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Zarzqdzanie przeptywem informacji
- Total Office Management

Gospodarka rynkowa wymusza na
przedsiebiorstwach dazenie do optyma-
lizacji kazdego podejmowanego dziala-
nia. Do tej pory firmy skupialy sie na
optymalizacji zarzadzania, procesow
produkcji, poziomu zapaséw czy tez
optymalizacji systeméw informatycz-
nych, a zaniedbana zostala dziedzina
przeplywu i zarzadzania samg informa-
cja. Gwaltowny rozwoj technologii in-
formatycznych przyczynil sie do wzro-
stu ilosci dokumentéw papierowych
i elektronicznych, a tradycyjne rozwia-
zania staly si¢ juz nieefektywne. Proces
decentralizacji informacji, jej migracja
do biur wirtualnych oraz do domow,
spowodowal prawdziwg eksplozje in-
formacyjng. Szacuje si¢, ze w ciggu
ostatnich pieciu lat o§miokrotnie wzro-
sla ilos¢ przetwarzanej informacji'.

We wspolczesnym Swiecie znane
wszystkim przystowie ,,czas to pienigdz”
stracifo na aktualnosci na rzecz okreslenia
sinformacja to pienigdz”. Informacja sta-
nowi produkt, ktorym nalezy zarzadzac.
Powodzenie kazdej organizacji uzaleznio-
ne jest od sprawnosci zarzgdzania infor-
macjg, a jej no$nikiem jest dokument. Jest
on niezbedng i niezastapiong podstawa

istnienia gospodarki.
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wisko to najlepiej ilustruje wykres.

W obecnym okresie recesji na rynku
przetrwajg tylko te podmioty, ktore w naj-
lepszy sposob zoptymalizujg procesy pra-
¢y i podniosg efektywnos$¢ pracownikow
przy jednoczesnej redukgji kosztow dzia-
talnosci. Proces przeplywu informacji
w biurze obejmuje szereg czynnosci i do-
tyczy praktycznie wszystkich pracowni-
koéw: od tych, ktorzy dokument tworza
lub przyjmujg z zewnatrz, poprzez osoby,
ktore przetwarzajg, archiwizujg, kopiuja
i dystrybuujg dokumenty, az do pracow-

nikéw, ktorzy je utylizujg.

Zagadnienie optymalizacji
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proceséw zarzgdzania infor-
macja podjat Euroimpex SA—
firma wywodzgca sie z bran-
zy urzadzen automatyki biu-
rowej, a obecnie zajmujgca
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— nakjady kopiowania
— nakjady drukowania

pozycje lidera na rynku
office consulting. Spotka dzia-
ta od 1989 roku i jako pierw-
sza wprowadzita pefny con-
sulting informatyczny w za-
kresie zarzadzania informa-
¢ja i dokumentami. Oferowa-

Wzrost naktadéw drukowania, spadek naktadéw kopiowania dla
Europy Zachodniej [w miliardach stron], zrédfo: Dataquest.

1 Zrédlo: Dataquest.
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ne ustugi doradztwa skupia-
ja sie na budowaniu dla firm
pelnej strategii zarzadzania

Eksplozja ilosci informacii, Zrédfo: Dataquest.

przepltywem informacji, ktére obnizaja
koszty operacyjne i podnoszg wydajnos¢
oraz produktywnos$¢ posiadanych zaso-
boéw ludzkich i informatycznych. Postep
techniczny i ogromna ilos¢ wprowadza-
nych produktéw sprawiajg, ze klienci
przestajg sie orientowa¢ w ofercie do-
stawcow. Korzystanie z consultingu infor-
matycznego oznacza dla firm przyspie-
szenie rozwoju oraz stosowanie inno-
wagji technologicznych. Jest to mozliwe
dzieki wykorzystaniu doswiadczenia
i wiedzy profesjonalnych konsultantéw
przeprowadzajgcych ekspertyzy.
Wdrazany u klientow Euroimpex SA
system Total Office Management (TOM) ob-
niza koszty produkcji i zarzgdzania do-
kumentami oraz optymalizuje procesy
pracy, czyli tzw. workflow. System TOM
polega na pelnej integracji wszystkich
systemow informatycznych z systema-
mi drukowania, kopiowania, dystrybucji
informacji oraz elektronicznej archiwiza-
¢ji. System obejmuje réwniez metody
i formy finansowania inwestycji w posta-
ci umoéw ,koszt za strone” (CPP — cost
per page), dzierzawy oraz leasingu, ustu-
gi informatyczne, serwisowe, wsparcie
techniczne, a takze outsourcing, ktory
zdobywa coraz wiekszg popularnos¢
wsrod klientow Euroimpex SA — szcze-
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Roznice kosztéw kopii, wydruku i faksu, a jednolity koszt strony na urzqdzeniach wielofunkcyj-

