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Streszczenie: W artykule zostang zaprezentowane niektore zagadnienia dotyczace podej-
$cia do analizy przedwdrozeniowej systemow zarzadzania trescig. Coraz wigcej praktycz-
nych przyktadow wdrozen tego rodzaju systeméw pokazuje, ze warto zajac si¢ kwestiami
zwigzanymi z systemami zarzadzania trescig w sposob systemowy. Taka proba, dotyczaca
problematyki analizy przedwdrozeniowej, jest niniejszy artykul, opierajacy si¢ na badaniach
literaturowych i1 do§wiadczeniach praktycznych. W tekscie przedstawiono krotka charaktery-
styke omawianych systemow, a takze zaprezentowano podstawowe zalozenia i etapy metody-
ki analizy przedwdrozeniowej systemow nalezacych do klasy ECM.

Stowa kluczowe: zarzadzanie trescig, 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 meth-
odology 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 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 systems, IT-projects management, imple-
mentation methodology.
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1. Wstep

Podstawowym celem artykutu jest zaprezentowanie wybranych zagadnien dotycza-
cych metodyki analizy przedwdrozeniowej systemow zarzadzania tre$cig w przedsig-
biorstwie. Coraz wigcej praktycznych przyktadéw wdrozen tego rodzaju systemow
pokazuje, ze warto zajac si¢ zagadnieniami zwigzanymi z systemami zarzadzania
trescig w sposOb metodyczny. Artykut nalezy potraktowac jako wstepng probe zaje-
cia si¢ problematyka implementacji systemow tego rodzaju, ktéora w zatozeniu ma
doprowadzi¢ do opracowania mozliwie kompleksowej metodyki wdrozeniowe;.

2. Charakterystyka systemow klasy
Enterprise Content Management (ECM)

Skuteczne zarzadzanie informacjg i wiedza to jedno z najwazniejszych zadan sta-
wianych przed wspotczesng informatyka ekonomiczng. Moze by¢ ono efektywnie
wykonane przy zatozeniu, ze zastosuje si¢ odpowiednie metody i narzedzia stymu-
lujace i wspomagajace gromadzenie i przeptyw informacji w organizacji. Te metody
i narzedzia mogg mie¢ charakter organizacyjny i technologiczny.

Do najwazniejszych technologii informatycznych majacych zastosowanie w in-
teresujacym nas obszarze naleza:

* oprogramowanie dla grup roboczych,

* oprogramowanie do zarzgdzania przeptywem pracy,
* intranety i portale korporacyjne,

* narze¢dzia do zdalnego nauczania,

* hurtownie danych i Business Intelligence,

» zarzadzanie dokumentami elektronicznymi,

» zarzadzanie tres$cig w przedsiebiorstwie.

Oprogramowanie dla grup roboczych (groupware) jest to szeroka gama produk-
tow informatycznych, zorientowana na wspomaganie wymiany informacji miedzy
cztonkami grup roboczych. Nalezg do nich programy takie, jak: pocztowe (e-mail),
wspotdzielone kalendarze i terminarze, konferencyjne, wielostanowiskowe pakiety
biurowe, platformy komunikacyjno-aplikacyjne (np. MS Exchange czy Lotus Do-
mino/Notes).

Oprogramowanie do zarzadzania przeptywem pracy (workflow) umozliwia de-
finiowanie przeplywow pracy, ich tworzenie i zarzadzanie wykonywaniem prze-
plywow pracy, sa wigc ukierunkowane na modelowanie i kontrolowanie procesow
gospodarczych.

Intranet jest obecnie powszechnie stosowany w wielu przedsigbiorstwach i in-
stytucjach w celu wspierania efektywnej komunikacji i wymiany dokumentow
migdzy pracownikami. Zaimplementowano w nim otwarte standardy internetowe,
umozliwiajace prezentowanie dowolnych dokumentow w postaci stron WWW, co
oznacza niskie koszty wdrozenia i eksploatacji intranetu i przyczynia si¢ do statego
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wzrostu popularnosci tego rodzaju rozwigzan. Portale korporacyjne stanowig rozwi-
ni¢cie intranetu w kierunku udostepniania uzytkownikom wszelkich niezbgdnych im
do pracy informacji w jednym miejscu i czasie, co wigze si¢ m.in. z integracja z in-
nymi funkcjonujgcymi w organizacji systemami informatycznymi, np. klasy ERP
czy CRM.

