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1. Wstep

Pracownicy organizacji zuzywaja wiele swojego czasu pracy, by wyszukac potrzeb-
ne informacje lub dokumenty, ktore znajdujg si¢ w zasobach danej firmy Iub insty-
tucji. Dzieki zastosowaniu nowoczesnych rozwigzan informatycznych i stosowaniu
si¢ do regut przechowywania informacji i dokumentéw czas potrzebny do znalezie-
nia wymaganych informacji moze ulec znacznemu skrdceniu. Organizacje, ktdre
wprowadzily tego rodzaju systemy, pracuja niewatpliwie wydajniej i sg bardziej kon-
kurencyjne. Aby mozliwe stato si¢ dyskontowanie bezspornych atutow, jakie posia-
daja systemy, ktore stanowig przedmiot dalszych rozwazan, konieczne jest stosowa-
nie odpowiedniej metodyki wdrozeniowej, ktora uwzgledni ich specyfike i pozwoli
,bezpiecznie” zrealizowac caly projekt.

Podstawowym celem artykutu jest zaprezentowanie ogoélnej koncepcji metody-
ki wdrazania systemu klasy Enterprise Content Management (ECM). Elementy tej
metodyki zostaty pozytywnie zweryfikowane praktycznie w kilku $rednich przed-
sigbiorstwach przemystowo-handlowych. Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze w polskiej
literaturze na temat zastosowan systemow IT wcigz brakuje proby systemowego po-
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dejscia do kwestii implementacji systemow klasy ECM. W zwiazku z tym niniejszy
artykut stanowi probe, przynajmniej czesciowego, wypetnienia tej luki.

2. Podstawowe definicje i rozwoj systemow klasy ECM

Systemy klasy Enterprise Content Management (systemy do zarzadzania tre$cia

w przedsigbiorstwie) stuzg do budowania, porzadkowania, zarzadzania i przechowy-

wania bazy prac w formie cyfrowej na dowolnych nosnikach i w dowolnym forma-

cie. Zarzadzanie tre$cig stanowi podstawe, czyli infrastrukture zarzadzania wiedza.

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

* Gromadzenie i zapisywanie dokumentow i tresci z innych nosnikéw w zbiory
danych za pomoca robotéw przeszukujacych lub innymi $§rodkami zautomaty-
zowanymi i/lub recznymi oraz przeprowadzanie przechwytywania/wzbogacania
metadanych, formatowania, przeksztatcen i/lub konwersji.

* Porzadkowanie i konserwacja informacji, w tym niektére lub wszystkie z naste-
pujacych funkeji:

— indeksowanie, katalogowanie i/lub klasyfikacja informacji w systemie za-

rzadzania trescia,

— budowanie katalogow,

— definiowanie przeptywow roboczych do §ledzenia dokumentdéw i zmian oraz

wysylanie ostrzezen, kiedy potrzebne jest podjecie czynnosci,

— ewidencjonowanie, audyt i rejestracja w logach,

— aktualizacja i usuwanie tresci,

— wyszukiwanie informacji w systemie zarzadzania trescig (moga by¢ udo-

stepnione wbudowane narzedzia).

* Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentow poprzez zarzadzanie prawami i ze-
zwoleniami na tworzenie, edycje, umieszczanie i/lub usuwanie materialow; za-
rzadzanie dostepem uzytkownikow oraz ochrona wlasnosci intelektualnej [Kleu,
Micheletti, Roufka 2013].

ECM moze dodatkowo wspiera¢ organizacj¢ w ,,poszukiwaniu” istniejgcej wie-
dzy w firmie, np. poprzez tworzenie tzw. map wiedzy — pracownik X w oddziale Y
posiada wiedze¢ dotyczaca tematu Z itp. Jednak gtéwna funkcja ECM to praca z in-
formacjg i dokumentami w formie elektronicznej. Enterprise Content Management
obejmuje caty eykl zycia informacji (dokumentu) — od momentu jej zaistnienia w fir-
mie (np. poprzez zeskanowanie rachunku) az do jej usunigcia.

