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ZARYS METODYKI
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OBIEGIEM DOKUMENTOW W PRZEDSIEBIORSTWIE

Streszczenie: Artykul przedstawia metodyke wdrazania systemu zarzadzania obiegiem do-
kumentéw w przedsigbiorstwie. W pierwszej czgsci opracowania skoncentrowano si¢ na
krotkiej charakterystyce najwazniejszych ogdlnych zatozen metodyki wdrozeniowej. W ko-
lejnej czgsci opisana zostata proponowana metodyka wdrozeniowa systemu wspomagajace-
go obieg dokumentow. Ostatnia czg$¢ artykutu przedstawia wybrane praktyczne aspekty za-
gadnienia wdrazania systemow obiegu dokumentow.

Stowa kluczowe: wdrazanie systeméw informatycznych, zarzadzanie dokumentami, obieg
dokumentéw, systemy obiegu dokumentow.

1. Wstep

Podstawowym celem artykutu jest zaprezentowanie propozycji autorskiej metodyki
wdrazania systemu zarzadzania obiegiem dokumentéw. Elementy tej metodyki zo-
staly pozytywnie zweryfikowane praktycznie w jednym z duzych przedsigbiorstw
przemystowych. Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze w polskiej literaturze na temat za-
stosowan systemow zarzadzania dokumentami wciaz brakuje proby systemowego
podejscia do kwestii implementacji oprogramowania wspomagajacego obieg do-
kumentow. W zwiazku z tym wdrozenie systemu zarzadzania obiegiem dokumen-
tow wydaje si¢ wciaz sporym wyzwaniem dla wielu menedzerow IT.

2. Ogolne zalozenia metodyki wdrozeniowej

Metodyka wdrozeniowa kazdego systemu informatycznego powinna opierac si¢ na
kilku istotnych elementach, jakimi sa sformalizowane i udokumentowane procesy,
dzigki ktérym wdrozenie systemu ma zidentyfikowane cele, okreslone zatozenia,
przyjete odpowiednie rozwiazania i uporzadkowany przebieg.
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Pierwszym sktadnikiem metodyki sa procesy analizy, a zatem czynnos$ci o cha-
rakterze rozpoznawczym, prowadzone w $rodowisku adaptowanym (gléwnie w
poczatkowej fazie projektu), stanowiace punkt wyjscia do kolejnych proceséw.

Drugi sktadnik metodyki wdrozeniowej to procesy implementacji — inaczej za-
dania realizowane przez obu kontrahentéw (pracownikow i specjalistow) w obsza-
rze wdrazanego systemu (wspomagajacego zarzadzanie przedsigbiorstwem) oraz
samego obiektu gospodarczego.

Kolejnym sktadnikiem sa procesy integracji, czyli czynnosci polegajace na pelnym
polaczeniu czegsci sktadowych systemu informatycznego wzajem ze soba oraz z pro-
gramami zewngtrznymi, tak aby system ten tworzytl w pelni kompatybilna catos¢, przy
prawidlowo zaimplementowanych procesach gospodarczych obiektu.

Ostatni z wyréznionych sktadnikow — procesy monitoringu — stanowi sfer¢ prac
zwiazanych z obserwacja, testowaniem i sprawdzaniem poprawnosci funkcjonowania
zaimplementowanych w systemie informatycznym procesow gospodarczych.

Budujac wzorcowa metodyke wdrozeniowa, nalezy bra¢ pod uwage zarowno
cele praktyczne, jak i ograniczenia wykonawcze, wspoldecydujace o osiagnigtych
ostatecznie rezultatach calego przedsigwzigcia [Heerkens 2003; Wiggins 2000].
Mozemy wyr6zni¢ nastgpujace wzorce metodyczne:

1. Zdefiniowanie merytoryki wdrozeniowego projektu informatycznego.
. Okreslenie podstawowych parametrow wykonawczych przedsigwzigcia.
. Powotanie profesjonalnego zespotu realizacyjnego.
. Ustalenie gtéwnych regut metodyki wdrozeniowe;.
. Rozpoznanie srodowiska praktycznego.
. Wybranie narz¢dzi wspomagania komputerowego.
. Nadzorowanie przebiegu wszystkich procesow wykonawczych.
. Monitorowanie potencjalnych punktow krytycznych wdrozenia.
9. Korzystanie z udogodnien zdalnego trybu pracy zespotowe;.