Narzgdzia do zdalnego nauczania stuzag przede wszystkim do przekazywania
wiedzy miedzy ludzmi. Umozliwiaja nauczanie na odlegltos¢ z wykorzystaniem
technik komputerowych (np. wideokonferencje, dyskusje on-line).

Hurtownie danych to repozytoria danych, ktorych zawarto§¢ pochodzi z wie-
lu zrédet. Hurtownie danych umozliwiajg formutowanie zapytan, tworzenie spra-
wozdan, analize wykorzystania zasobow, dostarczaja uzasadnienia podejmowanych
decyzji strategicznych. Natomiast systemy klasy Business Intelligence (BI) ogol-
nie stuza do wdrazania procesu przeksztatcania danych w informacje, a informa-
cji w wiedze, ktora moze by¢ wykorzystana np. do zwigkszenia konkurencyjnosci
przedsigbiorstwa. W tym miejscu warto zauwazyc¢, ze w systemach tych upatruje si¢
szans na realizacj¢ idei zarzadzania wiedzg w przedsicbiorstwie, jednak w praktyce
gospodarczej odnotowuje si¢ znaczne trudnosci zwiazane z efektywnym wdraza-
niem tego rodzaju systemow, zwigzane m.in. z wysokimi kosztami i czgstym bra-
kiem mozliwosci delegowania do wdrozen kadry kierownicze;j.

Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi (ZDE) zdefiniujemy jako zestaw
srodkéw programowo-sprzetowych automatyzujacych catosciowo lub czesciowo
cykl zycia dokumentow (zbioréw dokumentéw) w organizacji. Systemy takie do-
starczajg wszystkich niezbednych narzedzi pozwalajacych utrzymywaé peilng kon-
trole¢ nad dokumentami, istniejgcymi w postaci elektronicznej, czyli plikami kompu-
terowymi zapisanymi na odpowiednich no$nikach.

Ostatnia z wymienionych technologii to, najistotniejsze z punktu widzenia ni-
niejszego opracowania, zarzadzanie trescig w przedsigbiorstwie, ktére mozna trakto-
wac jako merytoryczne i technologiczne rozwiniecie kilku wymienionych wczesniej
technologii, gtdéwnie o charakterze integrujacym.

Systemy klasy Enterprise Content Management mozna okresli¢ jako zestaw
technologii wykorzystywanych do pozyskania, zarzadzania, przechowywania, za-
chowywania oraz dostarczania tresci i dokumentow zwigzanych z procesami organi-
zacji. Narzedzia i strategie ECM pozwalajg na zarzadzanie rowniez nieustrukturyzo-
wanymi informacjami organizacji, niezaleznie od tego, gdzie si¢ one znajduja [Kleu
iin. 2013, s. 20; Misiak 2010, s. 440-441].

Enterprise Content Management s3 to strategie, metody i narzedzia wykorzy-
stywane do przechwytywania, zarzadzania, przechowywania, utrzymywania oraz
dostarczania tresci i dokumentéw zwigzanych z procesami organizacyjnymi. ECM
obejmuje zarzadzanie informacjami w catym zakresie przedsigbiorstwa, niezaleznie
od tego, czy informacje sg w formie dokumentu papierowego, pliku elektroniczne-
g0, ciagu danych czy e-maila [Boehn 2014].
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Organizacja Association for Information and Image Management (AIIM) okre-
$lita pig¢ podstawowych komponentow ECM:
* przechwytywanie (capture),

* zarzadzanie (manage),

* przechowywanie (store),

* zachowywanie (preserve),

» dostarczanie (deliver) [AIIM 2016].

W tych obszarach mozna zidentyfikowac¢ nastgpujace funkcje szczegdtowe:

1. Skanowanie dokumentow oraz optyczne rozpoznawanie pisma (OCR). Sys-
tem ECM pozwala na skanowanie papierowych dokumentow 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, ktdre sg juz dostgpne w formie
elektronicznej, moga by¢ importowane lub dotgczane do systemu ECM. Dzigki temu
uzytkownicy mogg przetwarzac tresci zarowno z systemoéw informatycznych, jak
i dokumentoéw papierowych, wykorzystujac ten sam interfejs systemu ECM.

