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KRAB je univerzalni informaéni systém pro evi-

denci, tvorbu, spravu a fizeni toku informaci v or-

ganizaci (dopisy, faktury, reklamace, e-maily,

Ukoly, obréazky, zvuky &i jiné objekty). Jeho kon-

cepce, flexibilita a jednoduché ovlddani mu otevi-

raji cestu do nejriznéjsich typl instituci, pocinaje

statnim (fadem, pfes firmy poskytujici sluzby, ad-

vokatni kancelare, Skoly, a7 po vyrobni zavody.

Respektuje vSechny legislativni pozadavky na

zpracovani informaci (Archivni zékon 97/1974,

Zakon o odpovédnosti za Skodu zplisobenou... ne-

spravnym Gfednim postupem 82/1998, Zakon

0 pravu na informace 106/99, Zakon 101/2000

o0 ochrané osobnich (dajl a dalsi), dokaze se pi-

zpUsobit specifickym rezortnim a internim smérni-

¢im, a umi vyhovét individualnim poZadavkdm za-

kaznika. S jeho pomoci Ize v rliznych organizacich

s ohledem na normy IS0 900x feSit napfiklad:

e podatelnu

 7adankové procesy (dovolenky, cestovni pfi-
kazy, finanéni doklady)

« schvalovaci a pfipominkové Fizeni

e pfipravu na jednani

sledovani tkold

spisovou sluzbu

recepci, vratnici

dispecersky systém

obézniky

vybérova fizeni, vefejné zakazky

evidenci osob, zakazek, atd.

fizeni servisni éinnosti

fizeni projekti

zvefejiiovani na internetu €i intranetu
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Jak se v systému spravuji informace?

Evidence informaci

Vzhledem k riznym typdm dokumentd vklada-
nym do systému, je nutné zajistit jejich kategori-
zaci s pfesnym popisem. Proto systém, kromé fy-
zického uloZeni elektronické podoby dokumen-
tu, zaklada tzv. ,koSilku“ dokumentu, kterd miize
byt pro kazdy typ objektu odlisné (fax, dopis,
e-mail, ...). Dale systém umoziiuje vkladat pfi-
chozi dokumenty (nebo nové vytvarené) pfi zpra-
covani pridélenych dokument(i zpracovatelem.
Pfi zafazeni objektu do systému je mu automa-
ticky pfidéleno evidenéni ¢islo, které je v pribé-
hu zpracovani objektu neménné.

Tvorba dokument(i

Systém dokumenty zobrazuje standardnimi na-
stroji Microsoft. Informace uloZené v koSilce ob-
jektu je mozné automatizované pfenaset do nové
vytvareného dokumentu, a tim odstranit duplicitni
vypisovani (dajd zpracovatelem s vylouéenim
mozZnosti chyb pfi jejich pfepisu. Zaroven je zde
moZnost vkladani ostatnich dokument jiného
typu, jako vloZenych nebo samostatnych soubord.
Historie informaci

P¥i zpracovani jednotlivych informaci v rdmci
spisu, pisemnosti ¢i objektli evidence systémem
je provadéna podrobné evidence provedenych
¢innosti, které maji jakykoli vjznam v priibéhu 7i-
votniho cyklu konkrétniho dokumentu ¢i po jeho
ukonéeni. S jednotlivymi dokumenty mlzeme
pracovat rozliénymi zpdsoby - mlZeme je napf.
zapdjcit, postoupit, nechat posoudit, editovat,
tvofit apod.

Zpracovani informaci

Zpracovatel md ve své pfijimaci schrance vSech-

ny do§lé pisemnosti, spisy a objekty evidence.

Podle svych pfistupovych prav pfislusny zpraco-

vatel snadno a rychle spusti celou $kalu akci, jez

je mozné pfi zpracovavani dokument( provadét.

Systém umoziiuje sdruzovénijednotlivych spisd,

pisemnosti a objektl evidence nebo naopak je-

jich rozpojeni. Do spisu Ize pfifazovat vSechny

objekty nezavisle na typu.

Vyhledavani dokumenti

Zékladnivyhledavaniinformacije feSeno na prin-

cipu: PoloZky, které se v koSilce dokumentu vypl-

fuji, mohou byt soucasti tzv. vyhledévaciho klice.

KIi¢ je vytvafen logickym soucinem zadanych po-

loZek. PFi vyhledavani jsou pIné zohledfiovana

pristupova prava konkrétniho uZivatele a jeho za-

fazeni v rdmci organizacni struktury instituce.

Jaké jsou prednosti feseni?

 multikriteridlni vyhledavani, véetné moznosti
vyhledavani vicejazycnym fulltextem

e pfistup k evidovanym objektdm nezavisle na
fyzickém umisténi

e okamzity prehled o stavu a historii evidova-
nych objektl

e zjednoduseni a vyrazné zrychleni komunikace
a rozhodovani

e vyrazné zvySeni flexibility systému predevsim
z pohledu zmény organizaéni struktury, infor-
macnich tokl a k potfebé pribéznych dprav
pouZivanych a zavadénych formulari

ezvySeni efektivity prace a Uspora nékladi
a Casu




