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RSO [E LA Duze firmy handlowe nie wyobrazaja sobie juz np. zarzadzania magazynem

przy uzyciu segregatoréw i katalogdw. Mate i sSrednie firmy réwniez moga
skorzysta¢ na wdrozeniu systemu do zarzgdzania dokumentami. Korzysci?
Automatyzacja wielu proceséw, eliminacja pracy manualnej i zapewnienie
wsparcia dla pracownikéw. Oszczedzamy i czas, i pienigdze.

Elektroniczny obieg
dokumentow w firmie

esli prowadzimy jednoosobowa dziatal -

no$¢ gospodarcza lub zatrudniamy tylko
kilka oséb, potrafimy sobie wyobrazi¢ prze -
noszenie dokumentéw papierowych z biurka
na biurko, opisywanie ich dtugopisem na
odwrocie i przechowywanie w papierowym
archiwum. Kiedy jednak dokumentoéw jest
wiecej, a w dziatania operacyjne firmy
zaangazowanych jest wiecej pracowni -
koéw, szybko zwieksza sie ryzyko gubienia
dokumentéw i niedotrzymywania terminéw
zwigzanych z wymaganiami poszczegolnych
warunkow wspotpracy.
Moze tez dochodzi¢ do sytuacji, kiedy
dokumenty przypadkowo trafiaj g w rece
0so6b niepowotanych. ,System informatycz -
ny wspierajacy zarzadzanie dokumentami
powinien w zatozeniu rozwigzywac te problemy”
- mowi Maciej Pondel, specjalista ds. strategii
biznesowych w Intratic, spétce oferujacej
narzedzia IT do komunikacji i wspotpracy.
»,Mamy przykfady klientow, ktorzy w zalez -
nosci od specyfiki systemu ograniczajg liczbe
godzin poswieconych przez ich pracownikéw
na rejestracje dokumentdw, i takich, ktérzy po
wdrozeniu systemu catkowicie wyeliminowali
problem zagubionych dokumentéw, a przez to
kar wynikajacych z nierespektowania zapiséw” .
System zarzadzania dokumentami
(Document Management System - DMS)
zapewnia wiele korzysci. Jedng z nich
jest oszczednos¢ czasu, przektadajaca
sie na uwolnienie zasobdw, poniewaz
ludzie zyskuja nawet kilka godzin pracy
tygodniowo. To przektada sie na wzrost
wydajnosci. ,Szacuje sie, ze wzrost ogdlnej

Sponsorem tematu jest firma S.E.R. Group

SER.

wydajnosci i produktywnosci
wynosi ok. 15-30% po wdro -
zeniu systemu DMS” - mowi
Piotr Musiat, administrator
bezpieczenstwa informacji

i dyrektor zarzadzajacy w firmie
Baseline, specjalizujacej sie

m.in. w dostarczaniu systemu
obiegu dokumentéw. ,Poprawia
sie tez kontrola wydatkéw i szeroko
rozumiana komunikacja w firmie,
a korzyscia dla kadry kierowniczej
jest poprawa terminowosci pracy
zespotu i szybszy dostep do infor
macji”. DMS eliminuje czeste po -
myftki i btedy, przez co zmniejsza
sie poziom stresu w pracy.

Filip Kolendo, wiceprezes zarzadu
w Primesoft Polska, oferujacej
m.in. system obiegu dokumentow
V-Desk, przywotuje przyktad,

kiedy jedna z firm ubezpieczenio -
wych zdecydowata sie wdrozy¢
DMS, aby usprawnic proces obiegu
zamoéwien, faktur zakupowych
oraz delegacji i wydatkow pra-
cowniczych. ,System DMS pozwala
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Czym jest Enterprise Content Management

System klasy ECM (Enterprise Content Management) umozliwia nie

tylko obstuge dokumentéw papierowych, ale cato$ciowo realizuje

funkcje zarzadzania dowolnymi tresciami elektronicznymi w firmie,

takimi jak: formularze, pliki pakietu Office czy wiadomosci e-mail.

