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RIADENIE DOKUMENT’ACIE AKO NEVYHNUTNA SUCAST
SPRAVY V PODNIKU

DOCUMENT MANAGEMENT AS THE NECESSARY PART OF
BUSINESS ADMINISTRATION
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Abstract

Utilization of documentation is included in all business areas and also guides all tangible
products, but also services that are created by human and for human's use. Creating of
documentation is constantly information acquiring of different products technical and
scientific nature. Innovative solutions for document management provide technology and
methods that are important for capturing, provisioning, managing, and securing of the
information shared within the enterprise.
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Uvod
Z historického hladiska je dokumenticia technicky, ekonomicky, alebo vedecky popis
produktu na zabezpecenie jeho identifikacie a archivacie. Pouzivanie dokumentécie je
sucastou vsetkych oblasti, ktoré nas obklopuju a je sprievodcom vsetkych hmotnych
produktov, ale aj sluzieb, ktoré su vytvorené ¢lovekom a pre uzivanie ¢loveka. Vytvaranie
dokumentacie je neustdle zhriiovanie ziskanych informacii réznych produktov technickej
a vedeckej povahy [9].

V administrative hovorime o dokumentacii na zabezpeCenie zaznamov, evidencie
a triedenie informdcii vyuzivanych pre riadiacu a personalnu ¢innost. Dokumentéaciu tvori
stbor ¢iastkovych dokumentov, ktoré vytvaraju celkovy produkt — dokument [2].

Delenie dokumentacie
Z technického pohl'adu delime dokumentacie na [1, 6]:
1. vyrobkovi dokumentaciu
a. projektovu,
b. kons$trukénu,
c. technologicku.
2. ostatnu dokumentaciu.

S vyrobkovou dokumentaciou sa v praxi stretivame najcCastejSie. Tento druh
dokumentécie je bezprostredne zviazany s celym Zivotnym cyklom produktu. Kedysi bola
vyrobkova dokumentécia len popisom technologickych operacii daného produktu, ktora sa
pouzivala na zabezpecenie opakovatelnosti vyroby. V dneSnej dobe sa vyzaduje, aby
vyrobkova dokumentacia umoznovala nielen technologicky postup vyroby vyrobku, ale aby
bola riadiacim néstrojom pri vytvarani produktu a jeho naslednom vylepSovani.
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Projektova dokumenticia napomaha vyvoju a realizdcii novych produktov

a modernizacii existujucich produktov. Zakladom projektovej dokumentacie je sprievodna

sprava, vykresy a doklady. Projektovd dokumentacia je spracovand do takej podoby, aby

jednoznacéne popisovala konstrukcie, materialy, vyrobky, stroje a zariadenia a prevedenia tak,

aby bola plne zrozumitelnd pre zhotovitel'a projektu a aby sa mohla podl'a nej nasledne
spracovat’ dielenska dokumentacia a samotna realizacia projektu [7].

Konstrukénd dokumentacia pozostava z vykresov suciastok, podskupin, skupin, zostav

a kusovnikov. Nedostatky konsStrukcnej dokumentacie sa mozu objavit zvySenim miery

montaznych prac, celkovym predizenim tychto prac a narastom finalnych uprav pri montazi.

Ulohou konstrukénej dokumentacie je navrhnut’ novy alebo inovovany produkt, ktory svojim

v

vstupov do transformaéného procesu podniku [9]. Z technologického hl'adiska je nutné, aby
dokumentacia splnala tieto nalezitosti [5]:

e (o najvicsie znizenie poctu suciastok,

e zabezpeCenie samostatnosti montaze,

e redukcia spotreby materialu,

e zniZenie podielu montdznych prac na findlnom vyrobku.

Technologickd dokumentacia je sucastou technologickej pripravy vyroby, ktora sa
zabezpeCuje avyvija eSte pred zaciatkom vyroby produktu [7]. Technologicka priprava
ovplyviiuje formu a rozsah prevadzkovania montdznych préac. Pre vykonnych pracovnikov je
uréujucim ukazovatelom vyrobného postupu. Dany typ dokumentacie vymedzuje
rozmiestnenie, organizovanie a vybavenost’ montaznych pracovisk. Definuje ¢asové normy
montaze [4].

Prehl'ad druhov technickej dokumentécie je zndzorneny na Obr. 1.

Inova¢né rieSenia pre spravu dokumentov

Inovacné rieSenia pre spravu dokumentov poskytuju technologie a metddy potrebné na
zachytenie, poskytovanie, spravovanie, zdielaniec a zabezpeCenie informacii v ramci
podniku. Zahina to elektronické dokumenty, obrazky, e-mailové spravy a d’al$ie pocitatové
stibory, rovnako ako naskenované papierové dokumenty. Na miestach, kde papierové alebo
elektronické dokumenty a stibory podporuji obchodné procesy, je systém spravy dokumentov
rozhodujicim aktivom v urychleni procesov, zniZeni rizika a zniZzeni prevadzkovych
nakladov.

