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Zarzadzanie Dokumentami

O

DDM (Document Data Management) -[Zarzgadzanie dokumentami i informacjg O

O

O

Dokumenty w sposdb nierozerwalny towarzyszg funkcjonowaniu firm i instytucji. Z dnia na dzien
zwieksza sie ich liczba. Dazenie do wiekszej efektywnosci przy jednoczesnym zmniejszaniu kosztéw
dziatania, potrzeba dostosowywania sie do stale zmieniajacych warunkéw, powoduje lawinowy przyrost
gromadzonych dokumentow, naptywajacych informacji, prowadzonych spraw. Wzrost liczby dokumentéw,
powodujacy wydtuzenie czasu ich wyszukiwania i weryfikacji, to wydtuzenie czasu realizacji spraw.
Tradycyjny sposéb zarzadzania dokumentami i przetwarzania informacji staje sie coraz wiekszg barierg
ograniczajacg wzrost efektywnosci dziatania. O

O

O

Niebezpiecznie tatwo przyzwyczaié sie do niedogodnosci wystepujacych przy tradycyjnym obiegu
dokumentdéw, akceptujac je jako rzecz oczywistg i zto konieczne, bagatelizujgc ponoszone z tego tytutu
koszty. O

O

O

W dziatalnosci biznesowej wymagane jest podejscie elastyczne, innowacyjne, zorientowane na Klienta,
wymagana jest jakosc¢ i szybkos$¢ dziatania. Informatyczne systemy zarzadzania dokumentami,
zapewniajace dostep do wspdlnych zasobdw danych i nieograniczone pojemnosci magazynowania
informacji dajg olbrzymie techniczne mozliwosci wsparcia takiego modelu dziatania. O

O

O

Zastosowanie komputerow jedynie do automatyzacji czynnosci i procedur zaprojektowanych pierwotnie
dla papierowych dokumentéw powoduje co najwyzej usprawnienie istniejgcego sposobu dziatania, czesto
nieefektywnego w zmieniajacych sie warunkach. Gruntowna analiza i przeprojektowanie podstawowych
procesow przy intensywnym wykorzystaniu systemoéw informatycznych powoduje znaczacy wzrost
efektywnosci. Pracownicy mogg poswieci¢ wiecej czasu na swojg podstawowg dziatalnos¢ zamiast tkwi¢ w
biurokratycznej, papierkowej pracy nad zakoriczonymi juz zadaniami. O

oogoo

Z analiz przeprowadzanych przez szereg instytucji wynika, iz jedynie niewielka cze$¢ czasu pracy
pracownikéw biurowych zwigzana jest z tworzeniem dokumentéw np. przy pomocy Worda, Excela lub
innych programow biurowych. Pozostaty czas poswiecajg oni gtdwnie takim czynnosciom, jak
wyszukiwanie informacji, komunikowanie sie z innymi, administrowanie itp. A w przypadku szeféw
tendencja ta jest jeszcze bardziej wyrazna. O

odziat czasu pracy pracownikéw biurowych. O
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Podziat czasu pracy pracownikow na szczeblach kierowniczych. O
O
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