Systemy ECM realizuja wiec zaréwno funkcje systemu obiegu doku -

mentéw (DMS — Document Management System), jak i zarzadzania

procesami (BPM - Business Process Management). ,Pofgczenie

tych dwoch rozwigzan w ramach jednego systemu informatycznego

pozwala ograniczac koszty administracyjne, zwiekszyc satysfakcje

klienta oraz usprawniac procesy krytyczne dla firm” - thumaczy

Tomasz Dominiak, Business Solution Manager w Comarch SA, oferu -

jacej m.in. rozwigzanie Enterprise Content Management do zarzadza -

nia zasobami informacyjnymi. | dodaje: ,Korzystanie z narzedzi ECM

doskonale wpisuje sie w globalny trend cyfryzacji. Mniejsze firmy

moga stosowac system DMS, ktory jest nieporownywalnie tariszy od

ECM, ale np. duze firmy handlowe, ktdre muszg zarzadzac wieloma

procesami (zgtoszenia klientow liczone np. w tysiagcach lub nawet

milionach), docenia juz kompleksowe rozwigzanie, jakim jest ECM”.

zaoszczedzi¢ pienigdze, poniewaz
przechowywanie dokumentéw
papierowych generuje wysokie
koszty, a elektroniczne archiwum
pozwala na wydajng ich obstuge”
- przekonuje Kolendo. Za sprawg
DMS firma ubezpieczeniowa wy -

eliminowata wersje papierowych
dokumentéw lub ograniczyta je do
minimum. Wszystkie dokumenty
przechowuje teraz wygodnie

w jednym miejscu i sg one dostep -
ne od reki, zgodnie z uprawnienia -
mi, ktére nadano uzytkownikom.

W wielu firmach umowy o wspét -
pracy powstaja na podstawie raz
utworzonego szablonu, ktéry zostat
przygotowany przez prawnikéw.
Niemal w kazdej umowie trzeba
jednak uwzglednic¢ inne warunki
wspotpracy, wynikajace z ocze -
kiwan kontrahenta czy zakresu
prac, jakie bedziemy realizowac.
Firma, ktéra nie uzywa DMS, bedzie
musiata wéwczas przygotowywac
wstepna wersje umowy, opierajac
sie na szablonie i informacjach
zréznych zrédet (gtéwnie z poczty
elektronicznej) od kontrahenta

i wspotpracownikéw. Osoba odpo-
wiedzialna za sporzadzenie umowy
musi wtedy dokfadnie spisac¢
wszystkie oczekiwania i zmiany,
naniesc je na umowe, a pézniej
udostepni¢ odpowiednim pracowni -
kom do akceptacji, zanim dokument
zostanie wystany do kontrahenta.
Jedli firma podpisuje rocznie setki
tego typu dokumentdw, wczesniej
czy pozniej zacznag wystepowac

S.E.R. Group

Uwalnianie potencjatu

Narzedzia klasy Enterprise Content Management taczg
ludzi, procesy oraz zawartos¢ wymienianych informacji

w jednolity system cyfrowej organizacji wspotpracy (- ang.
Digital Workplace ). Jako najwiekszy europejski producent
systemu klasy ECM, ktéry od 30 lat z powodzeniem zre -
alizowat ponad 2000 projektéw dla globalnych i lokalnych
firm, w tym w Polsce, doktadnie rozumiemy aktualne
oczekiwania naszych klientéw wobec naszego produktu
- DOXIS4. Tradycyjne postrzeganie systemoéw archiwizacji
dokumentdw, jako narzedzi wspétpracujacych z sys -
temami wspierajgcymi obieg zadan, dezaktualizuje sie

w bardzo szybkim tempie. Dzi$ i w najblizszej przysztosci
oczekuje sie uwolnienia petni potencjatu efektywnosci
operacyjnej poprzez dostarczenie jednolitego narzedzia
organizujacego cyfrowa organizacje wspdtpracy w przed -
siebiorstwie. Trend ten trafnie ujmuje promowany przez
Gartner termin  Digital Workplace. Podstawowym prze -
jawem tego trendu jest rekonstrukcja systeméw ECM
przeksztatcajaca je z systemoéw dokumentocentrycznych
lub procesocentrycznych na systemy stawiajace w cen-
tralnym punkcie swojej listy pryncypiow uzytkownika
koncowego oraz jego potrzeby. DOXIS4 mobileCube,
wytwarzany w Warszawie, interfejs mobilny dla ECM
DOXIS4 firmy SER, jest doskonatym przyktadem adap -
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bfedy i np. umowa zostanie wystana
do podpisu do prezesa, zanim zdaza
ocenic jg prawnicy.

