
Napněte plachty
a dejte dokumenty
do pohybu

... tak trochu jiná spisová služba



Kde jsme?



Tak trochu jiná spisová služba
• ... v šířce funkčnosti

• ... v použité metodice

• ... ve způsobu nasazení

• ... v ovládání

• ... ve způsobu prodeje

Přesto dodržuje národní standard...



Co je spisová služba - ESSS
• Elektronický Systém Spisové Služby - ESSS

• Evidence příchozích a vlastních dokumentů

• Digitalizace dokumentů

• Jednotné vypravení odchozích dokumentů

• Napojení na provozní IS

• Hlídání archivačních lhůt

• Spolupráce s eSpisovnou

• ...



Požadavky vs Potřeby

Spisová služba

WorkFlow
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zaručený el.archiv eSpisovna
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Řešíme dokumenty
• elektronické, papírové, hybridní

• příchozí, odchozí, vlastní

• veřejné, interní, důvěrné

• samostatné, patřící k sobě

... a řešíme i procesy bez dokumentu !



Jiná v metodice
• Procesní řízení

• Liniové řízení

• Projektové řízení

• Osobní (time-)management

• Evidence dokumentů



Jiná v metodice

... SCÉNÁŘE



Scénáře
• evidence dokumentu
• úkolování
• schvalování
• kontrola
• výkaznictví
• sdílení
• ...



Scénáře

• Vyfotím nebo naskenuji

• Připíšu, od koho je

• Nechám si nebo předám

• Jde o novou věc nebo k něčemu patří?

• Pokud ano, spojím do spisu

• Chci odpovědět?

• Pokud ano, použiji šablonu nebo vytvořím ručně

• ...

Co dělat s novým dokumentem



Scénáře

• ...

• ...

• ...

• ...

Co dělat se starými dokumenty





Chceme "pouze" zefektivnit provoz
nebo se cíleně a definitivně zbavit všech papírů?



Všech papírů se asi 
zbavit nechceme

• Všude, kde je efektivnější pracovat
s papírem => sken “po”

• Důležité smlouvy => papír i sken

• Některé zákonem vyjmenované
dokumenty



tiskárna

skener

skartovačka



Scénáře

...  BEST  PRACTICES

pro obvyklé životní situace



Jiná ve způsobu nasazení

... WORK-FLOW



Work-flow

• Není nástrojem řízení oběhu dokumentů

• Je nástrojem řízení oběhu práce



Work-flow - BPMN ?



Work-flow

• Drtivá většina firemních procesů patří do jedné
z 5-ti šablon



Work-flow
• Začnete všude s obecným procesem

• Podle svého uvážení používáte delegování
a paralelizaci

• V případě usazení procesu přiřadíte
specializovanou šablonu (schvalovací proces,
stížnostní agenda, ...)



Jiná v ovládání

... PŘIBLÍŽENÍ K REÁLNÉMU ŽIVOTU





Automatizace
• spojování do spisů

• uzavírání spisů

• řízení workflow na základě spisového znaku

• třídění dokumentů podle metadat

• vytváření dokumentů na základě šablon
(MS Word)

• komunikace s provozními systémy

• ...





Dodržuje národní standard



Dodržuje národní standard

Jako spisová služba
nebo jako systém samostatné evidence



... i mezinárodní standardy => CERTIFIKÁTY

Dodržuje národní standard





Jiná ve způsobu prodeje
- možnosti dodávky

• klasické způsoby provozu v organizaci

• všechny moduly / některé moduly

• včetně HW / pouze SW

• včetně integrace / vlastní instalace

• zakoupení systému / pronájem

• kompletní Cloudové řešení

• škálování podle potřeb - roste s firmou



Sophia Solutions, s.r.o. Evropská 2588/33a,160 00 Praha 6
tel.: +420 226 517 800, fax: +420 226 517 801, info@sophias.cz
www.sophias.cz

STYRAX, a.s. Zelený pruh 95/97, 140 00 Praha 4
tel.: +420 227 027 324, fax: +420 227 027 320, info@styrax.cz
www.styrax.cz
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