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Abstrakt

Cloudové sluzby, které se staly trendem soucasnosti jak v osobnim zivotg, tak ve firemni
sféfe, jsou vyznamné zejména svou dostupnosti. Cloudova tlozisté poskytuji svym
uzivatelim pfistup k jejich souborim takika z kteréhokoli mista na svété, pokud je
k dispozici internetové piipojeni. Diky svému umisténi na siti tak poskytuji mimo jiné
moznosti sdileni jediné verze dokumentu mezi vice lidmi a ti tak maji ptistup k aktualni
verzi kdykoli a odkudkoli. To velmi eliminuje vznik duplicitnich nebo na sebe
nenavazujicich verzi dokumentt pfi praci v tymu.

Tato prace si klade za hlavni cil navrhnout metodicky pokyn pro praci s projektovou
dokumentaci vtymu ICT dodavatele s podporou cloudovych nastroji. Jejimi
sekundarnimi cili je nalézt vhodny néstroj mezi cloudovymi sluzbami pro ukladani této
dokumentace pomoci vicekriteridlniho porovnani a seznamit ¢tenate s zivotnim cyklem
dokumentu a vyvojem dokumentace v ramci projektového fizeni.

Tato metodika tak uleh¢i praci s projektovou dokumentaci. Stanovi pevna pravidla pro
strukturu, pojmenovani sloZzek a pojmenovani dokumentli napfic¢ projektovymi manaZery
vtymu, zaroveni poskytne Sablonu pro zakladani projektové dokumentace nového

projektu. To povede k urychleni prace a naslednému snizeni nakladt ve firm¢.

Kli¢ova slova: projektovd dokumentace, Cloud computing, informa¢ni management,

sdileni dokumentu



Abstract

Cloud services, which have become the trend of today both in personal life and in the
corporate sphere, are particularly important due to their availability. Cloud storage
provides its users with access to their files from virtually anywhere in the world with an
available Internet connection. Thanks to their location on the network, they provide, among
other things, the ability to share a single version of a document among multiple people, so
they have access to the current version anytime, anywhere. This greatly eliminates
duplicate or non-binding versions of documents when working in a team.

This work aims at designing a methodical guidance for working with project
documentation in a cloud-based ICT supplier team. Its secondary goals are to find a
suitable tool from available cloud services for storing this documentation through multi-
criteria comparison and to familiarize the reader with the document lifecycle and the
evolution of project documentation.

This methodology will make it easier to work with project documentation. It sets rules for
structure, names of files and document naming across project team managers while
providing a template for creating the project documentation of a new project. This will

speed up work and reduce the cost for the company.

Key words: project documentation, Cloud computing, information management,

document sharing
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1. Uvod

Soucasna doba je charakteristickd velkym mnozstvim dat, ke kterym lidé pozaduji mnohdy
takika okamzity piistup bez ohledu na misto, ze kterého k nim pfistupuji, nebo na ¢as, kdy
k nim pfistupuji. Novym trendem se tak stava zaznamenani ¢ehokoli, co mize v budoucnu
pomoct pii analyze, statistickych vysledcich nebo pti vylepSovani sluzeb.

Diky sou¢asnému trendu cloudovych sluzeb mé kdokoli moznost pfistupovat ke svym
dokumentim z domova, z prace nebo napiiklad ze zahrani¢i. Nejen to poskytuji dnes
cloudové sluzby, jini poskytovatelé nabizi aplikace, které bézi na serverech a uzivatel tak
vyuziva na dalku jejich vypocetni silu, diky které je schopen si na mobilnim zatizeni
zobrazit data, ke kterym by jinak mél pfistup pouze napiiklad pies vykonny pocita¢

V kancelafi.

K tomu, abych se zabyval problémem projektové dokumentace, mne vedla moje tfimési¢ni
staz u nejmenované firmy, kde jsem na pozici juniorského projektového manazera
spolupracoval s projektovym manazerem s mnohaletou zkusenosti. Pi stazi jsem se setkal
s neucelenou metodikou vedeni projektové dokumentace v servisnim tymu tohoto ICT
dodavatele. Proto jsem se rozhodl zanalyzovat aktudlni stav a ptistup k projektové
dokumentaci, nalézt v nich chyby a navrhnout mozna vylepSeni, ktera by se aplikovala

metodickym pokynem.

Dokumenty v ramci projektii vznikaji a je potieba je spravovat, udrzovat v nich piehled a
poskytovat k nim ptistup pro potiebnou spolupraci na projektu. Je také nutné rozlisovat,
zda je dokument opravdu potiebny. To je dano sou¢asnym nebo budoucim pozadavkem,
at’ uz zékonnym, internim nebo ze strany zdkaznika. Nemélo by se stavat, ze budou vznikat
dokumenty, které nikdy nebudou vyuzity, nebot’ €as straveny jejich vytvofenim by se tak

stal promrhanym.

Vystupem této prace je jednak porovnani dostupnych cloudovych nastroju, které je mozné
pouzit k fizeni projektové dokumentace béhem celého projektu. Tak moderni a jednotna
metodika, kterd je servisnim tymem nové vyuzivana pii tvorbé, spravé a nakladani
s projektovymi dokumenty. Ptinos jednotné metodiky se projevi zejména ve zvyseni

efektivity vyhledavani dokumentu, jelikoz kazdy dokument bude mit vzdy své jasné
10



definované misto. Ptinosem zavedeni moderniho cloudového nastroje pro spravu
projektové dokumentace je vysSi efektivita pii spolupraci v projektovém tymu (noveé i
napfi¢ organizacemi), napiiklad proto, ze neni tfeba zasilat rizné verze stejné¢ho
dokumentu e-mailem, protoze je mozné pracovat nad dokumentem S nékolika lidmi

soucasne.

1.1. Cile bakalarske prace

Hlavnim cilem této prace je navrh modernizace nakladani s projektovymi dokumenty
vservisnim tymu ICT dodavatele. Tento navrh bude nasledné realizovan pomoci
metodického pokynu, ktery bude hlavnim vystupem této prace. K tomu je potieba urcit,
jaké typy dokumentd vznikaji v rdmci kazdého projektu, analyzovat stavajici situaci a
nalézt problémové oblasti, které je tfeba zlepsit. V neposledni fadé bude vybrano vhodné
cloudové ulozisté, které bude danému tymu vyhovovat nejlépe. Tomuto vybranému
nastroji bude také tieba nové navrZzenou metodiku ptizpisobit.

DalSimi cili, kterymi se budu zabyvat pirevazné v teoretické €asti, jsou sezndmeni Ctenaie
s pojmem informa¢ni management, shrnuti zivotniho cyklu dokumentu, pohled na

dokumentaci v kontextu projektového fizeni a jeji vyvoj v této oblasti.

1.2. Struktura prace

Tato prace ma dvé hlavni ¢asti, teoretickou a praktickou. Ob¢ tyto ¢asti jsou nasledné
rozdéleny do nékolika podkapitol, které se vénuji vZzdy danému tématu podrobnéji.

V teoretické Casti rozeberu pojem informacni management, zivotni cyklus dokumentu
véetné podnéti, které vedou k jeho vniku. Dale se budu vénovat zalohovani a na piikladu
zalohovaci strategie bude popsano, jak by se k zalohovani mélo piistupovat. Bude zde
popsan i piistup k dokumentim Vv rdmci projektového Fizeni a to, jak se diive ukladaly a
sdilely. Nasledné porovnam vybrané cloudové nastroje, coz pak vyuziji v ¢asti praktické.
Druhou, neméné vyznamnou, polovinu prace bude tvofit jiz zminéna prakticka ¢ast. V této
¢asti zanalyzuji podobu vybranych projektovych slozek, v jaké existuji u aktualnich
projekti. Na zaklad¢ toho identifikuji problémy, které existuji v soucasném ptistupu
k projektové dokumentaci ve vybraném tymu. Poté popiSi navrzend feSeni vSech

problémovych ¢asti, které se pii analyze prace s dokumenty objevily.
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Na zavér vytvorim metodiku pro vybrany tym, kterou se budou mé feseni aplikovat. Tato
metodika bude obsahovat pravidla, jak pfistupovat k dokumentaci véetné ptiklad pro
jejich snadné pochopeni. Soucasti metodiky je i nova struktura projektové dokumentace,

ktera bude zaroven slouzit jako Sablona pro nové vznikajici projekty.

1.3. Metody prace

Teoretickd cast bude hlavné reSerSe soudobé literatury a rozhovort s nékolika
projektovymi manazery z oboru informac¢nich a komunika¢nich technologiich. Pomoci
vicekriteridlniho porovnani bude vybran z pfedem zuzeného vybéru vhodny cloudovy
nastroj pro spravu a uloZzeni dokumentace.

V praktické ¢asti bude pouzita analyza a nasledné feSeni problémovych oblasti spravy
projektové dokumentace sohledem na poznatky ziskané z rozhovoru s jednotlivymi
projektovymi manazery z tymu. Pomoci téchto poznatki se budu snazit zlep$it dosavadni
pfistup jednotlivych manazerii k projektové dokumentaci a zaroven sjednotit strukturu,

Vv jaké jsou dokumenty ukladany v ramci kazdého samostatného projektu.

1.4. Pfinosy prace

Vystupem teoretické Casti prace bude shrnuti informaci o zivotnim cyklu dokumentu,
postupném vyvoji piistupu k dokumentim z hlediska firmy a porovnani vybranych
cloudovych ulozist’ s cilem ziskat nejvhodnéjsi ulozisté pro praktickou ¢ast této prace.
Piinosem praktické ¢asti bude analyza a nasledné navrzené feSeni problematického a
nejednotného ptistupu k projektove dokumentaci v servisnim ICT tymu jedné
nejmenované firmy. Toho feSeni bude aplikovano na sledovany tym pomoci metodického
pokynu, ktery bude tvorit stézejni vystup prace. Tento pokyn bude mimo uceleni pfistupu
ke struktufe a pojmenovani dokumenti poskytovat i Sablonu slozek, ktera bude vyuzivana
pii nové vznikajicich projektech.

Metodicky pokyn tak zajisti zrychleni vytvareni projektové dokumentace, zjednoduseni
ptistupu k dokumentiim ze strany projektové kancelafe a zjednoduSeni pfenosu projektil
mezi manazery pii piipadném ukonceni ucasti projektového manazera na projektu a pfi

piedani projektu do rutinniho provozu.
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4

2. Teoreticka cast

Teoretickd cast se nejdiive zaméfuje na informacni management jako celek, vcetné
zivotniho cyklu dokumentu. Nasleduje ¢ast, ktera se vénuje dokumentaci v kontextu
projektového fizeni a zminuje, jak by se k projektove dokumentaci mélo ptistupovat
Z hlediska PRINCE2 a PMI. Posledni ¢ast teoretické ¢asti se vénuje vybranym cloudovym

nastrojim a jejich vicekriteridlnimu porovnani.

2.1. Informacni management

Informacéni management je védomy proces shromazdovani a vyuzivani informaci, které
umoziuji provadét rozhodnuti na v§ech urovnich organizace (Hinton, 2006).

Ve firmé se objevuje veliké mnozstvi informaci, které je potieba filtrovat a nalézt tak ty
cenné, které maji pro firmu hodnotu a mohou ji v budoucnu ptinést zisky. K tomu nam
muize pomoct praveé informa¢ni management (Ladley, 2010).

Nejedna se v8ak jen o fizeni informaci v rdmci IT, ale jde o informace jako takové. Na
pracovniky, ktefi s IM pracuji, jsou kladeny nemalé naroky, pfevazné co se jejich
komunikace ty¢e. Musi zaroven védét o vSech zainteresovanych stranach, které se k pro
né relevantnim informacim musi dostat (Hinton, 2006). Informace jsou v dne$ni dobé

z velké c¢asti predavany pravé pomoci dokumentd, ve kterych jsou obsazeny.

2.2. Zivotni cyklus dokumentu
V rdmci spole¢nosti vznikaji informace, které jsou vétSinou uchovavany v podobé
dokumentt. Podle zdroje (Chaki, 2015) se déli zivotni cyklus informace ve smyslu

dokumentu do péti Casti:

e Vytvofeni
e Distribuce
e Spotieba

e Archivace

e Skartace

13
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Obrazek 1 - Zivotni cyklus informace (Chaki, 2015)
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Zivotni cyklus dokumentu je graficky zndzornén v obr. 1 od vytvoreni dokumentu az po
jeho skartaci. Podrobngji je zivotni cyklus dokumentu popsan v podkapitolach 2.2.1
Vytvoreni az 2.2.5 Skartace.

2.2.1. Vytvoreni

Dokument vznika na zaklad€ podnéth, které se podle zdroje (Valosek, 2011) daji rozdélit
do tfi zékladnich kategorii:

e Legislativni pozadavek

e Normativni pozadavek

e Interni potfeba v organizaci
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Dokumenty, které maji byt vytvofeny na zakladé legislativniho pozadavku, je vhodné
vytvorit co nejdiive a udrZzovat je V organizaci, jelikoz se tim snizuje riziko v pfipadé¢
kontroly nebo mimotadnych situaci. V druhém jmenovaném piipadé nam mohou pomoci
naptiklad dokumenty o proskoleni BOZP a PO. Tyto dokumenty vznikajici z legislativniho
pozadavku maji zpravidla snahu o feSeni daného problému a zmenSeni nasledkt
mimotadnych situaci (naptiklad jak postupovat pii pozaru), je proto vhodné, kdyz jsou tyto
dokumenty jasné, srozumitelné a jednoznaéné. Tyto informace je také vhodné piedavat co
nejstrucnéji, jelikoz zaméstnanci si spiSe prectou pouceni o né€kolika bodech nez
nékolikastrankovy dokument.

Z hlediska norem vyuziva vétSina organizaci systémové ISO normy k tomu, aby dospéla
organizace do stavu, ve kterém bude podle vybrané normy certifikovana. Tyto certifikace
byvaji hlavnim cilem organizaci, jelikoZ jsou mnohdy pozadovany pti vybérovych fizenich
zakazniky, napiiklad ve vetejnych zakazkach statem.

Poslednim zminénym divodem je interni potiecba organizace, kdy vedeni samo rozhodne
o potfebé dokumentu. Je tedy nasledné vybran pracovnik, ktery dany dokument vytvori
(Valosek, 2011).

