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Zarzàdzanie przep∏ywem informacji 
- Total Office Management

Jan Koziarski
Euroimpex SA

Gospodarka rynkowa wymusza na
przedsi´biorstwach dà˝enie do optyma-
lizacji ka˝dego podejmowanego dzia∏a-
nia. Do tej pory firmy skupia∏y si´ na
optymalizacji zarzàdzania, procesów
produkcji, poziomu zapasów czy te˝
optymalizacji systemów informatycz-
nych, a zaniedbana zosta∏a dziedzina
przep∏ywu i zarzàdzania samà informa-
cjà. Gwa∏towny rozwój technologii in-
formatycznych przyczyni∏ si´ do wzro-
stu iloÊci dokumentów papierowych
i elektronicznych, a tradycyjne rozwià-
zania sta∏y si´ ju˝ nieefektywne. Proces
decentralizacji informacji, jej migracja
do biur wirtualnych oraz do domów,
spowodowa∏ prawdziwà eksplozj´ in-
formacyjnà. Szacuje si´, ˝e w ciàgu
ostatnich pi´ciu lat oÊmiokrotnie wzro-
s∏a iloÊç przetwarzanej informacji1. 

We wspó∏czesnym Êwiecie znane
wszystkim przys∏owie „czas to pieniàdz”
straci∏o na aktualnoÊci na rzecz okreÊlenia
„informacja to pieniàdz”. Informacja sta-
nowi produkt, którym nale˝y zarzàdzaç.
Powodzenie ka˝dej organizacji uzale˝nio-
ne jest od sprawnoÊci zarzàdzania infor-
macjà, a jej noÊnikiem jest dokument. Jest
on niezb´dnà i niezastàpionà podstawà

istnienia gospodarki.
Wraz ze wzrostem
iloÊci przetwarza-
nych informacji ro-
Ênie iloÊç przetwa-
rzanych dokumen-
tów. Mit o biurze bez
papieru okaza∏ si´
nierealny – notuje
si´ ciàg∏y wzrost ilo-
Êci produkowanych
dokumentów papie-
rowych. Zmienia si´
natomiast ich struk-
tura. RoÊnie iloÊç do-
kumentów druko-
wanych, spada natomiast iloÊç kopii. Zja-
wisko to najlepiej ilustruje wykres.

W obecnym okresie recesji na rynku
przetrwajà tylko te podmioty, które w naj-
lepszy sposób zoptymalizujà procesy pra-
cy i podniosà efektywnoÊç pracowników
przy jednoczesnej redukcji kosztów dzia-
∏alnoÊci. Proces przep∏ywu informacji
w biurze obejmuje szereg czynnoÊci i do-
tyczy praktycznie wszystkich pracowni-
ków: od tych, którzy dokument tworzà
lub przyjmujà z zewnàtrz, poprzez osoby,
które przetwarzajà, archiwizujà, kopiujà
i dystrybuujà dokumenty, a˝ do pracow-

ników, którzy je utylizujà.
Zagadnienie optymalizacji

procesów zarzàdzania infor-
macjà podjà∏ Euroimpex SA –
firma wywodzàca si´ z bran-
˝y urzàdzeƒ automatyki biu-
rowej, a obecnie zajmujàca
pozycj´ lidera na rynku 
office consulting. Spó∏ka dzia-
∏a od 1989 roku i jako pierw-
sza wprowadzi∏a pe∏ny con-
sulting informatyczny w za-
kresie zarzàdzania informa-
cjà i dokumentami. Oferowa-
ne us∏ugi doradztwa skupia-
jà si´ na budowaniu dla firm
pe∏nej strategii zarzàdzania

przep∏ywem informacji, które obni˝ajà
koszty operacyjne i podnoszà wydajnoÊç
oraz produktywnoÊç posiadanych zaso-
bów ludzkich i informatycznych. Post´p
techniczny i ogromna iloÊç wprowadza-
nych produktów sprawiajà, ˝e klienci
przestajà si´ orientowaç w ofercie do-
stawców. Korzystanie z consultingu infor-
matycznego oznacza dla firm przyÊpie-
szenie rozwoju oraz stosowanie inno-
wacji technologicznych. Jest to mo˝liwe
dzi´ki wykorzystaniu doÊwiadczenia
i wiedzy profesjonalnych konsultantów
przeprowadzajàcych ekspertyzy.

