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Streszczenie: W artykule zaprezentowano podstawy ogodlnej koncepcji analizy przedwdroze-
niowej w odniesieniu do systemow zarzadzania tre$cia w organizacji. Jest ona przede wszyst-
kim wynikiem badan literaturowych oraz do$wiadczen praktycznych autora. Podstawowym
celem artykutu jest zaprezentowanie wybranych aspektow ogélnej koncepcji metodyki anali-
zy przedwdrozeniowej stosowanej w przypadku systemu klasy Enterprise Content Manage-
ment (ECM). Elementy tej koncepcji zostaly pozytywnie zweryfikowane praktycznie w kilku
srednich przedsigbiorstwach przemystowo-handlowych. Nalezy zaznaczy¢, ze w literaturze
na temat zastosowan systemow IT wciaz brakuje proby systemowego podejscia do kwestii
implementacji systemow klasy ECM. Niniejszy artykut stanowi probe przynajmniej czescio-
wego wypetnienia tej luki. W pierwszej czesci artykulu zaprezentowane zostang najwazniej-
sze pojecia z opisywanego obszaru. Zasadniczg tre$¢ artykutu stanowi cze$¢ druga, w ktorej
zawarty jest opis proponowanego podejscia do analizy przedwdrozeniowej uzupetniony przy-
ktadami opartymi na studium przypadku.

Stowa kluczowe: zarzadzanie trescia, system klasy ECM, zarzadzanie projektami informa-
tycznymi, metodyka wdrozeniowa.

Summary: The article presents the basics of the general concept of the pre-implementation
analysis of the content management systems in the organization. It is primarily the result
of the literature research and practical experience of the author. The main purpose of the
article is to present selected aspects of the general concept of the pre-implementation analysis
methodology for the Enterprise Content Management (ECM) system. The elements of this
concept have been positively verified in a few medium-sized industrial and commercial
enterprises. It should be noted that in the literature on IT systems, there is still a lack of the
systematic approach to the implementation of the ECM systems. Accordingly, this article
is an attempt to the partial fulfillment of this gap. The first part of the article presents the
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most important concepts in this area. The principal content of the article is the second
which describes the proposed approach to pre-implementation analysis supplemented by the
examples based on the case study.

Keywords: Enterprise Content Management, ECM system, IT-projects management,
implementation methodology.

1. Wstep

W artykule zostang zaprezentowane wybrane zagadnienia dotyczace analizy przed-
wdrozeniowej systemow zarzadzania trescig w przedsigbiorstwie. Ta stosunkowo
nowa klasa systeméw informatycznych wydaje si¢ obecnie istotnym elementem bu-
dowy kompleksowych systemow zarzadzania informacjg i wiedza w réznych pod-
miotach gospodarczych.

Coraz wigcej praktycznych przyktadéw wdrozen tego rodzaju systemow poka-
zuje, ze warto si¢ zaja¢ zagadnieniami zwigzanymi z systemami zarzadzania trescig
w sposob systemowy. Takg proba, dotyczaca zagadnienia analizy przedwdroze-
niowej, jest niniejszy artykul, opierajacy si¢ na badaniach literaturowych oraz do-
$wiadczeniach praktycznych.

2. Charakterystyka systemow klasy
Enterprise Content Management (ECM)

Systemy klasy Enterprise Content Management mozna okresli¢ jako zestaw techno-
logii wykorzystywanych do pozyskania, zarzadzania, przechowywania, zachowy-
wania oraz dostarczania tre$ci i dokumentéw zwigzanych z procesami organizacji.
Narzedzia i strategie ECM pozwalaja na zarzadzanie roéwniez nieustrukturyzowa-
nymi informacjami organizacji, niezaleznie od tego, gdzie si¢ one znajduja [Misiak
2010, s. 440-441].