Organizacja Association for Information and Image Management (AIIM) zdefi-
niowata system ECM nastepujaco:

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
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od tego, czy informacje sg w formie dokumentu papierowego, pliku elektroniczne-

g0, ciggu danych czy nawet e-maila [AIIM 2014].
AIIM okreslita tez pig¢ podstawowych komponentéw ECM:

* przechwytywanie (capture),

» zarzadzanie (manage),

* przechowywanie (store),

* zachowywanie (preserve),

* dostarczanie (deliver).
W ramach tych obszaréw mozna zidentyfikowac nastepujace funkcje szczegétowe:

* Skanowanie dokumentow oraz optyczne rozpoznawanie pisma (OCR).
System ECM pozwala na skanowanie papierowych dokumentow oraz optyczne
rozpoznawanie pisma w celu zamiany zeskanowanych obrazow na tekst. Zeska-
nowane dokumenty oraz dane tekstowe sg wowczas tatwiejsze do odszukania
niz papierowe dokumenty, np. w segregatorach.

*  Pozyskiwanie tresci elektronicznych.
Tresci, ktore sa juz dostgpne w formie elektronicznej, moga by¢ importowane
lub dotaczane do systemu ECM. Dzigki temu uzytkownicy mogag przetwarzac
tresci zardwno z systemow informatycznych jak i dokumentow papierowych,
wykorzystujac ten sam interfejs systemu ECM.

» Indeksowanie oraz wyszukiwanie tresci.
Tresci zachowywane w systemie ECM sg automatycznie indeksowane — przygo-
towywane do przysztego wyszukiwania, w tym wyszukiwania petnotekstowego.
Uzytkownicy mogg wyszukiwa¢ dokumenty poprzez wprowadzenie ciggu zna-
kow, ktory bedzie wyszukiwany w dowolnej czesci dokumentu.

» Zarzadzanie dokumentami.
Dokumenty zarzadzane przez system ECM mogg by¢ edytowane, zapisywane
w nowej wersji, blokowane w celu uniknigcia jednoczesnych zmian, przywraca-
ne lub porownywane z poprzednimi wersjami. Dla dokumentéw Microsoft Offi-
ce funkcje te sg zintegrowane z systemem ECM 1 dostepne bezposrednio z apli-
kacji Word, Excel itp.

» Zarzadzanie tresciami internetowymi (CMS).
System ECM pozwala rowniez zarzadza¢ trescig umieszczang na stronach fir-
mowych lub portalach. Procesy, ktore wykorzystuja tresci internetowe, moga
wykorzystywac dostepne w systemie ECM funkcjonalnosci (takie jak kontrola
dostepu, moderacja, konfigurowanie przeptywu pracy).

* Przeplyw pracy, obieg dokumentéw oraz zarzadzanie procesami biznesowymi
(BPM).
Bardzo istotng cecha kazdego wspolczesnego systemu klasy ECM jest zapew-
nienie mechanizmoéw zarzadzania przeplywem pracy (workflow), marszruta-
mi (obiegami) dokumentéw oraz procesami biznesowymi. Procesy biznesowe
najczescie] mogg by¢ modelowane za pomoca notacji BPMN, EPC i BPEL. Ta
pierwsza stata si¢ obecnie standardem, poniewaz (przynajmniej w zatozeniach)
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miata umozliwia¢ uruchamianie procesow, a wraz z jezykiem UML stanowi do-
skonale uzupehiajace si¢ narzedzie do tworzenia specyfikacji systemow infor-
matycznych i1 procesow biznesowych [Drejewicz 2012]. Po skonfigurowaniu
procesow biznesowych system przydziela zadania oraz odpowiednie dokumen-
ty odpowiedzialnym za nie pracownikom lub systemom informatycznym (zada-
nia zautomatyzowane). Kazdy proces moze by¢ monitorowany (np. jego postep
lub status) oraz analizowany (np. $redni czas realizacji, nieefektywne miejsca

W procesie).

Rozwiazania informatyczne klasy ECM ewoluowaly bardzo szybko, pojawia-
ly si¢ wigc wcigz nowe elementy tych systemow, np. zwigzane z wersjonowaniem
dokumentu, kiedy kazde jego uzycie generuje nowe metadane dotyczace tresci. In-
formacja o tym, jak i kiedy zawarto$¢ zostala wykorzystana, pozwala na stworze-
nie w systemie nowych opcji filtrowania, Sciezek wyszukiwania, przydzielania, fir-
mowych taksonomii i folksonomii, sieci semantycznych i decyzji odnosnie do regut
zarzadzania cyklem zycia dokumentu. W procesach decyzyjnych wykorzystuje sig
obecnie bardzo czgsto poczte elektroniczng i komunikatory internetowe. Nowocze-
sny system klasy ECM moze zapewni¢ dostep do danych zwigzanych z tego rodzaju
komunikacjg i wykorzystywaé je w podejmowaniu decyzji biznesowych.

