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NOWE UJECIE FUNKCJI ZARZADZANIA INFORMACJAMI

1. Uwagi wstepne

Zarzadzanie informacjami, jako dyscyplina stosunkowo nowa, jeszcze nie okrzepta w
swych praktycznych zastosowaniach ze wzgledu na dynamiczny rozwoj technologii
informatycznej zmieniajacej jej zakres empirii. Doprowadza to do sytuacji, w ktorej
rozwazania na temat wilasciwosci zarzadzania informacjami sprzed kilku lat wydaja si¢
nicadekwatne w poréwnaniu z obecnymi mozliwosciami szeroko pojetych systemow
informatycznych. Nieznane wczesniej zastosowania pojawiajg si¢, rozszerzajac problematyke
zarzadzania organizacja. W rezultacie tych zmian, w wymiarze makro, mowi si¢ o
spoteczenstwie informacyjnym, nowej ekonomii, e-biznesie itp., chcac podkresli¢
wyjatkowos¢ zastosowan informatyki w zyciu codziennym.

Identyfikacja funkcji zarzadzania informacjami jest odzwierciedleniem przedmiotu
badan naukowych. Lecz sytuacja opisana powyzej sprawia, ze uktad i rodzaj funkcji na
przestrzeni czaséw zmienia si¢, co wyraznie okreslit Janusz Czekaj przedstawiajac jej
ewolucje na tle postepu techniczno-organizacyjnego [J. Czekaj 2000, s. 29-38].

Wspotcezesnie dominujacg role w promocji tzw. zarzadzania elektronicznymi zasobami
informacyjnymi (ang. Enterprise Content Management) petni AIIM International'.
Opracowywane przez nie rozwigzania uznawane s3 przez osoby profesjonalnie zajmujace si¢
problematyka zarzadzania informacjami za wzorcowe, jesli chodzi o przyjeta terminologie i
standardy. Celem niniejszego referatu jest przedstawienie klasyfikacji funkcji dokonanej
przez praktykow i teoretykow wspolpracujacych w AIIM International, ktora bez watpienia w
swietle dotychczasowych opracowan z tego tematu mozna oceni¢ jako nowa.

2. Dotychczasowe klasyfikacje funkcji zarzadzania informacjami

W krajowej literaturze przedmiotu, zdaniem J. Czekaja [2000, s. 26] za najszersze
ujecie funkcji zarzadzania informacjami uznaje si¢ klasyfikacje Jozefa Olenskiego z 1997 r.
[J Olenski 1997, s. 22]. Obejmuje ona takie funkcje, jak:

generowanie informacji,

— gromadzenie informacji,
— przechowywanie i pamigtanie informacji,
— przetwarzanie informacji,
— Interpretacja informacji.

Weczeéniejsze ujecie od powyzszego 1 rownie powszechnie cytowane pochodzi z roku
1982 autorstwa Jerzego Kisielnickiego. Wedlug niego na funkcje czastkowe sktada sig:
przyjmowanie, przechowywanie, aktualizacja, wyszukiwanie 1 dostarczanie informacji,
bedace konsekwencja zaspokojenia potrzeb informacyjnych [1982, s. 130].

Powyzsze wyjasnienie przyczyn realizacji funkcji koresponduje z klasyfikacja
opracowang przez Zbigniewa Martyniaka [Elementy... 1997, s. 6].

' AIIM International jest organizacjg typu non-profit, zrzeszajaca producentéw technologii informatycznej,
ktorej celem jest nawiazanie kontaktow uzytkownikéw z dostawcami technologii i uslug zwigzanych z ECM.
Dziatania AIIM zmierzaja do opracowania standardow technologicznych, a takze zdefiniowania kluczowych
zwrotow dla ECM.
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Dokonany przez niego podziat funkcji zarzadzania informacjami, bazowal na
obserwacji Andreja Bajcury [1985] i Humberta Lesca [1992]. W tym ujeciu uwzglednia si¢
pie¢ funkcji czastkowych:

okreslenie potrzeb informacyjnych,
— gromadzenie informacji,
— przetwarzanie informacji,
— przechowywanie informacji,
— dystrybucja informacji.
Taki uktad funkcji przyjat J. Czekaj, wedlug ktérego powyzsza klasyfikacja jest proba
syntezy wczesniejszych uje¢ i odnosi ja do wszystkich funkcji organizacji.