Specialni ptipad, kdy se dokument opét dostane do faze vzniku, je ve chvili, kdy je
,recyklovan®. Déje se tak v momentech, kdy je potieba vytvorit novy dokument, ktery ma
podobny charakter jako dokument v minulosti jiz vytvoreny. Neni v tom moment¢ potieba
vytvaret novy dokument od zékladd, ale staci jen pouzit stary dokument a upravit ho
dostatecné na to, aby poslouzil novému ucelu nebo ho ¢isté pouzit pro inspiraci pii tvorbé
nového dokumentu, coz je také ¢astecnou recyklaci dokumentu starého (Darter, 2015).
Tato recyklace muze tak vést k urychleni prace, zvySeni efektivity a také ke snizeni

nakladi.

2.2.2. Distribuce
Pokud je dokument vytvofen, nemusi to znamenat, ze je ve své kone¢né podobé, mnohdy
je totiz potieba, aby byl nasledn¢ upraven nékolika rtiznymi pracovniky. Tim je vytvofena
potifeba dokument distribuovat, coz je dalsi faze zivotniho cyklu dokumentu. Tim ale
nutnost sdileni dokumentu nekonci, vétsinou je tieba, aby k dokumentu méli pfistup i lidé,
kteti s nim budou jen pracovat a nebudou se jiz podilet na jeho tvorbé. Proto je nutné, aby

byl i s t¢mito lidmi byl dokument sdilen béhem jeho existence (Ademero, Inc., 2017).
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Na druhou stranu je ale dtilezité stale kontrolovat, jestli maji k dokumentu piistup pravé ti
lidé, ktefi k nému piistup mit maji. Napiiklad tedy nechceme, aby zakaznik vidél interni
komunikaci nebo vy¢isleni nakladti organizace na jeho projekt. Je proto nutné rozliSovat,
jaké dokumenty jsou interni v rdmci tymu, v ramci organizace, nebo v rdmci vztahu se
zékaznikem nebo na druhé stran¢ jaké dokumenty muzou byt napiiklad celosvétove
vetfejné. K tomuto v dnesni dobé pomahaji v informacnich technologiich ptistupova prava,
kdy miizeme s lidmi sdilet jen ty slozky, které chceme. Pokud se jedna o fyzickou formu

dokumentti, jsou umistény na mistech, kde je k nim omezeny piistup.

2.2.3. Spotfeba
Dokument je v této fazi jiz dostupny pro cilovou skupinu lidi, pro kterou byl vytvofen.
Spotieba se zde velmi lisi a zavisi praveé na typu dokumentu. Naptiklad analyza je pouzita
ve vedeni pro planovani budouciho sméfovani podniku, harmonogram slouzi k seznameni
stakeholder s na¢asovanim projektu a naslednou kontrolu, jestli se postupuje podle
piedem dané¢ho planu nebo smlouva zastit'uje pro ob¢ strany to, na ¢em se dohodly, kdyz

Jji spole¢né vytvarely.

2.2.4. Archivace

Pted kone¢nou fazi svého Zivotniho cyklu jsou dokumenty archivovany. V tomto momenté
jiz zpravidla dokument neni vyuzivan pravidelné a jen se uchovava z divoda kontroly,
budouciho mozného vyuziti nebo protoze to po nds pozaduje legislativa. Prikladem
legislativni povinnosti mohou byt uéetni zavérky, které se podle zakona 8§31 ¢. 563/1991
musi uchovavat po dobu 10 let. Nékteré organizace vSak mohou upravovat dobu archivace
pomoci vniténich predpist.

Pokud je potteba, je mozno dokument v tuto chvili ,,recyklovat® a vyuzit jakozto podklad
pro noveé vznikajici dokument, jak bylo popsano vyse V kapitole 2.2.1 Vytvoteni.

Stale je zde dbano na bezpecénost a do archivu, kde jsou fyzické dokumenty archivovany,
by mél byt vzhledem K jejich citlivym udajim omezeny pfistup a mélo by se zaroven
Vv téchto prostorech snizovat riziko vzniku piirodnich nebezpeéi, kterymi mize byt

naptiklad vytopeni nebo pozar.
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2.2.5. Skartace
Pokud to zakon a vnitini smérnice dovoluji, je mozné ukoncit zivotni cyklus dokumentu
jeho skartaci. Déje se to v piipadé, kdy jiz neni dokument pro firmu relevantni a
v budoucnu se jiz nepocita s jeho vyuzitim.
Ani v tento moment se nesmi zapomenout na bezpecnost, aby se nestalo, Ze se Citlivé Udaje
organizace dostanou do nepovolanych rukou. U papirovych dokumentt tak ¢asto pfichazi
na fadu skartace nebo jsou ve vétsich organizacich vyuzivany sluzby firem, které zni¢enim

dokumentti zabyvaji.

2.2.6. Zalohovani

Vzhledem k bezpecnosti je dilezité myslet i na to, jak data obnovit v pfipad€, Ze o né
prijdeme. Kdykoli totiz miize nastat situace, kvili které jsou dokumenty zni¢eny ptirodnim
zivlem (pozar, povoden, zaplava, tornado...), technickym problémem v podobé ukonceni
zivotnosti pevného disku nebo napadenim dat hackery, ktefi je mohou zni¢it nebo
zasifrovat s pozadavkem financniho obnosu za jejich odSifrovani.

Pokud firma pravidelné zalohuje sva data na bezpe¢ném misté, tak je schopna data z téchto
zdroju Vv krizové situaci obnovit, pfi¢emz firma nepfijde o v§echny poskozené dokumenty,
ale jen o Upravy dokumentu nebo o nové dokumenty, které vznikly od posledniho ¢asu

zalohy.

Zdlohovaci strategie 3-2-1

Strategie 3-2-1 s sebou pfinasi pravidla, jak zalohovat sva data. Tato pravidla se projevila
také v ndzvu samotne strategie a to tak, Ze je dobré mit pokazdé 3 ruzné kopie dat, pfi¢emz
2 jsou uloZena lokaln¢ na rozdilnych médiich a 1 kopie je ulozena geograficky mimo tyto
dve kopie.

Prvni kopie je ptirozené uloZena na pevném disku pocitace, se kterym uZivatel pracuje
pravideln€. Pokud se s timto diskem nebo s daty na tomto disku néco stane, ma ihned
k dispozici prvni zalohu dat. Ta byva zpravidla na externim ¢i sitovém disku, ke kterému
miZe uZivatel pfistupovat ihned, naptiklad pomoci pocitace, ve kterém doslo ke ztraté dat
(je vSak potieba védet, co ztratu dat zptsobilo, abychom pfti utoku hackera nevystavili i
tuto zalohu moZznému nebezpeci). V piipadé poskozeni disku takovym zplisobem, Ze

neumozinuje nasledné pouzivani poskozeného pocitace, je mozné k datim ptistupovat
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Z jiného pocitace po dobu nutnou k oprave poskozeného disku. Tato kopie nasledné mtize
poslouzit i jako vychozi kopie pro obnovu.

Tteti kopie je uloZzend na jiném miste, jelikoz pokud mame vSechny kopie naptiklad na
stejném pracovnim stole, hrozi v krizové situaci ztrata obou téchto kopii (opét se bavime
o0 ptipadech kradeze, pozaru, potopy apod.). Tato strategie vSak neurcuje, jak casto by m¢l
uzivatel sva data zalohovat, je vSak ziejmé, ze ¢im cCastéji uzivatel zalohuje, tim je vice
V bezpeci. Pokud by nastala ztrata dat, ptijde vzdy jen o to, co se zménilo od posledni
zalohy.

Samoziejmé ani tato strategie neni bezchybnd a vice zéloh na riznych mistech vzdy
znamena veEtsi bezpeci, avSak kvalita této strategie je tak vysokd, Ze ji mimo jiné

doporucuje svym zaméstnanciim vlada Spojenych stati (Pusin, 2015).

2.3. Dokumentace v kontextu projektového fizeni

Podle PMBoKu je projekt do¢asnym usilim, které je vynaloZzené za celem vytvoreni
unikatniho produktu, sluzby nebo jiného vysledku (Project Management Institute, 2013).
Docasnost nam udava, ze projekt ma jasné uréeny zacatek a konec. Zaroven s tim je dana
i unikatnost, ktera znaci, ze vysledny produkt projektu je jedine¢ny v porovnani s ostatnimi
produkty/sluzbami (Oskrdal, 2015).

Projektové ftizeni je aplikace znalosti, dovednosti, nastroju a technik pro projektové
aktivity, které¢ napliiuji pozadavky projektu. Je realizovano pomoci procest, jako jsou:
zahajeni, planovani, rozhodovani, fizeni a uzavirani (Project Management Institute, 2013).
Pied zacatkem projektu, v jeho priubéhu i po jeho konci vznikaji dokumenty. Projektovy
manazer by ve spolupraci s projektovou kancelati m¢l urcitym zpusobem fesit, kde a jak
se tyto dokumenty ukladaji. To, jak to bude délat, uz ale napiiklad PMBOK nedefinuje
(Luhan, 2017). Je tedy na kazdém projektovém manazerovi, jak bude s dokumenty
v souladu s danymi pravidly pracovat, jaky k nim umozni piistup a jak je bude editovat a
pozdéji i archivovat (Project Management Institute, 2013).

Na druhou stranu metodika PRINCE2 poskytuje projektovému manazerovi $ablony, které
upiestiuji pozadavky na dokumenty, jez by v ramci projektu mély vznikat. Samoziejmé
tato metodika pocitd s jedineCnosti kazdého projektu, a proto je zde mimo jiné zminéno,

ze tyto dokumenty nejsou vzdy nutné u kazdého projektu a je proto nutné urcit, jaké

18



dokumenty jsou kdanému projektu poticba (PRINCE2 a BEST MANAGEMENT
PRACTICE, 2009).

Pied tim, nez samotny projekt vyprodukuje vysledny produkt, ktery je jiz mozné piedat
zadkaznikovi, jsou casto jedinym vysledkem projektu dokumenty. Ty jsou zaroven
povazovany za milniky zahajovaci a planovaci faze projektu. Diky nim je projekt fizen,
organizovan, standardizovan a tidi nejen komunikaci se zakaznikem, ale takeé komunikaci
uvnité projektového tymu. Pokud by néktery z ¢lent tento tym opustil, mél by jeho
nastupce byt schopen ho nahradit pravé na zakladé dusledné vypracované dokumentace
(John Rakos, 2005).

2.4. Tradicni zpUsob prace s projektovymi dokumenty

Dokumentace byla v minulosti uchovavana v papirové podobé a jeji organizaci pomahaly
vétSinou Sanony, které délily dokumenty podle potieby, at’ uz podle zaméfeni nebo
chronologicky podle vzniku.

Po piichodu pocitacti do firem v 80. a 90. letech zacaly dokumenty vznikat na lokalnim
disku autora a nasledné byly sdileny skrze diskety a pozdé&ji e-mailem nebo na soukromém
souborovém systému. To piedstavovalo hned n¢kolik problému. Témito problémy byly, a
i vdne$ni dobé pii tomto piistupu jsou, napiiklad nejistota, jakd je nejnovéjsi verze
dokumentu, zahlceni e-mailové schranky, problematické hledani dokumentti, nemoznost
prace vice lidi soucasné nebo nemoznost kontrolovat ptistup a Sifeni dokumentt (Hornik,
2017).

Vétsinu téchto problémi je mozné fesit v dnesni dobé pomoci cloudovych nastroji, ve
kterych existuje jen jeden dokument, ktery se upravuje a predstavuje nejaktudlné;si verzi.

Zaroven k nému maji pfistup vSichni, kterym k tomu byla pifidélena dostate¢na prava.

2.4.1. Papirova dokumentace
Jako prvni zde byla dokumentace papirova. Tento zptisob dokumentace v§ak mél spoustu
nevyhod. Jednak to byl problém s distribuci, obzvlast’ pokud bylo potifeba dokumentaci
poskytnout vice stranam najednou. Pokud nasledné¢ nékdo dokumenty upravil, bylo
potieba novou verzi opét poslat danym stranam. Pokud vSak upravilo dokument vice stran
najednou, bylo jiz potieba upravy sjednotit, nebot’ pokud dokument upravily dvé strany a

tieti ho méla v ptivodni podobé, nastala situace, ve které existovaly 3 verze jednoho
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dokumentu. Samoziejmé se s distribuci a naslednymi upravami zvySovaly vydaje a
snizovala efektivita (Cameron, 2011). Dalsim problémem mohla byt také bezpe€nost.
Pokud byly papirové dokumenty nékde uloZeny, hrozilo zde nebezpeci fyzického zéaniku,
tak ekonomicky. Musel byt nékdo, kdo pro kazdy dokument vytvofil jeho kopii, na kterou
musel byt pouzit novy papir a tyto nové dokumenty musely byt pfemistény a nasledné
uskladnény, pokud mozZno V jiné budové S omezenym piistupem, piicemz s rostouci
vzdalenosti se bezpeénost zvySovala, pokud bereme v potaz zaplavove oblasti, politické
situace V nékterych statech apod. Srostouci vzdalenosti se vSak nezvySovala jen

bezpecnost, ale i naklady potiebné pro realizaci zalohy.

2.4.2. Osobni pocitace — lokalni disk

Postupné se dokumenty zacaly dostdvat do elektronické podoby, at’ uz tim, ze byly
naskenovany papirové formy, nebo tim, ze byly celé vytvorené a ulozené v pocitaci.
Upravy se staly mnohem rychlejsimi a snaz§imi. Sdileni velmi ¢asto probihalo pomoci e-
mailu nebo bylo mozno velikostné vétsi soubory predévat na prenosném médiu (CD,
DVD). To opét vedlo k moznym problémtim s verzemi. Na jednom pocitaci byla ulozena
jedna verze dokumentu, zatimco na druhém pocitaci byla uloZzena upravena verze stejného
dokumentu a dokud nebyla tato verze odeslana, tak ji doty¢ny nemél k dispozici. Pokud
dvé ¢i vice stran udé€lalo upravy soucasné, bylo opét potieba dokumenty sjednotit, nebot’
tak vzniklo vice verzi, které na sebe nenavazovaly a nedalo se tak prohlasit o jedné z nich,
Ze je novejsi, nebot’ nebrala v Uvahu druhou verzi.

Fyzicky m¢l vétSinou k jednomu pocitaci pristup jeden clovék. Pokud mél silné heslo,
bezpecnost z tohoto hlediska nebyla problémem. Pokud se ovsem bavime o bezpecnosti
pred Zivly, opét se mohlo stat, Ze by v kancelafi vypukl pozar a doty¢ny by o vSechna data
mohl snadno piijit. Bylo proto nutné, aby byla data zalohovana na bezpe¢ném misté. Pokud
se dokumenty nachazely na pfenosném pocitaci, nastala tu i velka Sance, ze bude pocita¢
odcizen, coz by v kombinaci s chybé&jicim heslem mohlo vést k Uniku citlivych dat celé
firmy. Vétsinu z téchto rizik je vSak potieba zohlediiovat i dnes, kdy mohou nastat podobné
situace.