10. Przestrzeganie wynegocjowanych warunkéw kontraktowych.

Zdefiniowanie merytoryki wdrozeniowego projektu informatycznego wymaga
precyzyjnego okreslenia celu gléwnego projektu i celow posrednich, a zwiaszcza
zakresu projektu, czyli — mowiac obrazowo — zbioru rzeczy, osob i organizacji,
ktore musza by¢ zaangazowane w realizacje przedsigwzigcia.

Okreslenie podstawowych parametrow wykonawczych przedsigwzigcia ozna-
cza zdefiniowanie miar sukcesu projektu, ktorymi z reguty sa wyznaczony termin i
zaplanowany budzet. W zlozonych przedsigwzigciach wdrozeniowych nalezy jed-
nak rowniez uwzgledni¢ dodatkowe parametry, zwigzane z zakresem, jakoS$cia i za-
sobami projektu.

Powotanie profesjonalnego zespotu realizacyjnego wymaga odpowiedniego
doboru zasobow ludzkich i okreslenia struktury organizacyjnej projektu, czyli usta-
lenia funkcji, obowiazkow i zaleznos$ci stuzbowych poszczegolnych zespotow re-
alizacyjnych. Waznym zagadnieniem jest takze utrzymywanie pelnej sprawnosci
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zespotu w trakcie trwania projektu, co wymaga od kierownika projektu statego za-
angazowania w $ledzenie stosunkéw interpersonalnych i reagowania w sytuacjach
konfliktowych.

Ustalenie glownych regul metodyki wdrozeniowej opiera si¢ na specyfice
przedmiotu i obiektu wdrozenia. Odpowiednia elastyczno$¢ zapewnia podejscie
procesowe, w zwiazku z tym obecnie wigkszos$¢ prowadzonych projektow informa-
tycznych odwoluje si¢ do procesowych metodyk zarzadzania przedsigwzig¢ciami
(np. opracowanych przez amerykanska organizacj¢ Project Management Institute).

Rozpoznanie srodowiska praktycznego wymaga przeprowadzenia prac identy-
fikacyjno-analitycznych pozwalajacych okresli¢ przede wszystkim stopien wyko-
nalnos$ci projektu, ustali¢ jego dochodowos$¢ oraz opracowaé zatozenia w zakresie
wymaganych zasobow.

Wybranie narzedzi wspomagania komputerowego jest istotne z punktu widze-
nia wszystkich os6b zaangazowanych w przedsigwzi¢cie. Oprogramowanie moze
wspiera¢ biezace prace dokumentacyjne zwiazane z realizacja wdrozenia oraz ko-
munikacj¢ pomigdzy uczestnikami projektu, jak rowniez umozliwia¢ decydentom
sledzenie postgpow prac i symulowanie okreslonych sytuacji (np. skutkow pode;j-
mowanych dziatan).

Nadzorowanie przebiegu wszystkich proceséw wykonawczych to jedno z podsta-
wowych zadan kierownikow projektéw. Musza oni na biezaco kontrolowac sposob re-
alizacji zadan przez czlonkéw zespotdw wdrozeniowych, dzieki czemu posiadaja wie-
dzg niezbedng m.in. do podejmowania ewentualnych dziatan korygujacych.

Monitorowanie potencjalnych punktow krytycznych wdrozenia jest $cisle zwiaza-
ne z poprzednim zagadnieniem. Punkty krytyczne sg specyficznymi momentami cza-
sowymi, przypisanymi do waznych czastkowych wynikow projektu (tzw. kamieni mi-
lowych). Ich monitorowanie pozwala na wychwycenie ewentualnych op6znien prac,
mogacych zagrozi¢ terminowos$ci poszczegolnych etapéw wdrozenia.

Korzystanie z udogodnien zdalnego trybu pracy zespotowej umozliwia spraw-
na wymiang informacji i dokumentéw migdzy oddalonymi przestrzennie cztonkami
zespotow wdrozeniowych. Coraz czgéciej spotykana telepraca ma rosnace zasto-
sowanie takze we wdrozeniach, jednak bezposredni kontakt z klientem wciaz po-
zostaje niezwykle istotnym elementem tego rodzaju przedsigwzi¢¢.