3. Indeksowanie oraz wyszukiwanie tresci. TreSci zachowywane w systemie
ECM sa automatycznie indeksowane — przygotowywane do przysztego wyszukiwa-
nia, w tym wyszukiwania petnotekstowego. Uzytkownicy mogg wyszukiwaé doku-
menty poprzez wprowadzenie ciggu znakow, ktory bedzie wyszukiwany w dowolne;j
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 tre$ciami internetowymi (CMS). System ECM pozwala réwniez
zarzadza¢ tre$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 dokumentow oraz zarzadzanie procesami biznesowymi
(BPM). Bardzo istotng cecha kazdego wspolczesnego systemu klasy ECM jest za-
pewnienie mechanizmow zarzadzania przeplywem pracy (workflow), marszrutami
(obiegami) dokumentoéw oraz procesami biznesowymi. Procesy biznesowe najczg-
$ciej moga by¢ modelowane za pomoca notacji BPMN, EPC i BPEL. Ta pierwsza
stala si¢ obecnie standardem, poniewaz (przynajmniej w zatozeniach) miata umoz-
liwia¢ uruchamianie procesow, a wraz z jezykiem UML stanowi doskonale uzupet-
niajace si¢ narzedzie do tworzenia specyfikacji systemow informatycznych i proce-
sOw biznesowych. Po skonfigurowaniu proceséw biznesowych system przydziela
zadania oraz odpowiednie dokumenty odpowiedzialnym za nie pracownikom lub



136 Radostaw Wéjtowicz

systemom informatycznym (zadania zautomatyzowane). Kazdy proces moze byc¢

monitorowany (np. jego postep lub status) oraz analizowany (np. $redni czas reali-

zacji, nieefektywne miejsca w procesie) [Alalwan, Weistroffer 2012; Kampftmeyer

2006, s. 14-15].

Z zatozenia systemy ECM shuza wiec do gromadzenia i przetwarzania informa-
cji z bardzo roznych zrodet, wsrod ktorych nalezy wyrdzni¢ pobieranie dokumentow
poprzez mechanizmy optycznego rozpoznawania znakow (OCR), parsowanie (ana-
liza sktadniowa) informacji z poczty elektronicznej czy pobieranie informacji z in-
nych systemoéw ECM, plikow programéw biurowych oraz zapisow audio i wideo.
ECM pozwala takze na wprowadzanie dokumentéw za pomoca wbudowanych me-
chanizmoéw, umozliwiajacych elastyczne modelowanie klas wprowadzanych obiek-
tow, tak aby mozna bylo przechowywac¢ w ramach systemu praktycznie wszystkie
rodzaje informacji [Szczepaniak 2012].

Efektywne zarzadzanie wdrozeniami informatycznymi, zwlaszcza w odniesieniu
do przedsiewzie¢ duzych, ztozonych i1 kosztownych, jakimi bardzo czgsto sg imple-
mentacje systemow ECM, wymaga dobrego rozeznania w podstawowych czynnikach
implementacyjnych, zarowno tych pozytywnie oddziatujacych, jak tez utrudniajacych
podejmowane dziatania. Wywotuje to koniecznos$¢ podejscia systemowego tak w pla-
nowaniu i organizacji, jak i w sferze bezposredniego wykonania projektu.

Nalezy podkresli¢, ze jest kilka czynnikéw wyrdzniajacych systemy klasy ECM
w stosunku do systemow klasy ERP czy CRM, ktoére jednocze$nie wptywaja na po-
dejscie do wdrozenia systemow ECM i je determinuja. Do najwazniejszych z nich
naleza:

*  Wystepujacy w praktyce wysoki stopien ,,niedookreslonosci” zakresu wdroze-
nia systemu, zwlaszcza w poczatkowych etapach — wynika z tego postulowana
wczesniej koniecznos¢ wykonywania doglebnej analizy przedwdrozeniowe;.

»  Stosunkowo niewielka wiedza na temat mozliwosci systemow klasy ECM wsrod
kadry menedzerskiej, co podczas implementacji czgsto skutkuje réznicami zdan
i konfliktami z zespotem wdrozeniowym.