Lokalni disky po¢itact spolecné s papirovymi dokumenty tvofily tzv. hybridni systém.
V tomto systému jsou dokumenty vétSinou vytvaieny pomoci pocitacového programu a

nasledné jsou vytisknuty, aby mohly byt podepsany. Jako takovy dokument si miizeme
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predstavit smlouvu, ktera je poté, co je sepsana, vytisknuta a po piecteni podepsana
zastupci obou stran. Tyto papirové dokumenty jsou po podpisu opét naskenovany a
uchovany naptiklad pro pfipadnou naslednou distribuci, pokud je to potieba (David
Nettleton, 2010).

2.4.3. Sdileny disk
Mistni sit, pfes kterou jsou vSichni ve firemnim prostiedi zpravidla pfipojeni, byva
nasledné ptipojena k internetu. K mistni siti muze firma pfipojit server, ktery bude
piistupny pouze v dané mistni siti nebo vzdalen¢, pokud uzivatel vyuzije VPN. Diky tomu
se pocita¢ a server budou chovat i ve vefejné siti jako by byly propojeny v ramci sité
privatni.
Server, ktery je Ksiti pfipojeny, se nasledné da vyuZzivat jako spole¢né ulozisté pro
zaméstnance napii¢ firmou. Pokud je tedy potieba, je mozno sdilet dokumenty mezi
zamé&stnanci velmi rychle a zmény jsou pro ostatni ihned po uloZeni dostupné.
O servery se obvykle ve firm¢ stara IT odd¢leni, které ma mimo jiné na starosti i
bezpecnost a zalohovani. Proto v tomto pfipadé¢ jiz neni potieba, aby si uzivatel sam
soubory zalohoval, pokud jsou na spole¢ném ulozisti.
Problém zde v8ak muze nastat, pokud chceme sdilet soubory s nékym mimo firmu, at’ uz
se jedn& o dodavatele, zakaznika nebo o externiho pracovnika. Je potieba, aby byl doty¢ny
pfti piistupu k souborim fyzicky pfitomen v budové firmy, kde se server nachazi, nebo
pfipojen pomoci jiz zminéné VPN.
V zavislosti na systému, jaky firma pouziva, se mizeme setkat i s problémem nastaveni
prav pro jednotlivé osoby. Toto nastaveni prav probiha zpravidla pies IT oddéleni firmy.

UzZivatel si tak prava nemize ménit sam, coz je velmi neflexibilni.

2.4.4. Cloud
Cloudové nastroje jsou bezesporu jednim z velkych trendt soucasné informatiky.
Jejich hlavni vyhodou je jejich dostupnost. K souborim je mozné piistupovat odkudkoli
ze svéta, pokud jsme ovSem pripojeni k internetové siti. Pokud vSak vyuzivame klienta pro
lokalni synchronizaci, ktery vétSina cloudovych ndstroji nabizi, je mozné pracovat
s posledni synchronizovanou verzi dokumentt i bez piipojeni k internetu. Dokumenty jsou

stazeny, kdyz je uzivatel pfipojen k internetu, nasledné¢ je muze v off-line rezimu
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upravovat a pfi nasledném ptipojeni k internetu jsou dokumenty nahrany na ulozisté jako
nové verze.

Dalsi vyhodou je také moznost distribuce dokumenti mezi uZzivateli, kterou vétSina
poskytovateli nabizi. Umoznuje to uzivatelim sdilet své dokumenty jak s kolegy z firmy,
tak se zakaznikem nebo dalSimi dodavateli. V zavislosti na sluzbé je mozné sdilet jen
odkaz, ptes ktery se novy uzivatel k souboru dostane, nebo je u nékterych sluzeb potieba,
aby uzivatel ucet jiz m¢l vytvoreny a jsou mu jen pfifazena prava. Ta mlze vlastnik
souborti obvykle nastavovat sam, zpravidla ma na vybér mezi pravy na Gpravu a pouze
¢tenim souboru. Nékteré sluzby nabizi i vice roli, které blize upfesiuji prava poskytnuta
pfi sdileni.

Pti praci vice lidi na jednom dokumentu cloudové sluzby nabizi ¢asto moZnost upravovat
dokument soub€zné a zmény jsou ostatnim uzivatellim piredavany v realném case. Sluzby,
které tuto kooperaci umoznuji jsou napiiklad Office 365 nebo Google Docs.

Z hlediska bezpecnosti jsou tyto sluzby casto také na vysoké uUrovni a vétSina
poskytovateli automaticky zalohuje data uzivateli v nékolika svych datovych centrech a
nékteii poskytovatelé nabizi i zabezpeteny prenos po siti. Uzivatelim tak klesaji naklady
na zalohovani a zaroven dochazi k pfesunu rizika ztraty dat na dodavatele.

Vzniké zde ale novy problém a to, ze data vétSinou (vyjimkou jsou bankovni instituce)
fyzicky opoustéji organizaci, ktera s nimi pracuje (DOUCEK, 2013). To muze Vv praxi
znamenat Gpravu smérnic 0 nakladani s daty. Dalsim znevyhodnénim muze byt vysledna
cena, jelikoz se tato sluzba vétSinou nakupuje od dodavatelti na bazi pfedplatného, tak je
potieba platit v pravidelnych platbach kazdy mésic za uzivatele (pfipadné za velikost
uloZenych dat). Nestaci tedy jen zprvu investovat do hardwaru a pak jen platit relativné

nizké naklady za udrzbu (DOUCEK, 2013).

2.5. Porovnani cloudovych nastroja
V dnes$ni dob¢ existuje mnoho firem, které poskytuji sluzby cloudového tlozisté. Kazda
tato sluzba se samoziejmé li§i v nékolika aspektech. Hlavni vlastnosti, které fesi cilovy
zakaznik, tj. fyzicka osoba, jsou piedevS§im cena, celkova velikost tlozi$té, nejvetsi
velikost jednoho souboru a moznost ptistupovat k soubortim z mobilnich zafizeni.
Pokud se ale na tyto parametry podivame jako firma, které hleda vhodné feSeni pro své

zaméstnance, bude nas zajimat také dostupnost, bezpe¢nost, moznosti verzi a sdileni. Dalsi
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dilezitou informaci mize byt pro firmy i to, kde maji cloudova ulozisté své servery. A to
Z divodu ochrany dat a jiné legislativé v daném staté, ktera mtize mit vliv na uloZena data

firmy (Vorisek, a dalsi, 2004).

2.5.1. Cloudové nastroje
Vzhledem k velkému mnozstvi dostupnych cloudovych ulozist’ nebylo mozné zahrnout
v tomto porovnani vSechny. Z toho diivodu je v tomto srovnani porovnani pouze mala ¢ast
z nich. Jedna se piedevsim o nastroje, ke kterym mél autor jako fyzicka osoba ptistup a
pokud mozno je jiz znal z pfedchoziho pouzivani. V porovnani jsou zminéna nasledujici

cloudova ulozisté:

e OneDrive od Microsoftu
e Disk Google od Googlu

e Box od stejnojmenné spolecnosti

Tato ulozisté byla vybrana mj. na zakladé magického kvadrantu na téma Enterprise File
Synchronization and Sharing od firmy Gartner (2016).

Vsechna vybrana cloudova tlozisté nabizi moznost piistupu jak z webového prohlizece,
tak je zde moznost nainstalovat klienta pfimo do opera¢niho systému osobniho pocitace
(jak Mac OS, tak Windows). Dale je u kazdého moznost k souboriim pfistupovat pies
pienosna zatizeni (chytry mobilni telefon nebo tablet), nabizi se zde opét pfistup ptes
webové rozhrani nebo pres aplikaci, které je dostupna z Google store nebo z Apple store.
Zde jiz ovSem neni plné zastoupeni piredevSim u mobilnich operacnich systému Blackberry
a Windows phone.

Dale, pokud zde existuji varianty nabizené poskytovateli cloudového ulozisté, které se

zaméfuji na podnikovou sféru, bude se tato prace zabyvat primarné témito variantami.

Google drive
Google je vefejna spole¢nost zalozena roku 1998 v Kalifornii. Google Drive, ktery je
soucasti Google Aplikaci, je pfipraven na praci pravé v produktech, které spadaji do
Google Aplikaci. Google nema primarné rozdélené nabidky pro fyzické a pravnické osoby.

V zakladu nabizi individualnimu uzivateli zdarma 15 GB prostoru a dalsi navySovani je
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jiz placené. Konkrétné dalsi stupen je zpoplatnén ¢astkou 1,99$/mésic a rozsifuje kapacitu
na 100 GB, tato varianta je dostupna i v levnéjsi verzi, pokud si uzivatel zaplati sluzbu na
cely rok (19,998/rok). Dalsi varianta nabizi 1TB za cenu 9,99$/mésic nebo 99,998/rok.
Nasledujici varianty jsou jiz ocenény pouze mésicné, a to 10TB za 99,99$/mésic, 20TB za

199,99%/mésic a 30TB za 299,998/mésic (Google Inc., 2017).

Vyhody
Velka vyhoda této spolecnosti je jeji rozsifenost po svété. Je dostupna takika kdekoli, coz
znamena velmi dobrou zakaznickou podporu a vysokou rychlost ptipojeni diky rozsitené
siti datovych center.
Google disk je velmi provazan s Google aplikacemi, jako Google Kalendaf, Google mail,
Google Docs atd. Existuje zde i moznost integrace Google disku s existujicimi i nove

vznikajicimi aplikacemi pomoci API.

Nevyhody
Z hlediska fyzického uloZeni dat zde neexistuje moznost, jak omezit, kde budou data
uloZena, coz muze byt problém z hlediska bezpe¢nosti pro velkou fadu firem. Neni zde ani
moznost ulozit data na vlastni servery pii vyuzivani Google Drive.
DalSim problémem je zde i to, Ze se Google nezamétuje na korporatni zékazniky, coz se
odrazi v jeho nedostateéné integraci s korporatnimi systémy. To nasledné znesnadfiuje

dalsi procesy, jako naptiklad audit nebo reportovani (Gartner Inc., 2016).

OneDrive
Microsoft, spole¢nost zalozena jiz v roce 1975 se sidlem ve Redmondu, ve Washingtonu,
nabizi spole¢nostem OneDrive for Business, coz je produkt pro firemni synchronizaci a
sdileni souboril. Tento produkt je nabizen jak samostatné, tak jako rozsifeni pro SharePoint
Server nebo ve sluzbé Microsoft Office 365. Samostatné je nabizen za cenu 5% za
uzivatele/mésic pii kapacité¢ 1TB nebo 10$ za uzivatele/mésic pfi neomezeném limitu dat
a s rozsifenou moznosti zabezpeceni. Druhd moznost je si produkt zakoupit v rdmci Office
365, kde ceny pii ro¢nim kontraktu zacinaji na 5$ za uzivatele/mésic, kdy mé uzivatel
k dispozici 1TB ulozisté, online verzi Microsoft Office, Skype for Business a e-mail

s kalendafem a kontakty s 50 GB inboxem pro kazdého uzivatele. Déle je zde varianta
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8,25% za uzivatele/mésic, kdy uzivatel ziska navic jesté plny balicek Microsoft Office pro
svij pocitac, tablet a mobil, ale uz zde nejsou zahrnuté produkty e-mail s kalendafem a
kontakty a Skype for Business, ktery zprostiedkovava HD video konference. Posledni
varianta je za cenu 12,50$ za uzivatele/mésic, kde uzivatel ziska kombinaci pfedchozich

dvou bali¢ku.

Vyhody
Microsoft nabizi moznost vybrat si mezi vefejnym cloudem, nebo je mozno data ulozit do
datovych center samotného zakaznika.
OneDrive for Business také nabizi moznost rozsifené bezpeénosti, coz zahrnuje mimo jiné
regionalni izolaci datovych center, skenovani dat virovou kontrolou béhem nahravani,
dvoufazovou autentizaci a dalsi.
Administrace Office 365 dovoluje vytvaret a spravovat jak skupiny, tak jednotlivce
vramci firmy. Vzhledem Kk tomu, Ze se jedna o produkt Microsoftu, je sluzba plné
integrovana do Office 365, coz umoziiuje plynulou spolupraci s dalsimi produkty firmy,
jako jsou Office, Outlook nebo naptiklad Skype for Business (Microsoft, Inc., 2017).

Nevyhody
OneDrive nepodporuje stahovani vice soubort najednou, uzivatel proto muze stahovat
pouze jeden soubor v daném case.
Dale také nedovoluje slozku sdilet s nékym jen pomoci anonymniho odkazu, externi
uzivatel musi byt zaregistrovan, abychom s nim slozku mohli sdilet.
OneDrive se potykéa také problémem nevelké integrace s dalsimi aplikacemi, vyjma téch
od Microsoftu. (Gartner Inc., 2016)

Box.com
Box.com je spole¢nost zalozena v roce 2005 v Kalifornii a ma jednu z nejvétsich zakladen
zakaznikd mezi spole¢nostmi. V. USA ma vlastni datova centra a v ostatnich ¢astech svéta
vyuziva datova centra IBM a Amazonu. Snazi se tak vybalancovat mezi jednoduchym
piistupem na stran¢ uzivatele a zaroven splilovat administrativni a bezpe¢nostni pozadavky
na stran¢ spole¢nosti (Gartner Inc., 2016). Z hlediska firemnich G¢th nabizi Box 3 rtizné

varianty, konkrétné jsou pojmenovany Starter, Business, a Enterprise. Prvni varianta je
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dostupna za cenu 63 za uzivatele/mésic a poskytuje 100 GB na uzivatele. Tato varianta je
ale omezena na maximalné 10 osob. Druhé varianta nabizi neomezeny prostor za cenu 17$
za uzivatele/mésic a pozadavkem na minimalné 3 uzivatele. Déle je v této varianté
k dispozici nékolik vlastnosti navic, napiiklad zabezpeceni proti ztraté dat. Treti varianta
nabizi oproti prvnim dvéma variantam dalsi dopliiky, jako napiiklad omezeni regionu, kam
se data ulozi. Tato varianta ale nenabizi pevnou sazbu, je proto potieba pro konkrétni
vyCisleni ceny kontaktovat pfimo obchodni oddéleni spole¢nosti Box.com (Box, Inc.,

2017).