Z kolei jesli zastosujemy DMS,
mozemy mie¢ pewnos¢, ze zadna

z procedur nie zostanie pominieta
W systemie prezentowany jest obee
ny status dokumentu, poprzednio
wykonane kroki oraz przypomnienie
o koniecznosci dokonania zmian lub
akceptacji dokumentu” - ttumaczy
Maciej Pondel, dodajac, ze

ludzie zr6znych lokalizacji firmy
moga jednoczesnie pracowac

nad tym samym dokumentem,

a takze mozna liczy¢ na fatwe
wyszukiwanie dokumentéw

w cyfrowym archiwum.

Nikt z nas nie lubi sytuacji, kiedy
wystawiamy fakture VAT i nie
otrzymujemy w terminie ptatnosci.
Nierzadko powodem nie jest brak
srodkéw u kontrahenta, ale odpo -
wiedniego systemu do zarzadzania
fakturami. ,System DMS znaczaco
skraca czas reakcji — niemal potowa
przedsiebiorstw, w ktérych zostat
wdrozony, akceptuje faktu-

ry juz nastepnego dnia
po ich wystawieniu.
Korzysci s oczywiste:

to terminowe

optacanie faktur

VAT” — méwi

Filip Kolendo

i dodaje, ze wiekszos¢
polskich firm potrzebu -
je przynajmniej kilku

indywidualnie, co wynika tez

z koniecznosci dopasowania oferty
do potrzeb konkretnych firm. Przed
wdrozeniem trzeba m.in. zdefinio -
wac stan obecny i ten, ktory firma
chce uzyskac po wdrozeniu, oszaco -
wac skale problemu, czy tez okredli¢
wymagania techniczne. Duzo zalezy
od skali procesow w poszczegdlnych
firmach i liczby uzytkownikéw,
ktorzy beda korzystac z systemu.
Najwieksze korzysci, jak przekonuja
eksperci, odnotuja przede wszyst -
kim firmy srednie iduze. ,Takim
organizacjom inwestycja w system do
zarzadzania dokumentacjg zwréci
sie w bardzo krétkim czasie” — mowi
Tomasz Dominiak. Sredni koszt
wdrozenia to ok. 40-50 tys. z, w co
wlicza sie DMS wraz z e-archiwum.
W zaleznosci od dostawcy trzeba
jeszcze doliczy¢ koszty zwigzane

z opieka serwisowa po wdrozeniu
oraz opfaty aktualizacyjne. Z dru -
giej strony, mate firmy réwniez
moga korzysta¢ z DMS, decydujac
sie na ustugi w chmurze, kosztujace
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dni na zaakceptowanie wysta -
wionej faktury, a niemal co pigta
—az dwoch tygodni. W tym czasie
dokumenty kraza miedzy dziatami,
czesto sg tez gubione lub nieumysl -
nie niszczone.
W firmach, w ktorych nie ma DMS,
kadra kierownicza czesto skarzy
sie, ze pracownicy nie wiedza,
jak postepowa ¢ z dokumentami,
oceniajac negatywnie ich zaangazo -
wanie w proces obiegu i akceptadji
dokumentoéw. Brakuje metod do
monitorowania procesu. Tymcza -
sem DMS pozwala jasno okreslac¢
zakres odpowiedzialnosci konkret -
nych pracownikéw i kontrolowaé
jakos¢ pracy z dokumentami, dajac
pewnos¢, ze s one odpowiednio
sktadowane i opisywane. Przestaje
tez dochodzi¢ do gubienia i niszcze -
nia niewtasciwych dokumentéw.
,Z badan wynika, ze procesowanie
jednego dokumentu kosztuje srednio
ponad 60 zt, a firmy gubiq trwale
nawet ok. 20% procesowanych doku
mentéw” — zauwaza Filip Kolendo.
Organizacje stosujagce DMS moga
réwniez liczy¢ na wydajniejsze
procesowanie wnioskdw
i akceptacji (np. wnioski
o zatrudnienie w dziale
HR). Mozna liczy¢ wiec na
eliminacje papieru i digita -
lizacje tresci, oszczednosci
czasu i pieniedzy, elimina -
cje btedéw wynikajacych
z czynnika ludzkiego, a takze na