Inaczej mowiac, Enterprise Content Management s3 to strategie, metody i na-
rzgdzia wykorzystywane do przechwytywania, zarzadzania, przechowywania,
utrzymywania oraz dostarczania tresci i dokumentoéw zwigzanych z procesami or-
ganizacyjnymi. ECM obejmuje zarzadzanie informacjami w catym zakresie przed-
sigbiorstwa, niezaleznie od tego, czy informacje sg w formie dokumentu papierowe-
go, pliku elektronicznego, ciagu danych, czy nawet e-maila [Boehn 2014].

Niektorzy autorzy podkreslaja, ze w sktad wspotczesnego systemu ECM wcho-
dza narzedzia do zarzadzania: dokumentami (Document Management System),
rekordami (Record Management System) oraz zawartoscig webowa (Web Content
Management System). Do ECM coraz czgSciej zalicza si¢ takze narzedzia do kor-
poracyjnej wspolpracy oraz SCM (Social Content Management), czyli narzedzia
do zarzadzania tresciami tworzonymi przez portale spotecznosciowe. Coraz popu-
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larniejszy staje si¢ rowniez skrét DAM (Digital Asset Management), ktory stanowi
rozszerzenie dotychczasowego pojecia CMS o materiaty binarne w postaci wideo,
zdje¢ czy plikow audio [Szczepaniak 2012].

Organizacja Association for Information and Image Management (AIIM) okres-
lita pig¢ podstawowych komponentow ECM:
e przechwytywanie (capture),

e zarzadzanie (manage),

e przechowywanie (store),
e zachowywanie (preserve),
* dostarczanie (deliver).

W ramach tych obszaré6w mozna zidentyfikowaé nastgpujace funkcje szczego-
lowe:

1. Skanowanie dokumentdéw oraz optyczne rozpoznawanie pisma (OCR). Sys-
tem ECM pozwala na skanowanie papierowych dokumentéw oraz optyczne rozpo-
znawanie pisma w celu zamiany zeskanowanych obrazow na tekst. Zeskanowane
dokumenty oraz dane tekstowe sg wowczas tatwiejsze do odszukania niz papierowe
dokumenty, np. w segregatorach.

2. Pozyskiwanie tresci elektronicznych. Tresci, ktore sg juz dostepne w formie
elektronicznej, moga by¢ importowane lub dotagczane do systemu ECM. Dzi¢ki temu
uzytkownicy moga przetwarzac tresci zarowno z systemow informatycznych, jak i z
dokumentow papierowych, wykorzystujac ten sam interfejs systemu ECM.

3. Indeksowanie oraz wyszukiwanie tresci. Tresci zachowywane w systemie
ECM sg automatycznie indeksowane — przygotowywane do przysztego wyszukiwa-
nia, w tym wyszukiwania petnotekstowego. Uzytkownicy mogg wyszukiwaé doku-
menty poprzez wprowadzenie ciggu znakow, ktory bedzie wyszukiwany w dowolnej
czesci dokumentu.

4. Zarzadzanie dokumentami. Dokumenty zarzadzane przez system ECM moga
by¢ edytowane, zapisywane w nowej wersji, blokowane w celu uniknigcia jedno-
czesnych zmian, przywracane lub pordéwnywane z poprzednimi wersjami. Dla do-
kumentow Microsoft Office funkcje te sg zintegrowane z systemem ECM i dostgpne
bezposrednio z aplikacji Word, Excel itp.

5. Zarzadzanie tresciami internetowymi (CMS). System ECM pozwala réwniez
zarzadzac tre$cig umieszczang na stronach firmowych lub portalach. Procesy, ktore
wykorzystujg tresci internetowe, moga wykorzystywac dostgpne w systemie ECM
funkcjonalnosci (takie jak kontrola dostgpu, moderacja, konfigurowanie przeptywu
pracy).

