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1. Wstep

Celem artykulu jest prezentacja wybranych zagadnien dotyczacych zarzadzania
wiedza za pomoca nowoczesnych technologii informatycznych, a w szczegélnosci
systemow zarzadzania dokumentami elektronicznymi (electronic document mana-
gement systems). Wspolczesne mozliwosci technologiczne w zakresie wspomaga-
nia zarzadzania wiedza w organizacji obejmuja przede wszystkim oprogramowanie
wspomagajace prace grupowa, oprogramowanie do zarzadzania przeptywem pracy,
intranety i portale korporacyjne, narzedzia do zdalnego nauczania, hurtownie da-
nych i systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi. Ostatnia z wymienio-
nych technologii informatycznych wydaje si¢ by¢ obecnie fundamentem budowy
systemow zarzadzania wiedza.

2. Charakterystyka technologii informatycznych
w zarzadzaniu wiedzg

Skuteczne zarzadzanie wiedza stanowi jedno z najwazniejszych zadan stawia-
nych przed wspéliczesna informatyka ekonomiczna. Zadanie to moze by¢ efektyw-
nie wykonane przy zalozeniu, ze zastosuje si¢ odpowiednie metody i narzedzia
stymulujace i wspomagajace gromadzenie i przepltyw wiedzy w organizacji. Te
metody i narzedzia moga mie¢ charakter organizacyjny i technologiczny. W tej
czesci artykulu skupimy si¢ na aspektach technologicznych wspomagania zarza-
dzania wiedza.
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Do najwazniejszych technologii informatycznych majacych zastosowanie w

interesujacym nas obszarze naleza:

— oprogramowanie dla grup roboczych,

- oprogramowanie do zarzadzania przeptywem pracy,
— intranety i portale korporacyjne,

— narzg¢dzia do zdalnego nauczania,

— hurtownie danych,

— systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi.

Oprogramowanie dla grup roboczych (groupware) jest to szeroka gama pro-
duktéw informatycznych, zorientowanych na wspomaganie wymiany informacji
migdzy cztonkami grup roboczych. Naleza do nich programy takie, jak: pocztowe
(e-mail), wspotdzielone kalendarze i terminarze, konferencyjne, wielostanowisko-
we pakiety biurowe, platformy komunikacyjno-aplikacyjne (np. MS Exchange czy
Lotus Domino/Notes).

Oprogramowanie do zarzadzania przeptywem pracy (workflow) umozliwia de-
finiowanie, tworzenie i zarzadzanie wykonywaniem przeplyw6w pracy, jest wigc
ukierunkowane na modelowanie i kontrolowanie proceséw gospodarczych.

Intranety i portale korporacyjne. Intranety sa obecnie powszechnie stosowane
w wielu przedsigbiorstwach i instytucjach w celu wspierania efektywnej komuni-
kacji i wymiany dokumentéw miedzy pracownikami. Zaimplementowano w nich
otwarte standardy internetowe, umozliwiajace prezentowanie dowolnych doku-
mentow w postaci stron WWW, co oznacza niskie koszty wdrozenia i eksploatacji
intranetow i przyczynia si¢ do stalego wzrostu popularnosci tego rodzaju rozwia-
zan. Portale korporacyjne stanowia rozwiniecie intranetéw w kierunku udostgpnia-
nia uzytkownikom wszelkich niezbednych im do pracy informacji w jednym miej-
scu i czasie, co wigze si¢ m.in. z integracja z innymi funkcjonujacymi w organiza-
cji systemami informatycznymi, np. klasy ERP czy CRM.

Narzedzia do zdalnego nauczania (e-learning systems) stuza przede wszystkim
do przekazywania wiedzy migdzy ludzmi. Umozliwiaja zdalne nauczanie z wyko-
rzystaniem technik komputerowych (np. wideokonferencje, dyskusje on-line).

Hurtownie danych sa to repozytoria danych, ktérych zawartos¢ pochodzi z
wielu zrédet. Hurtownie danych umozliwiaja formulowanie zapytan, tworzenie
sprawozdan, analize wykorzystania zasobow, dostarczaja uzasadnienia podejmo-
wanych decyzji strategicznych.

Systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi (ZDE) zdefiniujemy jako
zestaw $rodkow programowo-sprzetowych automatyzujacych catosciowo lub czg-
$ciowo cykl zycia dokumentow (zbioréw dokumentéw) w organizacji. Systemy
takie dostarczaja wszystkich niezbednych narzgdzi pozwalajacych utrzymywaé
petna kontrole nad dokumentami, istniejacymi w postaci elektronicznej, czyli pli-
kami komputerowymi zapisanymi na odpowiednich nosnikach.

Systemy ZDE moga by¢ stosowane w wielu podmiotach gospodarczych, ktére
mozna podzieli¢ na dwie podstawowe kategorie [5, s. 3]:
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1) przedsigbiorstwa, w ktorych sukces zalezy od sprawnego dostarczania tresci
uzytkownikom (wydawnictwa prasowe i ksiazkowe, wytwornie filmowe i muzycz-
ne, firmy szkolace i nauczajace na odleglosé, portale i sklepy internetowe),

2) przedsigbiorstwa oparte na wiedzy (biura projektowe, maklerskie, inwesty-
cyjne, firmy prawnicze, ubezpieczeniowe, konsultingowe, informatyczne).

Wymienione podmioty (a takze inne) moga odnosi¢ duze korzysci z wdrozenia
systemow zarzadzania dokumentami elektronicznymi. Korzysci te mozna podzieli¢
na dwie giéwne grupy:

— oszczg¢dnosci bezposrednie, zwiazane przede wszystkim ze zmniejszeniem
wydatkow na papier, na kopiowanie dokumentéw, na ich dystrybuowanie itp.,

— oszczgdnosci posrednie, dotyczace skrocenia czasu potrzebnego na realizacjg
zadan, szybszego dostgpu do informacji i zwigkszenia wydajnosci pracowni-
kéw.

Na zakonczenie tej czesci artykulu nalezy podkresli¢, ze systemy ZDE coraz
czgsciej staja si¢ centralng cze$cia szeroko rozumianych systemow zarzadzania
wiedza, w ktérych wspomagaja nastgpujace dzialania: identyfikacj¢ wiedzy, jej
pozyskiwanie i przechowywanie, rozwijanie wiedzy, dzielenie si¢ i korzystanie z
niej [1, s. 22]. W tym ujeciu dokumenty stajg si¢ nosnikami i zrodtami wiedzy,
rozumianej jako umiejetno$é odczytywania i rozumienia kontekstu otrzymywanych
informacji. Miedzy innymi dzieki wiasciwemu ,,wkomponowaniu” systeméw ZDE
w system zarzadzania wiedza mozliwe stajg si¢ efektywne korzystanie z zasobow
intelektualnych catego przedsigbiorstwa i praktyczna realizacja wizji organizacji
samouczacej sig.

3. Podstawy budowy systeméw zarzdzania
dokumentami elektronicznymi

Na architekture systemu zarzadzania dokumentami skladaja si¢ centralna baza
dokumentéw oraz cztery podsystemy: obrazowania, optycznego rozpoznawania
znakow, wyszukiwania i archiwizowania. Architekturg t¢ w sposéb schematyczny
przedstawia rys. 1.

Baza dokumentéw umozliwia fizyczne przechowywanie plikow dokumentéw
wdrozeniowych w systemowych zasobach dyskowych. Posta¢ bazy dokumentow
uzalezniona jest od zastosowanego oprogramowania, najcz¢sciej ma charakter
relacyjny (np. w programie MS SQL Server) lub kartotekowy (np. w programie
Lotus Notes).

Zadaniem podsystemu obrazowania jest przeksztalcanie dokumentéw papiero-
wych w wersje cyfrowe (elektroniczne). Proces ten jest realizowany za pomoca
odpowiednich urzadzen (skaneréw) i oprogramowania do skanowania. Stworzone
w ten sposdb mapy bitowe dokumentéw sa przechowywane w systemie, jednak
zajmuja duza ilo$¢ miejsca w zasobach dyskowych i nie moga podlegac przetwa-
rzaniu w trybie tekstowym.
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Rys. 1. Architektura systemu zarzadzania dokumentami elektronicznymi

Zrédio: opracowanie wiasne.