Vyhody

Box spolupracuje s mnozstvim strategickych partnerd, véetné Applu, Amazonu, IBM nebo
Microsoftu. Naptiklad v regionech, kde nema své vlastni datové sklady, vyuziva sklady
Amazonu nebo IBM.

Jejich KeySafe zabezpeceni, Které poskytuje Sifrované pifenaseni mezi datovymi centry a
zakaznikem, pouziva technologii od Amazonu, a to i na Urovni nékterych aplikaci tretich
stran.

Zaroven vyuziva Microsoft Office Online pro moznost editovani dokumenti piimo

v prohlize¢i. Box je také integrovan s mnoha produkty IBM.

Nevyhody

Jednou z nevyhod Boxu je, ze nenabizi zakaznikovi data ulozit na jeho vlastnim hardwaru
a zdkaznik mlze vyuzit pouze jejich vefejny cloud, coz mize vadit naptiklad bankam,
které zpravidla mivaji ulozisté u sebe.

Dale uklada metadata na svoje vlastni servery, které jsou umistény ve Spojenych statech
americkych. To mize byt opét piekazkou pro nékteré firmy, které pottebuji mit vSechna
data ulozena jen ve vymezeném regionu.

Dalsi nevyhoda je piechod, pokud mé zakaznik (uzivatel) u Boxu sviij soukromy ucet,
ktery je nasledné pieveden na ucet firemni, tak se vSechna data dostanou pod jeden ucet a

uzivatel uz pak musi sdm zajistit pfesun osobnich dokumentt na jinou sluzbu.
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2.5.2. Shrnuti srovnani
Pro srovnani bude v praci vyuzito vicekriterialni porovnani. Autor si zvolil pét Kritérii,
podle kterych bude z vyse zminénych dostupnych cloudovych nastroju vybirat ten, na
ktery bude v dalsi ¢asti prace navrZzena metodika pro praci s dokumenty v servisnim tymu.
V porovnani se vzdy uvazuje nejvy$si mozna hodnota v nejdrazSim nabizeném tarifu.
Kritéria jsou zaroven ohodnocena pomoci znamek, pti¢emz nejlepsi nastroj dostane
znamku 1 a nejhor$i nastroj znamku 3. Toto znamkovani je vyuzito zejména kvuli

neomezené velikosti Glozisté. Byla vybrana konkrétné tato kritéria:

e Cena sluzby

e Prava uzivatell pti sdileni souborti
o Velikost nabizeneho uloziste

e Zastoupeni mobilnich klient

e Maximalni velikost jednoho souboru

Cena sluzby je ptirozené zahrnuta, jelikoz se od ni odviji nasledné naklady celé firmy.
Prava uZivateldi, kterd jsou vyuzivana pii sdileni nabizi nejlépe Box, ktery poskytuje
celkem 7 rtznych roli od spoluvlastnika az po role, kde ma uzivatel pravo pouze nahravat
soubory. OneDrive poskytuje vlastnikovi pravo soubor sdilet na omezenou dobu a rozlisit
uzivatele, ktefi jsou v ramci organizace, nasledné poskytuje i prava pro zobrazeni nebo
upraveni. Goodle Drive poskytuje jen varianty zobrazeni nebo editace.

Velikosti lozisté jsou hodnoty, jak uz bylo pfedem zminéno, pii vyuziti nejdrazsiho
nabizeného tarifu. Stejné tak u maximalni velikosti souboru.

Box a Onedrive poskytuji mobilni klienty pro iOS, Android, Blackberry i Windows Phone.
Google Drive Kklienty pro posledni dva jmenované oficialné neposkytuje.

Kritériim jsou piidéleny vahy, podle toho, jak jsou jednotliva kritéria pro analyzovanou
spolecnost dulezita.

Vysledky porovnani jsou rozepsany v tabulce €. 1.
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Nastroj Cena Prava Velikost Mobilni | Maximalni | Priamér
uZivateli | UloZisté klienti | velikost znamek
souboru
1
Box 1t 1 1 2 (5GB) 1,11
(neomezeno)
Google
) 3 3 2 (30 TB) 2 2(5TB) 2,55
Drive
OneDrive | 2 2 3(1TB) 1 1 (10 GB) 2
Véha 3 2 2 1 1

Tabulka 1 - vicekriterialni porovnani vybranych iilloZist; zdroj: autor

Nejlepsi primérné znamky dosahla sluzba Box, ktera bude na zaklad¢ tohoto porovnani

vybrana v praktické ¢asti jakozto nastroj pro spravu projektové dokumentace.

Kritérium ceny mélo piirozené nejvétsi vahu z danych kritérii, ale i kdybychom toto

kritérium pominuli, stale by Box vysel jako vitéz z vybranych nastroju. Tento nastroj je ve

firm¢ aktudln€ pouzivan. Fakt, ze vysel z porovnani jako vitéz, jen podtrhuje, Ze tento

nastroj je pro firmu stéle nejvhodnéjsi.

w7

Vv
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3. Prakticka ¢ast

V praktické Casti autor nejdiive analyzuje aktualni pfistup k projektové dokumentaci,
navrhne mozna feseni problému, které budou pii analyze nalezeny, a Vv zavislosti na
navrzenych feSenich vytvofi metodiku vcetné Sablony, pomoci které se bude vytvaret
projektova dokumentace pii vytvareni novych projektt v servisnim tymu.

Tento metodicky pokyn bude vSak nastaven na miru analyzovanému tymu, proto je potieba
brat na védomi, Ze jeho implementace v jiném tymu muize mit za nasledek chybéjicich
nebo ptebyvajicich vétve dokumentového stromu. Je tak nutné, aby projektovi manazefi,
ktefi by danou $ablonu chtéli nékdy v budoucnu pouzit, upravili tuto Sablonu podle jejich
potieby nebo podle potieby samotného projektu. Vzhledem k riznorodosti projektt je vsak
mozné, ze se i v rdmci cilového servisniho tymu setkame se situaci, ve které nékteré slozky
¢i dokumenty Vv $abloné chybi nebo piebyvaji, to je dano pfedevsim unikatnosti projektu a
nepiedpoklada se, ze by se tyto dokumenty nachazely i v jinych projektech, neni proto

potieba, aby jejich forma uloZeni byla sjednocena.

3.1. Analyza situace konkrétniho tymu a realnych problémd

Pro upfesnéni a lepsi pfedstavu Ctenafe zde bude analyzovanad ¢ast firmy detailnéji
popsana. Jedna se o tym, ktery je strukturou velmi plochy a ¢as jednotlivych lidi je
alokovan podle potieb projekt. VEtSinou se tak nestava, Ze by jeden Cloveék byl ptitazen
pevné jen k jednomu projektu, ale soubézné pracuje na vice projektech najednou podle
aktualni potieby.

Tento tym se primarné nezaméfuje na vyvoj a navrh novych feSeni, jeho hlavnim
zaméfenim je implementace jiz existujicich produktu firmy k zakaznikovi a jejich nasledna
sprava. Tato sprava zahrnuje i feSeni moznych kolizi mezi dodavanym produktem a
produkty od jinych dodavateli, se kterymi musi v ramci celkového feseni spolupracovat.
Tyto kolize mohou vznikat napiiklad pii aktualizacich jednotlivych programi. Je proto
tieba n¢kdy reagovat velmi pohotove vzhledem k velikosti zakazniki a moznému vzniku
uslého zisku. V nékterych projektech jsou vyuzivani také subdodavatelé a organizace se
tak stava zaroven prostiednikem, ktery zastieSuje cely projekt. Tato situace vzdy vSak
zavisi na druhu projektu, a prestoze jsou nékdy dodavatelé vyuzivani, obvykle se
zakaznikovi dodava produkt, ktery patii analyzované spole¢nosti a subdodavatel se tak

stara pouze naptiklad o nasazeni produktu nebo o jeho naslednou spravu.
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Tym je z personélniho hlediska tvoten ptiblizné 20 ICT specialisty. Z toho jsou 3 lidé
projektovi manazeti, ktefi se zodpovidaji vedoucimu oddéleni. DalSich 5 lidi tvofi
projektovou kancelar, ktera zajist'uje projektovou administrativu pro celou stiedni Evropu.
Béhem analyzy, kterd byla provedena na projektové dokumentaci, ke které mél autor
ptistup, bylo nalezeno né€kolik problému, které budou nasledné popsany podrobnéji v této

kapitole. Pro piehlednost jsou zde nalezené problémy vypsany:

e Problematicka spoluprace pii tvorbé dokumentti

e Nejednotnost pfistupu k dokumentaci mezi projektovymi manazery
e Nejednotnost pojmenovani slozek mezi jednotlivymi projekty

e Nejednotnost pojmenovani dokumentl napfi¢ projekty

e Nejednotnost pojmenovani dokumentt v ramci projektu

e Chybgjici pravidla archivace

e Chybgjici pravidla rozliSovani verzi dokumenti

e Vytvareni slozek podle potteby

e Nejednotny nebo chybéjici systém zalohovani

3.1.1. Schéma projektové dokumentace

Nasledujici schéma je ¢isté orientacni, jelikoZz se autor setkal s nekonzistenci existence
slozek a nazvii dokumentti napii¢ jednotlivymi projekty, coz je jeden z problémau, které je
potieba fesit a autor se mu vénuje pozd¢ji v této praci. Schéma proto vyobrazuje jen slozky,
které se nachazely ve vétSin€ dokumentaci k projektiim, ke kterym mél autor piistup.

Nejsou zde tak zahrnuty slozky, které existovaly vzdy jen v ramci jednoho projektu a
v dalsich projektech jiz nebyly vzhledem k cili projektu potteba. Piikladem takové slozky
muze byt slozka obsahujici informace ohledné piipojeni dodavatele do mistni sité

zakaznika.

e Zakaznik — NazevProjektu
o Acceptance
o Bid management
= Bid Management Plan.xIsx

o Contract
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= Z&kaznik — smlouva.docx
o Monthly Meeting
= 20170131 — Monthly meeting with clients.docx
= 20170228 — Monthly meeting with clients.docx
= 20170328 — Monthly meeting with clients.docx
o Pricing
= Zéakaznik — NéazevProjektu - Pricing.sdg
o Process
= Risk statements.pdf
= Risk statements.rml
= Zalozeni projektu.docx
o Project Management
= NazevProjektu — schedule v1.mpp
o Proposal
= Zékaznik NazevProjektu — Proposal — 20170103 — draft.docx
o Subco
= NazevDodavatele
e Acceptance
e Contract
o Dodavatel — smlouva.docx
e Proposal
o Dodavatel — Proposal.docx
o Weekly PM Status Meeting
= Weekly review200120017.docx
= Weekly review27012017.docx
= Weekly review03022017.docx
o Zakaznik — NazevProjektu — Share Internal

o Z&kaznik — NazevProjektu — Share All
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3.1.2. Problematicka spoluprace pfi tvorbé dokument

Dokumenty, které je potieba pro projekt vytvofit, vznikaji vétSinou spolupraci vice lidi
najednou. Pokud ma projektovy manazer vSechny potiebné soubory v po¢itaci na lokalnim
disku a posila tyto dokumenty napiiklad v ptiloze e-mailu, neblaze tak podporuje vznik
redundance dat.

Pfi vySe zminéném sdileni dokumentt také vznika situace, kdy existuje n€kolik verzi toho
samé¢ho dokumentu, které na sebe nenavazuji. Je pak potieba udélat sjednoceni
dokumentu, které byva zpravidla ¢asové naro¢né a musi respektovat informace, které jsou
obsazeny v obou dokumentech. Dalsi problém muize nastat i v pfipadé, kdy ma nékdo starsi
verzi dokumentu a upravuje tak néco, co jiz mohlo byt upraveno nebo dokonce odstranéno
diive v jiné verzi tohoto dokumentu. To ma dale za nésledek neefektivitu vtymu a
demotivaci jednotlivych ¢lent, jelikoz mohli udé€lat zbyteCnou praci, cemuz se dalo
zabranit.

Pokud je vsak na projektovou dokumentaci pouzivan sdileny disk, tak vznika problém, ze
uzivatel vétSinou potiebuje byt fyzicky ptitomny v budoveé dané organizace nebo musi pro
vzdaleny ptistup vyuzivat VPN. Kromé¢ téchto problému je zde i dalsi, ktery se tyka
nastavovani prav. Aby mohli pfistupovat k souborim pracovnici zdkaznika nebo
v dodavatele, tak je vétsinou nutné kontaktovat IT oddéleni firmy. Nehled¢ na to, ze kdyz
chce uzivatel nékomu zménit prava pro piistup k souboriim, musi opét postupovat

s asistenci IT oddéleni.

3.1.3. Nejednotnost pfistupu k dokumentaci mezi projektovymi manazery
Vzhledem k tomu, Ze se v servisnim tymu nachazi aktualné tfi projektovy manazefi,
pfiCemz kazdy znich spravuje vice projekti najednou, vznikla zde nejednotnost
projektové dokumentace naptic projektovymi manazery. Ta je zplisobena hlavné chybéjici
metodikou, kterd by vychazela z dokumentu, které vznikaji v ramci kazdého projektu nebo
alespon Vv ramci vétSiny projektl, jelikoz je kazdy projekt jedinecny, a tudiZ neni mozné
pevné predem urcit vSechny dokumenty, které vznikaji v kazdém novém projektu. Kazdy
projektovy manazer tak ptistupuje k dokumentim podle toho, jak sam uvazi za vhodné,
coz velmi znesnadiuje naslednou spolupraci pti pfredavani projektu do rutinniho pouzivani
nebo pokud kon¢i ucast projektového manazera na projektu a po ném projekt piebira jiny

projektovy manazer z tymu.
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3.1.4. Nejednotnost pojmenovani slozek mezi jednotlivymi projekty

Pokazdé, kdyz vznikne projekt, tak se pro néj pfirozen¢ vytvoii nova slozka, ve které se
nachazi slozky a soubory s projektovou dokumentaci. Ackoli autor pii analyze nasel
nékteré slozky, které se nachazely v kofenovém adresafi projektu a jmenovaly se stejné,
zpravidla byla dalsi aroven slozek jiz pojmenovana vzdy podle aktualni situace a tak zde
vznikla nejednotnost, ve které se v jednom projektu soubor se smlouvou nachazel piimo
ve slozce ,,Contract®, kterd byla v kofenovém adresaii slozky projektu, tak v jiném ptipadé
se jiz ve slozce ,,Contract® nachazelo n€kolik dalSich slozek, které rozdélovaly riizné verze
smlouvy. Tyto slozky ovSem byly v kazdém projektu pojmenovany jinak. V jednom
zZ projektt je tak mozné naskenovanou smlouvu nalézt ve slozce ,,Sken®, zatimco v jiném
projektu nalezneme stejny dokument ve slozce ,,Final signed scan®. VZdy se pfitom jednalo
0 stejny typ dokumentu. Tento problém mimo jiné velmi znesnadfiuje hledani soubort,
pokud se projektovy manaZer vénuje n¢kolika projektiim najednou.