Rozwo6j w kierunku zintegrowanych rozwigzan odzwierciedlat wspolny trend
w branzy oprogramowania: postepujaca ewolucj¢ w strong¢ bardziej kompleksowych
rozwigzan. W zwigzku z tym obecnie organizacje maja mozliwos¢ wdrozenia jedne-
go elastycznego systemu ECM do zarzadzania informacjami we wszystkich dzialach
funkcjonalnych [Enterprise 2014].

3. Koncepcja wdrazania systemow klasy ECM

Jak mozna wywnioskowac z pierwszej czesci artykutu, system ECM obejmuje prak-
tycznie wszystkie procesy w organizacji, ktérych celem jest wspieranie procesow
gospodarczych poprzez: zbieranie (wyszukiwanie) istniejacych informacji (tresci),
tworzenie nowych informacji, sortowanie informacji, zarzadzanie informacja, dys-
trybuowanie (rozprowadzanie informacji). W zwigzku z tym konieczne staje si¢ od-
powiednie zaplanowanie strategii i metodyki wdrozeniowe;j.

Planowanie strategii jest z reguty dlugoterminowe. Na poczatku nalezy zde-
finiowa¢ nadrzedne (najistotniejsze) cele. Nalezy pamigta¢ o tym, ze cele musza
by¢ osiggalne dla organizacji. W trakcie planowania konieczne jest takze uwzgled-
nienie faktu, Ze strategia nie moze spowalnia¢ aktualnych przemian w przedsigbior-
stwie. Gtownym celem strategii powinny by¢ zawsze wspieranie i poszukiwanie roz-
wigzan dla najwazniejszych problemow.

Przedsigwziecie informatyczne, jakim jest wdrozenie systemu klasy ECM, jest
niewatpliwie przedsiewzi¢ciem ztozonym, wymagajacym odpowiedniego zarzadza-
nia projektem. W trakcie opracowywania planu zarzadzania tego rodzaju projektem
wdrozeniowym w organizacji powinno si¢ uwzgledni¢ nastepujace czynniki:
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* cele i definicje projektu (czynniki sukcesu przedsigbiorstwa, co jest gtownym
celem),

* analize wymagan,

» przepisy prawne (odpowiedzialnos¢ ,,zewngtrzna”, np. prawo handlowe, odpo-
wiedzialnos¢ ,,wewngtrzna”, np. ochrona danych, odpowiedzialnos¢ za produkty

1 ustugi itp.)

» strategi¢ IT (architektura sprzetu i oprogramowania, tatwos¢ integracji z innymi
aplikacjami, dostepnos¢ na rynku miedzynarodowym, usability).
* mozliwosci rynkowe i techniczne (obecna oferta na rynku, produkty powielarne

vs. rozwigzania dedykowane) [Boehn 2014].

Jak wynika z doswiadczen 0sob zajmujacych si¢ wdrozeniami systemow wspo-
magajacych prace grupows, w przypadku systemow ECM nie sprawdzajg si¢ meto-
dyki typu ,,wielki wybuch” (big-bang), poniewaz wprowadzatyby zbyt duzy chaos
w funkcjonowaniu przedsiebiorstwa. Przeswiadczenie to znalazto odzwierciedlenie
W zaproponowanej w tej czesci opracowania metodyce. Nalezy doda¢, ze ze wzgle-
du na ograniczenia objg¢tosciowe w artykule skupiono si¢ na najwazniejszych zato-
zeniach metodyki, jej podstawowych fazach i etapach uzupehionych kilkoma uwa-
gami o charakterze pragmatycznym.