* Konieczno$¢ dopasowania proceséw gospodarczych przedsigbiorstwa do moz-
liwosci konkretnego systemu klasy ECM, ktore to systemy niejednokrotnie nie
posiadajg (przynajmniej w standardzie) odpowiednich parametrow zapewniajg-
cych wysoka elastycznos¢.

* Zmienno$¢ potrzeb i wymagan potencjalnych uzytkownikow systemu ECM wy-
stepujaca w trakcie wdrozenia, co wynika gtownie z nieuswiadomionych wceze-
$niej (tzn. przed rozpoczgciem projektu) rzeczywistych przebiegéw procesow
gospodarczych. Skutkuje to konieczno$cia modyfikowania zakresu projektu
wdrozeniowego wlasciwie na biezaco.

* Trudnosci w integracji systemow klasy ECM z innymi gospodarczymi systema-
mi informatycznymi, poniewaz mimo formalnego istnienia okreslonych stan-
dardoéw wielu producentow i deweloperow systemow IT stosuje autorskie i za-
mknigte rozwigzania.
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Zarzadzanie wdrozeniami systemoéw ECM musi opiera¢ si¢ na pewnych kano-
nach metodycznych i pragmatycznych okreslajacych z jednej strony zasady, z dru-
giej za$ etapy postepowania normujacego prawidtowe wspoldziatanie wszystkich
elementéw strukturalnych i funkcjonalnych implementacji. Miedzy innymi o tym
jest mowa w kolejnym punkcie opracowania.

3. Podstawy metodycznego podejscia do analizy
przedwdrozeniowej systemow ECM

System ECM obejmuje praktycznie wszystkie procesy w organizacji, ktorych celem
jest wspieranie proceséOw gospodarczych poprzez: zbieranie (wyszukiwanie) ist-
niejgcych informacji (tresci), tworzenie nowych informacji, sortowanie informacji,
zarzadzanie informacja, dystrybuowanie (rozprowadzanie informacji). W zwiagzku
z tym konieczne staje si¢ zaplanowanie strategii i metodyki wdrozeniowej oraz sto-
sowanie odpowiedniego zarzadzania projektem. W ramach niniejszego opracowania
zajmiemy si¢ analizg przedwdrozeniowa jako pierwsza, ale niezwykle istotng, fazg
projektu wdrozeniowego.

Z do$wiadczen osob zajmujacych si¢ wdrozeniami systemow wspomagajacych
prace zespotowa wynika, ze warto najpierw przeprowadzi¢ warsztaty planowania
funkcjonalnego systemu z udzialem 0sob decyzyjnych, aby jasno okresli¢ cel i za-
kres takiego wdrozenia. Nastepnie, po przyjeciu okreslonych zatozen, nalezy wykonac
szczegodtowa analize przedwdrozeniowa. Analiza przedwdrozeniowa jest w przypadku
systeméw ECM niezwykle istotna, a niestety podczas wielu wdrozen traktowana jest
po macoszemu, co skutkuje trudnosciami w nastepnych etapach projektu.

Proponowana koncepcja analizy przedwdrozeniowej obejmuje kilka gtownych
etapow (czesci), ktore przedstawiono na rys. 1.

2. Cele biznesowe
i oczekiwania wobec
nowego systemu

1. Krotki opis
dziatalnos$ci firmy

3. Spis dokumentacji
uzytej do analizy

v

'

4. Opis 5. Opis realizacji 4
podstawowych najwazniejszych 6. Propozycja
zasad obiegu » procesow biznesowych > harmonogr'flmu

dokumentow w zakresie wdrozenia

obiegu dokumentow

Rys. 1. Etapy w proponowanej koncepcji analizy przedwdrozeniowej

Zrodto: opracowanie wlasne.
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Przejdziemy teraz do krotkiego przedstawienia poszczegolnych etapow analizy
przedwdrozeniowe;j.

1. Krotki opis dziatalno$ci firmy. W pierwszym etapie nalezy przedstawi¢ krotki
opis dziatalnosci analizowanego przedsigbiorstwa, ktory bedzie zawierat informacje
na temat danych teleadresowych firmy, jej asortymentu produktéw i ustug, rynku,
na ktorym dziata, itp.