6. Przeplyw pracy, obieg dokumentoéw oraz zarzadzanie procesami biznesowy-
mi (BPM). Bardzo istotng cechg kazdego wspotczesnego systemu klasy ECM jest
zapewnienie mechanizmow zarzadzania przeptywem pracy (workflow), marszruta-
mi (obiegami) dokumentow oraz procesami biznesowymi. Procesy biznesowe moga
by¢ modelowane najczesciej za pomoca notacji BPMN, EPC i BPEL. Ta pierwsza
stata si¢ obecnie standardem, poniewaz (przynajmniej w zalozeniach) miata umoz-
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liwia¢ uruchamianie proceséw, a wraz z jezykiem UML stanowi doskonale uzupet-
niajace si¢ narzedzie do tworzenia specyfikacji systeméw informatycznych i pro-
cesOw biznesowych. Po skonfigurowaniu proceséw biznesowych system przydziela
zadania oraz odpowiednie dokumenty odpowiedzialnym za nie pracownikom lub
systemom informatycznym (zadania zautomatyzowane). Kazdy proces moze by¢
monitorowany (np. jego postep lub status) oraz analizowany (np. $redni czas realiza-
cji, nieefektywne miejsca w procesie).

Najogodlniej mowiac, systemy ECM stuza wiec do budowania, porzadkowania,
przechowywania bazy prac w formie cyfrowej na dowolnych nosnikach i w dowol-
nym formacie oraz do zarzadzania tg bazg. Warto tez zauwazy¢, ze zarzadzanie
tre$cig stanowi pewna baze infrastrukturalng dla zarzadzania wiedza.

Aplikacje na tym rynku obejmujg jedng lub wigcej sposrod nastepujacych
funkcji:

1. Gromadzenie i zapisywanie dokumentow i tresci z innych no$nikow w zbiory
danych za pomoca robotow przeszukujacych lub innymi $rodkami zautomatyzowa-
nymi i/lub rgcznymi oraz przeprowadzanie przechwytywania/wzbogacania metada-
nych, formatowania, przeksztatcen i/lub konwersji.

2. Porzadkowanie i konserwacja informacji, w tym niektore lub wszystkie z na-
stepujacych funkcji:

* indeksowanie, katalogowanie i/lub klasyfikacja informacji w systemie zarzadza-
nia treécia,

¢ budowanie katalogow,

e definiowanie przeptywow roboczych do §ledzenia dokumentéw i zmian oraz
wysylanie ostrzezen, kiedy potrzebne jest podjecie czynnosci,

e ewidencjonowanie, audyt i rejestracja w logach,

e aktualizacja i usuwanie tresci,

e wyszukiwanie informacji w systemie zarzadzania trescig (mogg by¢ udoste¢pnio-
ne wbudowane narzedzia).

3. Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentow poprzez zarzadzanie prawami
i zezwoleniami na tworzenie, edycje, umieszczanie i/lub usuwanie materialow; za-
rzadzanie dostepem uzytkownikow; oraz ochrona wilasnosci intelektualnej [Kleu,
Micheletti, Roufka 2013, s. 21].

Zarzadzanie trescig moze wspiera¢ organizacj¢ w poszukiwaniu istniejacej wie-
dzy w firmie, np. poprzez tworzenie tzw. map wiedzy — pracownik X w oddziale Y
posiada wiedz¢ dotyczaca tematu Z itp. Jednak gtowna funkcja ECM to praca z in-
formacjg i dokumentami w formie elektronicznej. Enterprise Content Management
obejmuje caty cykl zycia informacji (dokumentu) — od momentu jej zaistnienia w
firmie (np. poprzez zeskanowanie rachunku) az do jej usunigcia'.

Rozwigzania informatyczne klasy ECM ewoluowaty bardzo szybko, pojawia-
ly si¢ wigc wcigz nowe elementy tych systemow, np. zwigzane z wersjonowaniem

' Czytelnicy zainteresowani syntetycznym przegladem literatury dotyczacej zagadnien zwigzanych
z ECM powinni zapoznac¢ si¢ z pracami [Alalwan, Weistroffer 2012; Cameron 2011].
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dokumentu, kiedy kazde jego uzycie generuje nowe metadane dotyczace tresci.
Informacje o tym, jak i kiedy zawarto$¢ zostata wykorzystana, pozwala na stwo-
rzenie w systemie nowych opcji filtrowania, $ciezek wyszukiwania, przydzielania,
firmowych taksonomii i folksonomii, sieci semantycznych i decyzji odnosnie regut
zarzadzania cyklem zycia dokumentu. W procesach decyzyjnych wykorzystuje si¢
obecnie bardzo czgsto poczte elektroniczng i komunikatory internetowe. Nowoczes-
ny system klasy ECM moze zapewni¢ dostgp do danych zwigzanych z tego rodzaju
komunikacja i wykorzystywac je w podejmowaniu decyzji biznesowych.