Przestrzeganie wynegocjowanych warunkow kontraktowych to jeden z najwaz-
niejszych czynnikow, czesto przesadzajacych o powodzeniu (lub porazce) przedsig-
wzigcia. Warunki kontraktu na wdrozenie systemu informatycznego sa czgsto wyni-
kiem dhugotrwatych i pracochtonnych spotkan negocjacyjnych. Ich przestrzeganie, za-
réwno ze strony klienta, jak i wykonawcy, jest warunkiem koniecznym do przeprowa-
dzenia wdrozenia w sposob efektywny i zgodny z zalozeniami.

Przedstawione propozycje maja na tyle uniwersalny charakter, ze moga z powo-
dzeniem zosta¢ wykorzystane jako pomoc metodyczna w dziataniach praktycznych,
jak tez okazac si¢ wskazowka w dalszych badaniach pos§wigconych tej tematyce.
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3. Opis proponowanej metodyki wdrozeniowej

Jak wynika z do§wiadczen oséb zajmujacych si¢ wdrozeniami systemoéw wspoma-
gajacych prace grupowa, w przypadku systemow zarzadzania dokumentami nie
sprawdzaja si¢ metodyki typu ,,wielki wybuch” (big-bang), poniewaz wprowadza-
lyby zbyt duzy chaos w funkcjonowaniu przedsigbiorstwa [Chaffey 1998]. Prze-
swiadczenie to znalazto odzwierciedlenie w zaproponowanej w tej czgsci opraco-
wania metodyce. Nalezy dodaé, ze ze wzglgdu na ograniczenia objgtosciowe w ar-
tykule skupiono si¢ na najwazniejszych zalozeniach metodyki, jej podstawowych
fazach i etapach uzupetnionych uwagami o charakterze pragmatycznym.

Chcac umiejscowi¢ proponowana metodyke w ramach modelowych metodyk
tworzenia oprogramowania, mozna stwierdzi¢, ze jej zalozenia najblizsze sa meto-
dykom nazwanym prototypowaniem i realizacja przyrostowa. Pierwsza z nich po-
lega na stosunkowo szybkim stworzeniu prototypu aplikacji, ktory podlega testo-
waniu i weryfikacji przez klienta, a nastgpnie z reguly system jest budowany od
podstaw. Druga z nich bazuje na wybraniu pewnego podzbioru funkcji systemu i
iteracyjnym procesie ich realizacji. W proponowanej metodyce budowany jest czg-
sciowy prototyp aplikacji, ktory nastgpnie jest rozbudowywany i modyfikowany,
az do osiagnigcia petnej funkcjonalnosci.

Najwazniejsza cecha opisywanej metodyki jest catosciowe spojrzenie na sto-
sowane strategie zarzadcze, procesy gospodarcze, zadania i role pracownikéw oraz
funkcje technologii obecnych w dotychczasowych rozwiazaniach systemowo-orga-
nizacyjnych stosowanych w przedsigbiorstwie planujacym wdrozenie systemu za-
rzadzania dokumentami. Dzigki temu podczas projektowania, programowania i
wdrazania aplikacji, ktéra ma wspomagac zarzadzanie dokumentacja, mozna two-
rzy¢ rozwiazania najbardziej efektywne, spelniajace w mozliwie najwigkszym
stopniu wymagania uzytkownikow.

Wazna cecha prezentowanej metodyki jest strukturalno-iteracyjne prototypo-
wanie aplikacji, ktore jest oparte na $cisle zdefiniowanych etapach budowy i im-
plementacji systemu zarzadzania dokumentami, po zakonczeniu ktorych sa porow-
nywane osiagnigte cele i korzysci z poniesionymi kosztami. Aby okresli¢ kolejne
iteracje, nalezy ustali¢ odpowiednie kryteria, ktore pozwola zmierzy¢ i oszacowaé
wartos¢ kazdej iteracji.

