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Zarzadzanie dokumentami vs.
publikowanie

* Czy system zarzadzania dokumentami powinien by¢ jednocze$nie
systemem publikacyjnym (zawiera¢ system publikacyjny)?
s Za:
— zarzadzamy po to, aby opublikowac,

— niekiedy konieczno$¢ przechowania informacji zwrotnej z systemu sktadu
(np. informacji o tamaniu stron).

*  Przeciw:
— istnieja wyspecjalizowane systemy sktadu,

— niebezpieczenstwo podporzadkowania proceséw zarzadzania
dokumentami ksztattowi przysztej publikacji.
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Paradygmat neutralnej puli zasobow
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Scentralizowana
pula
zasobow

Przyktad: Planeta Actimedia

¢ Planeta Actimedia:

— jedno z najwigkszych hiszpanskojezycznych wydawnictw
encyklopedycznych,

Planeta Actimedia

— publikuje na rynek hiszpanski oraz Ameryki Lacinskie;j.
* Dziatalnosc:

— wydaje wiele encyklopedii,

— przygotowuje kilka encyklopedii w tym samym czasie.
* Cele wdrozenia systemu zarzadzania trescia:

— kontrola struktury tresci haset,

— wielokrotne wykorzystanie tresci haset,

— wsparcie planowania zawartosci encyklopedii,

— zautomatyzowanie wspolpracy z zewngtrznymi autorami.

2008-01-17 Systemy zarzadzania tre$cig — czg$¢ 2 4




Neutralna pula zasobow w Planecie
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Konfigurowanie produktow i
generowanie dokumentacji

¢ Problem:

— produkt wystgpuje w wielu wariantach, roézniacych sig od siebie
szczegbtami,

— dokumentacja produktu powinna by¢ dedykowana dla danego modelu,
— jak unikna¢ tworzenia wielu podobnych wariantéw dokumentacji?
e Analiza:
— dokumentacja kazdego modelu ma identyczna strukture,
— dokumentacja ré6znych modeli r6zni sig trescia wybranych sekcji.
* Rozwiazanie:
— zdefiniowac¢ szablon dokumentacji, okreslajacy:
* strukturg (rozdzialy, sekcje, ...),
* parametry wyboru konkretnej wersji sekcji;
— przygotowaé mozliwe warianty kazdej sekcji,

— okresli¢ parametry modelu i wygenerowa¢ dedykowana dokumentacjg.
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Szablon dokumentacji — przyktad

Car Owner’s Manual
Type: <Book>
Depends: nothing

Operating Instructions
Type: <Section>
Depends: operating-info

Driving Your Car

Type: <chapter>

[] Depends: operating-info,
transmission type

Using the Radio

Type: <chapter>

[] Depends: operating-info,
radio type

Maintenance Instructions
Type: <Section>
Depends: maint-info

Changing the Oil
Type: <chapter>

[] Depends: maint-info,
engine type

Washing Your Car
| Type: <chapter>
Depends: maint-info
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Konfigurowanie produktu — przyktad

* Category: Cars
— Requirement: transmission-type

Requirement: engine-type

Requirement: radio-type

Product: Locano
+ Transmission-type: standard, automatic
» Engine-type: V6, V8
* Radio-type: standard, CD Player
* Templates: Owner Manual, Maintenance Manual
* Model: Locano L600A:
— Transmission-type: automatic
— Engine-type: V6
— Radio-type: CD Player
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Rezultat: instrukcja obstugi

¢ Locano L600A Owner’s Manual

— Operating Instructions
* Driving Your Car
* Using Your CD Player-AM/FM Radio
— Maintenance Instructions
* Changing the Oil [create content
— Type: Chapter
— Info type: maint-info
— Engine-type: V6
* Washing Your Car
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Web Content Management

e Zarzadzanie:

— strukturg witryny (serwisami, kolekcjami stron, odno$nikami do innych
stron),

— zawartoscia tekstowa witryny (artykutami, stronami),
— wygladem witryny (szablony stron).