Wdra˝any u klientów Euroimpex SA
system Total Office Management (TOM) ob-
ni˝a koszty produkcji i zarzàdzania do-
kumentami oraz optymalizuje procesy
pracy, czyli tzw. workflow. System TOM
polega na pe∏nej integracji wszystkich
systemów informatycznych z systema-
mi drukowania, kopiowania, dystrybucji
informacji oraz elektronicznej archiwiza-
cji. System obejmuje równie˝ metody
i formy finansowania inwestycji w posta-
ci umów „koszt za stron´” (CPP – cost
per page), dzier˝awy oraz leasingu, us∏u-
gi informatyczne, serwisowe, wsparcie
techniczne, a tak˝e outsourcing, który
zdobywa coraz wi´kszà popularnoÊç
wÊród klientów Euroimpex SA – szcze-
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gólnie w bran˝y finansowej. Wdro˝enie
systemu TOM nie polega na ulepszeniu
ju˝ istniejàcej infrastruktury, lecz na
stworzeniu pe∏nego, nowatorskiego roz-
wiàzania, które zostaje wdro˝one w pro-
cesie implementacji dopasowanym do
mo˝liwoÊci i potrzeb klienta.

Wi´kszoÊç polskich firm nie posiada
jasno zdefiniowanej strategii zarzàdza-
nia informacjà, czy te˝ dokumentami.
Wi´kszoÊç mened˝erów polskich firm
nie zdaje sobie sprawy jaki koszt stano-
wi w ich w∏asnych firmach produkcja
i zarzàdzanie dokumentami: fakturami,
korespondencjà, umowami itd. Na pod-
stawie badaƒ mo˝na stwierdziç, ̋ e koszt
ten Êrednio kszta∏tuje si´ na poziomie
15% kosztów dzia∏alnoÊci firmy! Z pew-
noÊcià jest to kwota niebagatelna i zre-
dukowanie jej o kilka punktów procen-
towych zadowoli∏oby ka˝dego dyrekto-
ra finansowego. Mo˝na to osiàgnàç w∏a-
Ênie wdra˝ajàc system TOM. Za∏o˝enia
systemu oparte sà na indywidualnej ana-
lizie potrzeb ka˝dego klienta, na podsta-
wie której projektowane jest ÊciÊle do-
pasowane rozwiàzanie produkcji, archi-
wizacji oraz zarzàdzania przep∏ywem
dokumentów. Analiza odpowiada na
dwa zasadnicze pytania: jak klient do
tej pory zarzàdza∏ przep∏ywem informa-
cji i jakie wyst´pujà u niego procesy biz-
nesowe. Dzi´ki uzyskaniu dok∏adnych
danych mo˝na uniknàç przeinwestowa-
nia, niedostatecznego wykorzystania po-
siadanej infrastruktury oraz zlikwido-
waç „wàskie gard∏a” przep∏ywu informa-
cji. Po przeprowadzeniu analizy widaç ja-
kie koszty i gdzie faktycznie powstajà.
Pod uwag´ bierze si´ tutaj ca∏kowity
koszt posiadania urzàdzeƒ i systemów
informatycznych (TCO – total cost of owner-
ship), a nie tylko koszt ich zakupu. W ce-
lu prawid∏owego wycenienia inwestycji

nale˝y braç pod uwag´ równie˝ koszty
ukryte, koszty eksploatacji, serwisu, wy-
dajnoÊci i produktywnoÊci w ca∏ym okre-
sie u˝ytkowania systemów. Proces ana-
lizy jest procesem d∏ugotrwa∏ym i sà
w nim wykorzystywane specjalistyczne,
unikalne narz´dzia informatyczne wspo-
magajàce konsultantów.

Wysokie koszty produkcji dokumen-
tów sà spowodowane równie˝ po-
wszechnym stosowaniem bardzo dro-
gich w eksploatacji urzàdzeƒ drukujà-
cych oraz faksujàcych (w odniesieniu do
kopiarek). Je˝eli koszt wykonania jednej
kopii formatu A4 mo˝na szacowaç na po-
ziomie czterech groszy, to koszt wydru-
ku z popularnej drukarki laserowej utrzy-
muje si´ ju˝ na poziomie ponad dziesi´-
ciu groszy. Sytuacj´ pot´guje fakt, ̋ e bar-
dzo szybko roÊnie iloÊç dokumentów
drukowanych – drogich, a spada iloÊç
dokumentów kopiowanych – stosunko-
wo tanich. Jedno z pierwszych wdro˝eƒ
TOM, które kosztowa∏o klienta Euroim-
pexu 400 000 z∏otych, przynios∏o zwrot
inwestycji ju˝ po dziesi´ciu miesiàcach
u˝ytkowania – w∏aÊnie dzi´ki re-
dukcji kosztów produkcji doku-
mentów. Ka˝dy nast´pny dzieƒ
jest dla niego czystym zyskiem
i nie mo˝e znaleêç odpowiedzi
na nurtujàce go pytanie – dlacze-
go wczeÊniej nie wdro˝y∏ systemu
Total Office Management?