3. Zarys koncepcji analizy przedwdrozeniowej z przykladami

Proponowana koncepcja analizy przedwdrozeniowej obejmuje nastepujace gtéwne
etapy (czesci):

1. Krotki opis dziatalnosci firmy.

2. Cele biznesowe i oczekiwania wobec nowego systemu.

3. Spis uzytej do analizy dokumentacji.

4. Opis podstawowych zasad obiegu dokumentow.

5. Opis realizacji najwazniejszych procesOw biznesowych w zakresie obiegu
dokumentow.

6. Propozycja harmonogramu wdrozenia.

Przejdziemy teraz do syntetycznego przedstawienia poszczegoélnych etapow
oraz przyktadow praktycznych.

1. Krétki opis dzialalnoS$ci firmy

W pierwszym etapie nalezy przedstawic¢ krotki opis dziatalno$ci analizowane-
go przedsigbiorstwa, ktory bedzie zawierat informacje na temat danych teleadreso-
wych firmy, jej asortymentu produktow i ustug, rynku, na ktérym dziala itp.

2. Cele biznesowe i oczekiwania wobec nowego systemu

Najczesciej gtdwne cele wprowadzenia nowego systemu informatycznego wy-
nikaja z potrzeby rozwigzania problemoéw spowodowanych zbyt duza iloscia prze-
twarzanych dokumentéw, wymaganych do realizacji ustug oferowanych przez ana-
lizowane przedsigbiorstwo.

Gléwnym celem biznesowym systemu bedzie rozwigzanie tego problemu oraz
zwigkszenie potencjatu firmy poprzez:
e wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacego wydaj-

niejsze ich przetwarzanie,
e wsparcie informatyczne dla wtasciwej realizacji procesow ustalanych przez kie-

rownictwo firmy,
e zapobiezenie kryzysom zwigzanym z brakiem terminowosci realizacji spraw

wynikajacych z naptywajacej korespondenc;i,
e umozliwienie wykonywania analiz i monitorowania zadanych wskaznikow

przez kierownictwo firmy,
e ulatwienie dostgpu do informacji o potencjalnych i realizowanych kontraktach.
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3. Spis dokumentacji uzytej do analizy

W tej czesci nalezy sporzadzi¢ wykaz dokumentacji, ktora bedzie stanowita
podstawe analizy przedwdrozeniowej. Najczesciej sa to réznego rodzaje rejestry,
pliki i dokumenty, pochodzace rowniez (jezeli taki system jest wdrozony) z systemu
klasy ERP.

W tab. 1 przedstawiono przyktadowa liste uzytych dokumentow.

Tabela 1. Przyktadowa lista dokumentow uzytych do analizy

1D Nazwa Opis

ART1 Rejestr ofert Prowadzony w formie ksigzki, wpisy numerowa-
ne kolejno w roku

ART?2 Rejestr umow i zlecen Prowadzony w formie ksigzki — dla zawartych
umow i zlecen, wpisy numerowane kolejno
w roku

ART3 Umowy 1 braki protokotow Prowadzony w formie elektronicznej jako plik
Excel

ART4 Tematy do przygotowania Pliki Excel zawierajace biezaca informacj¢

o tematach wymagajacych przygotowania

i przedstawienia Zarzadowi do akceptacji.
Tematy podzielone sg na grupy: Przetargi —
projekty, Przetargi — wykonawstwo, Oferty
cenowe do przygotowania — pozostate

