Systemy zarzadzania trescia
Czgs¢ 3

Rodzaje i odmiany systemow
zarzadzania dokumentami

*  Web Content Management Systems — zarzadzanie zawarto$ciq witryny
internetowe;j.

* Enterprise Content Management Systems — zarzadzanie dokumentami
biznesowymi organizacji.

» System obiegu dokumentow kancelaryjnych.

» System publikacyjny.

+ Portal korporacyjny.

+ System do pracy grupowe;.

* Elektroniczne archiwum.
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Dwa podejscia do zarzadzania
dokumentami

+ Podejscie trescio-centryczne — zarzadzanie trescia:
— wszystkie zasoby dostepne dla (uprawnionych) uzytkownikow,
— uzytkownik decyduje, z ktorych zasobéw w danej chwili korzysta,
— typowy sposob dostepu:
« przegladanie katalogow,
* wyszukiwanie.
* Podejscie procesowe — obieg dokumentow:
— §cisle zdefiniowane role i kompetencje,
— uzytkownik wykonuje zadania wskazane przez system,
— system zarzadza przekazywaniem dokumentu (zadania) kolejnym
osobom,
— typowy sposob dostepu: lista zadan do wykonania.
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Dwa podejscia do zarzadzania
dokumentami

dokumenty

C
T

=

oo

o
m
m

procesy

korekta akeeptacja publikacja

2005-01-06 Systemy zarzadzania tredcia - czgs¢ 3

Web Content Management

e Zarzadzanie:
— strukturg witryny (serwisami, kolekcjami stron, odnosnikami 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 wielojezycznych i proceséw thumaczen,
— planowanie czasu publikacji — automatyczna publikacja w zaplanowanym
czasie,

— obstuga dostepu do tresci ptatnych.
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Przyktady

* Magnolia — open source content management system:
— $rodowisko autorskie i publiczne,
— edycja zmian, .
— publikowanie zmian, mgno lla ¥
— szablony stron.

» Portal Rzeczpospolitej:
— grupowanie zmian w projektach,
— artykuty pobierane z archiwum.

RZEEZ%POUTA
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Obieg dokumentdéw kancelaryjnych

« Instrukcja kancelaryjna — szczegotowy opis obowiazujacych procedur
obiegu dokumentow.
*  Proces obiegu dokumentow przychodzacych:
— przyjecie i rejestracja dokumentu w kancelarii ogdlnej:
« skanowanie + OCR,
* przyjmowanie faksow;

— dekretacja:
* wsk ie jednostki organizacyjnej,
. ! ie referenta odpowiedzial za zalatwienie sprawy;

— zarejestrowanie sprawy, przyporzadkowanie do istniejacej sprawy,
— klasyfikacja wg jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA),
— archiwizacja:

* spisy zdawczo-odbiorcze.
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Obieg dokumentdéw kancelaryjnych

» Dokumenty wychodzace:
— przygotowanie pisma w jednostce organizacyjnej,
— wysyltka przez kancelarig ogolna,
— zarzadzanie zwrotami korespondencji.

* Obieg korespondencji wewngtrzne;.

* Prowadzenie rejestrow i ewidencji:
— dziennik korespondencji sekretariatu,
— spis spraw dla kazdej koficowej pozycji JRWA,
— ksiazka dorgczen,

rejestry kancelaryjne dla rejestracji spraw jednorodnych i masowo
naplywajacych,

centralne rejestry kancelaryjne urzedu (np. rejestr skarg i wnioskow,
rejestr aktow wewnetrznych, rejestr wydanych upowaznien).
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Przyktady
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Zrdio: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — przyktad
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Zrédlo: Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu
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Archiwum

« Instrukcja archiwalna — szczegotowy opis procedur archiwizacji
dokumentow.
+ Archiwizacja dokumentow:
— przyjmowanie dokumentow — spisy zdawczo-odbiorcze.
» Klasyfikacja dokumentoéw archiwalnych — przyktad systemu
klasyfikacji:
— A — dokument o trwatej warto$ci archiwalnej, przeznaczony do
przekazania do archiwum panstwowego,
— B liczba — dokument majacy czasowe znaczenie praktyczne,
przechowywany w archiwum zaktadowym okreslong liczbg lat,
— BE liczba — dokument podlega ekspertyzie po uptywie okreslonej liczby
lat.
* Brakowanie dokumentow.