Zavadzanie inovaénych rieseni do spravy dokumentov zabezpecuje [7]:

e vykondvanie spravy a riadenia procesov a znizenie rizika nedodrZania stanovenych
terminov,

e zvySenie produktivity zamestnancov vdaka rychlejsiemu a jednoduchSiemu
vyhladavaniu informaécii,

e zvySenie navratnosti investicii (ROI) prostrednictvom zrychlenej produktivity a
nizkych nakladov na nasadenie zamestnancov,

e ulozenie dokumentu a riadenie pristupu v kazdej faze Zivotného cyklu,

e stanovenie postupu pre presun dokumentov v ramci podniku, aby ¢lenovia timu mohli
prispievat’ k vytvaraniu dokumentov,

e obsah, ktory je dolezity a pre podnik je chraneny,
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e definovanie, ako zaobchadzat' s dokumentmi, ktoré musia byt uchovavané v stlade s
poziadavkami pravnych predpisov a podnikovych zasad,

e odstranenie dokumentov vhodnym spdsobom.

| Technicka dokumenticia
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Obr. 1 PrehPad druhov technickej dokumentacie [1, 6]
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Riadenie dokumentacie

Pri riadeni dokumentécie vychadzame z toho, Ze kazdy produkt uz vo svojej prvotnej
faze planovania a vyvoja, az po finalny produkt, je sprevadzany logistickym, resp. riadiacim
procesom. Je to proces zalozeny na principe ochrany produktu, ale aj uzivatela. Riadenie
dokumentécie podporuje riadenie kvality produktu.

Riadenie dokumentacie je naviazané na vSetky fazy vyvoja vyrobku, a to aj s
naslednou opakovatelnostou vyroby produktu. O riadeni dokumentacie hovorime aj pri
zmene produktu, pri ktorej vychadzame z existujucej dokumentacie, ktora ma stale kopirovat’
jej skutkovy stav. Mozno konstatovat, ze ovladanie dokumenticie neznamena vytvaranie
byrokracie. Znamena to regulaciu vyvoja, schvalenie, vydanie, zmenu, distribuciu, udrzbu,
pouzivanie, skladovanie, bezpecnost a likvidaciu dokumentov. Cielom riadenia
dokumentacie je zabezpecit', aby [3, 6]:

e dokumenty plnili uzito¢nu funkciu,

e boli zverejiiované len platné informacie,

¢ informacie boli vo forme, ktord moze byt pouzita prislusnymi l'ud’'mi,

e utajované informacie boli obmedzené len na T'udi, ktori maji kompetencie ich
pouzivat’,

e informacie boli uchovavané, aby pomohli zistit’ problém a zlepsili prilezitosti.

Manazment dokumentacie prindSa mnohé prinosy, ktoré sa daji rozdelit’ do dvoch
skupin. Tieto skupiny popisuji hmotné a nehmotné prinosy manazmentu dokumentacie.
Prinosy st uvedené v Tab. 1.

Tab. 1 Hmotné a nehmotné prinosy manaZmentu dokumentacie [6]

Hmotné prinosy Nehmotné prinosy
zdokonalenie produktivity viacnasobné vyuzivanie existujuceho obsahu
znizenie nakladov vyssia kvalita a celistvost’ dokumentu
obmedzenie rizika zvysena spokojnost’ zamestnancov
flexibilita zmenového konania Zlepsené vyhl'adavanie spracovania obsahu
dokumentu
rychlejsia navratnost’ k povodne;j kvalitnejsi prehl’ad e-mailov
produktivite
zabezpeceny pristup aj z odl'ahlych bodov uchovavanie podnikovych vedomosti a
ZlepSenie pristupu k nim
zbavenie zodpovednosti spravcu centralnych | poskytovanie kvalitnych sluzieb zdkaznikom
diskov od ochrany pristupovych prav k
jednotlivym dokumentom
moznost’ vacSieho uloziska dat sifrovanie dokumentov a vyssia uroven
bezpecnosti
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Riadenie dokumentacie je sprevadzané viacerymi rizikami, ktoré ohrozuji bezpecnost’
ulozenych dokumentov a informaécii v nich, v pripade ich zneuzitia a straty. Jednym z rizik pri
elektronickej archivacii dokumentov je aj nadmerné vyuzivanie internetovych schranok
a ukladanie informacii na nich. Pri takomto spdsobe ukladania dokumentov sa znizuje ich
prehladnost’, znizuje sa rychlost’ jej pouzitia majitelom a vznika riziko straty, pripadne
zneuzitia jeho kopirovanim, alebo pozmenenim. Podmienky na zabezpecenie dokumentov
musia byt tvorené tak, aby zabezpeCovali komfort pre majitel'a dokumentov a pocit ich
dokonale bezpecného uloZenia [3].

Stuhrn
Vyvoj strojarskej vyroby je uzko spity aj sinovaciou v riadeni dokumentacie, ktord je
neoddelitelnou sucastou samotného projektovania, realizacie vyrobku, ako aj neustdleho
zlepSovania [8]. Z uvedeného dovodu je nevyhnutné riadeniu dokumentacie venovat’ nalezitl
pozornost’.

Z vysSie uvedeného je mozné vyvodit’ jednoznacny zaver, ze riadenie dokumentacie sa
dnes uz stalo neodmyslitelnou st¢astou spravy v podniku, pretoze v podstate zasahuje do
kazdej oblasti, v ktorej podnik ako taky pdsobi.

Prispevok bol pripraveny v ramci rieSenia grantového projektu KEGA 079 TUKE-4/2013
Inovacia laboratornych vyucbovych technologii v Studijnom programe Priemyselné
inZinierstvo.
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