W praktyce stosowanie przedstawianej metodyki sprowadza si¢ do podziatlu pro-
jektu tworzenia i wdrazania systemu zarzadzania dokumentami elektronicznymi na
trzy fazy, pozwalajace opracowac aplikacj¢ pilotazowa, nast¢pnie rozszerzong apli-
kacje pilotazowa i wreszcie aplikacj¢ finalna (produkcyjna). Gtéwny nacisk w dzia-
faniach wdrozeniowo-programistycznych jest polozony na opracowanie dziatajacego
prototypu aplikacji, ktory jest poddawany roéznego rodzaju testom, dotyczacym za-
réwno wykrywania bledow w oprogramowaniu, jak i rozszerzenia funkcji aplikacji.

Ogdlna koncepcje proponowanej metodyki przedstawia rys. 1.
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Rys. 1. Ogodlna koncepcja proponowanej metodyki wdrozeniowe;j

Zrodto: opracowanie wiasne.
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Faza aplikacji pilotazowej zapewnia: zarzadzanie dostgpem do dokumentow,
grupowanie dokumentow wedlug okreslonych zasad i tworzenie hierarchii doku-
mentéw, automatyczne opisywanie dokumentéw i nadawanie im unikalnych iden-
tyfikatorow, tworzenie nowych dokumentéw za pomoca formularzy, wyszukiwanie
i przegladanie dokumentéw, archiwizowanie najwazniejszych dokumentow.

Faza rozszerzonej aplikacji pilotazowej obejmuje zakres funkcjonalny apli-
kacji pilotazowej oraz funkcje umozliwiajace: sprawna dystrybucj¢ dokumentow i
informacji do poszczegélnych adresatow, sledzenie drogi dowolnego dokumentu
wewnatrz organizacji (kto i kiedy otrzymal dany dokument, kiedy si¢ z nim zapo-
znal, co z nim zrobit itp.), natychmiastowe sprawdzenie, u kogo znajduje si¢ dany
dokument i co si¢ z tym dokumentem dzieje, otrzymywanie raportoéw dotyczacych
np. spraw, ktore nie zostaly zatatwione w wymaganym terminie, czy czasow reali-
zacji typowych zadan.

Faza aplikacji finalnej zawiera funkcje rozszerzonej aplikacji pilotazowej
uzupehione o: definiowanie obiegu dokumentéw zgodnego ze zdefiniowanymi
procedurami, automatyczne rejestrowanie zapisOw dotyczacych marszruty doku-
mentéw, informowanie przez system, jakie czynnosci maja by¢ wykonane przez
pracownika przy realizacji danego etapu procesu gospodarczego, szybkie wyszu-
kanie (zlokalizowanie) okre§lonego dokumentu oraz sprawdzenie, w jakiej fazie
procedury znajduje si¢ dany dokument.

W ramach kazdej z wymienionych faz mozna wyr6zni¢ pige¢ podstawowych
etapow, a mianowicie:

1) wprowadzanie innowacji,

2) tworzenie rozwiazan,

3) wdrazanie rozwiazan,

4) transformacja zarzadzania,

5) zarzadzanie i utrzymanie.

Warto podkresli¢, ze kazdy etap wymaga duzego zaangazowania ze strony klienta.
Taki sposob pracy zapewnia najlepsze zrozumienie potrzeb klienta, a w konsekwencji
wierne odzwierciedlenie jego oczekiwan w implementowanych systemach.

Wprowadzanie innowacji to przeprojektowanie przebiegu istotnych proce-
sow/czynno$ci w firmie na podstawie analizy istniejacej struktury i przyjetych
przez firme¢ celow.

Analiza stanu obecnego to przede wszystkim:

1) okreslenie srodowiska, w jakim dziata firma,

2) opisanie celow i strategii firmy,

3) przedstawienie schematu infrastruktury technicznej,

4) opracowanie matrycy kompetencji,

5) stworzenie mapy procesow (czynnosci, przeptywy, wymagania, metryki),

6) zidentyfikowanie wykorzystywanych i wymaganych technologii pracy
grupowe;j.
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W oparciu o powyzsze dane powstaje raport innowacji (proponowanych
zmian) z nowq koncepcja proceséw 1 ich rozwigzan. Proces innowacji moze obej-
mowac cala organizacje¢, wybrane dziaty lub zespoly robocze.