Pokud by existovalo pravidlo, které by udavalo pevnou strukturu téchto slozek,
zjednodusilo by to praci s projektovou dokumentaci nejen samotnému projektovému
manazerovi, ale kazdému z tymu, kdo ma ke slozce ptistup a zaroven pracuje na nékolika

projektech najednou.

3.1.5. Nejednotnost pojmenovani dokumentl napfi¢ projekty

Obdobny problém, jako je popsan vySe, je 1 pojmenovani dokumentli mezi jednotlivymi
projekty. Ackoli se jedna o stejny typ dokumentu (naptiklad naskenovand smlouva, zapisy
z porady, harmonogram projektu atd.), tak je v kazdém projektu jsme schopni najit pod
jinym nazvem. To mtze opét zhorSit orientaci v dokumentech, pokud uzivatel béhem dne
pracuje na n¢kolika projektech najednou.

Zatimco Vv ramci jednoho projektu miZzeme nalézt smlouvu se zékaznikem pod nazvem
,,sml.pdf, v druhém projektu je stejny dokument pojmenovan ,,zakaznik — smlouva.pdf*.
To zplisobuje problémy jednak pii pfechdzeni mezi projekty, tak také pti hledani souborii
pomoci vyhledavani podle nazvu. Je tak potieba si vzdy pamatovat, kde se dany soubor

nachazi, aby bylo mozné ho dohledat.
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3.1.6. Nejednotnost pojmenovani dokumentl v ramci projektu
S ptedchozim problémem souvisi i problém, ve kterém jsou dokumenty v jednom projektu
pojmenovany bez jakéhokoli pravidla. V jednom projektu jsou tak jména soubori
vytvafena nahodile a neptsobi ucelenym dojmem. To je mimo jiné zpisobeno i tim, ze
jsou dokumenty vytvareny vzdy podle aktualni potieby projektu.
Pro leps$i orientaci v projektové dokumentaci by tak bylo vhodngjsi, kdyby existovalo
pravidlo pro pojmenovani soubort. Kazdy soubor by mél nazev podle pfedem dané

struktury a mél by tak jedinecny ndzev, coz by usnadnilo jeho ptipadné vyhledani.

3.1.7. Chybéjici pravidla archivace
Pro ptehlednost nékterych slozek je potieba délat pravidelné archivaci nékterych soubort.
Je proto potieba védét, kdy, co, jak a na jak dlouho archivovat. V aktualni situaci nejsou
pevné nastavena pravidla pro archivaci. Ve svém feSeni by autor rad vytesil tento problém
s ohledem na zakony, po jakou dobu je potieba jaké dokumenty archivovat a kdy je mozné

je vymazat.

3.1.8. Chybéjici pravidla rozliSovani verzi dokument(

V projektové dokumentaci neni jednotn¢ dana forma, jakou by se mély nazyvat jednotlivé
verze soubortl, coz nasledné miiZe zpusobit, ze si uzivatel otevie neaktudlni verzi souboru.
V piipadé upravy =zastaralého souboru mohou vzniknout kolize piti sjednocovani
poslednich verzi.

Ackoli vybrany nastroj, Box.com, sam vytvaii verze, tak zptsob, jakym je vytvaii, neni
pro vybrany tym praktické. Nova verze je vytvotrena pii kazdém ulozeni souboru a neni
moznost vytvaieni hlavnich verzi. Pokud tedy nékdo pracuje s dokumentem a pravidelné
jej uklada, aby nepftiSel o sva data v krizovém piipadé (vypadek proudu, neocekdvané
vypnuti programu, neofekdvané vypnuti pocitace), tak se na sdileném ulozisti vytvari
velké mnozstvi na sebe navazujicich vedlejsich verzi, coz nevadi, pokud nas zajima vzdy
jen posledni verze. Pokud ale uZivatel pottebuje dohledat informace, které byly vymazany
pfi jedné ze zmén, stava se takové hledani jiz velmi obtizné. Je proto mnohem lepsi feSeni

V nasem piipad¢ vyuzit spravu verzi pomoci ndzvu dokumentu.
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3.1.9. Vytvarenislozek jen podle potfeby
Jelikoz jsou v projektu v drtivé vétSiné piipadi vytvafeny dokumenty podle aktualni
potieby projektu, tak musi byt v danou chvili i nékam uloZeny. Slozky jsou tak pro nové
dokumenty vytvoreny vzdy podle aktudlni potieby.
Tento problém se nasledné negativné odrazi na struktuie slozek v projektu. V jednom
projektu tak mize existovat dvojnasobny pocet sloZek pfti stejné potiebé dokumentt. Je tak
naruSena piedevSim konzistence mezi projekty a sniZena orientace uZivatelti v projektové

dokumentaci.

3.1.10. Nejednotny nebo chybéjici systém zalohovani

Pti ukladani na lokalni disk vznika bezpe€nostni riziko. S daty se miZe néco stat, at’ uz je
notebook odcizen, zavirovan, nastane piirodni katastrofa, pfi které je zni¢en nebo jen
pevny disk doslouzi a neni jej jiz mozné pouZit.

Této ztraté dat se da prejit vetSinou dislednym a pravidelnym zalohovanim. Ackoli
v analyzovaném tymu dochazi zpravidla k zaloham ze strany samotnych pracovniku, tak
nejsou nastavena pravidla, podle kterych by se mélo k zalohovani pfistupovat nebo jak
Casto by se me¢lo provadét. Je tak na kazdém uzivateli, jestli, jakym zplisobem a jak Casto

zalohu provede.

3.2.  Navrh modernizace systému fizeni projektové dokumentace

P#i vypracovani nechce autor fesit pouze projektovou dokumentaci k jednomu projektu,
ale chtél by zavést pravidla pro jednotné pojmenovéani a ukladani napfi¢ vS§emi novymi
projekty vSech projektovych manazerd. JelikoZz se v analyzovaném tymu vSichni
projektovi manazefi paralelné vénuji nékolika projektim najednou, je vhodné vytvorit
pravidlo pro ukladani projekti na centrélIni uloziste.

V této Casti jsou piipomenuty problémy, které byly nalezeny pii analyze, a bude popsan
zpusob, jak je bude autor fesit. Podrobné se vénuje feSeni kazdému z problémt, vcetné
navrhovani pravidel, zpusobd, jak se budou feSeni implementovat nebo jaké existuji
vyjimky v pravidlech. Realizace feseni v¢etné piikladi, na kterych jsou pravidla popsana,
je nasledné popsana v kapitole 3.3 Metodicky pokyn, ktera se jiz zaméfuje na praktické
pouziti téchto feseni a zaroven bude slouzit jako dokument pro implementaci optimalizace

piistupu k projektové dokumentaci.
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3.2.1. Redeni problémd, které byly nalezeny pfi analyze
Pro ptehlednost jsou zde znovu vypsany problémy, se kterymi se autor setkal pii analyze.
Reseni kazdého bude néasledné v této kapitole podrobngji popsano. Byly nalezeny tyto
probléemy:

e Problematicka spoluprace pti tvorbé dokumenti

e Nejednotnost piistupu k dokumentaci mezi projektovymi manazery

e Nejednotnost pojmenovani sloZzek mezi jednotlivymi projekty

e Nejednotnost pojmenovani dokumentt napfi¢ projekty

e Nejednotnost pojmenovani dokumentt v ramci projektu

e Chybgjici pravidla archivace

e Chyb¢jici pravidla rozlisovani verzi dokument

e Vytvéareni sloZzek podle potieby

e Nejednotny nebo chybéjici systém zalohovani

Hlavni problém, ktery prostupuje takika vSemi dil¢imi problémy, je nejednotnost piistupu
k projektové dokumentaci. Kazdy projektovy manazer naklada s dokumentaci podle sebe.
Tento problém zpusobuje hlavné chybéjici metodika, ktera by urcila a sjednotila, jak se

s projektovou dokumentaci ma pracovat.

3.2.2. Problematicka spoluprdce pfi tvorbé dokument(

Tento problém byl znam jiz pted detailni analyzou a vztahuje se k nému vicekriterialni
porovnani, které jiz bylo v této praci detailné popsano vyse. Navrzena metodika bude tento
problém fesit pokynem, ktery bude natizovat vyuzivani cloudového ulozisté, které vyslo
z vicekriteridlniho porovnani jako vitéz. Konkrétné se jednd o tlozisté Box.com.
Cloudové ulozisté bylo vybrano hlavné diky moznosti se k nému ptipojit odkudkoli, kde
je ptipojeni k internetu a bez potieby vyuzivat VPN. Aktualni verze dokumentt jsou tak
k dispozici kdykoli a kdekoli, kde je dostupny internet.

Pokud by uzivatel nemél moznost se pripojit k internetu, dovoluje aplikace Box Sync
nainstalovana v pocita¢i/mobilnim zafizeni ptistup k dokumentim, které byly stazeny
vramci posledni provedené synchronizace (tedy posledniho pfipojeni k internetu se

soubézné zapnutou aplikaci Box Sync na pozadi).
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Mimo to vsak fe$i Box problém redundance dat, ktera vznikala kvuli $ifeni dokumentt
pies piilohy e-mailu. Vzdy tak bude vSem k dispozici stejna verze a nestane se, Ze by
nejaktudlngjsi verzi n€kdo s nékym zapomnél sdilet.

Posledni problém, ktery tento nastroj eliminuje, je vznik na sobé nezavislych verzi, jelikoz
se stéle upravuje stejny dokument. V piipade Microsoft Office dokumenti je uzivatelim
k dispozici webova aplikace Office365, kterd umoznuje vice lidem upravovat dokument
ve stejnou chvili. Pokud by uzivatel chtél pfistupovat k dokumentiim pomoci aplikace
V pocitaci a vyuzivat naptiklad Microsoft Word pro upravu, je doporuc¢eno dokument po
dobu uprav uzamknout, aby nedoslo ke kolizim.

Pro jednodussi implementaci bude v metodickém pokynu i popsano, jak mtze uzivatel
s ulozistém pracovat co nejjednoduseji. Tento navod bude popisovat, jak nastavit Box pro
praci s desktopovou aplikaci Box Sync, ktera umoznuje uzivatelim pracovat se soubory
stejné, jako by byly uloZeny na lokalnim disku.

Dalsi cast problému, kterd se tykala moznosti upravovani prav samotnym vlastnikem
slozky pro ostatni uZivatele, je zde velmi lehce oSetfena pomoci webové aplikace, ve které
si sam vlastnik slozky uré¢i, s kym chce soubory sdilet a jakd prdva mu poskytne. Je tak
mozné si vybrat z celkem sedmi roli, které poskytuji plnou kontrolu nad tim, kdo ma
k soubortim pfistup a v jakém rozsahu. Pro Uplnost je ptilozen obrazek 2 s piehledem prav

u jednotlivych roli, které Ize ostatnim uzivatelim ptifadit.

Permission Levels Upload Download Preview GetlLink Edit Delete Owner
Co-owner . - . . . . .
Editor . - ] . . .

Viewer Uploader . L) . . »

Previewer Uploader . "

Viewer - L] .

Previewer .

Uploader .

Obréazek 2 - prdva pii sdilent slozek v Boxu; zdroj: autor
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3.2.3. Nejednotnost pristupu k dokumentaci mezi projektovymi manazery
Reseni tohoto problému je mimo jiné jednim z hlavnich cili prace. Aby bylo docileno
jednotného piistupu k projektové dokumentaci, je potieba vytvorit dokument, ktery bude
urCovat pravidla tohoto pfistupu. Tento dokument by mél obsahovat pravé metodicky
pokyn, ktery bude v této praci nasledné podrobnéji rozepsan a vypracovan. Projektovym
manazerim z tymu bude nasledné doporuceno, aby tuto metodiku pouzivali.

Zaroven bude témto manazerum poskytnut ptistup k Sablon¢, ktera z metodického pokynu
vychazi.

Ackoli autor nema pravomoci ptikazat pouzivani této metodiky, je presvédéen, Ze samotna
uzite¢nost této metodiky bude dostateCnou motivaci pro projektové manazery, aby tato
doporuceni vyuzili a v disledku k projektové dokumentaci ptistupovali jednotné. Postupné
by tak v idealnim piipadé méli sami na novou metodiku prejit kvili jejimu pfinosu jim

samotnym a také celému servisnimu tymu do budoucnosti.

3.2.4. Nejednotnost pojmenovani a existence sloZzek mezi jednotlivymi projekty
JelikoZz jednotlivé projekty pod kazdym z projektovych manazeri zacaly Vv jiny cas a
zaroven je kazdy projekt v jiné fazi svého zivotniho cyklu, je pfirozené, Zze v kazdém
projektu vznikaji dokumenty nezévisle na sob¢ a pokud je dokument vytvoten, je potieba
ho nékam ulozit. SloZky pro toto ulozeni jsou vzdy vymysleny za pochodu a podle potieby,
tudiZ jsou pojmenovany podle toho, co projektového manazera v danou chvili napadne a
povazuje to za nejvhodnéjsi nazev. Tento piistup ma tak pochopitelné za nasledek to, ze
v kazdém projektu miiZeme nasledné najit stejné dokumenty skrze jinou cestu slozkami.
Naptiklad si tedy ve sloZce s nazvem ,,Contract miizeme v jednom piipad€ vSimnout jen
nékolika verzi smlouvy, véetné findlni verze. V jiném projektu vSak uz ve slozce
nalezneme dals$i polozku obsahujici zdznamy z jednani nebo napiiklad podslozku
obsahujici naskenovanou podepsanou smlouvu.

Nazev kotenového adresafe projektu bude vzdy obsahovat nazev zékaznika, aby bylo
pomoci sefazeni ve slozce podle ndzvu vzdy lehce vidét kolik a jaké projekty ma
projektovy manazer u jednoho klienta. Aby bylo mozné rozeznat projekty u jednoho
zédkaznika od sebe, tak po jeho nazvu bude nasledovat nazev projektu. Ten bude od nazvu

zékaznika oddé€len pomlckou.
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Nazev dalsi urovné slozek bude vzdy jako prvni obsahovat dvojcisli, které bude ve
vychozim stavu, kdy jsou polozky srovnané podle ndzvu, udavat jednotné srovnani slozek
tak, aby byly v kazdém projektu vzdy na stejném misté i pii nasledném piidani dalSich
slozek. Po tomto dvojcisli nasleduje nazev, ktery blize urcuje, co sloZzka obsahuje.