System DMS - najwazniejsze korzysci

miastowej i samodzielnej reakcji uzytkownika
na zmienne uwarunkowania, co jest pod -
stawowym warunkiem uwolnienia petnego
potencjatu pracy grupowej.

tacji nowoczesnych rozwigzarn ECM do nowego trendu:
wygoda, intuicyjnos¢ oraz prostota w codziennej pracy
kolaboracyjnej potaczona z mobilnoscia. Jako$¢ DOXIS4
mobileCube zostata doceniona przez Deutsche Bahn.
Wygodna obstuga narzedzia wspierajacego wspdtprace

nie bytaby mozliwa, gdyby nie odmienne od dotychczaso -
wego podejsicie do przenikajacych sie w ECM perspektyw

- zarzadzania zawartoscia informacji oraz zarzadzania

jej uporzadkowanym obiegiem. DOXIS4 taczy metamodel
oraz metadane opisujace obie perspektywy w jednolity
system pojeciowy. Podstawowa zaletg ujednolicenia jest
mozliwos¢ modelowania wspoétpracy bez koniecznosci
reorganizacji catego modelu zarzadzania informacja.

W DOXIS4 uzytkownik moze samodzielnie wptywac na
definicje procesu wspdtpracy, zmieniajac jg lub szybko
dopasowujac do aktualnej sytuacji, bez koniecznosci
angazowania zewnetrznej pomocy — mimo wszystko po -
zostajac w granicach wyznaczonego standardu ( ang. doing
by design, design by doing ). Warto$cig wnoszona przez
nowoczesne systemy ECM jest mozliwo$¢ natych -

kontrole, przejrzystosc i standaryza -
cje proceséw biznesowych.

Wybierajac DMS do firmy, warto
zwraca¢ uwage na obecnos¢ kilku
kluczowych funkgji, ktére w znacz -
nym stopniu usprawniaja prace. Po
pierwsze, DMS powinien umozliwi¢
samodzielne wprowadzanie modyfi -
kacji i tworzenie nowych szablonéw
proceséw czy dokumentéw bez ko -
nieczno$ci angazowania producen -
ta. Po drugie, ustuga powinna by¢
dostepna réwniez w formie online
(interfejs webowy), a takze mobilnej,
czy to jako aplikacja mobilna, czy
strona internetowa dostosowana
do urzadzen mobilnych. Po trzecie,
przydatna funkcja jest OCR (auto -
matyczne rozpoznawanie tekstu

w dokumentach), ktéra pozwala np.
przemienia¢ PDF-y w dokumenty do
edycji w MS Word. Ponadto wazna
jest tatwosc wspotpracy systemu

z drukarkami, skanerami i kompu -
terami stosowanymi w firmie. DMS

ANDRZEJ PIJANOWSKI
Sales Engineer, SER.

ktoére znacznie usprawniajg prace

i sa oferowane przez DMS, to auto -
matyczna rejestracja dokumentow

w okreélonej lokalizacji, niezaleznie
od ich formy wptyniecia (skanowa -
nie, z e-maila, z dysku komputera),
fatwa integracja z systemami ERP
(Enterprise Resource Planning)

i/lub CRM. ,Tylko rozwiazania

o wysokich mozliwosciach integracji
z systemami zewnetrznymi zapewnig
wysoka dostepnos¢ informacji i szyb-
ka realizacje zadan” - przekonuje
Tomasz Dominiak.

