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ZARZADZANIE DOKUMENTACJA WDROZENIOWA
W PRZEDSIEBIORSTWACH INFORMATYCZNYCH

1. Wstep

Problematyka zarzadzania dokumentacja wdrozeniowa wzbudza zainteresowanie
przedstawicieli wielu dyscyplin, w tym réwniez naukowcoéw zajmujacych sig infor-
matyka ekonomiczng. Wydaje si¢ jednak, ze wciaz rola zarzadzania dokumentacja
jako czynnika sukcesu projektu nie jest w pelni doceniana przez praktykow gospodar-
czych. Celem niniejszego artykutu jest uporzadkowanie najistotniejszych pojgé doty-
czacych zarzadzania dokumentacja, prezentacja propozycji kategoryzacji dokumen-
tow wdrozeniowych, a takze opisanie praktycznych aspektow zarzadzania doku-
mentacja wdroZeniowa na przykladzie trzech przedsigbiorstw informatycznych.

2. Podstawy zarzgdzania dokumentacjg wdrozeniowag

Zarzadzanie dokumentacjg obejmuje te procesy wspomagajace realizacjg¢ projek-
téw informatycznych, ktére dotycza, najogdlniej mowiac, przetwarzania, dystrybuo-
wania i gromadzenia wszystkich dokumentéw (ich zbioréw) generowanych przez
osoby zaangazowane w przedsiewzigcie. Dokumenty te stanowia ustrukturalizowany i
sformalizowany no$nik komunikatéw przesylanych migdzy uczestnikami projektu.
Wilasciwe zarzadzanie dokumentacja projektowa to takie, ktére unika biurokratycz-
nego przerostu i korzysta z nowoczesnych technologii informatycznych, pozwala
wyraznie podnies¢ jakos¢ produktdow i ustug tworzonych i oferowanych w ramach
projektu informatycznego.

Pojgcie dokumentacji wdrozeniowego projektu informatycznego (skrétowo
okreslanej jako dokumentacja wdrozeniowa) moze by¢ rozpatrywane w ujgciu sta-
tycznym (strukturalnym) i dynamicznym (procesowym). Dokumentacja wdrozenio-
wego projektu informatycznego w ujgciu statycznym to zbiér dokumentéw bgdacych
Swiadectwem zdarzen i faktéw majacych miejsce podczas realizacji wdrozeniowego
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projektu informatycznego. W ujgciu dynamicznym jest to zmieniajacy si¢ w czasie
zbiér dokumentoéw powstajacych w trakcie realizacji proceséw dokumentowania
wdrozeniowych projektow informatycznych [Niedzielska, Wéjtowicz 2003, s. 593].

Wobec duzej liczby roznego rodzaju dokumentow skladajacych si¢ na calosé
dokumentacji projektow wdrozeniowych, konieczne jest odpowiednie nig zarzadza-
nie. Przyjmujac, ze dokumentacja to zbidr dokumentéw, mozemy utozsami¢ zarzg-
dzanie dokumentacjg wdrozeniowa z automatyzacja cykli zZycia wszystkich doku-
mentéw dotyczacych dziatalnosci wdrozeniowej danego przedsigbiorstwa. Projekty
informatyczne wymagaja systemowego zarzadzania dokumentacja wdrozeniowa, a
wigc dzialan celowych, uporzadkowanych i skoordynowanych, majacych na celu
zapewnienie wlasciwego planowania, sprawnego organizowania oraz skutecznej kon-
troli wszystkich procesow przedsigwzigcia.

Znaczenie prawidlowego zarzadzania dokumentacja wdrozeniowa wzrasta, gdy
mamy do czynienia z projektami zlozonymi, a wiec z zasady projektami o dlugich
terminach realizacji (np. wdrozeniami zintegrowanych systemoéw zarzadzania). W
tego rodzaju przedsigwzigciach, angazujacych wiele zasobow ludzkich i cechujacych
si¢ duzg intensywnoscia kontaktéw miedzy stronami kontraktu oraz miedzy jego
wykonawcami, trudno wymagac od uczestnikow projektu pamigtania tych wszystkich
zdarzen, decyzji i ich przestanek, ktore mialy miejsce w trakcie realizacji projektu.