» Kontrolowane udostgpnianie zasobéw archiwalnych.
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Systemy obiegu dokumentow
biznesowych

»  Dokumenty wewngtrzne nie przeznaczone do publikacji, np.:
— zamoOwienia,
— wnioski o urlop, o miejsce postojowe,
— raporty, protokoly 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.

Case study: Era DCO

*  Przeglady elementéw sieci GSM:
— wykonywane regularnie przez firmy zewngtrzne,
— planowane przez biura regionalne PTC,
— dokumentowane przy pomocy protokolow.
» Zastosowanie systemu DCO — Document Collection Office:
— planowanie przegladow przez biura regionalne,
— wypehianie protokotow przez dostawcow ustug,
— sformalizowana wymiana dokumentow migdzy PTC a dostawcami.

erd
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Podstawowa funkcjonalnos¢ systemu p ladd PTC
PTC Dostawca Dostawca
* Zarzadzanie procesami obiegu i przetwarzania dokumentow strukturalnych Koordynator Manager Technik
W organizacji.
 Procesy: E
— sformalizowane w postaci P”hysg‘;’;:g"“e
- 5 ces6 Planowanie
szablonéw procesow. dat preegladow
+ Dokumenty: —
— formularze o $cisle Informacja
okreslonej strukturze. Wykonanie
przegladéw
[R——
. anizacia: i Lo Lo 7o) Wypelnienie protokolu
Organizacja: — E— i zalacznikow
— struktura organizacyjna,
— zarzadzanie uprawnieniami i kompetencjami. Akceptacja
Akceptacia
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Portale korporacyjne, systemy do pracy
grupowe;j
+ Portale korporacyjne:
— zarzadzanie trescig i publikowanie (na potrzeby wewngtrzne),
— dostgp do danych z réznych systemoéw biznesowych,
— modularna budowa stron (portlety),
— jednolity system autoryzacji (single sign-on)
— personalizacja.
* Praca grupowa:
— wspodlne repozytorium dokumentow,
— wyodrgbnione obszary (pokoje) robocze dla poszczegolnych zespotow,
— fora dyskusyjne,
— wspolne kalendarze,
— integracja z poczta elektroniczna.
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Narzedzia (wybor)

*  Web Content Management:
— Magnolia (open source)
— OpenCMS (open source)
— N/X (open source) ? www.nxsystems.org
— RedDot CMS, RedDot Solutions ® www.reddot.com

— OpenMarket ® www.openmarket.com

® www.magnolia.info
? www.opencms.org

* Platformy do tworzenia aplikacji internetowych:
— Cocoon “® cocoon.apache.org
— Zope ? www.zope.org
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Narze¢dzia (wybor)

» Enterprise Content Management:

— Lotus Domino, IBM
— FileNet
— EMC?, Documentum

? www.lotus.com
? www.filenet.com
? www.documentum.com

— LiveLink Enterprise Suite, OpenText ? www.opentext.com

* Platformy portalowe:
— BEA WebLogic Portal
— WebSphere Portal, IBM
— OracleAS Portal
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® www.bea.com
® www-306.ibm.com/software/genservers/portal
“® www.oracle.com/appserver/portal_home.html

Gdzie szukac dalej

« Jakubowski, R., Wiadomo o co chodzi
Computerworld Polska, nr 33/636, 14 wrzesnia 2004

* JSR-170: Content Repository API for Java. Technology

Specification
® www.jep.org/en/jsr/detail?id=170

* Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiqzkoéw
miedzygminnych

* AIIM — The Enterprise Content Management Association

? www.aiim.org
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