ART6 Wydruki wskaznikéw dla ISO Raz na kwartat opracowywane na podstawie
informacji zawartych w rejestrze ofert

ART7 Protokot odbioru

ARTS Zeszyt zamoOwien sprzetu

ART9 Zrzut ekranu z systemu ERP (SAP)
ARTI10 |Lista tematow wedtug podziatu

na dzialy
ARTI1 | Wydruk z GroupWare —
kilometrowka
ART12 | Baza informacji o telefonach Baza.xls

ARTI13 | Arkusz rozliczenia rachunkow tel. Telefony.xls

Zrodto: opracowanie wlasne.

4. Opis podstawowych zasad obiegu dokumentow

Dla wigkszosci proceséw zwigzanych z obiegiem dokumentoéw i informacji mozna
przyjac, ze beda one odzwierciedlaty istniejacy model, ale wszystkie jego elementy
powstang lub zostang zarejestrowane w systemie ECM. W efekcie wybrane elemen-
ty obiegu dokumentéw mogg przedstawiac si¢ nastepujaco:
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Pisma przychodzgce

1. Pracownik sekretariatu otwiera pisma.

2. Rejestruje je w systemie, dotgczajac skan.

3. Papierowe oryginaty zatacza do archiwum pism (oprocz faktur i dokumentow
adresowanych imiennie na zarzad).

4. Elektroniczne odpowiedniki pism przekazuje zgodnie z ustalong instrukcja
dla danego typu pisma:

» faktury do ksiggowosci, kopie do kierownikow dziatow,
e wyciagi bankowe do ksiegowosci,
e pozostate do prezesa zarzadu.

Prezes zarzadu zapoznaje si¢ z dokumentami na podstawie zalagczonych skanow
i przekazuje do odpowiedniej osoby z ewentualng adnotacja co do sposobu wyko-
nania pisma.

Dzigki takiej procedurze oryginaty dokumentow przychodzacych pozostaja
w jednym miejscu, a informacje w nich zawarte sg przekazywane do wlasciwych
0s0b. Jedynym przeciwwskazaniem takiej procedury jest wymog przechowywania
papierowych oryginatow wraz z resztg dokumentacji sprawy. Dla takich dokumen-
tow ich oryginaty powinny zosta¢ przekazane w $lad za dekretacja elektroniczng.

Od niniejszej procedury moga si¢ rowniez zdarza¢ wyjatki, ktore nalezy opisac
i wykonywac zgodnie z nimi odpowiednie czynnos$ci. Na przyktad innej procedurze
moze podlega¢ dokumentacja techniczna, ktora ze wzgledu na swoj ksztalt i obszer-
no$¢ musi by¢ dostarczona pracownikowi w formie papierowe;.

Dekretacja elektroniczna wymaga od osoby dekretujacej zapoznawania si¢
z pismami w formie elektronicznej na ekranie komputera. Poniewaz nie wszystkim
moze to odpowiadaé, dlatego mozliwe jest rowniez dekretowanie na oryginalach
papierowych i dopiero w takiej formie skanowanie w sekretariacie.

Pisma wychodzace

Pisma wychodzace w wigkszosci przedsigbiorstw sporzadzane sg w dzialach
przez poszczeg6lnych pracownikdéw. Cze§¢ pism moze w niektorych wypadkach
tworzy¢ na potrzeby biura zarzadu sekretariat. W kazdym wymienionym wypadku
pisma wychodzace powinny by¢ tworzone w sprawach.

Tak utworzone pismo zostanie przestane przez system do osoéb, od ktorych do-
tychczas wymagana byta pisemna akceptacja. Osoby te dokonaja akceptacji pism
w sposob elektroniczny, przekazujac je do kolejnej osoby lub odsytajac do nadawcy
z odpowiednig adnotacjg wykonang za pomocg odpowiedniego formularza.