Wspolczesnie zarzadzanie dokumentami (dokumentacja) jest realizowane za
pomocg odpowiednich narzedzi informatycznych, okreslanych zbiorczym mianem
system6éw zarzadzania dokumentami elektronicznymi. Systemy te zdefiniujemy
jako zestaw s$rodkoéw programowo-sprzgtowych automatyzujacych calosciowo lub
czesciowo cykl zycia dokumentéw (zbioréw dokumentéw) w organizacji. Systemy
tego rodzaju dostarczaja wszystkich niezbgednych narzgdzi, pozwalajacych utrzymy-
wac¢ pelng kontrolg nad dokumentami istniejacymi w postaci elektronicznej, czyli pli-
kami komputerowymi zapisanymi na odpowiednich no$nikach.

F. Brooks twierdzi, ze stosunkowo niewiele dokumentéw tworzonych podczas
realizacji projektu informatycznego staje sig¢ praktycznymi i czgsto stosowanymi
narzgdziami zarzadzania dla kierownika projektu. Jednak nawet w przypadku stosun-
kowo malego zbioru dokumentéw projektowych istotne jest formalizowanie procedur
i zadan zwiazanych z ich przygotowaniem i przekazywaniem. Wynika to przede
wszystkim z przydatnosci samego aktu pisania, podczas ktérego ujawniajg sig luki i
niekonsekwencje, np. w podejmowanych decyzjach. Ponadto sformalizowane doku-
menty stanowig baz¢ danych i list¢ kontrolna dla kierownika projektu. Ich analiza
pozwala zidentyfikowaé biczacy stan zadan i dostrzec ewentualng konieczno$¢ zmia-
ny dotychczasowych dziatan [Brooks 2000, s. 102-103].

Chcac opracowa¢ zawartos¢ informacyjna dokumentéw wdrozeniowych, nalezy
przede wszystkim przystapi¢ do podziatu (kategoryzacji) dokumentow wewngtrznych
i korespondencyjnych, z ktorych korzysta si¢ podczas projektu wdrozeniowego, oraz
do stworzenia dla nich odpowiednich formularzy. Dokumenty te mozna okresli¢
mianem operacyjnych, czyli takich, ktorych tres¢ stanowi przedmiot biezacego
przetwarzania przez uczestnikow projektu wdrozeniowego.
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W tabeli 1 znajduje si¢ autorska propozycja kategoryzacji wybranych doku-
mentow operacyjnych, ktore wystgpuja podczas realizacji wdrozeniowego projektu
informatycznego.

Tabela 1. Wybrane dokumenty operacyjne we wdrozeniowym projekcie informatycznym

Kategoria . .. Dokumenty nalezace
dokur%lemu Opis kategorii dokumentu do danej ialego:ili
Umowy dokumenty o najwigkszym znaczeniu { — projekt umowy
(kontrakty) prawnym dla projeklu. o - umowa o sprzedazy ushug
wdrozeniowego; zatwierdzenie ich . .
tresci wymaga aktywnego — umowa o sprzedazy oprogramowania
uczestnictwa i podpiséw wszystkich (licencji) .
stron kontraktu — umowa o sprzedazy sprzgtu
— aneks do umowy
Protokoty dokumenty majace duze znaczenie — protokét ze spotkania inicjujacego
formalne, potwierdzane podpisami — protokot ze spotkania komitetu
uprawnionych oséb sterujacego
— protokot przekazania
— protokét odbioru prac
— protokot zakonczenia instalacji
— protokot z wizyty wdrozeniowe;j
— protokol zakonczenia (zamknigcia)
wdrozenia
Raporty okresowo tworzone przez - raport z testéw akceptacyjnych
(sprawozdania) odpowiedzialnych pracownikéw — raport ze szkolefi
i przesylane przetozonym (np. — raport ze spotkania roboczego
kierownikom projektéw, zarzadowi) | _ raport problemu
— raport ze stanu wdrozenia
Notatki dokumenty mniejszej rangi, ~ notatka z ustalen (uzgodnien)
stanowiace najczgsciej podstawe - notatka ze zgloszenia (problemu,
tworzenia innych dokumentéw biedu)
— notatka z posiedzenia (spotkania)
Plany wazne dokumenty (o charakterze — plan realizacji wdrozenia
(harmonogramy) | pierwotnym), okre$lajgce zakres - plan komunikacji w projekcie
i nastgpstwo czasowe dziatan — plan szkolen
podejmowanych w projekcie
Inne pisma pozostale dokumenty (najczgsciej - analiza
korespondencyjne) o zréznicowanej | - projekt
randze i tresci — ankieta (kwestionariusz)
— powiadomienie
- zgloszenie
— zlecenie
- wniosek
— opis
- instrukcja
- wykaz
— wycena

Zrodlo: opracowanie wiasne.
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Lista dokumentow zawarta w tab. 1 nie jest zamknigta, moze natomiast stanowic
podstawg do tworzenia wlasnych formularzy dokumentéw, zgodnych ze szczegolo-
wymi wymaganiami projektowymi okreslonego przedsigbiorstwa informatycznego.