Tworzenie rozwigzan to transformacja zmian opisanych w raporcie innowacji w
prototyp aplikacji, ktora powstaje jako wynik wspolnej pracy zespolu ztozonego z ana-
litykéw firmy informatycznej (dostawcey) i przysztych uzytkownikow (klienta).

Wdrazanie rozwigzan to etap obejmujacy czynnosci i zadania zwigzane z im-
plementacja stworzonych aplikacji:

1) okreslenie schematu tworzenia aplikacji w iteracyjnym procesie zmian czg-
$ci sktadowych z wykorzystaniem metody ,,przyrostu wartosci”,

2) opracowanie standardow aplikacji (interface, komunikacja z otoczeniem),

3) zdefiniowanie architektury systemu,

4) sformulowanie strategii dalszego rozwoju aplikacji i sSrodowiska systemu.

Transformacja zarzadzania to etap, w ktorym formuluje si¢ strategie i po-
dejmuje dziatania wspierajace konieczne zmiany zaro6wno w zachowaniach, jak i
kulturze technicznej pracownikow, ktérych dotyczy wdrozenie nowych procesow.
Szkolenia, treningi, warsztaty przeprowadzane w tym etapie pozwalaja zlagodzi¢
naturalna, negatywna reakcj¢ na zmiang stylu i sposobu pracy wynikajace z prze-
projektowania proceséw biznesowych i wprowadzenia nowych technologii.

Zarzadzanie i utrzymanie zapewnia koncowy sukces wszystkim przedsig-
wzigciom podejmowanym podczas realizacji systemu. Etap ten definiuje i narzuca
kroki i metody wzajemnej weryfikacji osiagnigcia sukcesu, a takze okresla zasady
komunikacji z klientem zaré6wno w trakcie projektu, jak i po jego zakonczeniu.

Charakterystyczna cecha proponowanej metodyki jest to, ze rozwiazanie in-
formatyczne tworzy si¢ w Scistej wspotpracy z jego odbiorca droga kolejnych, do-
brze zdefiniowanych iteracji. Kazda z tych iteracji jest samodzielnym, niezaleznym
rozwigzaniem zwigkszajacym efektywnos¢ dziatania systemu oraz jego funkcjo-
nalno$¢. Tego rodzaju metodyka pozwala na bardzo elastyczne balansowanie mig-
dzy wymaganiami wdrazanego systemu a budzetem na przedsigwzigcie.

4. Aspekty praktyczne wdrazania systemu obiegu dokumentow

Przejdziemy teraz do zaprezentowania kilku uwag o charakterze pragmatycznym,
ktore stanowia konieczne uzupelienie przedstawionej w poprzedniej czesci arty-
kutu metodyki.

Osiagnigcie korzysci z wdrozenia systemu obiegu dokumentéw jest z pewno-
$cia mozliwe, jednak trzeba pamigta¢ o trudnosciach i barierach, ktore nalezy po-
kona¢ podczas wprowadzania systemu zarzadzania dokumentami elektronicznymi
w przedsigbiorstwie. Poza do$¢ powszechnym w przypadku wdrozen systemow in-
formatycznych oporem pracownikow przeciwko zmianom mozna spotkac si¢ z kil-
koma dodatkowymi utrudnieniami natury organizacyjno-psychospotecznej, i to za-
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rowno w trakcie implementacji nowych rozwiazan, jak i w ich pozniejszej eksplo-
atacji. W literaturze przedmiotu znajdujemy, ze najwazniejsze trudnosci to [Gul-
bins i in. 1999; Schil 1996]:

1. Zmiana trybu pracy. Dotychczasowy sposob myslenia o pracy, czyli doktadne
wykonywanie przez pracownika wytacznie przydzielonych mu zadan, nie sprawdza si¢
w przypadku orientacji procesowej oraz pracy grupowej i stosowania narzedzi ja
wspierajacych. W tych sytuacjach potrzebna jest Scista kooperacja, oparta na postrze-
ganiu pracy z perspektywy celow okre§lonych dla procesu jako catosci.