Podobnie to zagadnienie przedstawia Zofia Mikotajczyk, odnoszac si¢ do ,,obrobki
informacji” rozumianej jako produkt [Mikotajczyk 1998, s. 240]. Autorka wymienia cztery
funkcje czastkowe:

— gromadzenie informacji,
— przetwarzanie informacji
— rejestracja i przechowywanie informacji
— przemieszczanie informacji.
Zestawienie zaprezentowanych klasyfikacji zawiera tabela 1, w ktérej ukazano
podobienstwo zapisow funkcji oraz zaznaczono unikatowo$¢ uwzglednienia innych.

Tabela 1.
Zestawienie funkcji informacji wedlug réznych autorow

J. Kisielnicki Z. Martyniak J. Olenski Z. Mikotajczyk
1982 1997 1997 1998
- - generowanie, -
interpretacja
zaspokojenie potrzeb okreslenie potrzeb - -
informacyjnych informacyjnych
przyjmowanie gromadzenie gromadzenie gromadzenie
aktualizacja, przetwarzanie przetwarzanie przetwarzanie
wyszukiwanie
przechowywanie przechowywanie przechowywanie i rejestracja i
pamietanie przechowywanie
dostarczanie dystrybucja - przemieszczanie

Zrédlo: opracowanie wiasne na podstawie:
[J. Olenski 1997, Elementy... 1997, Z. Mikotajczyk 1998, J. Kisielnicki 1982].

3. Klasyfikacja funkcji zarzadzania informacjami wedlug AIIM International®

AIIM International lansuje zarzadzanie treScig (ang. Content Managament) jako nowy
sposob na kompleksowe ujecie informacji w przedsigbiorstwie. Analiza artykutow w
czasopismie ,,E-doc” wydawanym przez AIIM sklania do wniosku, Ze stowo content jest
bardzo pojemne i obejmuje wszystko to, co zostalo wydrukowane na papierze i nazwane
dokumentem, w tym takze poczte elektroniczna, strony internetowe, pliki dzwickowe i
graficzne itp. [P. van de Braak 2001, s. 51]. W takim rozumieniu zawarto$¢ informacji
dotyczy jej materialnej (w tym elektronicznej) postaci, ktora moze sta¢ si¢ przedmiotem
zarzadzania. Tak ujmuje t¢ kwesti¢ G. Parapadakis, ktory wsréd wymienionych cech obiektu
informacyjnego wymienia zawarto$¢ rozumiang jako rzeczywista posta¢ obiektu [G.
Parapadakis 2000, s. 27]. Jednocze$nie zauwaza, ze zawartos¢ informacji zmienia si¢ wraz z

2 Opis klasyfikacji funkcji przygotowano na podstawie dwoéch opracowan firmowanych przez AIIM
International: Solving the ECM Puzzle (wersja elektroniczna z 2004 r.) i Duhon B., Patel J., Tucker R. [2005].
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fazami jej zycia ((od)tworzenie, przeglad, przechowywanie, rozpowszechnianie 1 zniszczenie)

[tamze, s. 28].