3. Praktyka zarzadzania dokumentacja wdrozeniowa
(studia przypadkow)

Pierwszym opisywanym obiektem badawczym jest chorzowska firma BPSC. W
przedsigbiorstwie tym stosuje sig¢ sformalizowane zasady zarzadzania komunikacja
i dokumentacja w projektach wdrozeniowych. Opracowane w przedsiebiorstwie
procedury dotyczace rozpatrywanych obszarow sa zgodne z zaleceniami norm ISO
9000 i stosowane przez wszystkie osoby uczestniczace w realizacji projektow. Osoba
nadzorujaca przeptyw dokumentacji w danym projekcie jest kierownik projektu
(project manager), a wszyscy czlonkowie zespotow wdrozeniowych sg zobligowani
do stosowania procedur i wzoréw dokumentéw ustalonych przez zarzad firmy.

Do najwazniejszych dokumentow wdrozeniowych, stosowanych w codziennej
praktyce, naleza: zakres odpowiedzialnosci, protokdt ze spotkania przekazujacego,
protokol ze spotkania inicjujacego, protokot ze spotkania komitetu sterujacego,
protokdl z instalacji aplikacji, protokdt odbioru wdrozenia, protoko6t przekazania
modutu do eksploatacji, raport z analizy informatycznej, raport ,,P” (raport z wizyty
konsultanta u klienta), raport ze stanu wdrozenia, zgloszenie zmiany, zgloszenie pro-
blemu, zlecenie zmiany. Ponadto funkcjonuja inne dokumenty korespondencyjne,
ktorych posta¢ jest niesformalizowana.

Oprogramowanie stosowane w przedsigbiorstwie BPSC do wspomagania
komunikacji 1 zarzadzania dokumentacjg ma na celu przede wszystkim prawidlowe
harmonogramowanie zasobow, planowanie obcigzen, analizowanie pracy dzialu
wdrozen, ewidencjonowanie caloSci dokumentacji projektowej oraz kontrolowanie
wykonania zadan. Firma BPSC korzysta z wilasnego systemu klasy ERP — Impuls
BPSC - ktory zawiera dwa moduly wspomagajace interesujace nas obszary, a miano-
wicie modut Zarzadzanie obiegiem dokumentéw i modut CRM. Modut Zarzadzanie
obiegiem dokumentéw pozwala zarzadza¢ wszystkimi dokumentami (wewngtrznymi
i korespondencyjnymi) tworzonymi w trakcie projektu. Natomiast modul CRM
zapewnia ewidencjonowanie wszystkich kontaktow z klientem, a w szczegolnosci
raportow ,,P”, ktére sa wprowadzane przez klienta na odpowiedniej stronie WWW,
Moduly Zarzadzanie obiegiem dokumentow i CRM sa ze soba $cisle zintegrowane,
poniewaz stanowig cze$¢ jednego systemu klasy ERP.

Wskazywane przez pracownikow przedsigbiorstwa BPSC trudnosci w zakresie
komunikacji 1 zarzadzania dokumentacja w projektach wynikaja z krotkich czasow
wdrozen, co ma czgsto wplyw na opoéznienia przeplywu informacji migdzy konsul-
tantami a kierownikami projektow. Takze czgste zmiany przepiséw implikuja ko-
nieczno$¢ intensywnego lub ekstensywnego zarzadzania zmianami (modyfikacjami),
co powoduje trudnosci w utrzymaniu aktualno$ci dokumentacji projektowej.
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Przedsiebiorstwo IFS Polska (podobnie jak poprzednie) stosuje scisle sformalizo-
wane zasady zarzadzania komunikacja i dokumentacja. Za cato$¢ dokumentacji wdro-
zeniowej bezposrednio odpowiada kierownik projektu, ktéry wraz z cztonkami komi-
tetu sterujacego z ramienia przedsigbiorstwa IFS nadaje moc prawna najwazniejszym
dokumentom. Czgs¢ dokumentow jest tez sygnowana przez konsultantow, ktdrych
obowiazuja narzucone przez zarzad przedsigbiorstwa procedury tworzenia i archiwi-
zacji dokumentéw.