2. Grupowanie pracownikow w zespoty robocze zorientowane procesowo. Pra-
ca w tego typu zespotach wymaga interdyscyplinarnego przygotowania (a wigc i
wyksztalcenia) wspotpracujacych osob. Warunek ten implikuje konieczno$¢ zasto-
sowania nowych sposobow rekrutacji pracownikow, jak tez reorganizacji zakresu
szkolen profesjonalnych.

3. Modyfikacja podejscia pracownikow do uzywanej technologii. Wprowadza-
ne narzedzia informatyczne wspomagajace zarzadzanie dokumentami musza by¢
przez uzytkownikéw postrzegane jako elementy kompleksowego systemu wspo-
magania wspotpracy, zwigkszajacego wydatnie jej rezultaty.

4. Eskalacja konsekwencji socjalnych. Wprowadzenie systemu zarzadzania do-
kumentami elektronicznymi w przedsigbiorstwie jest najczesciej podyktowane
checia ograniczenia kosztow dziatalnosci. W zwiazku z tym moze dojs¢ do zwal-
niania pracownikow i poglebiajacego si¢ obnizenia morale zatrudnionych oséb.

Wdrozenie systemu zarzadzania obiegiem dokumentow, uwzgledniajace wy-
mienione trudnosci, czgsto wymaga wigc, jak wspomniano wczesniej, podejscia
etapowego, zwigkszajacego stopniowo zakres funkcjonalny systemu dzialajacego
w danym podmiocie gospodarczym. W praktyce, w wigkszo$ci przypadkéw, po-
czatkowo zasigg dziatania systemu obejmuje tylko wybrane dokumenty.

W wielu przedsigbiorstwach najczesciej wypetianymi dokumentami sa wnioski
urlopowe oraz wszelkie rozliczenia zwiazane z delegacjami. Warto wigc w pierw-
szej kolejnosci wdrozy¢ system obiegu tego rodzaju dokumentdéw, ktoéry moze by¢
integrowany z innymi systemami funkcjonujacymi w przedsigbiorstwie.

Wprowadzenie do systemu obiegu dokumentow wniosku urlopowego bedzie
wymagato jego zatwierdzenia przez przetozonego, a nastgpnic moze wiazac si¢ z
automatycznym tworzeniem odpowiednich zapisow w module kadrowym. Jesli
przedsigbiorstwo posiada rozliczanie czasu pracy, system ten rOwniez mozna zin-
tegrowac z systemem ERP, dzigki czemu rozliczanie godzin pracy odbywac sig be-
dzie w potaczeniu z informacjami o nieobecno$ciach.

Wypetnienie wniosku o delegacje stuzbowa w systemie obiegu dokumentow
wiazaloby si¢ z zatwierdzeniem go przez przelozonego, wprowadzeniem informa-
¢ji o srodkach transportu, a nastgpnie umieszczeniem w module kadrowym syste-
mu ERP informacji na temat nieobecnosci pracownika. Taka aplikacja mogtaby
roOwniez automatycznie rozlicza¢ diety na podstawie wpisanych informacji o datach
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1 godzinach wyjazdu oraz powrotu, a takze przyjmowac rozliczenie kilometrazowe
przy delegacji samochodem prywatnym. Po wprowadzeniu wszystkich danych by-
lyby one zatwierdzane merytorycznie i rachunkowo, a nastgpnie system genero-
watby dokument, ktory bytby podstawa do realizacji przelewu naleznych pieniedzy
[http://www.computerworld.pl...].

Przyktadami innych czgsto automatyzowanych w pierwszej kolejnosci proce-
sow, z ktorymi wiaza si¢ dokumenty o charakterze wnioskow kadrowych, sa:

— rejestracja i proces akceptacji wniosku o podwyzke, zmiang stanowiska pracy

1 zmiang¢ formy zatrudnienia,

— zatrudnianie nowych pracownikdéw wraz z organizacja miejsca pracy,
— zwolnienia pracownika wraz z obstuga karty obiegowej,
— rozliczanie samochodow stuzbowych.