Chcac umiejscowi¢ proponowang metodyke w ramach modelowych metodyk
tworzenia oprogramowania, mozna stwierdzi¢, ze jej zalozenia sg najblizsze meto-
dykom nazwanym prototypowaniem i realizacja przyrostowa. Pierwsza z nich pole-
ga na stosunkowo szybkim stworzeniu prototypu aplikacji, ktory podlega testowaniu
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 czesciowy proto-
typ aplikacji, ktory nastepnie jest rozbudowywany i modyfikowany, az do osiggni¢-
cia pelnej funkcjonalno$ci. Nalezy przy tym zauwazy¢, ze w praktyce najczgsciej
prototypowany bedzie system zarzadzania dokumentami (DMS), ktory stanowi
podstawe tworzenia i rozbudowy systemu ECM.

Najwazniejszg cecha opisywanej metodyki jest cato§ciowe spojrzenie na sto-
sowane strategie zarzadcze, procesy gospodarcze, zadania i role pracownikow oraz
funkcje technologii obecnych w dotychczasowych rozwigzaniach systemowo-orga-
nizacyjnych stosowanych w przedsigbiorstwie planujacym wdrozenie systemu za-
rzadzania trescig. Dzigki temu podczas projektowania, programowania i wdrazania
aplikacji, ktéra ma wspomagac zarzadzanie informacjami i dokumentami, mozna
tworzy¢ rozwigzania najbardziej efektywne, spelniajagce w mozliwie najwiekszym
stopniu wymagania uzytkownikow.

Wazng cecha prezentowanej metodyki jest strukturalno-iteracyjne prototypowa-
nie aplikacji, ktore jest oparte na $cisle zdefiniowanych etapach budowy i implemen-
tacji systemu klasy ECM. Po zakonczeniu tych etapow osiggnigte cele 1 korzysci sa
porownywane z poniesionymi kosztami. Aby okresli¢ kolejne iteracje, nalezy usta-
li¢ odpowiednie kryteria, ktore pozwolg zmierzy¢ i oszacowa¢ warto$¢ kazde;j itera-
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cji. Takie podejs$cie pozwala réwniez na zastosowanie metody EVA/EVM (Eearned
Value Analysis/Earned Value Management), ktora polega m.in. na mierzeniu i $le-
dzeniu postepu prac za pomocg poje¢ zwigzanych z kosztami, czasem i osiggnigtymi
wynikami, a nast¢pnie porownywaniu otrzymanych wartosci z ujetym strukturalnie
zakresem przedsigwzigcia [Dudycz, Dyczkowski 2006].

W praktyce stosowanie przedstawianej metodyki sprowadza si¢ do podziatu pro-
jektu tworzenia i wdrazania systemu na trzy fazy, pozwalajace opracowac aplikacje
pilotazowa, nastgpnie rozszerzona aplikacje pilotazowsa i wreszcie aplikacje finalna
(produkcyjng). Gtowny nacisk w dziataniach wdrozeniowo-programistycznych jest
potozony na opracowanie dziatajacego prototypu aplikacji, ktory jest poddawany
réznego rodzaju testom dotyczacym zardéwno wykrywania btedéw w oprogramowa-
niu, jak i rozszerzenia funkcji aplikacji.

Ogdlng koncepcje proponowanej metodyki przedstawia rys. 1.

Faza aplikacji pilotazowej zapewnia zarzadzanie dostepem do dokumentow,
grupowanie dokumentow wedlug okreslonych zasad i tworzenie hierarchii doku-
mentow, automatyczne opisywanie dokumentow i nadawanie im unikatowych iden-
tyfikatorow, tworzenie nowych dokumentow za pomoca formularzy, wyszukiwanie
1 przegladanie dokumentow, archiwizowanie najwazniejszych dokumentow.

Faza rozszerzonej aplikacji pilotazowej obejmuje zakres funkcjonalny aplika-
cji pilotazowej oraz funkcje umozliwiajace: sprawna dystrybucje dokumentow i in-
formacji do poszczeg6lnych adresatow, sledzenie drogi dowolnego dokumentu we-
wnatrz organizacji (kto i kiedy otrzymat dany dokument, kiedy si¢ z nim zapoznat,
co z nim zrobit itp.), natychmiastowe sprawdzenie, u kogo znajduje si¢ dany doku-
ment i co si¢ z tym dokumentem dzieje, otrzymywanie raportéw dotyczacych np.
spraw, ktore nie zostaty zalatwione w wymaganym terminie, czy czasow realizacji
typowych zadan.