Na najwazniejsze dokumenty wdrozeniowe funkcjonujace w przedsigbiorstwie
IFS skladaja si¢: dokument jakosci projektu (Project Quality Document — PQD),
koncepcja systemu, raport z postgpéw wdrozenia, raport ze spotkania, protokét wyko-
nania prac, protokét realizacji umowy, zaméwienie ustugi dodatkowej, zaméwienie
ushugi z budzetu projektu, zgloszenie problemu (zmiany, bledu), zgloszenie oprogra-
mowania do akceptacji, protokoét instalacji oprogramowania, protokot akceptacji opro-
gramowania, formularz oceny prac.

Stosowane w przedsigbiorstwie IFS rozwiazania informatyczne do wspomagania
komunikowania si¢ mi¢dzy wspéipracownikami i dokumentowania przebiegu projek-
tow sa wieloaplikacyjne i stosunkowo rozbudowane. Do bieZacej wymiany informacji
jest uzywana korporacyjna poczta elektroniczna i program ,NetMeeting”, z ktérego
korzysta si¢ on line podczas spotkan tematycznych. Do korporacyjnej rejestracji
kontraktow i klientow oraz generowania kluczy licencyjnych, moduléw systemowych
i skryptéw instalacyjnych shuzy program GCDB, zintegrowany z oprogramowaniem
,LCS”, pozwalajacym na rejestracj¢ bledow i modyfikacji w systemie IFS Applica-
tions. Do zarzgdzania zmianami w kodzie aplikacji, gromadzenia informacji na temat
zainstalowanych u klienta komponentéw systemowych oraz generowania aplikacji
stuzy program CCC Harvest. Waznym narzgdziem, z ktorego korzysta si¢ podczas
biezacych prac dokumentujacych przebieg projektow, jest aplikacja IFS Timelink, za
pomocy ktorej rejestruje si¢ czas pracy konsultantéw, przygotowuje dane do faktur
i specyfikacje ustug oraz zapisuje si¢ zgloszenia od klientow. Archiwum dokumentéow
ma formg wspdldzielonych folderdw (z odpowiednio ustalonymi prawami dostgpu),
ktore sa umieszczone na serwerze plikow. We wstepnej fazie implementacji znajduje
si¢ intemetowy portal komunikacyjny, stuzacy wymianie informacji wdrozeniowych
z klientami, noszacy nazwg Customer Project Portals. Tylko czgé¢ wymienionych
narzg¢dzi informatycznych jest ze soba zintegrowana, w zwiazku z czym wystepuje
redundancja danych.

Pracownik przedsigbiorstwa IFS wskazal nastgpujace trudnosci wystgpujace w
obszarze komunikacji i zarzadzania dokumentacja: zbyt dlugi czas oczekiwania na
niektére dokumenty i przeniesienia ich do archiwum (co najczesciej wynika z nie-
checi klientow do biezacego podpisywania np. raportow ze spotkar), , blokowanie”
wspoldzielonych dokumentéw wewngtrznych (np. w wypadku urlopu pracownika
odpowiedzialnego za dokument), trudno$ci z szybkim odszukaniem dokumentéw
wedtug stow kluczowych opisujacych zawartos¢ tematyczna (co wynika ze specyfiki
stosowanych przez przedsigbiorstwo narzedzi), opoznione publikowanie niektorych
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dokumentéw, powodujace czgsto trudnosci ,,uzgodnieniowe”, poniewaz po stronie
klientéw dokumenty dos$¢ czgsto ging i konieczne jest wysylanie ich duplikatow, a
w przypadku projektéw, w ktorych zespot wdrozeniowy jest rozproszony (konsultanci
pochodza z réznych biur w Polsce), odnotowuje sig¢ problemy z utrzymaniem ak-
tualnoéci archiwum gléwnego projektu, zwlaszcza w czgsci dokumentacji wyma-
gajacej formy papierowe;.

Ostatnim z opisywanych przedsigbiorstw realizujacych projekty wdrozeniowe jest
firma X', stosujaca sformalizowane procedury w obszarach zarzadzania komunikacja
1 dokumentacja, ktore to procedury zostaly ogdlnie okreSlone w metodyce wdroze-
niowej. Metodyka ta nie narzuca jednak szczegétowych rozwiazan w zakresie zarza-
dzania dokumentacja i nie okresla osob, ktore w sposob szczegdlny odpowiadaja za
dokumentacjg wdrozeniowa. W zwiazku z tym w przedsiebiorstwie X panuje dosc¢
duza swoboda w zakresie przestrzegania procedur dokumentowania projektéw.