Podsystem optycznego rozpoznawania znakow zapewnia transformacj¢ map
bitowych zeskanowanych dokumentéw w sformatowany tekst, reprezentowany
za pomoca odpowiednich znakéw ASCII. Oprogramowanie do optycznego roz-
poznawania znakéw (OCR) stanowi obecnie najczgsciej integralna czes¢ opro-
gramowania do skanowania dokumentéw, dzigki czemu staje si¢ coraz bardziej
powszechne. Tekst otrzymany w wyniku dziatania oprogramowania OCR mo-
ze byé poddany dowolnej edycji i formatowaniu w odpowiedniej aplikacji uzyt-
kowej (np. edytorze tekstowym), a takze zapisany w postaci plikow tekstowych
na dysku.

Podsystem wyszukiwania umozliwia uzytkownikowi znalezienie dowolnego
dokumentu przechowywanego w bazie dokumentéw. Oprogramowanie wyszuku-
jace pozwala definiowaé kryteria wyszukiwania, ktére moga obejmowa¢ zaréwno
metadane dokumentu (takie atrybuty, jak: autor dokumentu, data utworzenia do-
kumentu itp.), jak i tre§¢ dokumentu (wyszukiwanie petnotekstowe).

Zadaniem podsystemu archiwizowania jest zapisywanie dokumentdéw w trwatej
postaci na odpowiednich no$nikach danych. Proces archiwizacji jest realizowany
za pomoca odpowiednich urzadzen (nagrywarek) i oprogramowania archiwizuja-
cego. Oprogramowanie to zapewnia ustalanie regut archiwizacji (np. archiwizacji
wylacznie dokumentéw powstalych przed okreslong data) i tworzenie kopii zapa-
sowych danych oraz ich odtwarzanie w przypadku awarii systemu.
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Budowa funkcjonalna systemu ZDE mozna zosta¢ odzwierciedlona przez
funkcje giéwne (podstawowe) i pomocnicze (dodatkowe). Wyrdéznimy trzy glowne
funkcje systeméw ZDE:

- wydzielanie obszaru przechowywania dokumentéw,

— dodawanie dokumentéw do obszaru przechowywania i ich identyfikowanie,

— wyszukiwanie dokumentéw w obszarze przechowywania [3, s. 501].
Wydzielanie obszaru przechowywania oznacza konieczno$¢ tworzenia central-

nego repozytorium dokumentéw, dzigki czemu pliki sa gromadzone w jednym
miejscu, najczesciej na specjalnie przeznaczonym do tego celu serwerze. Zapisana
wraz z danym dokumentem $ciezka dostgpu pozwala na swobodny do niego do-
step, bez koniecznosci kilkukrotnego kopiowania i powielania tego samego pliku.
Potaczenie kazdego typu dokumentu z odpowiednim szablonem (wzorcem) umoz-
liwia szybkie tworzenie standardowych dokumentéw systemowych, takich jak
procedury, formularze i instrukcje. W wigkszo$ci przedsigbiorstw szablony doku-
mentéw znajduja si¢ w réznych miejscach przetwarzania, cz¢sto lokalnie na kilku
réznych komputerach i u r6znych oséb. Dzigki systemowi ZDE nastgpuje ujednoli-
cenie i zebranie w jednym miejscu aktualnych i zatwierdzonych szablon6w, stuza-
cych do tworzenia dokumentéw.

Dodawanie i identyfikowanie dokumentow w praktyce odbywa si¢ za pomoca
formularzy (i zwigzanych z nimi operacji) zawierajacych szczegblowy opis kazde-
go dokumentu. Opis ten czesto jest bardzo rozbudowany i obejmuje nast¢pujace
pola informacyjne: numer dokumentu (identyfikujacy jednoznacznie opisywany
dokument), tytul (nazwe) dokumentu i kod dokumentu (za pomoca ktérego mozna
okre$laé przeznaczenie dokumentu, jego docelowa lokalizacj¢, oraz przypisaé go
do odpowiedniego procesu), dat¢ (i/lub godzing) utworzenia dokumentu, datg
waznosci dokumentu, date ostatniej zmiany, status dokumentu (okreslajacy faz¢ w
cyklu zycia dokumentu), rodzaj dokumentu, przydzial obiektéw zwiazanych do-
kumentem (opisanych numerem dokumentu, tytulem itp.), takich jak: procedury,
formularze, instrukcje, poziom uprawniefi uzytkownika, adnotacje oraz uwagi.

