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K. Smith, Planning and implementing electronic records management : a practical

guide, Facet Publishing, Londyn 2007, ss. 218.

Niniejsza publikacja jest juz drugim przewodnikiem tego autora', ktory jest
kierownikiem Departamentu Udostepniania 1 konsultantem ds. zarzadzania dokumentami 1

opracowania w Narodowych Archiwach Wielkiej Brytanii w Kew?.

Jak sam tytut publikacji mowi, jest ona przewodnikiem, a wigc nie przedstawia
rozwigzan teoretycznych, ale stara si¢ ukaza¢ praktyczne zastosowanie zarzadzania

elektroniczng dokumentacja.

Smith napisal we wstepie, ze ksigzka ta ma by¢ praktycznym poradnikiem, jak
wlasciwie zaczg¢ zarzadzanie elektronicznymi dokumentami, nie tylko w §wiecie archiwow,
ale rowniez w zyciu administracji publicznej, jak 1 biznesowym, gdyz od pewnego czasu
coraz wigcej podmiotow szczegdlnie z tego ostatniego sektora decyduje si¢ na réznego
rodzaju systemy zarzadzania obiegiem dokumentow elektronicznych, ktore stopniowo

zastepuja papierowe.

Odbiorcg tej ksigzki moze by¢ kazdy menedzer zarzadzajacy informacja i
elektronicznymi dokumentami, czy to archiwista, urzednik administracyjny, czy tez cztowiek

biznesu.

Praca zostala podziclona na cztery gléwne czesci: przygotowanie, tworzenie,
implementacje oraz przyszto$¢. Kazdy poza ostatnim z tych dzialdéw oczywiscie ulega
dalszemu rozwarstwieniu na rozdzialy, co pozwolilo na omoéwienie wielu waznych

probleméw z osobna.

Pierwsza cze$¢ tego poradnika, stanowigca za razem jego Y4, zarysowuje temat, ktory
szczegbtowo pozostal omowiony w drugiej 1 trzeciej czeSci. W pierwszym rozdziale
poruszono problemy zwigzane z podstawowymi zasadami zarzadzania dokumentacjg
elektroniczng: podziat funkcji dla os6b majacych si¢ tym zajmowaé oraz tworzenie ankiety

pozwalajacej na zbadanie stanu, jakos$ci, ilo$ci i rodzaju dokumentow elektronicznych.

1 K. Smith, Freedom of Information : a practical guide to implementing the Act, London 2004.
2 Head of the Accessions Management Unit and Records Management Consultant in the Records Management
and Cataloguing Department of the National Archives in Kew.
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Réwniez poruszono tutaj problem tworzenia instrukcji kancelaryjnej dla elektronicznej
administracji danej organizacji wedlug jej departamentow, lub funkcji poszczegdlnych
komorek. Ponad to omoéwiono kwestie wartoSciowania dokumentow, okresu ich
przechowywania oraz udostgpniania. Rozdziat drugi mozna nazwa¢ podrgcznym
stowniczkiem, gdyz wyjasniono w nim podstawowa terminologi¢ zwigzang z problemem
liczaca okoto 50 hasel. Objasnione zostaly takie terminy jak: autentycznos¢, elektroniczny
dokument, gromadzenie, metadane, migracja, open source, schemat klasyfikacyjny, czy
udostgpnianie. W pozostatych podrozdziatach poruszono prawodawstwo archiwalne Wielkiej
Brytanii oraz zasady tworzenia strategii zarzadzania elektroniczng dokumentacjg. Rozdzial
trzeci przedstawia jak krok po kroku wprowadza¢ plan zarzadzania -elektroniczng
dokumentacja w firmie 1 pozyska¢ do niego poparcie stron decydujacych oraz sSrodki

finansowe.