Dostowne tlumaczenie na jezyk polski stowa content to zawartos¢ lub tres¢. Taka
translacja zbiezna jest z definicja informacji jako ,.tresci zaczerpnigtej ze §wiata zewngtrznego
w procesie naszego dostosowywania si¢ do niego i przystosowania si¢ do niego naszych
zmystow” ([N. Wiener 1961] cyt. za: [J. Czekaj 2000, s. 17]. Zatem zawartos$¢ (tre$¢) jest
jednym z atrybutow informacji obok no$nika, symbolu, za pomocg ktérego jest utrwalona i
sposobu jej przenoszenia. Nalezy zaznaczy¢, ze content odnosi si¢ przede wszystkim do
nieustrukturalizowanej informacji, ktorej udziat w przedsiebiorstwie szacuje si¢ na 80% [B.T.
Blair 2004, s. 65].

Przyjety uktad funkcji zarzadzania trescig ze wzgledu na jego zakres nalezy odnies¢
do zarzadzania informacjami. W takiej perspektywie nie wymaga modyfikacji podstawowe
znaczenie pieciu funkcji identyfikowanych przez specjalistow z AIIM. Zbidr tych funkcji
obejmuje:

— Kierowanie® (manage) dotyczy metod i technik przemieszczenia zawarto$ci w organizacji
1 monitorowania dziatania tych narzedzi. Jako najwazniejsze AIIM podaje: zarzadzanie
danymi4 (Record Management), zarzadzanie dokumentami (Document Management),
Workflow/Business Process Management, Web Content Management i technologie
wspoldziatania® (Collaboration technologies).

— Ujecie zawartosci (capture) to przeniesienie zawartosci elektronicznej lub papierowe;j
celem powtdrnego uzycia, dystrybucji i przechowania.

— Dostarczenie (deliver) odnosi si¢ do przekazywania odpowiedniej zawartosci do
odpowiedniego klienta za pomoca odpowiedniego urzadzenia.

— Przechowywanie (store) to umieszczenie zawartosci i jej ponowne odszukanie na
no$nikach (papier, film, plik elektroniczny).

— Zachowanie (archiwizacja) (preserve) dotyczy wariantoéw dlugoterminowej archiwizacji i
przechowania istotnej dla organizacji zawartosci [Solving... 2004, B.T. Blair 2004].
Powyzsze ujecie AIIM rdzni si¢ od klasyfikacji przedstawionych w tabeli 1. Ewidentny

brak jest funkcji okreslania potrzeb informacyjnych, co wynika z przyjetego punktu widzenia

tj. realizacji funkcji przez system informatyczny. Jednak nie oznacza to nieuwzglednienia
tego zagadnienia, co zostanie wykazane w dalszej cze$ci referatu.

Funkcja ujecia informacji (ang. Capture) jest zdefiniowana jako przeniesienie do
repozytorium tresci zawartos$ci elektronicznej lub papierowej celem powtdrnego uzycia,
dystrybucji 1 przechowania. W tej funkcji nast¢gpuje: gromadzenie, identyfikowanie,
klasyfikacja 1 zapis zawarto$ci na no$niku za pomoca odpowiedniego oprogramowania. Tres$¢
(szerzej: informacja) moze by¢ tworzona przez czlowieka lub programy komputerowe. W
wyniku ludzkiego dziatania powstaja: dokumenty biurowe, formularze, pliki multimedialne i
mikrofilmy.

Oprogramowanie typu: ERP, e-billing, aplikacje finansowe, technologia XML stuzy do
tworzenia nowych danych. W rezultacie otrzymuje si¢ nast¢pujace rodzaje informacji:

» obrazy/rysunki elektroniczne (szkice, rysunki, grafika komputerowa, dokumenty CAS,

GIS itp.);

* obrazy skanowane (dokumenty finansowe, wzory podpisow, korespondencja, faksy,

zdjecia, itp.);

> To pojecie odnosi si¢ do sterowania, wytyczania kierunku. Ze wzgledu na istote funkcji kierowania
zawartoscig, scalajaca pozostale, zostanie ona przedstawiona na koncu prezentowanego ujgcia.