nych Nashuatec

goblnie w branzy finansowej. Wdrozenie
systemu TOM nie polega na ulepszeniu
juz istniejgcej infrastruktury, lecz na
stworzeniu pelnego, nowatorskiego roz-
wigzania, ktore zostaje wdrozone w pro-
cesie implementacji dopasowanym do
mozliwosci i potrzeb klienta.
Wiekszos$¢ polskich firm nie posiada
jasno zdefiniowanej strategii zarzgdza-
nia informacjg, czy tez dokumentami.
Wiekszos¢ menedzeréow polskich firm
nie zdaje sobie sprawy jaki koszt stano-
wi w ich wiasnych firmach produkcja
i zarzgdzanie dokumentami: fakturami,
korespondencja, umowami itd. Na pod-
stawie badan mozna stwierdzic¢, ze koszt
ten Srednio ksztaltuje sie na poziomie
15% kosztow dziatalnosci firmy! Z pew-
noscia jest to kwota niebagatelna i zre-
dukowanie jej o kilka punktéw procen-
towych zadowolitoby kazdego dyrekto-
ra finansowego. Mozna to osiggna¢ wla-
$nie wdrazajac system TOM. Zalozenia
systemu oparte sg na indywidualnej ana-
lizie potrzeb kazdego klienta, na podsta-
wie ktorej projektowane jest Scisle do-
pasowane rozwigzanie produkgji, archi-
wizacji oraz zarzadzania przeplywem
dokumentéw. Analiza odpowiada na
dwa zasadnicze pytania: jak klient do
tej pory zarzadzal przeplywem informa-
¢ji i jakie wystepuja u niego procesy biz-
nesowe. Dzieki uzyskaniu doktadnych
danych mozna unikng¢ przeinwestowa-
nia, niedostatecznego wykorzystania po-
siadanej infrastruktury oraz zlikwido-
wac ,waskie gardfa” przeptywu informa-
¢ji. Po przeprowadzeniu analizy widac ja-
kie koszty i gdzie faktycznie powstaja.
Pod uwage bierze sie tutaj catkowity
koszt posiadania urzadzen i systemow
informatycznych (TCO — total cost of owner-
ship), a nie tylko koszt ich zakupu. W ce-
lu prawidlowego wycenienia inwestycji

nalezy bra¢ pod uwage rowniez koszty
ukryte, koszty eksploatacji, serwisu, wy-
dajnosci i produktywnosci w catym okre-
sie uzytkowania systeméw. Proces ana-
lizy jest procesem diugotrwalym i sg
w nim wykorzystywane specjalistyczne,
unikalne narzedzia informatyczne wspo-
magajace konsultantow.

Wysokie koszty produkcji dokumen-
tow s3 spowodowane rowniez po-
wszechnym stosowaniem bardzo dro-
gich w eksploatacji urzadzen drukujg-
cych oraz faksujgcych (w odniesieniu do
kopiarek). Jezeli koszt wykonania jednej
kopii formatu A4 mozna szacowac na po-
ziomie czterech groszy, to koszt wydru-
ku z popularnej drukarki laserowej utrzy-
muje sie juz na poziomie ponad dziesie-
ciu groszy. Sytuacje poteguje fakt, ze bar-
dzo szybko rosnie ilos¢ dokumentow
drukowanych — drogich, a spada ilos¢
dokumentow kopiowanych — stosunko-
wo tanich. Jedno z pierwszych wdrozen
TOM, ktore kosztowalo klienta Euroim-
pexu 400 000 ztotych, przyniosto zwrot
inwestycji juz po dziesieciu miesigcach
uzytkowania — wlasnie dzieki re-
dukgji kosztow produkcji doku-
mentoéw. Kazdy nastepny dzien
jest dla niego czystym zyskiem
i nie moze znalez¢ odpowiedzi
na nurtujgce go pytanie — dlacze-
go wczesniej nie wdrozyl systemu
Total Office Management?

Konwergencja technologii druku,
kopiowania, skanowania, elektronicz-
nej archiwizagji, przesylania wiado-
mosci faksowych oraz poczty
elektronicznej, przyczynia sie do
duzego wzrostu produktywnosci
0s6b na co dzien obstuguja-
cych te urzadzenia. Doku-
menty mogg by¢ teraz druko-
wane na zadanie, a nie przy-

o

gotowywane na zapas. Unifikacja oraz
standaryzacja posiadanego sprzetu ufa-
twia jego obstuge, zapewnia wieksze
bezpieczenstwo w przypadku awarii
oraz ogranicza przestoje do minimum.
Spada ilos¢ dostawcéw, z ktorymi trze-
ba wspoipracowac oraz ograniczane sa
koszty operacyjne zwigzane z obstuga
urzadzen biurowych.