Faza aplikacji finalnej zawiera funkcje rozszerzonej aplikacji pilotazowej uzu-
petione o: definiowanie obiegu dokumentéw zgodnego ze zdefiniowanymi proce-
durami, automatyczne rejestrowanie zapiséw dotyczacych marszruty dokumentow,
informowanie przez system, jakie czynnos$ci maja by¢ wykonane przez pracownika
przy realizacji danego etapu procesu gospodarczego, szybkie wyszukanie (zlokali-
zowanie) okreslonego dokumentu oraz sprawdzenie, w jakiej fazie procedury znaj-
duje si¢ dany dokument.

W ramach kazdej z wymienionych faz mozna wyrézni¢ pie¢ podstawowych eta-
poOW, a mianowicie:

1) wprowadzanie innowacji,

2) tworzenie rozwigzan,

3) wdrazanie rozwigzan,

4) transformacja zarzadzania,

5) zarzadzanie i utrzymanie.
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Rys. 1. Ogolna koncepcja proponowanej metodyki wdrozeniowej

Zrodto: [Wojtowicz 2011].
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Warto podkresli¢, ze kazdy etap wymaga duzego zaangazowania ze strony klien-
ta. Taki sposob pracy zapewnia najlepsze zrozumienie potrzeb klienta, a w konse-
kwencji wierne odzwierciedlenie jego oczekiwan w implementowanych systemach.

Wprowadzanie innowacji to przeprojektowanie przebiegu istotnych procesow/
czynnos$ci w firmie na podstawie analizy istniejgcej struktury i przyjetych przez fir-
mg¢ 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 kompetenciji,

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

6) zidentyfikowanie wykorzystywanych i wymaganych technologii pracy gru-
powe;j.

W oparciu o powyzsze dane powstaje raport innowacji (proponowanych zmian)
z nowg koncepcjg procesow i ich rozwigzan. Proces innowacji moze obejmowac
calg organizacj¢, wybrane dziaty lub zespoty robocze.

Tworzenie rozwigzan to transformacja zmian opisanych w raporcie innowacji
w prototyp aplikacji, ktora powstaje jako wynik wspolnej pracy zespotu ztozonego
z analitykow firmy informatycznej (dostawcy) 1 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 cze$ci
sktadowych z wykorzystaniem metody ,,przyrostu wartosci”,

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

3) zdefiniowanie architektury systemu,

4) sformutowanie strategii dalszego rozwoju aplikacji i srodowiska systemu.

Transformacja zarzadzania to ctap, w ktérym formutuje si¢ strategie i podej-
muje dziatania wspierajace konieczne zmiany zaro6wno w zachowaniach, jak i kul-
turze technicznej pracownikow, ktorych dotyczy wdrozenie nowych procesow.
Szkolenia, treningi, warsztaty przeprowadzane w tym etapie pozwalaja ztagodzi¢
naturalng, negatywna reakcj¢ na zmiang stylu i sposobu pracy wynikajace z przepro-
jektowania procesOw biznesowych i wprowadzenia nowych technologii.

Zarzadzanie i utrzymanie zapewnia koncowy sukces wszystkim przedsiewzig-
ciom podejmowanym podczas realizacji systemu. Etap ten definiuje i narzuca kroki
i metody wzajemnej weryfikacji osiagniecia sukcesu, a takze okresla zasady komu-
nikacji z klientem zarowno w trakcie projektu, jak i po jego zakonczeniu.

Charakterystyczna cecha proponowanej metodyki jest to, Zze rozwigzanie infor-
matyczne tworzy si¢ w Scistej wspolpracy z jego odbiorca drogg kolejnych, dobrze
zdefiniowanych iteracji. Kazda z tych iteracji jest samodzielnym, niezaleznym roz-
wigzaniem zwigkszajacym efektywno$¢ dziatania systemu oraz jego funkcjonal-
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nos¢. Tego rodzaju metodyka pozwala na bardzo elastyczne balansowanie miedzy
wymaganiami wdrazanego systemu a budzetem na przedsiewzigcie.