* Figurujgce w tekscie zwroty ze stowem ,zarzadzanie” sa konsekwencja uzusu jezykowego przyjetego w
literaturze informatycznej, zwlaszcza bedacej ttumaczeniem prac angielskich.

> Opis technologii wspotdziatania §wiadczy o wykorzystaniu oprogramowania typu groupware-teamware.
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* dokumenty elektroniczne (tekst, raporty, arkusze kalkulacyjne, poczta elektroniczna,
dokumenty MS Office, itp.);

* cyfrowe zapisy multimedialne (nagrania audio, filmy, itp.);

* dane transakcyjne, raporty, kody, dane systemowe itp.;

* dane i pliki generowane w systemach ERP i innych specjalizowanych biznesowo
aplikacjach;

» zawartos$¢ stron WWW i podobne (HTML, XML).
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. i 22 K
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Records Management % E N l
s
A°) | Integracja zawarto$ci \
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zawartosci jako calosc.
g
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Rys. 1. Realizacja funkcji zarzadzania informacjami.
Zrédto: [Duhon B., Patel J., Tucker R. 2005]
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Realizacja tej funkcji polega na wykonywaniu zadan zwigzanych z przygotowaniem
umieszczenia danych w organizacji przez czlowieka lub program. W tym celu mozna
wykorzysta¢ skanowanie, przetwarzanie obrazéw i optyczne rozpoznawanie tekstu (OCR).

Z reguty informacja na papierze wprowadzana jest do organizacji poprzez skanowanie
lub poddanie obrébce przez wielofunkcyjne urzadzenia. Technologie, ktéore umozliwiaja
transformacj¢ papierowej informacji na posta¢ elektroniczng bez koniecznos$ci ,,r¢cznego”
wpisywania danych to optyczne rozpoznawanie pisma (OCR — Optical Character
Recognition) i inteligentne rozpoznawanie znakéw (ICR — Intelligent Character Recognition).

Kolejna funkcja to dostarczanie informacji (ang. Deliver). Zgodnie z definicja jej
realizacja polega na przekazywaniu odpowiedniej zawarto$ci do odpowiedniego klienta za
pomocg odpowiedniego urzadzenia. W powyzsze] charakterystyce zawarta jest sugestia
wczesniejszego zbadania potrzeb informacyjnych. O ile w funkcji ujecie zawartosci
nastepowato przygotowanie danych wejsciowych, to w tej dostarcza si¢ zawarto$¢ rozumiang
jako dane wyjs$ciowe.

Realizacja tej funkcji wymaga zastosowania technologii wspomagajacych wspolprace.
Umozliwiaja one indywidualnemu uzytkownikowi tworzenie i podtrzymywanie pracy
zespolow projektowych, bez wzgledu na lokalizacj¢ przestrzenng ich czltonkdw.
Oprogramowanie utatwia zespolowe tworzenie zawartosci, poprzez udostepnienie takich opcji
jak: dyskusje, tablice ogloszen, spotkania w czasie rzeczywistym, wirtualna wspotpraca.

Kolejnym sposobem spetnienia funkcji przekazywania informacji jest zarzadzanie
elektronicznymi zasobami (Digital Asset Management), majace podobng funkcjonalno$¢ co
zarzadzanie dokumentami. DAM koncentruje si¢ na przechowaniu, $ledzeniu i uzyciu
medidw (video, logo, zdje¢ itp.). Poczatki tej technologii siegaja przemyshu medialnego i
rozrywkowego, a obecnie obserwuje si¢ wzrost jej zastosowan w wydziatach ds. marketingu
firm.

Wspotczesne systemy komunikacyjne bazujg na przekazywaniu informacji za pomocg
poczty elektronicznej. Jednak przenoszenie wiadomosci z serwera i zachowywanie ich w
repozytorium to za mato. List elektroniczny musi by¢ sklasyfikowany, przechowany i
zniszczony zgodnie ze standardami biznesowymi, podlega¢ tym samym regutom instrukcji
kancelaryjnej co kazdy inny dokument.