Konwergencja technologii i standary-
zacja, czyli odpowiednie zastgpienie sta-
rych, nieefektywnych kopiarek, drukarek,
faksow i skaner6w nowoczesnymi urzg-
dzeniami wielofunkcyjnymi Nashuatec re-
dukuje koszty produkcji dokumentéow —
ale to dopiero wierzchotek gory lodowej.
Produkcja dokumentéw i urzgdzenia wyj-
Scia sg bowiem jedynie czescig procesu
przeplywu informagji, ktory jest rozpa-
trywany w ramach Total Office Manage-
ment. Réwnie istotny dla przedsiebiorstw
jest problem archiwizacji dokumentoéw,
a wiec ich przechowywania, przeszuki-
wania i udostepniana. Przedsiebiorstwa
ponoszg ogromne koszty na nieefektyw-
ne systemy tradycyjnej archiwizacji doku-
mentéw papierowych, a mozna je tatwo
zastgpi¢ nowoczesnym, bezpiecznym
i niezawodnym archiwum elektronicznym.
Wspoélczesne systemy archiwizacyjne
umozliwiajg petne wyszukiwanie teksto-
we, blyskawiczny dostep do potrzebnych
dokumentéw oraz ich bezpieczenstwo.
Znacznie wzrasta wydajno$¢ pracowni-
kow oraz zostajg znacznie obnizone kosz-
ty przechowywania dokumentéw. Przy-
ktadem moze by¢ tutaj wdrozenie syste-
mu TOM, a w jego ramach rowniez syste-
mu elektronicznej archiwizacji, w firmie
wystawiajgcej miesiecznie  ponad
400 000 faktur. Przed wdrozeniem firma

Nashuatec 3505. Przyktad konwergencii technologii: drukarka siecio-
wa, kopiarka cyfrowa, serwer dokumentéw, skaner sieciowy i faks
w jednym urzqdzeniu.
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ta potrzebowata miesiecznie wydruko-
wac 400 000 dokumentéw w celach ar-
chiwizacyjnych, powktadac je do segre-
gatorow, przewiez¢ do dedykowanego
na archiwum budynku, a nastepnie utrzy-
mywac szereg etatow w celu zarzgdzania
ogromnymi zbiorami. Po wdrozeniu
TOM dane z faktur sg automatycznie za-
pisywane na jednym dysku CD, ktérego
kopia moze by¢ deponowana w... skryt-
ce bankowej. Dzieki odpowiedniemu za-
stosowaniu urzadzen oraz dedykowane-
go oprogramowania Nashuatec zostala
osiggnieta ogromna redukcja kosztow
oraz optymalizacja pracy. Polskie pra-
wo, a w szczegolnosci ustawa o rachun-
kowosci, daje mozliwos$¢ archiwizagji
dokumentow ksiegowych na nosnikach
elektronicznych, a szerokie perspekty-
wy przed elektroniczng archiwizacjg do-
kumentéw otwiera wprowadzenie do

¢y, gdyz dzieki niej jest mozliwe osiggnie-
cie jeszcze wiekszej redukgji kosztow niz
tylko z samej wymiany urzadzen na bar-
dziej efektywne. Pracownicy biurowi sg
grupa najlepiej opfacanych os6b w firmie,
a nie dba sie o optymalne wykorzystanie
ich czasu pracy. Zastosowane nowych
technologii i nowatorskich rozwigzan nie
bedzie jednak skuteczne jezeli nie przeko-
na sie do nich ich przyszlych uzytkowni-
kéw oraz jezeli nie odbedg oni szkolenia
w zakresie efektywnego wykorzystania no-
wych narzedzi pracy.

Total Office Management polega m.in. na
wdrozeniu odpowiednich systeméw in-
formatycznych, kompatybilnych z juz ist-
niejgcg infrastruktura. Dzieli sie je na trzy
grupy: Administration Management Sys-
tem (AMS), Document Management Sys-
tem (DMS) i Output Management System
(OMS). Systemy AMS usprawniajg prace
z urzgdzeniami drukujgcymi,

nie planuje sif
zastosowania
systemu
planowane 7%
wprowadzenie

18%

system wdrolony
62%

bada sifi potrzebe
wprowadzenia
13%

faksujacymi, kopiujgcymi
i skanujgcymi, umozliwiaja
posiadanie kontroli nad wy-
konywanymi zadaniami oraz
redukujg do minimum prze-
stoje urzgdzen wejscia — wyj-
Scia. Stosujgc narzedzia
z grupy Document Manage-
ment System (DMS) mozna
usprawnic proces dystrybugji
wszelkich  dokumentéw
w firmie, zapewni¢ ich bez-

Zainteresowanie przedsigbiorstw systemami DMS w Europie Zachod-

niej, zrédto: Gartner za Facts.

polskiego ustawodawstwa pojecia pod-
pisu cyfrowego.

