

Zalozeno na metadatech

Namisto tradi¢nich struktur sloZek vyuziva M-Files ke
kategorizaci a vyhledavani dokumentd metadata. To
usnadriuje vyhledavéani informaci podle toho, co jsou IIB Project
zac¢ a ne podle toho, kde jsou uloZeny. Nas pfistup
zaloZeny na metadatech podporuje také vynikajici
zkuSenost s umélou inteligenci, a to zejména diky
moZnostem propojeni, zachovani davérnosti

a mozZnostem spravcovstvi.
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Skalovatelnost a snadné pouzivani

@ Platforma M-Files se muZe rozSifovat
spolu s organizaci a pojmout rostouci ob-
jemy dokumentl a uZivatelu. UZivatelé

mohou spravovat riznorodé podnikové

& DOCUMENT

*Aino ¥ Name
i .o informace z jakehokoli systému a vytva-
|- ° rojec . . .
@ Customer fet mezi nimi vztahy.
£
& EMPLOYEE
@ Name L L] = —
@ Job Title

UzZivatelsky privétive rozhrani

M-Files nabizi zjednoduSené uzivatelské prostre-
di podobné tomu spotiebitelskému, coz uzivate-
I[Gm usnadnuje osvojeni a pouzivani systému.
Zaroven to umoznuje vyhledavani v ramci vSech
pfipojenych systém, aby uzivatelé dokazali
rychle ziskat spravné informace z jakéhokoli
zdroje.

Metadata

Smith Contract
Document
ass*

Automatizovana tvorba komplexnich
dokumenta
“ Odborni pracovnici minimalizuji ¢as na
manualni ukoly, aby se mohli soustfedit na
AT MIOFER PR S g dalezitéjsi ¢innosti. Spole€nosti tak mohou

4 \.-’ —f snadno opakované vyuZzivat jejich or-
v ’ ganizacéni znalosti.

Nl

[ 1 g Eﬁ B
D Stacey Waller 01.06 10:50 C

;.
Chytra migrace by

m CBH Project Plan.doc

Funkce chytré migrace M-Files pomaha
pfi migraci dokumentt z externich ulozist
do M-Files a automaticky klasifikuje

a pridavd metadata k obsahu.

More actions
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Created 10/10/2023 2:07 PM John Doe

Co-edited 3/1/2024 5:02 PM Tina Smith

-
4

Zabezpeceni a shoda s predpisy
Rozséahlé bezpecénostni funkce, véetné Sif-
rovani a fizeni pfistupu, zajistuji ochranu
dat a soulad s legislativnimi poZadavky.

Metadata

Smith Contract
Document

Class* Contract
Name or title* Smith Contract

Document it date* 3/4/2024

Automatizovana sprava opravnéni

Uzivatelé maji bezproblémovy pfistup ke
vSem dulezitym informacim a zaroven jsou
informace chranény pfed neopravnénym
pFistupem.

Users

Reading Edit Delete
2 Tina Smith v X %
2 Jane Doe % v X

2 John Brown X v x

VylepSeni diky umélé inteligenci

M-Files vyuZiva technologii generativni Al
k zefektivnéni spravy dokumentd, automa-
tizaci pracovnich postupud a vyhledavani
za pomaoci interakci v bézné fedi.

Doplnék Microsoft Investments

M-Files doplfuje Microsoft 365 o klasifikaci,
automatizaci, vyhledavani a dodrzovani pred-
pist. Zaclenuje se do aplikaci pro snadny

a bezpecny pfistup ke zvySeni produktivity
odbornych pracovnikd.

© 2024 M-Files.



M-Files.

Pochopenim téchto funkci a silnych stranek zjistite, jak maze M-Files vyrazné zlepSit
vaSe procesy spravy dokumenti a celkovou efektivitu vaSeho podnikani.

VLASTNOSTI M-FILES DALSI TRADICNi DMS
Architektura Zalozena na metadatech Zalozend na strukture
slozek
Automatizace workflow Zabudovany modul pro workflow Omezena nebo zadna
Al moznosti Pokrog¢ilé Al pro automatizace Zakladni nebo zadné
Integrace Rozsahlé (Microsoft 365) Limitované
Bezpecnost Robustni (Sifrovani, fizeni Zakladni bezpecnostni
pristupu) funkce
Shoda s predpisy Komplexni nastroje pro Omezené funkce pro
dodrzovani predpisu dodrzovani predpisu

#2024 M-Files.




N
Pokud uvazujete o vyuziti M-Files pro spravu vasich
dokumentu, jsou dvé zakladni moznosti, jak tuto

platformu vyzkouSet: mlGzete zdarma zkusit variantu

N &
M-Files Trial nebo si naplanovat ukazku systému.
DALS I KRO KY Kazda z téchto variant slouZi k trochu jinym G&elim
a je potreba si vybrat na zakladé vaSich konkrétnich
potfeb a faze rozhodovaciho procesu.

VYZKOUSEJTE M-FILES ZDARMA

NaSe bezplatna zkuSebni verze je idealni
pro organizace nebo jednotlivce, ktefi
chtéji ziskat praktické zkuSenosti s M-Files
drive, nez se rozhodnou ke koupi.
Umoznuje vam prozkoumat zékladni
vlastnosti a funkce vlastnim tempem po
dobu 30 dnl. MlZete také pfizvat svUj
tym, abyste M-Files spole¢né otestovali

a ujistili se, ze délate to nejlepsi roz-
hodnuti pro vasi firmu.

ZKUSEBNI VERZE
KE STAZENI ZDE

DOMLUVTE SI UKAZKU M-FILES

Systém M-Files mizete nezavazné vidét
i s odbornym komentafem. Tato varianta
je idedlni pro organizace, které potfebuji
hloubé&ji pochopit, jak mize systém M-Files
Zvolenim varianty, ktera nejlépe vyhovuje vasim fesit jejich specifické potfeby a pozadavky.
aktualnim potfebam, mazete lépe zhodnotit, zda
jsou M-Files pro vaSi organizaci vhodnym FeSenim

a nasledné se snadnéji rozhodnout o tom, zda si e 2 KONTAKTUJTE NAS A
tento systém pofidite. Udélejte dalsi krok k optima- -+ DOMLUVTE SI UKAZKU
lizaci vaSich procesu spravy dokument(! fr

M-Files.

The Smarter Way to Work.

M-Files je predni platforma pro automatizaci prace s dokumenty a informacemi.

Diky platformé M-Files mohou odborni pracovnici rychleji vyhledavat informace, pracovat jednoduseji a dosahovat lepSich
vysledk(l. M-Files se vyznacuji inovativni architekturou zalozenou na metadatech, vestavénym mechanismem pro fizeni
pracovnich postupl a pokrocilou umélou inteligenci. Diky tomu umoznuji odstranit informacni chaos, zvysit efektivitu pro-
cesu a automatizovat zabezpeceni a dodrzovani predpisu.

||
wc Spoleénost CDC Data s.r.0. je obchodnim partnerem a distributorem M-Files pro CR a Slovensko.

Kontaktujte nés pro vice informaci: www.cdc.cz
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