Konwergencja technologii druku,
kopiowania, skanowania, elektronicz-
nej archiwizacji, przesy∏ania wiado-
moÊci faksowych oraz poczty
elektronicznej, przyczynia si´ do
du˝ego wzrostu produktywnoÊci
osób na co dzieƒ obs∏ugujà-
cych te urzàdzenia. Doku-
menty mogà byç teraz druko-
wane na ˝àdanie, a nie przy-

gotowywane na zapas. Unifikacja oraz
standaryzacja posiadanego sprz´tu u∏a-
twia jego obs∏ug´, zapewnia wi´ksze
bezpieczeƒstwo w przypadku awarii
oraz ogranicza przestoje do minimum.
Spada iloÊç dostawców, z którymi trze-
ba wspó∏pracowaç oraz ograniczane sà
koszty operacyjne zwiàzane z obs∏ugà
urzàdzeƒ biurowych.

Konwergencja technologii i standary-
zacja, czyli odpowiednie zastàpienie sta-
rych, nieefektywnych kopiarek, drukarek,
faksów i skanerów nowoczesnymi urzà-
dzeniami wielofunkcyjnymi Nashuatec re-
dukuje koszty produkcji dokumentów –
ale to dopiero wierzcho∏ek góry lodowej.
Produkcja dokumentów i urzàdzenia wyj-
Êcia sà bowiem jedynie cz´Êcià procesu
przep∏ywu informacji, który jest rozpa-
trywany w ramach Total Office Manage-
ment. Równie istotny dla przedsi´biorstw
jest problem archiwizacji dokumentów,
a wi´c ich przechowywania, przeszuki-
wania i udost´pniana. Przedsi´biorstwa
ponoszà ogromne koszty na nieefektyw-
ne systemy tradycyjnej archiwizacji doku-
mentów papierowych, a mo˝na je ∏atwo
zastàpiç nowoczesnym, bezpiecznym
i niezawodnym archiwum elektronicznym.
Wspó∏czesne systemy archiwizacyjne
umo˝liwiajà pe∏ne wyszukiwanie teksto-
we, b∏yskawiczny dost´p do potrzebnych
dokumentów oraz ich bezpieczeƒstwo.
Znacznie wzrasta wydajnoÊç pracowni-
ków oraz zostajà znacznie obni˝one kosz-
ty przechowywania dokumentów. Przy-
k∏adem mo˝e byç tutaj wdro˝enie syste-
mu TOM, a w jego ramach równie˝ syste-
mu elektronicznej archiwizacji, w firmie
wystawiajàcej miesi´cznie ponad 
400 000 faktur. Przed wdro˝eniem firma 
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ta potrzebowa∏a miesi´cznie wydruko-
waç 400 000 dokumentów w celach ar-
chiwizacyjnych, powk∏adaç je do segre-
gatorów, przewieêç do dedykowanego
na archiwum budynku, a nast´pnie utrzy-
mywaç szereg etatów w celu zarzàdzania
ogromnymi zbiorami. Po wdro˝eniu
TOM dane z faktur sà automatycznie za-
pisywane na jednym dysku CD, którego
kopia mo˝e byç deponowana w... skryt-
ce bankowej. Dzi´ki odpowiedniemu za-
stosowaniu urzàdzeƒ oraz dedykowane-
go oprogramowania Nashuatec zosta∏a
osiàgni´ta ogromna redukcja kosztów
oraz optymalizacja pracy. Polskie pra-
wo, a w szczególnoÊci ustawa o rachun-
kowoÊci, daje mo˝liwoÊç archiwizacji
dokumentów ksi´gowych na noÊnikach
elektronicznych, a szerokie perspekty-
wy przed elektronicznà archiwizacjà do-
kumentów otwiera wprowadzenie do

polskiego ustawodawstwa poj´cia pod-
pisu cyfrowego.

Szerokie pole do dzia∏ania otwiera si´
w dziedzinie optymalizacji procesów pra-

cy, gdy˝ dzi´ki niej jest mo˝liwe osiàgni´-
cie jeszcze wi´kszej redukcji kosztów ni˝
tylko z samej wymiany urzàdzeƒ na bar-
dziej efektywne. Pracownicy biurowi sà
grupà najlepiej op∏acanych osób w firmie,
a nie dba si´ o optymalne wykorzystanie
ich czasu pracy. Zastosowane nowych
technologii i nowatorskich rozwiàzaƒ nie
b´dzie jednak skuteczne je˝eli nie przeko-
na si´ do nich ich przysz∏ych u˝ytkowni-
ków oraz je˝eli nie odb´dà oni szkolenia
w zakresie efektywnego wykorzystania no-
wych narz´dzi pracy.