Wyszukiwanie dokumentéw w obszarze przechowywania realizowane jest przy
uzyciu formularzy kwerend, ktore zapewniaja duzy stopien elastycznosci podczas
definiowania kryteriéw wyboru dokumentéw. Efektywne przeszukiwanie bazy
dokumentow wiaze si¢ z koniecznoscia zastosowania mechanizmu indeksacji, czyli
tworzenia dodatkowych struktur danych, zawierajacych odsytacze do konkretnych
dokumentéw.

Systemy ZDE posiadaja rowniez funkcje pomocnicze, takie jak:

- blokowanie i odblokowywanie dostgpu do dokumentéw (check-in, check-out),
co zapewnia, ze tylko jeden uzytkownik moze w danym momencie modyfiko-
waé dokument,

- wersjonowanie dokumentéw, czyli monitorowanie zmian w dokumencie,

~  tworzenie struktury organizacyjnej dokumentéw, czyli grupowanie i kategory*
zowanie dokumentacji,
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— definiowanie marszruty i przesylanie dokumentéw do poszczegélnych uzyt-
kownikéw,

— konwertowanie dokumentéw papierowych w dokumenty elektroniczne (ima-
ging),

— archiwizowanie dokumentéw na réznych nosnikach.

— zabezpieczanie dostgpu do dokumentéw [2].

Zbudowanie systemu zarzadzania dokumentami mozna (i w praktyce najcze-
$ciej tak si¢ dzieje) oprze¢ na okreslonych rozwiazaniach programowych. Na rynku
informatycznym dostgpnych jest wiele programéw, ktére moga stuzy¢ do zarza-
dzania dokumentami, jednak ich zakres merytoryczny i funkcjonalny jest bardzo
rézny. W zwigzku z tym systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi moz-
na podzieli¢ na nastgpujace rodzaje:
¢ Dziedzinowe. Zadaniem tego rodzaju ZDE jest wspomaganie (automatyzacja)

okreslonej fazy cyklu zycia dokumentu. Sa to systemy specjalizowane, maja

wiec zakres funkcjonalny ograniczony agendowo, np. do wspomagania skano-
wania dokumentéw lub ewidencji korespondencji.

e Kompleksowe. Ich zadanie polega na mozliwie caloSciowym wspieraniu cyklu
zycia dokumentu. Pozwalaja na zarzadzanie dokumentacja w sposob uniwer-
salny i elastyczny, nie zawieraja jednak mechanizmow integracji mi¢dzyapli-
kacyjnej.

e Zintegrowane. Jest to najbardziej rozbudowany rodzaj systeméw ZDE, ktérego
zadaniem jest pelna automatyzacja cyklu zycia dokumentu, z zachowaniem
powiazan z réznymi systemami informatycznymi i aplikacjami funkcjonuja-
cymi w przedsigbiorstwie.

W tabeli 1 znajduja si¢ wybrane przyktady programéw, ktére moga postuzy¢
do tworzenia systemu ZDE okreslonego rodzaju.

4. Zakonczenie

Podsumowujac rozwazania zawarte w artykule, rozpatrzymy krétko zagadnie-
nie wdrozenia systeméw zarzadzania dokumentami elektronicznymi w organizacji.
Ot6z wdrozenie takiego systemu czgsto wymaga podejscia etapowego, zwigkszaja-
cego stopniowo zakres funkcjonalny systemu ZDE dzialajacego w danym podmio-
cie gospodarczym. Etapy wdrozenia systemu zarzadzania dokumentami elektro-
nicznymi w przedsigbiorstwie moga by¢ nastgpujace: zarzadzanie tylko wybranymi
dokumentami, zarzadzanie obiegiem wigkszosci dokumentéw przetwarzanych w
kilku najwazniejszych procesach gospodarczych, zarzadzanie przeptywem wszyst-
kich dokumentéw [4, s. 29].

