Elektroniczne

Miejsca Pracy




Agenda

Co to jest Elektroniczne Miejsce Pracy?

Elektroniczne Miejsce Pracy — do jakich zasobdw pracownik
powinien miec dostep?

Dostepne rozwigzania, ktore mozna wdrozy¢ w EMP
Jak przygotowac firme do wdrozenia EMP?

Dlaczego trzeba zaczgc¢ od wyeliminowania poczty
elektronicznej z komunikacji wewnetrzne;j?

Proces wdrozenia.

Korzysci z wdrozenia EMP.



Dysk sieciowy v. Elektroniczne Miejsce Pracy — przyktadowe pytania

1. Czy pracujac w oparciu o dysk sieciowy moge zorganizowac prace zespotowg?

2. Czy moge powigzac ze sobg np. oferte z zamowieniem i fakturg, tak, zeby z poziomu jednego z tych dokumentéw dostawac sie do
pozostatych?

3. Czy moge pracujgc w oparciu o dysk sieciowy na biezgco kontrolowac prace podlegtego mi zespotu, widzie¢ efekty, mie¢
mozliwos¢ wgladu w kazdy proces realizowany przez pracownika lub zespot?

4. Czy moge sprawdzi¢ kto jakie dokumenty przegladat i jak dtugo sie nimi zajmowat? (historia pracy z dokumentem, nie plikiem)

5. Czy moge zapewnic petne bezpieczenstwo dokumentom merytorycznym stanowigcym Baze Wiedzy, jesli nie mam kontroli nad
tym kto pobiera w jakim czasie jakie dokumenty?

6. Czy moge na dysku sieciowym komentowad rezultaty pracy swojego pracownika w sposdb naturalny bez koniecznosci tworzenia
kolejnej wersji dokumentu?

7. Czy mam kontrole nad wersjami dokumentow?

Czy mam kontrole nad duplikatami dokumentow?

9. Czy mam pewnos¢, ze osoby majgce uprawnienia do waznych, objetych tajemnicg dokumentéw przypadkowo nie przesunety ich
do innego folderu przez co dla dokumentéw tych mogty sie zmieni¢ uprawnienia?

10. Czy moge dla dokumentow na dysku sieciowym ustawi¢ im date waznosci?

11. Czy moge zapewnic zorganizowang komunikacje dotyczgcg jakiegos dokumentu?

12. Czy mam pewnos¢, ze wszystkie wazne, merytoryczne dokumenty sg umieszczane na dysku sieciowym? Czy mam pewnosg, ze
nikt ich stamtad nie usuwa?

o

Pytan moze byc¢ znacznie wiecej.



Na elektroniczng platforme w kazdej
firmie mozemy przenies¢ pracownikow
merytorycznych oraz administracje.

Dzisiaj takie zorganizowanie pracy, by
to co mozliwe mogto odbywac sie na
elektronicznej platformie wydaje sie
konieczne.

Chcac zapewni¢ ciggtos¢ dziatania
firmy powinniSmy zatrudniajac
pracownika stworzy¢ mu
Elektroniczne Miejsce Pracy.



Co to jest Elektroniczne
Miejsce Pracy?

Elektroniczne Miejsce Pracy to potaczenie
systemu obiegu dokumentow, dostepu do
zautomatyzowanych procesdw oraz narzedzi
komunikacji.




Elektroniczne Miejsce Pracy — do jakich zasoboéw firmy
pracownik powinien miec dostep?

Do wszystkich, ktdre sg potrzebne pracownikowi do efektywnego wykonywania zadan
zawodowych.



Y mis’

Korespondencja Dokumenty
wychodzaca wewnetrzne

Korespondencja
przychodzaca

Dokumenty
finansowe

Poczta

elektroniczna CRM



\ mis®

Baza wiedzy Umowy

Raporty Nieobecnosci

Kadry

Zarzadzanie projektami



Co jeszcze moze zawierac
Elektroniczne Miejsce Pracy?

. Wirtualne Pokoje Spotkan.

. Bezpieczny Komunikator Wewnetrzny.

. Chatboty.

¥ mis’




Musimy zrozumieg, ze
wdrozenie EMP to projekt
organizacyjny!

Musimy sie do niego przygotowac jak do kazdej
zmiany!

Komunikowa¢ konieczno$¢ zmian i wdrozenia
nowego sposobu pracy.
Wazne jest osobiste zaangazowanie

Szefostwa i wsparcie HR.
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Od czego rozpoczag¢ wdrozenie EMP?

Musimy ustali¢ w jakich elektronicznych segregatorach
gromadzic jakiego typu dokumenty.

Musimy zdecydowa¢ kto odpowiada za poszczegdine
segregatory, bo z nimi wigzg sie uprawnienia.

Musimy ustali¢ kto zatwierdza dokumenty, w jakiej kolejnosci i
kiedy dokument uznajemy za zatwierdzony.



Y mis’

Co jest najtrudniejsze?

Najtrudniejsze jest uzgodnienie
zrozumiatej dla wszystkich struktury
przechowywania dokumentéw

Z natozonym systemem uprawnien.

Na elektronicznej platformie nie mamy
szaf i szuflad, do ktérych uprawnieni
pracownicy majg klucze.

Musimy rozdac¢ pracownikom
elektroniczne klucze do elektronicznych
szaf i szuflad.

Te klucze to uprawnienia w EMP.



¥ mis’

W  uporzagdkowanej i  bardzo Jak diugO m02e

zdeterminowanej firmie wdrozenie

mozna przeprowadzi¢ w ciggu 4-6 trwaé Wd r02eni6?

tygodni.

Pamietac jednak trzeba, ze wdrozenie
EMP, to wdrozenie innego sposobu

pracy.




Jakie sg gtowne korzysci
z wdrozenia EMP?

‘ Dostep z kazdego miejsca do wszystkich
dokumentdw, do ktérych mamy uprawnienia

‘ Wszystkie dokumenty firmowe znajdujg sie na
jednej, bezpiecznej platformie.

Baza wiedzy, najwartosciowszy zaséb firmowy
‘ jest wtasnoscig firmy.

‘ Informacja przeptywa zdecydowanie szybcie;.




tatwiejsze i szybsze wyszukiwanie potrzebnych
do pracy dokumentéw

Wyzsza efektywnos¢ pracy - na biezgco
widzimy efekty swojej pracy swoje i pracy
innych, co wszystkich mobilizuje.

Automatyczne wersjonowanie dokumentéw.

Dokumenty przychodzagce do firmy za
posrednictwem poczty elektronicznej przestajg
by¢ wtasnoscig pracownika, na ktérego adres
przyszty, a stajg sie wtasnoscig firmy.



Jezeli firma potrzebuje tylko
prostych rejestrow
dokumentow, to moze to
rozwazac.

Zawsze trzeba jednak
pamietaé, ze tego typu
systemy nie zapewniaja
mozliwosci definiowania
uprawnien do pojedynczych
dokumentow.

Nie dajg tez mozliwosci
automatycznego odbierania
uprawnien.

Nie umozliwiajg automatyzac;ji
ztozonych procesow.




Dzisiaj wiekszos¢ firm czekajg duze zmiany
organizacyjne. Tworzenie Elektronicznych Miejsc
Pracy stato sie bowiem koniecznoscis.

DZIEKUJE ZA UWAGE!
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