Istotna jest takze modutowos¢ DMS.
Warto sie upewni¢, czy oprocz
obecnego problemu biznesowego
(np. obstuga faktur) system  bedzie
w stanie w przysztosci wspierac
réwniez inne procesy biznesowe.
Firmy coraz czesciej daza do
centralizowania swoich ustug

i zbioréw danych, dlatego coraz
czesciej decyduija sie na rozwigzania
modutowe, ktére otwierajg drzwi do
zarzadzania kolejnymi obszarami

w organizacji. ,Chodzi o obszary

Wzrost ilosci informacji
nieustrukturyzowanych
w firmach szacuje sie na 25% rocznie.
Przedsiebiorcy powinni powaznie
podejs¢ do kwestii cyfryzacji
dokumentow.

musi sprawnie wspotpracowac ze

sprzetem stosowanym w organiza -

¢ji, poniewaz w przeciwnym razie

pojawia sie problemy z kompatybil -

noscia i utrudnienia w pracy.

Warto zada¢ sobie réwniez kilka

pytan przy wyborze systemu. ,Jaki

aspekt obecnego procesu zarzadza

nia dokumentacja nam najbardziej

doskwiera? Czy wiecej szkody naszej

firmie robi fakt, ze procesy trwajq zbyt

dtugo, czy moze to, ze sa wykonywane

niedoktadnie, z pominieciem obo-

wigzujacych regut? Czy oczeku-

jemy, ze system bedzie wspierat
powstawanie dokumentéw, czy
bardziej chodzi o to, aby skano-

wac dokumentacje przychodzaca

i dawac dostep do jej tresci adre

satom?” - radzi Maciej Pondel

z firmy Intratic. Kolejne funkgje,

zwigzane z budzetowaniem, kontrola
zamowien, realizacjg proceséw
kadrowych czy wsparciem dziatow
sprzedazy w zakresie ofertowania

i fakturowania ” - wymienia Piotr
Musiat z firmy Baseline. Przy wybo -
rze systemu mozna jeszcze zwrécic
uwage na kilka funkgji przydatnych,
cho¢ moze nie niezbednych, np.
alerty i spersonalizowane powiado -
mienia e-mail. ,Wazne jest ponadto
zaawansowane zarzadzanie upraw-
nieniami, podzielone na ‘administra -
¢ja, ‘do edycji, ‘do wgladu’, oraz wersjo
nowanie dokumentéw” - podkresla
Jakub Wilk, prezes Enovatio, firmy
oferujacej m.in. system zarzadzania
dokumentami i projektami.

Aile to wszystko kosztuje? Do -
stawcy systemow DMS raczej nie
podaja cen i swoje ustugi wyceniaja
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Dobrej jakosci system do zarzadzania obiegiem dokumentéw:

Automatyzuje procesy biznesowe i zwieksza wydajnos¢

pracownikow.

Zapewnia bezpieczenstwo i kontrole kluczowych danych.

Redukuje czas, koszty i btedy zwigzane z przetwarzaniem

dokumentow.

Przyspiesza procesowanie dokumentow

i przeptyw informacji w firmie.

Podnosi efektywnos ¢ zarzadzania dokumentami i ich przeptywem.

Zapewnia szybki dostep do dokumentéw i informacji niezaleznie od

miejsca pracy uzytkownika.

Jest centralnym miejscem danych, wszystkich dokumentéw

i informacji.

Umozliwia monitoring terminéw realizacji spraw zwigzanych

z dokumentacja.

Opiera sie na technologiach gwarantujacych stabilnos¢

i skalowalnos¢ rozwigzania.

Zastosowanie systemu sprawdza sie w réznego rodzaju procesach

biznesowych. ,To m.in. kancelaria elektroniczna, obieg faktury

kosztowej, obieg * zapotrzebowan' , obieg zamdwienia sprzedazy, obieg

umowy, obieg wnioskdw HR (wniosek urlopowy, wniosek o delegacje,

wniosek o zaliczke)” - wylicza Sylwia Sujkowska, kierownik Dziatu

Marketingu w Enovatio, firmie oferujacej m.in. system zarzadzania

dokumentami i projektami.

zwykle ok. 50-100 zt/mc za uzytkow -
nika. ,Wtedy nalezy liczy¢ sie jednak
z dodatkowymi optatami za miejsce
przewidziane na skany dokumentéw”
- zauwaza Piotr Musiat.