Zarzadzanie wybranymi dokumentami sprowadza si¢ do zarzadzania dostgpem
do niektérych dokumentéw (za pomoca okreslania praw dostgpu dla uzytkowni-
kéw), grupowania dokumentéw wedtug okreslonych zasad i tworzenia hierarchii
dokumentéw, automatycznego (i polautomatycznego) opisywania dokumentow i
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nadawania im unikalnych identyfikatoréw, wyszukiwania i przegladania oraz ar-
chiwizowania dokumentSw.

Tabela 1. Wybrane oprogramowanie do budowy systeméw zarzadzania dokumentami elektronicznymi

Rodzaj Nazwa produktu
systemu Nazwa producenta Adres intemnetowy producenta
programowego
ZDE

o Documind Novadys http://www.novadys.com

g FormWare Captiva Software http://www.captivasoftware.com

£ LaserFiche United Compulink Management http://www laserfiche.com

3 Center

2

a OmniForm, OmniPage | ScanSoft http://www.scansoft.com
ActionWorks Coordi- | Action Technologies http://www.actiontech.com

o nator, Metro

g DocuShare Xerox Corporation http://www.xerox.com

%‘ Domino.Doc Lotus Software http://www.lotus.com

TEi Optix mindwrap http://www.blueridge.com

S Teamware Office, Teamware Group http://www.teamware.com
Teamware P1@za
WorkSite iManage http://www.imanage.com

- Documentum Documentum Inc. http://www.documentum.com

§ Hummingbird Hummingbird http://www.hummingbird.com

e Enterprise

%" Livelink Open Text http://www.opentext.com

£ Panagon FileNET http://www filenet.com

N SAPERION® SAPERION AG http://www .saperion.de

Zrédlo: opracowanie wiasne.

Zarzadzanie obiegiem wigkszosci dokumentéw w wytypowanych procesach
pozwala na: sprawng dystrybucj¢ dokumentow do poszczegolnych adresatow
(zréwno wewng¢trznych, jak i zewnetrznych), $ledzenie drogi dowolnego doku-
mentu wewnatrz firmy (kto i kiedy otrzymat dany dokument, kiedy si¢ z nim zapo-
znal, co z nim zrobit itd.), natychmiastowe sprawdzenie u kogo znajduje si¢ dany
dokument i co si¢ z tym dokumentem dzieje, otrzymywanie raportdw dotyczacych
spraw nie zalatwionych w terminie, czaséw realizacji typowych zadan itp.

Etap zarzadzania przeptywem wszystkich dokumentéw i zadan moze byé¢ w
praktyce zrealizowany wylacznie przy wsparciu systemu ZDE przez system zarza-
dzania przeptywem pracy (workflow). W tym etapie nastgpuje: okreslenie tzw.
marszruty dokumentu, czyli drogi przeptywu dokumentu wewnatrz firmy (od kogo
do kogo jest on przekazywany, jakie warunki musza by¢ spelnione, aby dokument
mégt byé przekazany), zapewnienie obiegu dokumentéw zgodnego ze zdefiniowa-
nymi procedurami, co eliminuje dowolnos¢ istniejaca w przypadku recznego prze-
kazywania dokumentéw, automatyczne rejestrowanie zapisow dotyczacych mar-
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szruty dokumentow, informowanie przez system, jakie czynnosci maja by¢ wyko-
nane przez pracownika przy realizacji danego kroku, lokalizowanie okreslonego
dokumentu oraz sprawdzenie, w jakiej fazie procedury znajduje si¢ on w danym
momencie.
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ELECTRONIC DOCUMENTS MANAGEMENT SYSTEMS
AS KNOWLEDGE MANAGEMENT TOOLS

Summary

The article presents synthetic and descriptive research results (literature based and practical) on

electronic documents management systems. The first part of the article contains the characteristics of
information technologies required in knowledge management. The consecutive part of the paper
describes the basis of electronic documents management systems design.
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