Formy pracy z papierem

Biuro bez papieru
paperless office
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Biuro bez papieru Generacje narzedzi
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Czas

Rodzaje dokumentow w formie Aktualna sytuacja w biurze

papierowej
* Listy * Maszyre do pisania zagpit komputer
: E‘;ﬁ%nki Czy wzrosta produktywnig pracy w biurze?

* Potwierdzenie zaméwienia
* Notatki, kalendarze

* Protokoty, sprawozdania

* Informacje o produktach

* Pisanie dokumentow stateeszybsze
* Mozliwosci modyfikacji

* Seryjne listy, dokumenty

* Poprawa wygldu dokumentdwzcionki,

wielkosci , kolory, grafiki , tabele)

!



Nowe aktywndci

* Administracja systemem

* Szkolenia uytkownikow — dochodg
koszty szkolé

* Hardware i Software

Wprowadzenie komputerow w
biurze
* Wprowadzenie komputeréw w biurze
poprawito wizualnie atrakcyjrsé
dokumentéw i ich wydrukow
* Nie poprawito procesu pracy z A; ﬁ;
dokumentami, od utworzenia,

rozprowadzenia,zado archiwizaciji

* Dokumenty g drukowane i wysytane
listem, faksem, archiwizowane w
formie papierowej

Bezpdrednie koszty zvégzane z

papierem i
* Papier ‘
* Toner, atrament ‘
* Segregatory

* Systemy sktadowania (np.szafy, itp)

Koszty wtorne

* Dostarczanie papieru

* Przeskoki mgdzy mediami

* Lokale, miejsca na archiwa

* Transport- Rozprowadzanie -

Problemy systemu papierowego

* Transport papieru

* Doskp do informacji w tym ﬁ
V 4

samym czasie przez wiele osob .
. 73
* Sortowanie

* Wyszukiwanie wedtug rnych
Kryteriow

~Przeskok-przejscie” miedzy réznymi
Mediami

np. miedzy Komputerem a papierem
* Kto$ tworzy faks w edytorze tekstéw (np.
Zamoéwienie towarow)
* Drukuje to na drukarce w
* Wysyta wydruk standardowym Fakseni |
* Odbierajicy wpisuje ecznie zawartet
faksu do komputera

* Drukuje to na drukarce do wewtnznych
potrzeb




.Przeskok” miedzy Mediami
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.Przeskok” miedzy Mediami

» Kazdy przeskok midzy Mediami_strata
produktywneqgo czasu pra@p stronie =
Wysytajacego jak i Odbierarego -KOSZTY

* Niebezpieczastwo utraty informacji

* Potencjalne miejsca poprawy efektywaiopracy
w biurze

Przeszkody przy wdaniu
.Biura bez papieru”

* Niewystarczajca technologia
* Myslenie i Wyobrania wytkownikéw
* Niewystarczajce prawne przepisy

Niewystarczajca technologia
Hardware- Sorfware

* Co kedzie gdy st zmieni Format ’/@\’
przechowywania danych ? (np.. a
CD >> ??77)

* Systematyczne zapisywanie —
na aktualnych nimikach %
informaciji i

* Programy konwersji danych —

Niewystarczajca technologia
Monitory

* Jaka¢ obrazu na monitorze nie doréwnuje
wydrukom na papierze

* Czestotliwos¢ odswiezania

* Monitory 3 za mate

* Docelowo wielkd¢ ekranu powinna gi
zbliza¢ wielkosci biurka

Niewystarczajca technologia
interfejsy wprowadzania danych

* Myszka, Klawiatura

» Tworzenie szkicOw jest skomplikowane-
wiec korzysta si z kartki i otdwka

* Wprowadzanie danych otéwkiem

* Systemy rozpoznage move




Fazy przechodzenia do biura ze
My slenie i Wyobraznia uzytkownikow vowaca  nZMNiejszon iloscia papieru”