Total Office Management polega m.in. na
wdro˝eniu odpowiednich systemów in-
formatycznych, kompatybilnych z ju˝ ist-
niejàcà infrastrukturà. Dzieli si´ je na trzy
grupy: Administration Management Sys-
tem (AMS), Document Management Sys-
tem (DMS) i Output Management System
(OMS). Systemy AMS usprawniajà prac´

z urzàdzeniami drukujàcymi,
faksujàcymi, kopiujàcymi
i skanujàcymi, umo˝liwiajà
posiadanie kontroli nad wy-
konywanymi zadaniami oraz
redukujà do minimum prze-
stoje urzàdzeƒ wejÊcia – wyj-
Êcia. Stosujàc narz´dzia
z grupy Document Manage-
ment System (DMS) mo˝na
usprawniç proces dystrybucji
wszelkich dokumentów
w firmie, zapewniç ich bez-
pieczeƒstwo, usprawniç ar-
chiwizacj´ i wprowadziç kon-
trol´ nad procesami. G∏ównà

jednak zaletà DMS jest pe∏na integracja
dokumentów papierowych i elektronicz-
nych pochodzàcych z ró˝nych êróde∏. Ry-
nek na tego typu systemy jest w Polsce

dopiero w fazie rozwoju,
a w Europie Zachodniej ju˝
ponad 60% firm u˝ywa ró˝-
nego rodzaju systemy zarzà-
dzania dokumentami2. 

WartoÊç obrotów syste-
mami DMS w Europie Za-
chodniej roÊnie w tempie
b∏yskawicznym. Szacuje si´,
˝e w roku 2001 obroty prze-
kroczy∏y 200 milionów dola-
rów. W roku 2005 przekro-
czony zostanie miliard dola-
rów3. Obrazuje to poni˝szy
wykres:

Wed∏ug przewidywaƒ ana-

lityków, wkrótce nastàpi pe∏na integra-
cja systemów DMS z innymi systemami
informatycznymi i nie b´dà ju˝ one po-
strzegane jako osobne narz´dzie. Naj-
wi´ksza potrzeba archiwizacji elektro-
nicznej le˝y w obszarze rachunkowoÊci
oraz w dzia∏ach personalnych. Tam te˝,
wed∏ug doÊwiadczeƒ analityków Euro-
impex SA, notuje si´ najwi´cej wdro˝eƒ
systemów archiwizacji elektronicznej.

Trzecià grup´ stanowià systemy OMS
umo˝liwiajàce kontrol´ kosztów opera-
cyjnych, bud˝etowanie, zapewnienie bez-
pieczeƒstwa i poufnoÊci, czy te˝ konwer-
sj´ strumieni danych na j´zyk opisu stro-
ny czytelny dla urzàdzeƒ drukujàcych.
Systemy OMS u∏atwiajà integracj´ ró˝no-
rodnych Êrodowisk sieciowych i techno-
logii. OMS umo˝liwia w szczególnoÊci
monitorowanie i kontrolowanie powsta-
wania kosztów zwiàzanych z poszczegól-
nymi u˝ytkownikami lub grupami robo-
czymi. Daje to mo˝liwoÊç okreÊlenia ren-
townoÊci poszczególnych komórek orga-
nizacyjnych przedsi´biorstwa oraz wyko-
nywanych zleceƒ, a na przysz∏oÊç b´dzie
pomagaç w precyzyjnym bud˝etowaniu.
Raporty z systemów OMS sà niezastàpio-
nym êród∏em informacji dla specjalistów
od controllingu – szczególnie w dobie
kryzysu gospodarczego.

Osiàgni´cie tak rozbudowanej i spój-
nej oferty office consultingu przez Euroim-
pex by∏o mo˝liwe tylko dzi´ki wykona-
niu ogromnej pracy w∏o˝onej w rozwój
wewn´trznej struktury firmy. Bardzo du-
˝ym przemianom strukturalnym ulega
równie˝ sieç dealerska oraz partnerzy
strategiczni Euroimpex SA. Przystoso-
wanie firmy do potrzeb rynkowych by-
∏o wa˝nym krokiem, na który wi´kszoÊç
firm z bran˝y nie ma odwagi, poniewa˝
wewnàtrz w∏asnych struktur natrafiajà
na opór. Ostatnich kilkanaÊcie miesi´cy
obfitowa∏o we wdro˝enia TOM, co po-
zwoli∏o konsultantom Euroimpexu
zdobyç szerokie doÊwiadczenie w przed-
si´biorstwach z ró˝nych ga∏´zi gospo-
darki. DoÊwiadczenie to, w po∏àczeniu
z oferowanymi produktami, jest kluczo-
wym czynnikiem stworzenia wydajnego
rozwiàzania. Dla klientów chcàcych sko-
rzystaç z innowacji, które niesie TOM
najbardziej korzystnà formà wspó∏pracy
z dostawcà jest podpisanie umowy ra-
mowej, dzi´ki którym mo˝na zreduko-
waç koszty jeszcze bardziej. 
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