Koncowym etapem wysyltki pisma jest jego wydrukowanie, ztozenie wymaga-
nego podpisu oraz dokonanie czynno$ci wydruku kopert oraz ksiazki pocztowe;.
Zaktada sig, ze o ile instrukcja nie stanowi inaczej, podpis koncowy sklada kierow-
nik jednostki, np. prezes, dyrektor, wojt, burmistrz, prezydent.

Poczta elektroniczna

Poczta email ze swojej natury zaktada mozliwo$¢ rozproszonego przyjmowa-
nia, jak i wysytki. Mozna powiedzie¢, ze kazdy pracownik w tym zakresie obstu-
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guje osobistg kancelari¢, ktorej dziennikiem poczty przychodzacej jest skrzynka
odbiorcza, a dziennikiem poczty wychodzacej folder Wystane. Tak tez powinno
zosta¢ rowniez po wdrozeniu systemu ECM, poniewaz jest to najbardziej naturalny
i powszechnie przyjety sposob. Nalezy jednak wyeliminowac stabe punkty takiego
procesu, a wiec brak archiwizacji poczty, brak powigzania z prowadzonymi spra-
wami oraz brak mozliwosci udostepniania wspotpracownikom i przetozonym tej
poczty, ktora dotyczy prowadzonych spraw.

Numerowanie pism i spraw

Zaktada si¢ ze wszystkie dokumenty i sprawy w systemie powinny by¢ numero-
wane w jednolity sposob, mianowicie — w sekretariacie pisma przychodzace otrzy-
majg numer z dziennika, a w dziale po dotaczeniu do odpowiedniej sprawy/projektu
w pismie dostepny bedzie numer powigzanej sprawy.

Przykladowy format numeracji dla dziennika korespondencji przychodzacej
1245/DKP/08 sktada si¢ z elementow: {NR}/{RWA}/{RR}, gdzie:

{NR} — to kolejny numer z dziennika,

{RWA} — to identyfikator nadany dla danego dziennika,

{RR} — dwie ostatnie cyfry biezacego roku.

Przyktadowy format numeracji spraw — DW/JKO/0510/120/08 sktada si¢ z ele-
mentow:

{SYMB_JEDN_ORG}/{RWA}/{SYMB_PRAC}/{RR}/{NR0000}, gdzie:

{SYMB_JEDN ORG} —to symbol jednostki organizacyjnej,

{RWA} — symbol teczki z Rzeczowego Wykazu Akt,

{SYMB_PRAC} — inicjal pracownika (opcjonalny),

{RR} — dwie ostatnie cyfry roku,

{NR} — numer kolejny w teczce.

5. Opis realizacji najwazniejszych procesow biznesowych

Opisy procesow biznesowych powinny si¢ opiera¢ na notacji graficznej (np. wyko-
rzystujacej BPMN) uzupetnionej o opis stowny.

Jednym z najcze$ciej wdrazanych proceséw obstugiwanych przez system ECM
jest proces obiegu faktur zakupowych. Realizacja elektronicznego obiegu faktur
kosztowych polega na przeprowadzeniu procesu akceptacji faktur zakupowych
przez poszczegbdlnych pracownikow, zwanych dalej wiascicielami kosztow w sys-
temie, z uzyciem odpowiednich formularzy. Efektem jest dokonana elektronicznie
akceptacja oraz wydruk dotaczony do oryginatu faktury przez ksiegowosc.

Czgsto wigze si¢ z tym procesem odpowiednia logika wplywajaca na ksztatt
tego obiegu, np. faktury powyzej 500 zt musza posiadac¢ akceptacj¢ prezesa, a pozo-
state mogg by¢ akceptowane przez menedzerdw nizszego szczebla.

Na rys. 1 przedstawiony zostat przyktadowy proces obiegu faktury zakupowej
(zaktadajacy wymiane danych z systemem klasy ERP).
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Rys. 1. Przyktadowy proces obiegu faktury zakupowe;j

Zrodto: opracowanie wiasne.

Dzigki odpowiednim stownikom koszty moga by¢ rozpisane pod wzgledem:

* miejsca powstawania kosztow,
e rodzaju kosztow,
e projektow.