W czesci drugiej tego przewodnika, ktora stanowi jego najwazniejsza cz¢$¢ i zarazem
najobszerniejsza. Na ponad 100 stronach przedstawiono szczegdétowo jak zaczaé zarzadzanie
elektronicznymi dokumentami. Jest to doktadne omoéwienie catego problemu, ktory zostat
tylko zarysowany w cze$ci pierwszej. Autor podzielit proces tworzenia na 6 rozdzialow
poruszajacych taka problematyke jak: podstawowe zagadnienia, czyli wymagania,
metadane, oraz okre$lanie polityki dziatania; ankieta i metodologia przeprowadzania badan
pozwalajacych na ocenienie réznorodnosci cyfrowej dokumentacji; schematy organizacji
dokumentéow, co mozna poréwna¢ z Jednolitym Wykazem Akt, wartoSciowanie
dokumentacji, ktore ma pomoc w przewidywaniu, jaka jej cze$¢ i jak dlugo nalezy
przechowywa¢ zgodnie z obowigzujacym w Wielkiej Brytanii prawem archiwalnym;
zabezpieczanie, czyli jego cele, zadania i strategie; udostepnianie — Jak 1 komu mozna
udostepniac tak, aby nie naruszy¢ bezpieczenstwa danych, ani za razem nie ograniczac ich

uzyteczno$ci w firmie.

Trzecia cze$¢ to implementacja, ktdora podobnie jak pierwsza obejmuje ¢wieré
poradnika. Jej glownym zadaniem jest omowienie dwoch watkéw — stosowania zarzadzania
elektroniczng dokumentacja od strony technicznej, ktéremu poswigcono trzy rozdziaty oraz —
przygotowania ludzi do zmiany, ktéra nastagpi po wprowadzeniu nowych rozwigzan
informatycznych. Autor w kwestii zagadnien dotyczacych pierwszego watku omawia takie
zagadnienia jak: hybrydowe §rodowisko, w ktorym powstaje dokumentacja, problem e-maili,

ktére do tej pory byly zarzadzane przez zewngtrzne programy pocztowe, dlugoterminowe
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przechowywanie podstawowych akt organizacji, bez ktorych nie moglaby ona funkcjonowac?;
zarzadzanie projektem 1 jego wykonawcami, czy decydentami oraz wymagan stawianych
systemowi zarzadzania dokumentacjg elektroniczng, ktére nalezy okresli¢ przed jego
zakupem. Smith doradza, aby wlasnie temu ostatniemu zagadnieniu zwigzanemu z
poniesieniem olbrzymich kosztow na zakup odpowiedniego oprogramowania poswieci¢ jak
najwigcej czasu oraz jak najlepiej okresli¢ potrzeby organizacji, w ktorej ma dziataé. Ostrzega
rowniez, zeby nie da¢ si¢ namoéwi¢ dostawcy programu na zb¢dne dodatkowe funkcje, ktore
wedlug niego moga si¢ przyda¢, gdyz w pdzniejszym okresie okaze si¢, ze byl to zbedny
wydatek. Oczywiscie nalezy konsultowaé ze sprzedawca systemu potrzeby organizacji i
mozliwosci modyfikacji do jej] wymagan oferowanego przez niego produktu. Wedtug autora
jednak ostateczna decyzja powinna opiera¢ si¢ na rzeczywistych potrzebach firmy. Drugi
watek tego rozdzialu porusza problem odpowiedniego zarzadzania potencjatem ludzkim
organizacji. Zalecane jest, aby juz od samego poczatku w proces planowania zarzadzania
dokumentacja elektroniczng wilaczy¢ przyszlych uzytkownikéw koncowych, czyli
pracownikow organizacji, ktorzy beda pracowa¢ w nowym systemie. Smith uwaza, ze bardzo
dobrym pomystem na przygotowanie ludzi do zmiany sg wszelkiego rodzaju treningi oraz
odpowiednia komunikacja — ludzie musza by¢ na biezaco informowani o postepach i etapach
zmian, jakie zachodza, aby mogli je tagodnie zaakceptowac. Nie nalezy rowniez zapominac,
ze kazdy bedzie inaczej reagowal na nowosci, sg tacy, ktorzy lubig i akceptujg wszelkie
innowacje, gdyz traktuja je, jako wyzwania, ktorym trzeba stawi¢ czola, ale mozna mie¢
rowniez do czynienia z ludzmi, dla ktory kazda nawet najmniejsza ewolucja bedzie rewolucja
1 czyms tak trudnym, ze gotowi bedag zrobi¢ wszystko, aby ja odrzuci¢, dlatego tez menedzer
catego projektu juz w pierwszej fazie jego przygotowywania nie moze poming¢ tego

problemu.