2. Cele biznesowe i oczekiwania wobec nowego systemu. Najczesciej gtowne
cele wprowadzenia nowego systemu informatycznego wynikaja z potrzeby rozwia-
zania problemoéw spowodowanych zbyt duzg liczbg przetwarzanych dokumentow,
wymaganych do realizacji ustug oferowanych przez analizowane przedsigbiorstwo.

Najwazniejszym celem biznesowym systemu najczesciej jest rozwigzanie tego
problemu oraz zwigkszenie potencjalu firmy przez:

* wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacego wydaj-
niejsze ich przetwarzanie,

* wsparcie informatyczne wlasciwego przebiegu proceséw ustalanych przez kie-
rownictwo firmy,

* zapobiezenie kryzysom zwigzanym z brakiem terminowosci realizacji spraw
wynikajacych z naptywajacej korespondenc;i,

* umozliwienie wykonywania analiz i monitorowania zadanych wskaznikow
przez kierownictwo firmy,

» ulatwienie dostepu do informacji o potencjalnych i realizowanych kontraktach.

3. Spis uzytej do analizy dokumentacji. W tej cze$ci nalezy sporzadzi¢ wykaz
dokumentacji, ktora bedzie stanowita podstawe analizy przedwdrozeniowej. Najcze-
Sciej sg to réznego rodzaje rejestry, pliki i dokumenty, pochodzace réwniez (jezeli
taki system jest wdrozony) z systemu klasy ERP.

4. Opis podstawowych zasad obiegu dokumentow. Dla wigkszosci procesow
zwigzanych z obiegiem dokumentoéw i informacji mozna przyjac, ze bedzie on od-
zwierciedlat istniejacy model, ale wszystkie jego elementy powstang lub zostang
zarejestrowane w systemie ECM. W tym etapie nalezy okresli¢ przede wszystkim
marszruty pism wychodzacych, pism przychodzacych, dokumentow wewngtrz-
nych (przesytanych takze poczta elektroniczng), a takze sposéb numerowania pism
1 spraw.

5. Opis przebiegu najwazniejszych proceséOw biznesowych. Opisy proceséw
biznesowych powinny bazowac na notacji graficznej (np. wykorzystujacej BPMN)
uzupeionej o opis stowny.

Jednym z najczesciej wdrazanych procesow obstugiwanych przez system ECM
jest proces obiegu faktur zakupowych. Realizacja elektronicznego obiegu faktur
kosztowych polega na przeprowadzeniu procesu akceptacji faktur zakupowych
przez poszczegdlnych pracownikdéw, zwanych dalej wiascicielami kosztow, w sys-
temie przy uzyciu odpowiednich formularzy. Efektem jest dokonana elektronicznie
akceptacja oraz wydruk dotaczony do oryginatu faktury przez ksiggowos¢. Czgsto
wigze si¢ z tym procesem odpowiednia logika wptywajaca na ksztalt tego obiegu,
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np. faktury powyzej 1000 zt musza mie¢ akceptacje prezesa, a pozostate mogg by¢
akceptowane przez menedzerdw nizszego szczebla. Poszczegolne osoby dokonujace
akceptacji kosztow powinny posiadac¢ dostep tylko do elektronicznej kopii faktury,
dzigki czemu oryginat papierowy moze od razu trafi¢ do ksiegowosci.

Na podstawie wczesniej wprowadzonych danych, nalezy zapewni¢ mozliwos$¢
wygenerowania odpowiedniego wydruku lub eksportu do formatu danych mozli-
wych do zaimportowania do innych systemow ktore potrafig taki dekret zaimpor-
towac. Na koncu procesu nalezy dolaczy¢ (wydrukowane na odwrocie faktury lub
na osobnej kartce) dokonane akceptacje i zarchiwizowaé fakture w odpowiednim
segregatorze.

Na rysunku 2 przedstawiono przyktadowy proces obiegu faktury zakupowej (za-

ktadajacy wymiang danych z systemem klasy ERP).
Akceptacja
4‘ gtéwnego
ksiggowego
Rozpoczecie

Uzupetnienie Zatwierdzenie pod
danych, . N wazgledem
. Akcept .
skanowanie, e formalnym i
rejestracja rachunkowym
—> eksportu do Akceptacja prezesa

Czy
systemu CDN XL

wybrano
osobe
opisujaca?