* Modyfikacje zawartosci witryny:
— edycja tekstow,
— proces przygotowania — korekty — akceptacji zmiany,
— grupowanie zmian w transakcje.
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Web Content Management

* Serwowanie zawartosci witryny:
— dynamiczne,
— eksport do struktur statycznych (np. plikow),
— podglad przed opublikowaniem.
* Jednolity wyglad stron — szablony stron.
* Funkcje specjalizowane:
— wsparcie dla witryn wielojgzycznych i procesow ttumaczen,

— planowanie czasu publikacji — automatyczna publikacja w zaplanowanym
czasie,

— obstuga dostepu do tresci ptatnych.
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Obieg dokumentow 1 spraw

» Instrukcja kancelaryjna — szczegolowy opis obowiazujacych procedur
obiegu dokumentow.
» Kancelaria — jednostka organizacyjna odpowiedzialna za:
— przyjmowanie dokumentéw przychodzacych do organizacji i ich
dystrybucje wewnatrz organizacji,
— wysylke dokumentéw wychodzacych,
— prowadzenie dziennikéw korespondencji,

— klasyfikacj¢ dokumentow wg jednolitego rzeczowego wykazu akt
(JRWA).
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Dzienniki korespondencji

DZIENNIK KORESPONDENCJI

Sekretariatu/Pionu

sprawy | zatatwienia

zalatwienia)

L.p. NADAWCA Pismo
nazwa jednostki pismo Okreslenie Tennin przydzielono/ Uwagi o
organizacyjnej lub nazwisko sprawy zalatwienia podpis zalatwieniu
interesanta data | znak odbiorcy
rok ({referent) | (symbol kom. org,) | (oznacz. teczki) ({tytul teczki wg wykazu akt)
SPFRAWA 0D KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
L]J. (kritka tresc) Znak pisma zdnia | wszczecia | ostatecznego {sposib

Zrodlo: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — przyktad

02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA
020 |Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i sprawozdawczosci
stalystycznej
021 |Planowanie i prognozowanie
022 |Sprawozdawczos$c
023 |Statystyka
024 |Analizy
025 |Meldunki i raporty sytuacyjne
03 INFORMATYZACJA
030 | Projektowanie i koordynowanie systemow i programow
031 | Eksploatacja systemow informatycznych
04 PODZIAL TERYTORIALNY
040 | Przepisy prawne dotyczace podziatu terytorialnego
041 | Podzial terytorialny
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI
050 | Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej, skarg i wnioskow
051 | Prowadzenie spraw sgdowych
052 | Opiniowanie aklow prawnych
053 | Opinie prawne
054 |Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
055 | Skargi i wnioski
06 WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE, POPULARYZACJA

Zrddlo: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu
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Obieg dokumentow a system
informatyczny

* Sposoby wspierania obiegu dokumentéw przez system informatyczny:
— tradycyjny obieg dokumentow papierowych, metryczki w systemie:
* identyfikacja dokumentéw np. przy pomocy nalepek z kodami paskowymi,
* W systemie zapisane miejsce przechowywania dokumentu papierowego;
— obieg dokumentoéw elektronicznych w formie binarnej:
+ dokumenty elektroniczne tworzone w ramach organizacji,
 skany dokumentow papierowych;

— obieg dokumentoéw strukturalnych.
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Procesy kancelaryjne

* Proces obiegu dokumentéw przychodzacych:
— przyjecie i rejestracja dokumentu w kancelarii ogdlnej:
» skanowanie + OCR,

* przyjmowanie faksow;

dekretacja:
» wskazanie jednostki organizacyjnej,
» wskazanie pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy,
» dyspozycje co do sposobu zalatwienia sprawy;
— zarejestrowanie sprawy, przyporzadkowanie do istniejacej sprawy,
— klasyfikacja wg jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA),
— archiwizacja:
* spisy zdawczo-odbiorcze.
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Procesy kancelaryjne

*  Dokumenty wychodzace:

przygotowanie pisma w jednostce organizacyjnej,
wysytka przez kancelari¢ 0golna,

zarzadzanie zwrotami korespondencji.

* Obieg korespondencji wewngtrzne;j.

* Prowadzenie rejestrow i ewidencji:

2008-01-17

dziennik korespondencji sekretariatu,

spis spraw dla kazdej koncowej pozycji JRWA,

ksigzka doreczen,

rejestry kancelaryjne dla rejestracji spraw jednorodnych i masowo
naptywajacych,

centralne rejestry kancelaryjne urzedu (np. rejestr skarg i wnioskow,
rejestr aktow wewngtrznych, rejestr wydanych upowaznien).
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Obstluga spraw

* Sprawa jako proces:

typy spraw maja odpowiednie schematy procesow,

procesy obshugi spraw sa realizowane przez silnik worflow.

* Obstuga sprawy:

gromadzenie dokumentéw zwiazanych ze sprawa:

* dolaczanie dokumentéw przychodzacych,

+ tworzenie dokumentéw wewngtrznych i wychodzacych;
gromadzenie i przetwarzanie danych merytorycznych specyficznych dla
sprawy.