Osiagnigcie korzysci z wdrozenia systemu klasy ECM jest z pewno$ciag mozli-
we, jednak trzeba pamigta¢ o trudnosciach i barierach, ktére nalezy pokona¢ pod-
czas wprowadzania takiego rozwigzania w przedsigbiorstwie. Wdrozenie systemu
czgsto wymaga wigc, jak wspomniano wcezesniej, podejscia etapowego, zwickszaja-
cego stopniowo zakres funkcjonalny systemu dziatajagcego w danym podmiocie go-
spodarczym. W praktyce w wiekszosci przypadkow poczatkowo zasieg dziatania
systemu obejmuje tylko wybrane informacje i dokumenty.

Na zakonczenie rozwazan nad metodyka wdrozeniowg przedstawimy przykta-
dowy fragment wykazu prac wdrozeniowych, zawierajacy najwazniejsze etapy
procesu implementacyjnego. Prace te mogg by¢ wykonywane podczas trwania fazy
tworzenia zarowno aplikacji pilotazowej, aplikacji rozszerzonej, jak i aplikacji final-
nej (produkcyjnej).

Tabela 1. Przyktadowy fragment wykazu prac wdrozeniowych dla systemu klasy ECM

. . Rola WDRA-
Lp. Opis zadania ZAJACEGO Rola KLIENTA
1 2 3 4

I. |ANALIZA PRZEDWDROZENIOWA

1 | Zebranie materiatdw niezbednych do sporzadze- Wykonanie | Udostgpnienie materia-
nia analizy przedwdrozeniowej — wizyta w siedzi- tow oraz zorganizowanie
bie klienta spotkan z kluczowymi

uzytkownikami

2 | Analiza przedwdrozeniowa i opracowanie koncepcji | Wykonanie | Weryfikacja koncepcji

wdrozenia w zakresie nastgpujacych obszarow: wdrozenia

— obiegu faktur,

— obiegu dokumentow zewnetrznych i wewngtrznych,

— schematéw obiegow dokumentow,

— role poszczegdlnych uczestnikow w procesie obie-
gu dokumentow,

— teczki w poszczegdlnych dziatach, ujednolicenie
wykazu akt,

— zdefiniowanie raportow,

— integracja z systemem zewnetrznym, np. klasy ERP,

— integracja z urzadzeniami zewngtrznymi, np. skaner

II. |INSTALACIJA i KONFIGURACJA

3 |Instalacja i konfiguracja systemu na jednym serwe- | Wykonanie | Udostgpnienie zasobéw

rze (jednoserwerowa) informatycznych

4 | Dopasowanie systemu do infrastruktury IT klienta. | Wykonanie | Udostgpnienie zasobow
Instalacja systemu na jednym stanowisku uzytkow- informatycznych.
nika koncowego Instalacja na pozostatych

stanowiskach uzytkow-
nikow koncowych
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Tabela 1, cd.
1 2 3 4
5 | Wprowadzenie kont uzytkownikow oraz struktury | Wykonanie | Dostarczenie uporzadko-
organizacyjnej firmy wanej listy pracownikéw
(imig, nazwisko, stano-
wisko, dzial, e-mail)
III. | SZKOLENIA
6 | Szkolenie administratora systemu w zakresie podsta- | Szkolenie Uczestnictwo w szko-
wowej konfiguracji leniu
7 | Szkolenie sekretariatu w zakresie obstugi korespon- | Szkolenie Uczestnictwo w szko-
dencji przychodzacej i wychodzacej leniu
8 | Szkolenie przedstawicieli dziatéw w zakresie obstu- | Szkolenie Uczestnictwo w szko-
gi zamodelowanych procesow leniu
IV. | WDROZENIE WEASCIWE
9 | Jednorazowy import bazy kontrahentow Wykonanie | Dostarczenie bazy kon-
trahentow w pliku Excel.
Dane kontrahentéw mu-
sza by¢ uporzadkowane
i oczyszczone
10 | Wykonanie procedury obiegu faktur Wykonanie | Konsultacje
11 | Wykonanie workflow (np. dla zapytan ofertowych, | Wykonanie | Konsultacje
obstugi zamowienia, urlopow, delegacji itp.)
12 | Opracowanie automatycznych importéw danych Wykonanie | Zapewnienie dost¢pu
z systemu ewidencji, w tym np.: do systemu ERP oraz
— pobieranie kontrahentéw z systemu ERP, wsparcia partnera wdra-
— pobieranie bazy produktow zajacego system ERP
(ilos¢ 1 cena),
— pobieranie faktur sprzedazowych i sald
13 |Integracja z systemem ERP, w tym: Wykonanie | Zapewnienie dostgpu
— pobieranie kontrahentow z systemu ERP, do systemu ERP oraz
— eksport dokumentdéw z systemu ECM do syste- wsparcia partnera wdra-
mu ERP zajacego system ERP
14 | Przygotowanie raportow Wykonanie | Dostarczenie testowego
zestawu poprawnych da-
nych. Weryfikacja przy-
gotowanych raportow
V. |DOKUMENTACIJA
15 | Opracowanie dokumentacji Wykonanie | Odbior dokumentacji
wdrozeniowej
dot. obiegu dokumentu
16 | Opracowanie dokumentacji technicznej dot. integra- | Wykonanie | Odbior dokumentacji