Wskazanie osoby

opisujacej Tak: Przyjecie do opisu

Czy
przyjmujesz
do opisu?,

Tak

Eksport dokumentu Tak
do systemu CDN XL
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poprawny?

Rys. 2. Przyktadowy proces obiegu faktury zakupowej

Zrodto: opracowanie wlasne.

Zadania zwigzane z integracja systemu klasy ECM z systemem ERP to jeden
z newralgicznych punktéw projektu wdrozeniowego, poniewaz wymaga Scislej
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wspotpracy miedzy dostawcami rozwigzan IT. W polskich firmach najczesciej wy-
stepujgcymi w pierwszych fazach wdrozenia dokumentami podlegajacymi integracji
z innymi systemami sg wnioski urlopowe oraz wszelkie rozliczenia zwigzane z de-
legacjami czy samochodami stuzbowymi [Marciniak 2010]. W przypadku duzych
i ztozonych systemow ERP, takich jak np. SAP, konieczne czesto jest skorzystanie
ze specjalistycznych rozwigzan, np. SAPNET Connector, Web Service Designer,
iView czy tez Business Connectivity Services [Zacherl 2015].

Innym istotnym i czgsto automatyzowanym za pomoca systeméw ECM proce-
sem jest procedura obstugi delegacji pracowniczych. Przyktadowy diagram takiego
procesu zostat przedstawiony na rys. 3.

Utworzenie
delegacji
(wniosek)

o

Okreslenie Al : Czy Wystanie

. »< ak jesz? Nie powiadomienia
p przetozonego .
0 odrzuceniu

Ustalenie
akceptanta

Ustawienie
przefozonego
jako akceptanta

Uzupetnienie Akceptacja | M!yslan{e. . |

zarzadu

Ustalenie

akceptanta

| do autora I

o

Ustalenie Akceptacja Akceptacja S
Rozliczenie
akceptanta dyrektora prezesa

Rys. 3. Przyktadowy proces obiegu delegacji stuzbowej

Sprawdzenie
pod wzgledem
formalnym

Zrbdto: opracowanie wlasne.

Do innych waznych proceséw biznesowych, ktore powinny podlegac szczegod-
lowemu opisowi, naleza procesy zwigzane z obszarem prac sekretarsko-biurowych.
Oznacza to koniecznos$¢ przeanalizowania m.in. takich procesoéw szczegotowych, jak:
* rejestracja i skanowanie dokumentow przychodzacych,

* oznaczanie miejsca przeznaczenia dokumentu i potwierdzanie odbioru,
* rejestracja i skanowanie dokumentow wychodzacych,
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*  wydruk kopert,

* wydruk ksigzki pocztowej,

* wyszukiwanie w dzienniku i przegladanie kartoteki kontrahenta,
» kalendarz/terminarz — rejestracja waznych dat, spotkan, zadan itp.

6. Propozycja harmonogramu wdrozenia nowego systemu. Szczegélowa lista
czynno$ci wdrozeniowych powinna by¢ zawarta w odpowiednim pliku (np. MS
Excel lub MS Project). Przede wszystkim powinny zosta¢ okreslone kamienie milo-
we wskazujace na postep prac wdrozeniowych. Poszczegolne czynnosci stuzy¢ beda
ich osiggnieciu. Do nich mozna zaliczy¢ m.in.: uruchomienie systemu — platformy
ECM, prace kastomizacyjne, szkolenia pracownikéw, asyste przy wdrozeniu, biezg-
ca pomoc uzytkownikom.

4. Zakonczenie

Projekty informatyczne dotyczace wdrazania systemow ECM sa szczegdlnie wraz-
liwe na pojawiajace si¢ zmiany w ich otoczeniu, a takze w wewnetrznym $rodowi-
sku realizacji. Dlatego tez istotne wydaje si¢ opracowanie kompleksowej metodyki
wdrozeniowej, ktora bedzie uwzgledniata specyfike tej klasy systemoéw. Przedsta-
wione w artykule rozwazania nalezy wigc traktowaé jako wprowadzenie w dziedzi-
n¢ wdrazania systeméw ECM, ktére z pewnoscig bedzie wymagato dalszych prac
badawczych i koncepcyjnych.
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