Niezaleznie od wyboru systemu
wazny jest poziom bezpieczen -
stwa. Firmy stosujagce DMS-y moga
liczy¢, ze kazdy dokument ma
swoja cyfrowa kopie, a przenie -
sienie papierowego archiwum na
zewnatrz organizacji zapewnia
ochrone przed katastrofami
zywiotowymi, takimi jak powo6dz
czy rozlegty pozar terenu. Poprzez
przechowywanie dokumentéw

w formie cyfrowej nie tylko zwiek -
szamy bezpieczenstwo, ale tez
obnizamy koszty magazynowania.
Jak obliczyta firma Adobe, oferu -
jaca m.in. ustuge Adobe Document
Cloud Fire, firma drukujaca 10

tys. dokumentéw zaoszczedzi ok.
10 550 zt, jesli przestawi sie na
wersje cyfrowe (w tym sg koszty
zwigzane z drukiem, skanowa -
niem, magazynowaniem, itp.).

Na co nalezy zwrécic uwage przy wyborze

oprogramowania do zarzgdzania dokumentami?

Firmy w Polsce i na $wiecie staja obecnie przed wieloma
wyzwaniami, takimi jak chociazby niska podaz pracownikéw, ktéra
przekfada sie na rosnacy koszt zatrudnienia i stabe kwalifikacje
kandydatéw. Musza sprawnie wdraza¢ nowych pracownikéw
i zwiekszac ich efektywnos¢, a przy tym zatrzymac talenty na swoich
poktadach i sprawic, zeby ich praca byta ciekawa i rozwojowa. Innym
wyzwaniem jest szybko rosnaca konkurencyjnosc rynku, ktéra
wymaga selekgji i przetwarzania coraz wiekszych ilosci informagji
w krétkim czasie, w celu podejmowania dobrych decyzji biznesowych.

Warto zwréci¢ uwage na fakt, ze klasyczne systemy zarzadzania
dokumentami nie adresuja tych wyzwan, ograniczajac sie do organizadcji
struktur do przechowywania dokumentéw oraz automatyzacji proceséw.
Skupiaja sie na krokach, kolejnosci zadan i zamknietym zestawie decyzji
do podjecia. Dlatego trendem na rynku rozwigzan do zarzadzania
informadja jest taczenie funkgji systemdw zarzadzania dokumentami,
portali intranetowych i baz wiedzy w tak zwane elektroniczne miejsce
pracy. Zintegrowanie wielu aplikacji biznesowych w to wiasnie
elektroniczne miejsce pracy daje pracownikom jeden punkt dostepu do
wszystkich, niezbednych dla nich informacdji i znaczna przewage nad
organizacjami, w ktdrych wiedza jest rozproszona w réznych systemach.

Kolejnym zagadnieniem przy wyborze oprogramowania jest
miejsce jego instalacji. Obecnie wiele matych i srednich firm wybiera

aby jasno okresli¢ cel i zakres takiego wdrozenia,
a dopiero po przyjeciu zatozen zrealizowac
szczegotowa analize przedwdrozeniowa.
Problem wyboru oprogramowania do
zarzadzania dokumentami dotyczy
W mniejszym stopniu samego
oprogramowania, a bardziej
podejscia do wdrozenia, firmy

i zespotu, ktéry bedzie je
wdrazac oraz scenariuszy
pracy, jakie beda
wspierane.

rozwigzania w chmurze, ktére pozwalaja znacznie zredukowac
koszty utrzymania systemu. Duze organizacje coraz czesciej
wybieraja wdrozenia hybrydowe z intranetem w chmurze

i aplikacjami oraz witrynami z danymi poufnymi, osadzonymi
na whasnych serwerach.

Ostatnig sprawa, na ktorg chciatbym zwrdci¢ uwage, jest
odpowiednie potaczenie mozliwosci wdrazanego systemu
z potrzebami firmy. Z naszego doswiadczenia wynika, ze
warto najpierw przeprowadzi¢ warsztaty planowania
funkcjonalnego systemu z udziatem oséb decyzyjnych,
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prezes zarzadu firmy IT-Dev, zajmujacej sie
wdrozeniami intranetéw i elektronicznych miejsc
pracy w technologii SharePoint i Office 365. Intranet
wykonany przez [T-Dev dla Grupy TAURON zostat
jednym z dziesieciu najlepszych intranetéw na
Swiecie w 2015 roku wedtug Nielsen Norman Group.