*  Dokumenty jako medium komunikacyjne w sprawie.
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Dokumenty 1 sprawa

Ewidencja Wprowadzenie ?;':’;:ﬁ“; .
dokumentu dokumentu o
Otmmanie sprawy Dokent
i zarejestrowany

dokumentu

Wydrukowanie
i podpisanie
dokumentu

Utworzenie Dokument
dokumentu wysiany

Edycja
dokumentu

Wysytka
dokumentu

— Dekretacja -
EIEER Worowadzenie dolaczenie
) e ol e =l O

Otrzymanie Dokument
dokumentu zarejestrowany
Akceptacja
decyzji
1k i
Praygotowanie Edycja e 0D Wysyka ®
odpowiedzi dokumentu e dokumentu
Utworzenie Dokument
dokumentu wydany
Sprawa
zatatwiona
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Typy dokumentow, typy spraw

* Typ dokumentu:
— charakteryzuje zawarto$¢ dokumentu,
— moze okres$la¢ proces jego obiegu,
— moze okresla¢ struktur¢ dokumentu,
— nie powinien zaleze¢ od sposobu przestania dokumentu (papier, faks, e-
mail, dokument elektroniczny).
*  Typ sprawy:
— okresla charakter sprawy,
— okresla proces obiegu sprawy,

— moze okresla¢ np. dokumenty wymagane w sprawie, termin zatatwienia
sprawy, itp.
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Archiwum
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Instrukcja archiwalna — szczegdtowy opis procedur archiwizacji
dokumentow.
Archiwizacja dokumentow:

— przyjmowanie dokumentow — spisy zdawczo-odbiorcze.
Klasyfikacja dokumentow archiwalnych — przyktad systemu
klasyfikacji:

— A — dokument o trwalej wartosci archiwalnej, przeznaczony do

przekazania do archiwum panstwowego,

— B liczba — dokument majacy czasowe znaczenie praktyczne,
przechowywany w archiwum zaktadowym okreslona liczbg lat,

— BE liczba — dokument podlega ekspertyzie po uptywie okreslonej liczby
lat.

Brakowanie dokumentow.

Kontrolowane udostgpnianie zasoboéw archiwalnych.
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Systemy obiegu dokumentow
biznesowych
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Dokumenty wewngtrzne nie przeznaczone do publikacji, np.:

— zamoOwienia,

— wnioski o urlop, o miejsce postojowe,

— raporty, protokoty z wykonania prac,

— dokumentacja techniczna, opisy procedur wewngtrznych, ...
Wewngtrzne procesy obiegu informacji w organizacji.
System obiegu prac (workflow):

— dowolnie definiowane schematy procesow,

— dostep poprzez listg zadan.

Integracja z innymi systemami biznesowymi.
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Portale korporacyjne, systemy do pracy
grupowe;j

» Portale korporacyjne:
— zarzadzanie trescia i publikowanie (na potrzeby wewngtrzne),

dostep do danych z réznych systemow biznesowych,

modularna budowa stron (portlety),

jednolity system autoryzacji (single sign-on)
— personalizacja.
* Praca grupowa:
— wspolne repozytorium dokumentow,
— wyodrebnione obszary (pokoje) robocze dla poszczegdlnych zespotow,
— fora dyskusyjne,
— wspolne kalendarze,
— integracja z poczta elektroniczna.
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Narzedzia (wybor)

*  Web Content Management:

— Joomla (open source) ® www.joomla.pl

— Magnolia (open source) (® www.magnolia.info

— OpenCMS (open source) ($ www.opencms.org

— N/X (open source) (® www.nxsystems.org

— RedDot CMS, RedDot Solutions ‘P www.reddot.com

— OpenMarket ® www.openmarket.com

» Platformy do tworzenia aplikacji internetowych:

— Cocoon <) cocoon.apache.org
— Zope (P www.zope.org
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Narzedzia (wybor)

» Enterprise Content Management:

— Lotus Domino, IBM ® www.lotus.com

— FileNet (® www.filenet.com

— EMC?, Documentum (® www.documentum.com
— LiveLink Enterprise Suite, OpenText (P www.opentext.com

+ Platformy portalowe:

— BEA WebLogic Portal (P www.bea.com

— WebSphere Portal, IBM  ($ www-306.ibm.com/software/genservers/portal

— Oracle Portal (® www.oracle.com/appserver/portal_home.html
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Gdzie szukac¢ dalej

e Jakubowski, R., Wiadomo o co chodzi
1 Computerworld Polska, nr 33/636, 14 wrze$nia 2004
* JSR-170: Content Repository API for Java. Technology
Specification
(P www.jcp.org/en/jsr/detail?id=170
* Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych

* AIIM — The Enterprise Content Management Association

(P www.aiim.org
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