Najczesciej kolejnymi dokumentami podlegajacymi elektronicznemu obiegowi
sa dokumenty stanowiace korespondencj¢ przychodzaca i wychodzaca. Z funk-
cja obstugi korespondencji przychodzacej wiaza si¢ nastgpujace operacje (czynno-
$ci): przyjecie i opisanie korespondencji (opisanie atrybutéw korespondencji, licz-
by zalacznikéw itp.), skanowanie korespondencji papierowej, dotaczanie obrazu
zeskanowanej korespondencji (lub pliku zatacznika e-mail) do opisu koresponden-
cji, automatyczna rejestracja w dzienniku korespondencji (kolejny numer, data i
godzina rejestracji), dekretowanie (przesytanie dalej) korespondencji, zwrot kore-
spondencji, okreslanie terminu udzielenia odpowiedzi.

Funkcja obstugi korespondencji wychodzacej obejmuje takie operacje, jak:
przygotowanie dokumentu elektronicznego (w odpowiednim programie), opisanie
korespondencji w systemie, dolaczenie dokumentu elektronicznego do opisu w sys-
temie, laczenie korespondencji wychodzacej z odpowiednim przedsigwzigciem,
weryfikowanie i podpisywanie korespondencji wychodzacej przez odpowiedzialne
osoby, automatyczne rejestrowanie w dzienniku korespondencji, drukowanie tresci
pism wysytanych poczta tradycyjna (faksem) lub wysyltka poczta elektroniczna.

Niezwykle istotna kwestia w trakcie wdrazania systemow bgdacych przedmio-
tem niniejszego artykutu jest odpowiednie klasyfikowanie dokumentow [http://iw-
blog.continum.pl...]. Realizowane jest ono najczesciej za pomoca nadania doku-
mentom metadanych, czyli dodatkowych atrybutow stanowiacych tzw. metryczke
dokumentu. Mozliwe jest w tym przypadku zastosowanie dwoch podstawowych
metod, a mianowicie taksonomii (kategoryzowanie z wykorzystaniem okreslonych
drzew klasyfikacji) oraz folksonomii (kategoryzowanie z wykorzystaniem dowol-
nie dobranych stow kluczowych). Stosowanie tej drugiej metody nastrgcza kilku
problemoéw, np. uzytkownik, otagowujac dokument, kieruje si¢ wlasnymi subiek-
tywnymi odczuciami i potrzebami, poniewaz nie istnieja formalne reguty opisu.
Jednak umiej¢tne potaczenie taksonomii i folksonomii moze doprowadzi¢ do uzy-
skania bardzo elastycznego narzedzia znacznie usprawniajacego klasyfikowanie i
tagowanie dokumentow.



Zarys metodyki wdrazania systemu zarzadzania obiegiem dokumentow w przedsigbiorstwie 355

5. Zakonczenie

Podsumowujac przedstawione rozwazania, nalezy zwroci¢ uwage, ze zapropono-
wana w artykule metodyka z zalozenia ma mie¢ charakter uniwersalny i stanowic¢
swoisty framework, ulatwiajacy realizacje czgsto bardzo ztozonego przedsigwzig-
cia jakim moze okaza¢ si¢ implementacja systemu do zarzadzania obiegiem doku-
mentow. Szczegotowy tryb postgpowania wdrozeniowego jest natomiast uzalez-
niony od wielu czynnikéw, takich jak np. konkretna technologia czy narzedzie, za
pomoca ktorego zrealizowany zostanie system obiegu dokumentéw. W zwiazku z
tym uszczego6lowianie tej metodyki (np. w kierunku opracowania wdrozeniowych
modeli referencyjnych dla réznych rozwiazan informatycznych) bedzie stanowito
jedno z kolejnych pol badawczych autora.
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OUTLINE OF IMPLEMENTATION METHODOLOGY
OF DOCUMENTS CIRCULATION MANAGEMENT SYSTEM
IN AN ENTERPRISE

Summary: The paper presents an implementation methodology of the document manage-
ment system in an enterprise. The first part of the study concentrates on a short profile of the
most important assumptions of the implementation methodology. The next part presents the
details of the proposed methodology. The last part of the article shows the chosen practical
aspects of the implementation of the document management systems.

Keywords: implementation of the IT-systems, documents management, document circula-
tion, documents circulation systems.
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