Strach przed nogvtechnologi

* Czekanie anowa
technologia stanie i
standardem

* Aktywnos¢ wzrasta gdy
konkurencja ju nowg
technologt stosuje

* Wzrost zainteresowania gdy oma
zdobyt nowych klientéw

Business Process Reengineering Biuro bez papieru

* LUd,ZI.e pra_cu;c starymi metodami nie zawsze * Przecitny pracownik biurowy zzywa 10 000kartek
W*aSCIWymI papieru kadego roku

* Nowa technologia jest szans * Az 40% calej produkowanej miazgi drzewnej idzie na

. L . produkcg papieru
DA gl I | udoskonalenia ® * Drukowanie i pisanie na papierze w biurach réwise je

organizacyjnej pracy firmy e & potowie wyprodukowanego papieru w Polsce
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Elektroniczny obieg dokumentow
Wprowadzenie ,biura bez papieru” Z papierem, czy bez...
Podsumowanie &

. . a ‘ * (Tomasz Szatkowski, OptiX ) Papier towarzyszy nam od kilku tysigcy lat. Nie

° WaZny faktor nowe techn0|Og e ‘ nalezy sie wiec zastanawia¢, czy catkowicie wyeliminowaé¢ go z uzycia, lecz jak

je ograniczy¢. Dysponujemy rozwigzaniami technicznymi, dzigki ktérym kazdg
firme mozemy zmieni¢ w przedsiebi bez doku 1tow w postaci
papierowej. W tej chwili wiec proponuje dyskutowac jedynie o tym, na ktérych
szczeblach pracy biurowej papier mozna zastapi¢ elektronik a.

* Wojciech Ciesielski, OptiX: Wedtug badan wiasciwie wszystkich liczacych sie
na $wiecie agencji konsultingowych i analitycznych liczba przetwarzanych
informacji zwigksza sig co 5 lat 0 100 proc . Moim zdaniem istnienie biura bez
papieru nie jest mozliwe. Istotny jest czynnik ekonomiczny - magazynowanie
dokumentdw jest niezwykle drogie . Dlatego szukamy sposobéw, jak czes¢ z
nich zastapi¢ kodem elektronicznym i drukowac na zadanie pracownikéw. Dzis,

* Przekonaniege elektroniczny nich n _ ¢ na 23 :
. . jesli chcemy dotrze¢ do dokumentu i udostepni¢ go kilku osobom, musimy go
doku ment ma Vﬂksa wartaé niz drukowa ¢ w kilku kopiach . Jesli zas dokument bedzie znajdowat si¢ w

centralnej bazie danych, w okreslonym miejscu, kazdy uprawniony pracownik
a IerO bedzie z niego korzystac. Ma to szczegélne znaczenie w firmach, ktére nie
p p Wy posiadaja centralnego biura, a w licznych oddziatach pracownicy uzywajg tych
samych dokumentow.

* Zmiana mylenia wytkownikéw i
ich zdoIng¢ adaptacii




Elektroniczny obieg dokumentéw
Z papierem, czy bez...

+ Pawet Wojciechowski, HP : Méwimy tu o zeskanowanych
dokumentach z podpisem elektronicznym. Istnieje jednak wiele firm,
ktére postugujg sie dokumentami w formie elektronicznej - za
pomoca e-maila i intranetu. W HP, na przykfad, podania o urlop i
rozliczenia zatatwiane sg wytacznie drogg elektroniczng. Metodg
matych krokéw przyzwyczajamy ludzi do nowego sposobu pracy z
dokumentacja.

* Tomasz Szatkowski, OptiX: Amerykanskie analizy méwig, ze w
przecietnej firmie jeden dokument jest powielany okoto 11 razy .
Mysle, ze nie odbiegamy od tego wzorca. Kiedy dostaniemy jaki$
dokument, na wszelki wypadek go kserujemy lub drukujemy , bo
moze sig pézniej przyda¢. Wprowadzenie obiegu dokumentéw
elektronicznych prowadzi wigc do wymiernych oszczednosci.

Pytania ?