Funkcja przechowywania informacji (ang. Store) polega na umieszczeniu zawartosci 1
jej ponownym odszukaniu na no$nikach (papier, film, plik elektroniczny). W tej funkcji
jeszcze nie nastgpuje archiwizacja: jest to jedynie czasowe umieszczenie zawartosci dla pracy
grupowej. Niekiedy dla realizacji tej funkcji wykorzystuje si¢ dedykowane kosztowne
oprogramowanie.

Oprogramowanie wspierajace realizacj¢ tej funkcji pelni specyficzne w swym rodzaju
ustugi ,,biblioteczne”, w tym:

— wyszukiwanie,
— kontrola wersji,
— sprawdzanie,

— odzyskiwanie,
— sledzenie zmian.

Funkcja przechowywania wymaga programow, ktére tworza ,przestrzen zyciowa”
informacji. Wykorzystywane technologie (dyski optyczne, magnetyczne, tasmy, mikrofilmy,
papier) umozliwiajg szybki dostep do zawartosci w trybie on-line lub off-line, gdy nie jest ona
potrzebna.

Funkcja zachowywania (ang. Preserve) informacji dotyczy wariantow dlugoterminowe;j
archiwizacji 1 przechowania istotnej dla organizacji zawartosci. Uwzglednia si¢ w niej rodzaj
archiwow (papier, film itp.) pod katem przysztych celow wykorzystania. Za najwazniejsze
réznice mi¢dzy przechowywaniem a zachowaniem (archiwizacja) mozna uznac:
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— Roznice w czasie archiwizacji. Przechowywanie jest czasowe na potrzeby pracy,
akceptacji, przegladu itp., a zachowanie dotyczy dtuzszego okresu czasu.

— Realizacja w odmiennych fazach zycia informacji. Przechowywanie wykorzystuje si¢
przy wspoltworzeniu zawarto$ci, zachowanie — konczy cykl zycia zawartosci.

— Wykorzystanie innych no$nikow informacji. Przechowywanie zwykle dotyczy zawartosci
elektronicznej, zachowanie nastepuje na trwalszym no$niku.

Funkcja kierowania (ang. Manage) dotyczy metod i technik przemieszczenia zawarto§ci w
organizacji 1 monitorowania dzialania tych narzedzi. Funkcja ta scala realizacj¢ czterech
powyzej opisanych funkcji. To dzigki niej nastepuje:

— przeksztatcenie wejs¢ w wyjs¢,
— tworzenie warto$ci dodanej zawartosci,
— dostarczanie tresci do poszczegdlnych autorow/redaktorow.

W jej realizacji wykorzystuje si¢ zarzadzanie dokumentami, zarzadzanie rekordami,
zarzadzanie procesami biznesowymi/systemami workflow 1 =zarzadzania zawartoScig
internetowa.

Zarzadzanie dokumentami (ang. Document management) pomaga organizacjom lepiej
zarzadza¢ tworzeniem, przegladem, akceptacja 1 wykorzystaniem elektronicznych
dokumentéw. Odznacza si¢: ustugami ,bibliotecznymi”, profilowaniem dokumentu,
szukaniem, sprawdzeniem, kontrolg wersji, rejestracja historii zmian i bezpieczenstwem
dokumentu. Technologia ta wykorzystywana jest w sektorze ubezpieczen i doradztwa
prawnego.

Zarzadzanie rekordami (ang. Records Management) umozliwia przedsigbiorstwu
przypisanie specyficznego cyklu zycia do indywidualnych ,kawatkow” korporacyjnych
informacji. Niektore z jego funkcji dotycza: klasyfikacji rekordéw, wspomagania realizacji,
schematow dystrybucji informacji i mozliwo$ci raportowania. Powyzsza technologi¢
wykorzystuje si¢ w sektorach dzialalnosci podlegajacych $cistym regulacjom prawnym np.
farmaceutycznym, gdzie kontrola cyklu zycia informacji jest wazna.