S dalsi urovni slozek pfibyva do nazvu dalsi dvojéisli. Ve vysledku vznikne ¢tyicisli
spojenim dvojéisli nadtazené slozky a nového dvojéisli. Dohromady vznikle ¢tyicisli budé
opét nastavovat jejich pozici ve slozce a zaroven bude v rdmeci projektu jedinecné a diky
tomu i lehce dohledatelné. Po ¢tyi¢isli bude nazev obsahovat opét nazev slozky, oddéleny
pomlckou od ¢tyicisli, ktery bude urcovat co slozka obsahuje.

Nazvy dalSich trovni slozek budou postupovat vzdy pomoci ptidani dvoj€isli k Ctyicisli
(respektive Sesticisli, osmicisli atd.) nadfazené slozky a nazvu slozky, oddélené pomlckou
od cislice, ktery bude opét zobectiovat, co slozka obsahuje.

Metodika bude poskytovat $ablonu s pfedem ptipravenymi slozkami, které Kkopiruji
obecnou strukturu projektové dokumentace napii¢ v§emi projekty v tymu.

Jelikoz bude jiz existovat slozka s podlozkami, které jsou piedem pojmenovany, tak se
nebude stavat, ze by v kazdém projektu byla jina struktura slozek a pokazdé se budou
dokumenty nachazet ve stejné hlavni struktufe, ktera bude jen minimalné nasledné
pfizpisobena projektu samotnému. Tento pfistup je nutny vzhledem k rtiznorodosti
projektd samotnych. Neni proto mozné ptedpokladat, ze by vychozi Sablona stacila sama
0 sob¢ beze zmény na vSechny projekty.

Slozky, které budou vytvaieny nasledné podle potieby projektu, by mély respektovat
pojmenovani, které bude blize popsano nize v metodice v pravidlech pojmenovani slozek,
aby byla zachovana jeho ucelenost.

Jedinou vyjimkou tohoto pravidla bude slozka, ktera bude obsahovat konkrétni typy
schtizek. Autor vychazi ztoho, ze budou k nékterym schizkam potieba elektronické
podklady a po kazdé schlizce bude sepsan zapis, ktery bude do této slozky také vlozen. Pro
jejich pojmenovani bude vzdy platit pravidlo, kdy bude zacatek nazvu slozky konkrétni
schlizky obsahovat datum kondni schizky ve formatu RRRRMMDD, aby se schlizky
fadily vzdy ve vychozim stavu (sefazeni podle ndzvu) chronologicky a bylo mozné ihned

dohledat schizku podle data.
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3.2.5. Nejednotnost pojmenovani dokumentl napfic projekty
Vzhledem k faktu, ze projekty, které ma na starosti jeden projektovy manazer, nezacinaji
soub&zné a kazdy se v dany moment nachazi v jiném stadiu, je pochopitelné, ze ve stejny
okamzik vznikaji ke kazdému projektu jiné dokumenty. V jednu chvili tak mlZze vznikat
k jednomu projektu teprve smlouva a k dalsimu projektu soubézné s tim vznikaji jiz use
case modely.
Naptiklad v ruznych projektech tak existuje slozka s nazvem ,,Contract™, ktera ma
obsahovat smlouvu se zdkaznikem. Ve slozkach nékterych projektd jsou vytvorené
podslozky, v jinych je jen jeden soubor s finalni smlouvou. Popisovany problém ovsem
tkvi v pojmenovani jednotlivych smluv. Zatimco v dokumentaci jednoho projektu je
mozné nalézt smlouvu s pojmenovanim ,,sml.docx®, tak v jiném projektu ma nazev slozky
podobu ,,Zakaznik — contract.docx* nebo ,,Zakaznik — NazevProjektu — smlouva.docx“.
V navrhované metodice bude toto eliminovano pomoci pojmenovavacich pravidel, ktera
budou zobecnéna pro vétSinu dokumentt, které v projektu vznikaji. Bude tak mimo jiné
mozno v budoucnu vyuzit funkei vyhledani, kde uzivatel zad4 hledany vyraz ,,Contract™ a
ihned bude mit k dispozici vSechny smlouvy projektt, které svoji dokumentaci budou
tvorit pomoci nové metodiky nebo smlouvy projektl, do jejichz nazvu se jiz dfive autor
rozhodl umistit slovo ,,Contract”. Aby bylo toto vyhledavani pouzitelné, neni mozné, aby
se vSechny smlouvy jmenovaly jen ,,Contract.docx™ (respektive ,,Contract.pdf). Je
potieba do jejich ndzvu zahrnout 1 informace o tom, o jaky projekt se jedna a pro jakého
zakaznika je realizovan, abychom je od sebe pii vyhledavani rozeznali.
Nejen ve smlouvach, ale obecné v nazvech vSech dokumentti bude proto zahrnuto jméno
(respektive zkratka jména zakaznika), které bude oddéleno podtrzitkem od nasledného
jména projektu a az poté bude nasledovat nazev dokumentu samotny, opét oddéleny
podtrzitkem od nazvu projektu. Vzhledem k navrhu pravidla pro verze dokumentu, které
budou popsény podrobnéji nize, je potieba do ndzvu vélenit i jejich verzi, ktera bude opét
oddé€lena od nazvu podtrzitkem (verze v ndzvu je volitelna a je zavisla na tom, jestli
dokument prosel naslednymi Gpravami, pokud se jedna o prvni verzi dokumentu, nebude
tato ¢ast v nazvu zahrnuta). Pro vice informaci, které bude mozné z ndzvu zjistit, se autor
rozhodl, Ze ndzev bude obsahovat i datum, kdy byl dokument dokoncen, jelikoz operacni
systémy nabizeji jen moznost dohledat ¢as vzniku dokumentu a ¢as posledni zmény, ktera

se vSak muze liSit s dokonCenim vytvofeni dokumentu (z divodu naptiklad nalezené
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pravopisné chyby, ktera byla pozdé&ji opravena). Toto datum bude opét oddéleno od verze
podtrzitkem.

Druhou volitelnou ¢ésti, kterou bude nazev dokumentu obsahovat je bliz§i urceni o jakou
verzi dokumentu se jednd, jelikoz v Cisla verze nejsme schopni vycist, jestli se jedna

napiiklad o verzi finalni. Tato ¢ast bude vzdy jako posledni ¢ast ndzvu dokumentu.

3.2.6. Chybégjici pravidla archivace
Projekt je charakteristicky tim, Ze ma jak zacatek, tak konec. Ve chvili, kdy nastane konec
projektu, at’ uz uspésného nebo netispé$ného, tak jiz neni potieba mit dokumentaci projektu
ihned po ruce. Vzhledem k vybranému nastroji, ktery uzivatelim v cilové firm¢ dovoluje
vyuzivat neomezené mnozstvi lozisté, neni potieba projektovou dokumentaci piesouvat
nikam jinam pro potieby uvolnéni mista na disku.
Je v8ak vhodné kvili piehlednosti mezi jednotlivymi projekty, které ma projektovy
manazer na starosti, presunout slozku projektu mimo tyto aktivni projekty. Pro tyto ucely
je vytvoiena ptimo ve slozce projektt slozka ,,zzArchive®, do které bude projektovy
manazer piesouvat slozky projektt po jejich ukonc¢eni. Jeji jméno obsahuje na zacatku dvé
pismena Z, jelikoz autor vychazi z ptedpokladu, Ze budou slozky projektt ve vychozim
stavu vzdy tfidény podle nazvu. Pokud bude tento ptedpoklad splnén, zobrazi se slozka
s archivovanymi projekty vzdy jako posledni, tudiZz nebude posouvat ostatni slozky
aktualnich projekti dolt. Zaroven vzdy vime, Ze slozka bude pti tomto fazeni jako
posledni. Jeji posledni pozice také vychazi z piedpokladu, Ze k archivovanym projektim
neni potieba Casto pfistupovat a proto staci, kdyz bude mezi hlavnimi projekty jako
posledni, protoze pti vys$im poctu projektii se projektovy manaZzer nemusi posouvat az
dolt ve slozce.
V této slozce se bude projekt nachdzet minimalné 10 let od jeho ukonceni. Tento Cas je
nastaven s ohledem na znalostni management a mozné vyuziti dokumentace pii soudnim
sporu. Zaroven jsou respektovany zakony, u kterych minimalni doba archivace dosahuje
az 10 let u vybranych ucetnich dokument.
Po skonceni projektu se ocekava, zZe je jiz vsechna dokumentace ve findlni podobé, proto
jen staci, kdyz je slozka jako takova pfesunuta slozky archivace. Spole¢né s presunutim je
do nazvu doplnén rok ukonceni projektu. Tento krok je zdmérné co nejjednodussi, aby se
nestavalo, ze z diivodl naro¢nosti budou projektovi manazeii tento krok oddalovat, coz by

podporilo zbyte¢nou nepiehlednost ve slozce s aktualnimi projekty.
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Je vSak vhodné, aby se po skonceni projektu dokumentace prosla a zjistilo se, zda-li béhem
projektu nevznikly nové dokumenty nebo slozky, které budou mit vyuziti v budoucnosti
pti vytvareni dokumentace k nové vznikajicim projektiim. Pokud takové dokumenty nebo
slozky existuji, je pak potieba, aby se z nich nasledné vytvofila nova Sablona pro budouci
pouziti.

Vznik této aktualizované verze Sablony bude potieba konzultovat se zbytkem projektovych
manazerd, aby se udrzovalo povédomi o verzi Sablony. Tyto aktualizace budou zaroven
promitnuty do nazvu Sablony, ktery bude zahrnovat ¢islo aktuélni verze.

To povede k lepsi a presnéjsi Sabloné, avsak je potfeba pocitat s tim, ze tento pristup by
mohl vést k nekonzistentnosti projektové dokumentace napfic¢ jednotlivymi projektovymi
manazery v tymu. Abychom se tohoto vyvarovali, bude $ablona spravovana centralné pro
vSechny manazery pomoci sdilené slozky na Boxu. To povede k dlouhodobé optimalizaci

Sablony do budoucnosti bez vytvofeni nekonzistentnosti.

3.2.7. Chybéjici pravidla rozliSovani verzi dokument(

Cloudovy néastroj Box.com v sob¢ sice ma zabudovanou funkci, ktera sleduje a uklada az
100 poslednich verzi dokumentu, tato funkce vSak neumoziuje uréit hlavni verze
dokumentu a misto toho pii kazdém uloZeni vytvoii novou verzi, coz je z dlouhodobého
hlediska pro nékteré dokumenty v projektu nevhodné. Mimo to je zde i problém, kdy
nejsou tyto verze vidét, pokud k soubortim uzivatel pfistupuje pies desktopovou aplikaci
Box Sync. Tato aplikace umoziuje vidét soubory, jako by byly soucasti lokalniho disku
pocitace. Verze jsou vidét jen pokud piistupujeme k dokumentiim pies webovou aplikaci.
Proto bude v metodice pouzita sprava verzi pomoci ndzvu dokumentu.

Toto pravidlo uleh¢uje nasledné hledani verzi, jelikoz pii srovnani soubort ve slozce podle
nazvu se fadi stejné dokumenty jinych verzi za sebou chronologicky. Zarovei je dopIlnéno
datum, kdy verze vznikla pro leh¢i dohledani dokumentu k urc¢itému datu nebo pfi potiebé
prifadit verzi ke konkrétni schtizce v rdmci projektu.

Verze dokumentli neni samoziejmé nutné sledovat u vSech dokumentt, které v projektu
vznikaji. Je tedy jiz na samotném projektovém manazerovi, kdy usoudi, ze je vhodné
sledovat zmény dokumentii a kdy ne. Avsak pro jednotnost a ptehlednost je zde pravidlo,
jak k verzim pfistupovat, popsano. V metodice bude také doporu¢eno toto pravidlo pro

spravu verzi pouZzivat co nejcastéji.
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Dalsi vyjimka nastane ve chvili, kdy je dokument vytvoren, tedy se fakticky jedna o prvni

verzi dokumentu. V takovém piipad¢ neni potieba verzi zahrnovat v ndzvu dokumentu.

3.2.8. Vytvarenislozek podle potieby

Vzhledem k existenci $ablony, ktera bude vétSinu slozek jiz obsahovat, nebude potieba
vétsinu slozek vytvaret. Pokud by vSak nastala situace, kdy se v projektu vyzaduje
vytvoreni nové slozky, je potfeba pti vytvoreni respektovat pravidla pojmenovani. Nazev
neobsazenou Vv dané slozce, zaroven bude respektovat piejimani Cislovky od nadifazené
slozky. Tim bude zaruéeno, Ze nebude narusena jedine¢nost Cislice v daném projektu.

Pokud by projektovy manazer usoudil, ze v Sabloné je slozka, kterou by mél obsahovat
kazdy projekt nezavisle na jeho jedine¢nosti, tak je mozné po domluvé s projektovymi
manazery Sablonu upravit. Domluva by méla pfed upravou prob&hnout vzhledem

k naruSeni konzistentnosti projektové dokumentace mezi projektovymi manazery.

3.2.9. Nejednotny nebo chybéjici systém zalohovani
Vzhledem Kk vybranému nastroji na spravu dokumentace je tento problém pienesen na
stranu spole¢nosti Box, ktera zalohovani poskytuje v ramci nabizené sluzby. Data jsou
uloZena soucasné¢ v n€kolika datovych centrech a pfi jejich ztraté, ktera mulze byt
zpusobena napiiklad doslouzenim vyuzivaného pevného disku, je uzivatelim pozadavek
na soubor automaticky pfesmérovan bez jeho pov§imnuti na jednu ze zaloh tohoto souboru.
Vzhledem Kk siti datovych center, které Box vyuziva, se i snizuje nebezpeéi ztraty dat

zpusobené ptirodni pohromou.

3.3. Metodicky pokyn
V této podkapitole jsou vzdy uvedeny i piiklady, které pomohou k pochopeni pravidel,
snizi komunika¢ni Sum a urychli jejich implementaci. Tato kapitola by tak sama o sob¢
méla slouzit jako dokument, ktery bude pieddvat metodicky pokyn projektovym

manazeram.
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3.3.1. Schéma projektové dokumentace
Nazvy slozek, které jsou v nasledujicim schématu kurzivou jsou ndzvy, které se méni podle
projektu a je proto potieba je zménit pro kazdy projekt podle potieby. Piirozené se jedna
o nazev zakaznika, projektu a subdodavatele. Ale zaroven se toto pravidlo tyka i typa

schlizek, jelikoz jsou v kazdém projektu nastaveny frekvence schiizek jinak.