Ostatnia 1 zarazem najkrotsza czgs¢ ksigzki poswigcona zostata przysziosci
zarzadzania informacja, ktdrej rozwoj przys$pieszany jest przez coraz szersze zastosowanie jak
i coraz wicksza produkcje elektronicznych dokumentéw, a takze wymiane informacji w
oparciu o mi¢dzynarodowe standardy metadanych. Dzisiaj w okresie wielkiej zmiany
postrzegania wirtualnego $wiata i moze nie wszyscy do konca zdaja sobie sprawe z tego, jakie
znaczenie maja obecnie zachodzace procesy. Przechodzenie od papierowego do cyfrowego
swiata zmusza do ciaglego doskonalenia naszych umiejetnos¢ w zakresie technologii

informatycznych. Réwniez zmienia si¢ zapotrzebowanie na informacj¢, na jej jakosc,

3 Vital records, s. 164.



Strona | 88

dostepnos¢ oraz czas w jakim mozna ja znalez¢. Kto nie chciatby, aby wszystko, czego
potrzebuje, nie znalazto si¢ w Internecie, gdzie wszystko jest osiggalne bez ograniczenia

czasu 1 miejsca? Jedyne, co do tego jest potrzebne to komputer oraz dostep do sieci.

Kazdy rozdzial w ksigzce poprzedzony zostal krétka nota o tym, czego bedzie
dotyczyl, co sprawia, ze czytajacy dostaje podstawowe informacje o tym, czego moze si¢

spodziewac.

Ksigzka zostata bogato uzupetniona tabelami, wykresami, schematami, diagramami a
nawet print screenami, ktore obrazujac wszystko w bardzo przystepny sposob utatwiaja
zrozumienie poszczegdlnych zagadnien. Przewodnik posiada rowniez indeks rzeczowy

utatwiajacy wyszukiwanie wybranych zagadnien.

Publikacja ta, mimo, ze nie jest jakim$ opastym tomiskiem jest bardzo bogata w
praktyczne informacje, ktore pozwola nie tylko na zrozumienie tematu, ale réwniez na
uniknig¢cie btedow, ktore juz kiedys$ kto$ popetnit. Autor w wielu miejscach podkresla, ze
poza tg ksigzka trzeba szuka¢ réwniez dalszych informacji na przyklad w Internecie (podano
bardzo duzo przydatnych linkéw, gdzie mozna znalez¢ aktualne informacje dotyczace
roznych standardow zwigzanych z zarzadzaniem elektroniczng dokumentacja) oraz pytaé
innych ludzi, ktorzy juz przeszli przez proces wdrazania zorganizowanego zarzadzania
dokumentacja elektroniczng, aby zbiera¢ jak najwiecej praktycznych porad, ktore utatwig ten

proces.

Ksigzka naprawde warta polecenia przede wszystkim z tego wzgledu, ze autor
szczegdlowo objasnit 1 udzielit praktycznych porad, jak, co, gdzie i kiedy zrobi¢. Czytajac t¢
ksigzke odczuwa si¢ nie tylko wieloaspektowos$¢ problemu, ale tez doswiadczenie i
zaangazowanie Smitha w to, o czym pisze i czym si¢, na co dzien zajmuje. Autor przedstawit
nie tylko kwestie zwigzane ze strong techniczng tego zagadnienia, czy praktyczna, ale tez
spoteczna poruszajaca problem przygotowania tych, co majg si¢ tym zajac¢ oraz tych, ktorzy
beda musieli nauczy¢ si¢ korzysta¢ z tego nowego systemu, po jego implementacji w

organizacji.

Dzigki temu poradnikowi mozna zacza¢ samodzielng probe zarzadzania elektroniczng
dokumentacja. Cho¢ autor ostrzega, ze nie jest to tatwe zadanie, a wrecz przeciwnie bardzo

odpowiedzialne, kosztowne i czasochitonne, ale za to zyski, ktore moze przynies¢ sg



nieporéwnywalnie wigksze i maja nie tylko wymiar lokalny — dla danej organizacji, ale dla

catego globu, ktory uczestniczy w procesie zarzadzania informacja.

Strona | 89