cji z systemem zewngtrznym
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1 2 3 4
VI. | INNE
17 |Zarzadzanie projektem Koordynacja |Koordynacja prac
prac
18 |Konsultacje zdalne w ramach przekazywanych prac | Wykonanie | Zgloszenie tematu kon-
lub na inne zadane tematy sultacji
19 | Obstuga techniczna wdrozenia Wykonanie | Zgloszenie problemu

Zrbdto: opracowanie wiasne.

Warto zwroéci¢ uwage na zadania 12 i 13 — zwigzane z integracjg systemu klasy
ECM z systemem ERP. Jest to jeden z newralgicznych punktow projektu wdroze-
niowego, poniewaz wymaga $cislej wspolpracy migdzy dostawcami rozwigzan IT.
W polskich firmach najczgséciej wypelianymi dokumentami podlegajgcymi inte-
gracji z innymi systemami sg wnioski urlopowe oraz wszelkie rozliczenia zwigzane
z delegacjami czy samochodami stuzbowymi [Marciniak 2010].

W trakcie implementacji systemu klasy ECM konieczne jest czgsto utworzenie
nowych, a takze modyfikacja istniejacych juz w organizacji procedur, dlatego pro-
ces ten nie moze by¢ postrzegany wytacznie jako instalacja oprogramowania, ale
jako zmiana modelu dziatania przedsigbiorstwa. Aby mozna bylo tego dokonaé, nie-
zbgdna jest integracja i kontrola proceséw biznesowych z zasobami informacyjny-
mi przedsiebiorstwa, wymuszenie zgodno$ci z ustawami, regulacjami, przepisami,
normami itd. System zarzadzania tre$cig przedsigbiorstwa nie moze by¢ wdrazany
na zasadzie ,,wdrozy¢ i zapomnie¢”. Systemy tej klasy musza by¢ pod statym nad-
zorem, podlega¢ cigglym aktualizacjom, dostosowywaniu, modyfikowaniu i rozbu-
dowywaniu [Implementing 2014].

4. Zakonczenie

Podsumowujac przedstawione rozwazania, nalezy podkreslic, ze w zwigzku ze spe-
cyfika rozwigzan informatycznych klasy ECM, ktére wspomagaja ,,rdzen” obiegu
informacyjnego kazdej organizacji, konieczne jest wypracowanie takich procedur
szczegotowych w trakcie wdrozenia, ktore beda mogty by¢ stosowane praktycznie
przez caly okres zycia systemu w organizacji. Od tego bowiem zalezy czg¢sto powo-
dzenie przedsigwzigcia informatycznego jako catosci. W trakcie kolejnych prac ba-
dawczych dotyczacych wdrazania systemow klasy ECM uwaga autora skupi si¢ na
aspektach dotyczacych pomiaru i oceny skuteczno$ci zaproponowanego podejscia
w realizacji rzeczywistych projektéw, m.in. z uzyciem wspomnianej wczesniej me-
tody wartosci uzyskanej (EVA/EVM).
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IMPLEMENTATION OF ECM AS A COMPLEX IT PROJECT

Summary: The main objective of this paper is to present the author’s general methodology
of the implementation of the ECM systems in the organization resulting from the literature
review and practical experience. The first part of the study concentrates on the main defini-
tions. The next and the most important part presents the details of the proposed methodology.

Keywords: Enterprise Content Management, [T-projects, document management.