¢ NameOfClient — NameOfProject

o 01 - Project Management
= (0101 - Bid Management
= 0102 — Project Schedule (WBS)
»= (0103 - Risk Management
= 0104 — Project Plan

o 02— Proposal

o 03— Contract

= 0301 - Draft

= 0302 - Final

= (0303 — Scan
o 04— Subco

= 0401 — Name of Subcontractor
e 040101 — Proposal
e 040102 — Contract
e 040103 — Acceptance
o 05— Acceptance
o 06— Finance
= 0601 — Pricing
o 07 — Meetings
= (0701 - Type of Meeting
e 20170302 — Name of Meeting
e 20170406 — Name of Meeting
= (0702 — Type of Meeting
o 08— Technical
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= 0601 — Initial Analysis
= 0602 — Detailed Design
= 0603 — Test Cases
= 0604 — Developer Documentation
= 0605 — Admin Documentation
= 0606 — User Documentation
o 09 - Other
o 99 — NameOfClient — NameOfProject — Share Internal
= 9901 — NameOfClient — NameOfProject — Share All
e 990101 — Communication
e 990102 — Meeting Schedule

3.3.2. Zalozeni slozky pro novy projekt

Pti zalozeni nového projektu je vzdy jednou z prvnich potieb projektu vytvorit projektovou
dokumentaci. Tento krok bude probihat s vyuzitim Sablony, dostupné ve sdilené slozce.
Cela slozka $ablony je duplikovana a pfejmenovana podle vzoru ,,.Zakaznik — Nazev
projektu, kde bude misto zakaznika doplnén nazev firmy (respektive zkratka jejiho
nazvu), pro kterou je projekt realizovan. Misto nazvu projektu je doplnén nazev, kterym
se da projekt charakterizovat. Je mozné v ptipad¢ dlouhého nazvu vyuzit zkratku, ktera
vsak musi byt jasnd a jednoznacna pro ostatni uzivatele.

V nové vytvorené slozce projektu nasledné projektovy manazer nalezne predptipravenou
strukturu slozek, do které jiz mize ptidavat dokumenty. Jsou jiz pfedem pojmenovany
podle pravidel pojmenovani soubori, kterd jsou podrobngji popsana v kapitole 3.3.6
Pojmenovani slozek a soubord.

Pokud neexistuje v $ablon¢ vhodna slozka, do které by bylo dobré dokument ulozit, je
mozné vytvorit slozku novou, ktera vSak musi opét respektovat pravidla pojmenovani

slozek, popsana v kapitole 3.3.6 Pojmenovani slozek a soubort.
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3.3.3. Ucel a rozsah dokumentu

Pfi vytvotreni nového dokumentu je vhodné respektovat nékolik praktickych pravidel:

e Jasny obsah dokumentu
e Stru¢nost dokumentu
e Rozdéleni obsahu do vice dokumentu

e Ucel dokumentu

Pokud je zapotiebi, aby si uzivatelé dokument procetli, je lepsi vytvatet takovy dokument
nez jeden velky, ve kterém se uzivatel lehce ztrati a zdroven se mu nebude chtit ho cely
Cist.

Dale nema smysl délat dokument, ktery nikdo nebude potiebovat a nikdo ho ve vysledku
ani neotevfe. Je to zbyte¢na ztrata ¢asu a pokud neni dokument vyslovné vyzadovan, neni
potieba. Pokud je vSak jeho existence nutnd k pfedani projektu, je samoziejmé potieba
takovy dokument vytvofit.

Dokumentace by tak méla vznikat, aby se pouzivala, jeji pfinos a vyuziti by mélo byt od

zacatku jasné.

3.3.4. Systém pro spravu projektové dokumentace

Na zakladé¢ vicekriterialniho porovnani, které je zdokumentované vyse v této praci, vybral
autor pro spravu projektové dokumentace cloudovy nastroj Box.com. Tento systém nabizi
moznosti ptistupovat do loZisté nejen pies pocitac, ale pies jakykoli webovy prohlizec.
Zaroven nabizi aplikaci Box Sync, kterd je k dispozici pro majoritni cast operacnich
systémi. Z pocitatovych operacnich systému jsou zahrnuty Microsoft Windows a MacOS.
Z mobilnich operac¢nich systémil jsou pak podporovany i0S (aplikace jak pro telefony, tak
pro tablety), Android (aplikace jak pro telefony, tak pro tablety), Windows phone a
Blackberry.

Pro spravny chod v ramci servisniho tymu je potieba, aby vSichni tento nastroj aktivné
vyuzivali. Usnadni to spolupraci na jednotlivych dokumentech, jelikoz budou v realném
Case piistupné pro vSechny ¢leny tymu. Neni tudiz nutné aktualizovany dokument stale

posilat ostatnim ¢lentim tymu, protoze je ihned po ulozZeni synchronizovan a ulozen na disk
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(toto plati, pokud uZzivatel na svém zafizeni pouzivd Box Sync, ktery je popsan nize, a
zaroven je piipojen k internetoveé siti). Zaroven to usnadni piedavani projektové
dokumentace mezi projektovymi manazery pii ukonéeni Gcasti projektového manazera na
projektu nebo pokud je projekt predavan do rutinniho provozu.

Aplikace Box.com dovoluje uzivateli docasné¢ uzamknout soubor pro jeho préci. Takové
uzamknuti souboru je vhodné ve chvilich, kdy se uzivatel obava, ze k souboru piistoupi
béhem jeho prace jiny spolupracovnik, ktery soubor béhem uZivatelovy prace upravi.
Nemusi tak fesit pripadné sjednoceni zmén a po skonceni své prace jen soubor opét
odemkne a ten se tak stane opét ptistupny v rAmci Upravy pro ostatni uzivatele. Dokument
je mozné si vSak béhem jeho uzamceni stale otevtit a precist, takze ostatni uzivatelé nemusi
¢ekat, az bude opét odemcen a mohou k nému tak ptistupovat kdykoli béhem prace jejich
kolegy.

Pokud by chtélo na dokumentu pracovat vice uZivatell najednou, je mozné pouzit

webovou aplikaci Office365, kterd toto umoziuje.

3.3.5. Box Sync
Jedna se o aplikaci od spole¢nosti Box.com, jak bylo popsano vyse, kterd umoznuje pristup
k souboriim bez nutnosti vyuzivat webovy prohlize¢. Prakticky v opera¢nim systému na
osobnim pocita¢i funguje jako dalsi slozka v pocitai, se kterou je uzivatel schopen
pracovat jako s kazdou jinou slozkou.
Aplikace zaroven bézi na pozadi a pres internetové ptipojeni automaticky kontroluje, zda
na Ulozisti nenastaly zmény a pokud ano, tak aktualizuje dokumenty ve sloZce bez nutnosti
zasahu uzivatele.
Pokud pocita¢ nema pristup k internetu, tak poskytuje uzivateli posledni verze dokumentt
off-line, bez nutnosti pfipojeni. Pfi nasledném ulozeni v off-line rezimu pak ¢eka, az bude
op€t ptipojen k siti, aby soubory na ulozisti aktualizoval.
Oproti webove verzi je tedy mozné k souborim pfistupovat i bez nutnosti internetového
piipojeni, pokud jsme je jiz pfedtim synchronizovali.
Zaroven, pokud bychom chtéli dokumenty v ulozisti upravovat (pokud se nejednd o
dokumenty z fady Microsoft Office, které jsme schopni upravovat online ve webové
aplikaci Office 365), tak je potieba je nejdiive stahnout na lokalni disk pocitace, nasledné

upravit a az poté op¢ét nahrat zpét na disk a nahradit jim pfedchozi verzi soboru.
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Pro lepsi pfedstavu ptiklada autor obrazek slozky Boxu v operaénim systému MacOS
Sierra (ten byl vybran z divodu, Ze analyzovana firma preferuje vyuzivani pocitac¢t od

spole¢nosti Apple), na kterém popise presnéji, jak Box Sync funguje:

Oblibend Nazev ~  Datum zmény Velikos! o]
% Box Sync > Test -]
- g8 Test dokument.docx (]
B 4
AirDrop o Test velky dokument.avi 26. bfezna 2017 21:56 6558 MB Fl
iCloud Drive

¥ Aplikace
¢ Google Drive
Plocha

| Dokumenty

Oliver

O Stahovani
-~

A

(&8 Obrazky

i

1 Filmy
Vzdaleny disk

Obréazek 3 - Box Sync; zdroj: autor

Pokud si pozorné prohlédneme obrazek 3, miZzeme si v§imnout, Ze na levé strané mezi
Oblibenymi slozkami muzeme jako prvni vidét pravé slozku Box Sync, ktera nas
presméruje rovnou do naSeho ulozisté. Prakticky pak funguje jako jakakoli jina slozka
V pocitaci.

Dale vidime, ze ve sloZce ,,Zkouska* jsou ulozené dva soubory a jedna slozka. Vedle jejich
nazvu je vidét ikonka, ktera znadi, jestli je soubor synchronizovany. Pokud se vedle nazvu
souboru nebo slozky nachazi modra ikonka, jakou vidime na obrazku, tak to znamena, ze
je soubor synchronizovany s ulozistém a vime, ze mame k dispozici jeho aktuélni verzi.
Tato ikonka je konkrétné vedle slozky ,,Test* a vedle dokumentu ,, Test dokument.docx*.
Pokud je ikonka vedle nazvu souboru nebo slozky Zlutd s tfemi teCckami, znamena to, ze
praveé probiha synchronizace se vzdalenym tlozistém. Muze to tedy znamenat jak to, ze je
aktudlni verze dokumentu, kterou uzivatel pravé ulozil, nahrdvana na vzdalené tloziste,
tak to, ze se dokument zménil od posledni synchronizace, a proto se stahuje jeho aktualni
verze ze vzdaleného loziste, aby bylo k dispozici na lokalnim disku pro pozd¢jsi potiebu

pracovat s nim v off-line rezimu.
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Ptes tuto aplikaci mizeme také vytvaret, upravovat a mazat slozky, které jsou na
vzdaleném tlozisti. To samé plati pfirozené i pro soubory.

Pokud vsak chceme pies aplikaci Box Sync pristupovat ke slozkam, které jsme ptes tuto
aplikaci nevytvorili nebo ke slozkam, které s nami sdileli jini uzivatelé, je potieba tuto
moznost povolit pies webovou aplikaci. Jak zpfistupnit slozku aplikaci Box Sync je

popsano nize pomoci obrazku 4.

33 A Fes Vidinehost Bow Sen b sefectad

Obrézek 4 - webové aplikace; zdroj: autor

Nové vytvorenou slozku pres webovou aplikaci nebo slozku, kterou s ndmi né€kdo sdilel,
vidime ihned pomoci webové aplikace. Pokud pies tuto aplikaci na slozku najedeme
kurzorem, zobrazi se nam vpravo tla¢itko se tiemi te¢kami (na obrazku je zvyraznéné
Cervenou elipsou s Cislici 1). Na toto tla¢itko klikneme a zobrazi se ndm nabidka, ktera
umoziuje mimo jiné slozku sdilet, stdhnout nebo upravit jeji nastaveni. Nas ale v tuto
chvili zajima posledni moznost ,,More Actions®, opét s ikonou tii te¢ek (na obrazku
zvyraznéna ¢ervenou elipsou Cislici 2). Pokud na tuto moznost najedeme mysi, zobrazi se
nam dalsi moznosti, véetné moznosti ,,Sync®, ktera nas v tuto chvili zajima (na obrazku
zvyraznéna cervenou elipsou s Cislici 3). Pokud na tuto moznost klikneme, probéhne zde
synchronizace s aplikaci Box Sync, ktera umozni ke slozkam piistupovat bez webového

prohlizece, jak jiz bylo popsano vyse.

All Files =

Obrazek 5 - nastavené Sync na slozce; zdroj: autor
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Pokud v8e probéhlo v potadku, vidime vedle nazvu slozky ikonku, ktera je zachycena na
obrdzku 5 v ¢ervené elipse. Nasledné sta¢i jen pockat, az nam aplikace na pocitaci

automaticky sama zjisti, ze prob¢hla zména a ptizpusobi ji obsah slozky Boxu v pocitaci.

3.3.6. Pojmenovani slozek a souborl
VS8echny slozky a soubory jsou pojmenovany anglicky vhledem k nadnarodnimu
charakteru organizace. Vyjimkou tohoto pojmenovani je, pokud néktera ze stran pozaduje

pojmenovani v jiném jazyce, pak jsou sdilené dokumenty pojmenovany podle domluvy.

SloZzky
Prvni pfichazi na fadu pojmenovani samotné slozky projektu, jelikoz pro poradek je
potieba, aby vSechny soubory vSech projekti nebyly jen v rdmci jedné slozky a bez dalsich
podslozek. Proto se kazdy projekt nachdzi v samostatné slozce, kterd je pokazdé nazvana
ve formatu ,,Zédkaznik — Néazev Projektu®, ptiklad takového nazvu muze byt ,, Tesco —
Chatbot“. Zakaznik se nachazi na zac¢atku pojmenovani pro moznost, kdy nechdme slozky
projektli srovnat podle nazvi, tak vidime vZzdy projekty u stejného zdkaznika u sebe. Druha
¢ast nazvu uz jen rozliSuje u daného zdkaznika mezi projekty samotnymi. Je v§ak vhodné
vybrat nazev, ktery nejlépe charakterizuje projekt a zaroven je dostate¢né pochopitelny pro
ostatni spolupracovniky z tymu. Nasledné sefazeni pode abecedy je nejptirozenéjsi.
Dalsi uroven slozek je nasledné pojmenovana podle dokumenti, které obsahuje. Zaroven
V sob¢ nazev slozky nese cislo, které urcuje jeho poradi ve slozce, pokud jsou slozky a
soubory slozky srovnané podle nazvu. Format tohoto pojmenovani je pak ,,00 — Nazev
slozky*, opét ukazka prikladu, ktery mize vypadat nasledovné: ,,06 — Finance*.
Pokud bude potieba ulozit dokumenty, které neni vhodné dat do zadné z predem
vytvorenych slozek, vcetné slozky ,,09 — Other®, vytvofi projektovy manazer slozku
novou. Ta musi oviem respektovat pravidla pojmenovani. Cislo v ndzvu bude o jedno
vétsi, nez Cislo posledni nesdilené slozky v projektu.
Dalsi aroven slozek je pojmenovana podle vzoru ,,0000 — Nazev slozky®, kde je prvni
dvojcisli z ¢isla na zacatku shodné s dvoj¢islim, které je obsaZeno v ndzvu nadfazené
slozky. Dalsi dvojcisli je jiz jedinecné v ramci slozky a zacina na hodnoté 01. Dalsi slozky

obsahuji Cislici o jedna vét§i nez predchozi Cislice. V tomto ¢islovani je mozné vyuzit
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Vv ptipad¢ potieby vyjimku, ve které by uzivatel chtél, aby slozka vzdy byla ve vychozim
stavu zobrazovana jako posledni. V takovém piipadé je mozné pouzit ¢islo 99 (respektive

98, 97 atd.), které se pii vytvareni dalSich slozek snizuje.