Workflow/Business Process Management (BPM) pomaga organizacjom w tworzeniu,
zarzadzaniu, akceptacji zawartosci, poprzez jej pozyskanie 1 rozpowszechnienie, a takze
sterowaé procesami biznesowymi zwigzanymi z zawarto$cig. Technologia dostarcza narzedzi
automatyzujacych procesy biznesowe, zastgpujacych reczne sterowane, i w wielu
przypadkach bazujacych na nosnikach papierowych. Za jej pomoca kontroluje si¢
wspotzaleznosci pomigdzy poszczegdlnymi elementami proceséw informacyjnych, takimi
jak: komponenty procesu, uczestnicy, procedury, informacje, zadania 1 kierowanie.

Zarzadzanie zawarto$cig internetowa (ang. Web Content Management) stuzy do
tworzenia, przegladu, akceptacji 1 publikowania zawartos$ci udostgpnianej na stronach www.
Glowne cechy tej technologii to: tworzenie, wykorzystanie narzgdzi autoryzacji, tworzenie
czasowych formatek, ponowne wykorzystanie zawartosci 1 dynamiczne publikowanie
zawarto$ci. Przestankami stosowania WCM jest dokladny 1 terminowy sposob umieszczania
zawartosci.

4. Zakonczenie

Powyzszy opis poszczegdlnych funkcji zarzadzania zawarto$cia odniesiony do
zarzadzania informacjami ukazuje zmian¢ przedmiotu zainteresowania praktykow. Uktad
funkcji oraz ich powigzanie przedstawione na rysunku 1, uzupelione integracyjng rola
funkcji manage nawigzuje do podejscia procesowego. Ujecie AIIM mozna okresli¢ mianem
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kompleksowego®, w ktorym poszczegolne zadania wynikaja z funkcjonowania organizacji, a
zadaniem zarzadzania treScig (informacja) jest zapewnienie prawidlowego ich obiegu
wewnatrz organizacji. Umieszczenie w spisie wykorzystywanych narz¢dzi informatycznych
Web Content Management sygnalizuje integracj¢ wewnetrznych zasoboéw informacyjnych
organizacji z oczekiwaniami klientow, partneréw zewnetrznych.

Uwaga zawarta we wstepie do niniejszego referatu o zmiennosci realizowanych

funkcji odnosi si¢ takze do prezentowanego ujecia. By¢ moze uklad, jak i1 ilos¢ funkcii,
spelnianych przez systemy zarzadzania informacjami zmieni si¢ na skutek ewolucji
wspierajacej ja technologii, badZz pojawienia si¢ nowych potrzeb informacyjnych.
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NOWE UJECIE FUNKCJI ZARZADZANIA INFORMACJAMI

Streszczenie

W referacie przedstawiono nowe ujecie funkcji zarzadzania informacjami, sformutowanymi
na potrzeby zarzadzania -elektronicznymi zasobami informacyjnymi przedsigbiorstwa.
Zaprezentowany uklad funkcji bedzie skonfrontowany z klasyfikacjami autorstwa H. Lesca,
Z. Martyniaka, J Kisielnickiego, J. Olenskiego, Z. Mikotajczyk. W uzupeknieniu do ujecia
funkcjonalnego zasygnalizowano wystepujace podejscie procesowe do zarzadzania
informacjami, wyrazone w schemacie realizacji funkcji.

A NEW CLASSIFICATION OF MANAGEMENT INFORMATION FUNCTIONS

Summary

In the article a new classification of management information functions is presented,
elaborated by AIIM International for Enterprise Content Management. This formulation is
compared with some acknowledged in Polish literature ones prepared by H. Lesca, Z.
Martyniak, J. Olenski, J. Kisielnicki, Z. Mikolajczyk. At the end of article the connections
between indicated and described functions of management information.