Poszczegodlne osoby dokonujace akceptacji kosztow, powinny posiada¢ dostep
tylko do elektronicznej kopii faktury, dzigki czemu oryginat papierowy moze od
razu trafi¢ do ksiggowosci.

Na podstawie wezesniej wprowadzonych danych nalezy zapewni¢ wygenerowa-
nie odpowiedniego wydruku lub eksportu do formatu danych mozliwych do zaim-
portowania do innych systemoéw, ktore potrafig taki dekret zaimportowac. Na koncu
procesu nalezy dotaczy¢ (wydrukowane na odwrocie faktury lub na osobnej kartce)
dokonane akceptacje i zarchiwizowa¢ fakture w odpowiednim segregatorze.

Wspomniane zadania zwigzane z integracjg systemu klasy ECM z systemem
ERP to jeden z newralgicznych punktéw projektu wdrozeniowego, poniewaz wy-
maga $cistej wspotpracy miedzy dostawcami rozwigzan IT. W polskich firmach
najczesciej wystepujacymi w pierwszych fazach wdrozenia dokumentami podle-
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gajacymi integracji z innymi systemami sg wnioski urlopowe oraz wszelkie rozli-
czenia zwiazane z delegacjami czy samochodami stuzbowymi [Marciniak 2010].
W przypadku duzych i ztozonych systemow ERP, takich jak np. SAP, konieczne
czesto jest skorzystanie ze specjalistycznych rozwigzan, jak np. SAP.NET Connec-
tor, Web Service Designer, iView, czy tez Business Connectivity Services [Zacherl
2015].

Inne procesy biznesowe, ktore powinny podlegac szczegdtowemu opisowi, row-
niez w formie graficznej, moga dotyczy¢ obszardéw i procesow takich jak:
e ewidencja ofert,
e analiza wskaznikéw dla ISO,
e ewidencja zawartych kontraktow i zlecen,
e dostep do informacji o fakturach i ptatnosciach,
e baza CV — potencjalnych pracownikow,
* baza informacji o pracownikach,
* baza danych przejazdow samochodami prywatnymi w celach stuzbowych,
e rozliczenia telefonéw komorkowych,
e kontrola terminowo$ci zatatwiania pism, zadan i spraw.

6. Propozycja harmonogramu wdrozenia nowego systemu

Szczegbdtowa lista czynnosci wdrozeniowych powinna by¢ zawarta w odpowiednim
pliku (np. MS Excel Iub MS Project). Przede wszystkim powinny zosta¢ okreslone
kamienie milowe wskazujace na postep prac wdrozeniowych. Poszczegolne czyn-
nosci stuzy¢ beda ich osiagnieciu. Przyktadowe etapy z harmonogramu wdrozenia
systemu ECM w $redniej organizacji moga wyglada¢ nastepujgco:

1. Uruchomienie systemu — platformy ECM — ok. 2 tygodni (od daty zloZenia
zamOwienia).

2. Prace kastomizacyjne — ok. 2 tygodni.

3. Szkolenia — 2-4 tygodnie.

4. Asysta przy wdrozeniu, biezaca pomoc dla uzytkownikow — 2-4 tygodnie.

7. Zakonczenie

Projekty informatyczne dotyczace wdrazania systeméw ECM sa szczegdlnie wraz-
liwe na pojawiajace si¢ zmiany w ich otoczeniu, a takze w wewngtrznym $rodowi-
sku realizacji. Dlatego tez istotne wydaje si¢ opracowanie kompleksowej metodyki
wdrozeniowej, ktora bedzie uwzgledniata specyfike tej klasy systemow. Przedsta-
wione w artykule rozwazania nalezy wigc traktowaé jako wprowadzenie w jeden z
aspektow wdrazania systemow ECM, majace przede wszystkim charakter identyfi-
kacyjny i systematyzacyjny oraz pragmatyczny. Rozwinigcie poruszonych tematow
w kierunku systemowym z pewnoscia bedzie wymagalto dalszych prac badawczych.
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