Soubory
Soubory samotné potiebuji také jednotnou formu pojmenovan. Pro pojmenovani soubort
se bude vzdy postupovat podle jednotného vzoru.
Vychozi vzor pro jméno souboru je ,Zakaznik Nazev  projektu_Jméno
souboru RRRRMMDD.docx“, kde misto zakaznika bude uveden nazev organizace
(respektive zkratka jejiho ndzvu), pro kterou je projekt zpracovavan a zaroven se tak
jmenuje i kofenova slozka projektu. Totéz plati pro nazev projektu, ktery je shodny
S nazvem pouzitym v nazvu projektu.
Dalsi ¢ast nazvu by méla piesné vystihovat 0 jaky dokument se jedna. Takovym ndzvem
mize byt naptiklad ,,Contract” nebo ,,Risk Statements*.
Posledni ¢ast ndzvu je datum ve formatu rok, mésic a den. Rok je uveden ¢tvetici ¢islic na
zacatku, nasledovan dvojici Cislic udévajici mésic a posledni ¢asti je dvojice ¢islic
udavajici den v mésici. Toto datum udava, kdy vznikla aktualni verze dokumentu. Pokud
dokument vznikl napiiklad 17. bfezna 2017, tak bude tato ¢ast mit tuto podobu:
,»20170317%.
Kazda ¢ast ndzvu je oddélena od ostatnich ¢asti podtrzitkem. Pfipona souboru je zde
uvedena jen jako ptiklad pro ucelenost vzoru.
Vyse popsany vzor plati jen pro nové vytvofené dokumenty nebo pro dokumenty, kde neni
potireba zaznamenavat starsi verze dokumentu. Ptipad, kdy je potieba uchovavat vice verzi
nebo je potieba rozliSovat verze dokumentu je popsan nize Vv kapitole 3.3.7 Pravidla

rozliSovani verzi dokumentu .

3.3.7. Pravidla rozliSovani verzi dokumentd
Pii potfebé vedeni verzi dokumentii se do zdkladniho vzoru nazvu dokumentu bude
piidavat zkratka, ktera bude verzi dokumentu uré¢ovat. Konkrétné bude v ndzvu dokumentu
ptidano pismeno ,,v** s dvoucifernym ¢islem zna¢icim danou verzi, oddélené od dalSich
casti nazvu pomoci podtrzitek napf. »Zakaznik

Né&zevProjektu_Contract_20170410_v04.docx“.
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Toto pravidlo se nemusi pouzivat jen pii novém dokumentu, ktery je realné ve verzi 01
nebo v nazvech dokumentt, kde projektovy manazer usoudil, Ze neni potieba verze
zaznamenavat. Prikladem takového dokumentu muze byt naskenovand podepsana
smlouva, jelikoz se u ni nepiedpoklada, Zze by u ni doslo v budoucnu k n¢jakym zménam.
Je vSak doporuceno, aby byly verze vedeny u kazdého dokumentu, ke kterému ma ptistup
vice lidi, ktefi na ném pracuji. Zaroven to ulehcuje hledani zmén, které prob&hly
v dokumentu a je tak mozné napiiklad dohledat, kdy se vymazala ¢ast dokumentu nebo
kdy byla naopak dtilezita ¢ast ptidana.

Pokud je potieba verzi dokumentu okomentovat tak, aby bylo jiz z nazvu jasné, o jakou
verzi se jedna, je mozné pridat na konec ndzvu popis verze. Tento popis je opct oddélen
podtrzitkem. Pfedpoklada se, Ze se bude vyuzivat zpravidla u smlouvy, ve které je potieba
rozliSovat, kterd verze se bude podepisovat nebo ktera verze je jen navrh. Piklad nazvu
S popisem verze miZze vypadat takto:

»Zakaznik NazevProjektu Contract 20170410_v04 draft.docx®.

3.3.8. Zivotni cyklus sloZky projektu
Jak jiz bylo popsano vyse, pii zalozeni nového projektu se vytvoii kopie Sablony, ktera je
pojmenovana podle zdkaznika, kterému je projekt dodavan a podle ndzvu samotného
projektu. Tato nova slozka je nasledné vyuzita jako vychozi struktura projektové
dokumentace. Je tim sniZen cas, ktery by byl jinak potfeba na ru¢ni vytvareni novych
nutnych slozek pro projekt.
Jak projekt pokracuje ve svém Zzivotnim cyklu, jsou postupné piidavany jednotlivé
dokumenty do ptislusnych slozek podle aktualni potieby. Zaroven se o¢ekava, ze budou
vytvafeny nové slozky, které Sablona neobsahuje, jelikoz je to ddno projektem a jeho
vystupy.
Soucasn¢ je pomoci moznosti sdileni konkrétni slozky v Boxu sdilena potiebna
dokumentace s lidmi, u kterych se piedpoklada, ze budou zapojeni do projektu. Tém jsou
také s ohledem na jejich potfeby v projektu piifazena potiebna prava pro praci s
dokumenty.
Zaroven se piredpoklada mozna tprava uzivatelskych prav na praci s dokumenty béhem
projektu.
V posledni fazi projektu, kdy je jiz projekt ukoncen, je nazvu slozky dopInén ¢as ukonceni

projektu podle vzoru ,,Zakaznik — NazevProjektu — RRRR*. Poté je slozka projektu
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presunuta do podlozky, ktera je ve sloZce projektl spoleéné s ostatnimi slozkami a je
pojmenovana ,,zzArchive“. V této slozce je k dokumentiim jednotlivych projektth mozné
pristupovat v budoucnu, kdy bude potteba dohledat n¢jaké konkrétni informace o projektu
nebo zda existuje dokument, ktery je mozno recyklovat.

Vzhledem k neomezenému tlozisti, znalostnimu managementu a potencialni soudni pfi se

budou v této slozce projekty uchovavat minimalné po dobu 10 let.

3.3.9. Analyza nové vzniklych dokument(

Béhem projektu se predpoklada, ze vzniknou nové slozky, které nejsou obsaZzeny
v poskytované sabloné. Tyto nové vzniklé slozky je potieba projit a zjistit, jaké dokumenty
obsahuji. Pokud se béhem projektu vytvofila slozka, u které projektovy manazer usuzuje,
ze je obecna natolik, aby se nachazela i v kazdém dalSim projektu, je potfeba Sablonu
slozkou aktualizovat. Pfed timto krokem je nutné zvazit, zda opravdu danou slozku
budeme potiebovat ve vSech budoucich projektech a konzultovat tento navrh s ostatnimi
projektovymi manazery. Pokud by slozka nebyla ve vétSin€ projekti vyuZzivana, tak by jen
snizovala piehlednost v dokumentaci.

Pokud byla po konzultaci nova slozka v Sabloné schvalena, je na sdileném lozisti Sablona

aktualizovana a zaroven se zvysi verze Sablony.

3.3.10. Sdileni projektové dokumentace
Béhem projektu se predpokladd, Ze budou slozky sdileny jak interné (vcetné
subdodavatele), tak externé (zakaznikovi).
Je vsak potieba velmi dikladné kontrolovat, jaké slozky jsou sdileny, jaky je jejich obsah
a zéroven komu jsou vybrané slozky sdileny.
Mohlo by se tak lehce stat, Ze se zakaznik dostane naptiklad K internimu ocenéni a zjisti,
jakou ma organizace marzi na projektu nebo by mohla uniknout citliva data organizace.
Pro vétsi bezpeCnost jsou tak vytvoreny v Sabloné, v kofenové slozce, dvé do sebe vnoiené
slozky, které jsou urCeny pro sdileni. Konkrétné se jedna o slozky ,,99 — Zakaznik —
NazevProjektu — Share Internal“ a ,,9901 — Zakaznik — NazevProjektu — Share All“. Prvni
zminénd slozka je urena pro sdileni uvnitf tymu (v€etné piipadnych externistd a

subdodavatelll) a druhéa slozka slouzi ke sdileni dokumentii se zédkaznikem.
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Slozky jsou do sebe vnofené z divodu lehéiho sdileni s internimi pracovniky nebo
subdodavateli. Pokud s nimi sdilime slozku interni, automaticky maji p¥istup i do slozky
sdilené se zakaznikem a zaroven maji v Boxu jen jednu slozku k projektu, jelikoz se jim
kazda samostatn¢ sdilena slozka ukazuje v kofenové sloZzce Boxu.

Soucasné vnotfené slozky zvySuji bezpecnost V ptipadé, kdy uzivatel omylem piesune
jednu slozku do druhé (sdilené). V takovém ptipad¢ se slozka z kofenového adresaie
nezobrazi ihned zékaznikovi, ale skon¢i v interni sloZzce. Samoziejmé se pocita s tim, ze
by uzivatel mél chybu neprodlené napravit, ale i tak zde existuje jedna uroven, ktera obcas
miZe pomoct.

Nazev interni slozky imysIné obsahuje vysokou ¢islici, aby se pfi vychozim stavu slozka
nachazela jako posledni a snizila se tak moznost pifipadného netimyslného piesunuti
obsahu pravé do sdilenych slozek.

V tento moment sta¢i jen davat pozor na to, co je pfidavano do sdilenych slozek, a
kontrolovat, ze k nim budou mit pfistup jen lidé, ktefi k tomu maji piislusné opravnéni
v rdmci projektu. Snizuje se tak riziko vzniku situace, ve které by se naptiklad zékaznik
mohl dostat do zapist z internich porad, k ocenéni projektu apod.

Klasifikaci davérnosti dokumenti posuzuje vzdy projektovy manazer, ktery musi
respektovat firemni smérnice a zakony o ochrané osobnich udaji. Podle toho uréuje, jaké

dokumenty maji byt s jednotlivymi lidmi sdileny.
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4, Zaver
V této kapitole budou shrnuty poznatky a zavéry, kterych bylo béhem této prace dosazeno.

Préce je rozdélena na dvé hlavni ¢asti, teoretickou a praktickou.

Teoretickd cast prace se zprvu vénuje pojmu informacni management a rozebranim
zivotniho cyklu dokumentu v€etné bezpecnostni potieby zalohovani. Déle je popsédna
dokumentace a jeji vnimani kontextu projektového fizeni, souc¢asné s tim je zminén i vyvoj
dokumentace v této oblasti, od papirové podoby az po soucasny trend vyuzivani
cloudovych sluzeb. Na tento trend je navazano rozborem vybranych cloudovych ulozist’ a
jejich naslednym vicekriteridlnim porovnanim pro nalezeni vhodného nastroje pro préaci

7w

s projektovou dokumentaci, ktery je pouzit v praktické ¢asti této bakalatské prace.
Prakticka cast této prace je rozdélena na dalSi tfi segmenty: analyza situace, navrh
modernizace a metodicky pokyn.

Prvni segment, analyza situace, se vénuje nalezeni problémi, které se objevuji pfi soucasné
praci s projektovou dokumentaci v servisnim tymu ICT dodavatele.

Druhy segment, navrh modernizace, se vénuje postupné v§em nalezenym problémum a
zamé&fuje se na jejich feSeni, ktera jsou pfizptusobena vybranému cloudovému nastroiji,
jehoz vybérem se zabyvala posledni kapitola teoretické ¢asti prace.

Posledni segment praktické ¢asti se zaméfuje na samotny metodicky pokyn a mél by
slouzit jako navod pro préci s projektovou dokumentaci v tymu. Poskytuje popis pravidel
véetné jejich piikladi pro jednodusi pochopeni jednotlivych ¢asti metodického pokynu.
Tento pokyn se vénuje hlavné pravidlim pro pojmenovani slozek a souborli, popisuje
postupy prace s projektovou dokumentaci pii zakladani projektu a pii jeho ukonceni,
seznamuje uzivatele s vybranym cloudovym nastrojem a urcuje pomoci Sablony strukturu,

jakou by méla mit projektova dokumentace pii zalozeni projektu.

Pravidla pojmenovani slozek a soubort, kterd jsou podrobné¢ rozebrana v praktické ¢asti,
jsou univerzalni a jejich struktura se da pienést a implementovat prakticky v jakékoli
situaci, ve které si uzivatel potfebuje strukturovat svoje dokumenty, se kterymi pracuje.
Podle dislic obsazenych v nazvu slozky se da vytvofit pevna mapa dokumenti

S jedinecnym ¢islem pro kazdou slozku. To usnadiiuje mimo jiné hledani slozek 1 pokud
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uzivatel nezna jejich pfesné pojmenovani. Jedina nevyhoda vSak nastava v situaci, pokud
uzivatel potfebuje vytvaiet dlouhé vétve do sebe vnorenych slozek, v takovém ptipadé se

linearné zvétSuje Cislo obsazené v nazvu slozky a v dlouhé vétvi tak mize ptisobit rusive.

Struktura Sablony jako celku je vytvofena specialné pro servisni tym konkrétniho ICT
dodavatele a jeji pouziti na jinych projektech, napiiklad ve vyvoji, by potiebovalo jisté
dalsi upravy, avSak tato Sablona mutize i tak slouzit jako podkladovy material, ze kterého se

da vychéazet pti implementaci metodiky v jiném tymu nebo dokonce v jiném oboru.

Namétem pro rozsifeni prace by mohlo byt detailni rozpracovani jednotlivych Sablon
dokumenti s ohledem na zakonné pozadavky a vnitrofiremni smérnice. Sablony by mohly
obsahovat piedptipravené formulafe, které by se jen vyplnily, a pomoci maker by se
napiiklad v dokumentech z balicku Microsoft Office mohla urychlit prace na téchto

dokumentech.
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Termin Vyznam

API Application Programming Interface, oznacuje rozhrani pro
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ICT Information and Communication Technologies, informacni a

komunikaéni technologie

IT Informacni technologie
PO PozZarni ochrana
VPN Virtual private network, virtualni privatni sit’
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