Do najistotniejszych dokumentow wdrozeniowych stosowanych w przedsig-
biorstwie X naleza: agenda (spotkan, szkolen), plan szkolen, raport ze spotkania robo-
czego, raport ze spotkania komitetu sterujacego, projekt funkcjonalny modyfikacji,
projekt techniczny modyfikacji, protoko6t odbioru modyfikacji, protokét odbioru mo-
duhu, protokoét odbioru wdrozenia, zgloszenie serwisowe i zestawienie wykonanych
prac.

Stosowane w przedsigbiorstwie X narzedzia do zarzadzania dokumentacja proje-
ktowa to: firmowa poczta elektroniczna, baza klientdéw i projektow dziatajaca w
$rodowisku Lotus Domino/Notes oraz sieciowe foldery umieszczone na serwerze
plikéw i dostgpne dla upowaznionych osob. Foldery te maja ustalong strukture, ktéra
zawiera nastgpujace pozycje dla kazdego klienta: analizg wymagan, szkolenia, ra-
porty, dokumenty klienta, projekt wdrozZenia i modyfikacje. Wspoldzielone foldery
stanowig miejsce przechowywania wigkszoéci dokumentacji wdrozeniowej, nie sg
one jednak zintegrowane z baza klientow i projektow. Czgs¢ dokumentdw jest tez
przechowywana w lokalnych zasobach dyskowych konsultantéw i kierownikéw
projektow.

Wymienione przez pracownika przedsigbiorstwa X trudnoséci w zakresie komuni-
kacji i zarzadzania dokumentacja w projektach dotycza przede wszystkim utrzymania
aktualnosci dokumentacji. Wynika to glownie z nadmiemego obciazenia konsultan-
tow zadaniami oraz z niedostatecznego wykorzystania potencjalu stosowanych
narzedzi informatycznych. Innych powaznych trudnoéci komunikacyjno-dokumenta-
cyjnych nie zidentyfikowano, poniewaz obecnie przedsigbiorstwo X realizuje na
polskim rynku projekty wdrozeniowe o stosunkowo niewielkiej skali.

Podsumowujac opis badanych przedsigbiorstw, mozna stwierdzi¢, Ze stanowia
one przyklady firm prowadzacych typowe wdrozeniowe projekty informatyczne
o $redniej i duzej skali zlozonosci. Metodyki zarzadzania projektami opracowane
i stosowane w trzech opisanych przedsigbiorstwach nie roznia si¢ zasadniczo migdzy

! Firma zastrzegla sobie prawo do niepodawania nazwy.
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sobg. Odmienna jest nomenklatura poszczegblnych etapéw projektu, natomiast
dziatania podejmowane w trakcie projektu sa podobne we wszystkich trzech prezen-
towanych ujgciach. Jak wynika z rozméw z pracownikami badanych obiektéw,
w kazdym realizowanym projekcie stosowane sa (w praktyce mniej lub bardziej
scisle) okreslone procedury, dotyczace obszaru komunikacji i dokumentacji projektu.

4. Zakonczenie

Zasygnalizowane w opracowaniu problemy badawczo-praktyczne sa istotne z
punktu widzenia zarzadzania projektami, przede wszystkim w aspekcie zarzadzania
komunikacja w projektach informatycznych. Znaczenie tego obszaru z pewnoscia
bgdzie wzrastac, co wynika przede wszystkim z tego, ze firmy informatyczne podej-
muja sig realizacji coraz bardziej zlozonych przedsigwzigc. W zwiazku z tym formali-
zacja procedur dokumentacyjnych oraz odpowiednie wsparcie informatyczne czyn-
nosci komunikacyjno-dokumentacyjnych w projektach informatycznych powinno staé
si¢ w najblizszej przyszlosci jednym z priorytetow w dzialalnosci menedzerow
projektéw.
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MANAGEMENT OF IMPLEMENTATION DOCUMENTATION
IN IT-ENTERPRISES

Summary

The article presents selected issues concerning the installment documentation management in
information technology companies. The background of the presentation is the description of three
exemplary solutions, applied practically, in the documentary management. The synthetic theoretical
analysis is supported by appropriate case studies.
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