Szerokie pole do dziatania otwiera sie
w dziedzinie optymalizacji procesow pra-

pieczenstwo, usprawnic¢ ar-
chiwizacje i wprowadzi¢ kon-
trole nad procesami. Gléwng

jednak zaletg DMS jest pelna integracja

dokumentéw papierowych i elektronicz-
nych pochodzgcych z r6znych zrodetl. Ry-
nek na tego typu systemy jest w Polsce
dopiero w fazie rozwoju,

60,7
.
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358,7

217,4

142,6

833

a w Europie Zachodniej juz
ponad 60% firm uzywa roz-
nego rodzaju systemy zarza-
dzania dokumentami®.
Warto$¢ obrotéw syste-
mami DMS w Europie Za-
chodniej rosnie w tempie
blyskawicznym. Szacuje sie,
ze w roku 2001 obroty prze-
kroczyty 200 milionéw dola-
row. W roku 2005 przekro-
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czony zostanie miliard dola-

Obroty na rynku DMS w Europie Zachodniej [w milionach USD],
: Gartner za Facts.

zrédto

2 Zrédto: Gartner za FACTS.
3 Zrédio: IDC za FACTS
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row?. Obrazuje to ponizszy

wykres:
Wedtug przewidywan ana-

litykow, wkrotce nastgpi pelna integra-
cja system6w DMS z innymi systemami
informatycznymi i nie bedg juz one po-
strzegane jako osobne narzedzie. Naj-
wieksza potrzeba archiwizagji elektro-
nicznej lezy w obszarze rachunkowosci
oraz w dziafach personalnych. Tam tez,
wedlug doswiadczen analitykéw Euro-
impex SA, notuje sie najwiecej wdrozen
systemow archiwizacji elektronicznej.

Trzecia grupe stanowig systemy OMS
umozliwiajgce kontrole kosztéw opera-
cyjnych, budzetowanie, zapewnienie bez-
pieczenstwa i poufnosci, czy tez konwer-
sje strumieni danych na jezyk opisu stro-
ny czytelny dla urzadzen drukujgcych.
Systemy OMS ulatwiajg integracje rézno-
rodnych srodowisk sieciowych i techno-
logii. OMS umozliwia w szczegolnosci
monitorowanie i kontrolowanie powsta-
wania kosztoéw zwigzanych z poszczegdl-
nymi uzytkownikami lub grupami robo-
czymi. Daje to mozliwos$¢ okreslenia ren-
townosci poszczeg6lnych komorek orga-
nizacyjnych przedsiebiorstwa oraz wyko-
nywanych zlecen, a na przyszlos¢ bedzie
pomagac w precyzyjnym budzetowaniu.
Raporty z systeméw OMS sa niezastgpio-
nym zroédtem informacji dla specjalistow
od controllingu — szczeg6lnie w dobie
kryzysu gospodarczego.

Osiagniecie tak rozbudowanej i spoj-
nej oferty office consultingu przez Euroim-
pex byto mozliwe tylko dzieki wykona-
niu ogromnej pracy wltozonej w rozwoj
wewnetrznej struktury firmy. Bardzo du-
zym przemianom strukturalnym ulega
réwniez sie¢ dealerska oraz partnerzy
strategiczni Euroimpex SA. Przystoso-
wanie firmy do potrzeb rynkowych by-
o waznym krokiem, na ktory wiekszos¢
firm z branzy nie ma odwagi, poniewaz
wewnatrz wlasnych struktur natrafiajg
na opor. Ostatnich kilkanascie miesiecy
obfitowalo we wdrozenia TOM, co po-
zwolilo konsultantom Euroimpexu
zdoby¢ szerokie doswiadczenie w przed-
siebiorstwach z réznych galezi gospo-
darki. Doswiadczenie to, w polgczeniu
z oferowanymi produktami, jest kluczo-
wym czynnikiem stworzenia wydajnego
rozwigzania. Dla klientoéw chcgcych sko-
rzysta¢ z innowagji, ktére niesie TOM
najbardziej korzystna formg wspotpracy
z dostawcg jest podpisanie umowy ra-
mowej, dzieki ktérym mozna zreduko-
wac koszty jeszcze bardziej.



