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System informatyczny

do organizaciji kancelarii
w pytaniach i odpowiedziach, czes¢ 2

Tomasz tempinski

W poprzednim numerze FORUM odpowiedzialem na podstawowe pytania dotyczace zasadnosci i optacalnosci wprowadzenia

systemu informatycznego. Jako przykiad postuzyta aplikacja Tenvirk MK do organizacji kancelarii podatkowej. Teraz skoncentru-
je sig na omowieniu mozliwosci usprawnienia komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne] w kancelarii,

I:H:“”!W JAKI SPOSOB CENTRALNA KOMUNIKACJA ZABEZPIECZA KANCELARIE?

W systemie TenvirkMK komunikacja w postaci email, codziennie z jednego komputera. Tworzy sie rowniez
faksow czy SMS-6w wplywa nie na indywidualne  wspodlna historia korespondencji z klientem, niezalez-
komputery pracownikéw, ale do centralnego serwera.  nie od tego, ktdra osoba jq prowadzi. Takie dzialanie
Rejestrowane sg takze listy, ktore mozna zeskanowa¢ wplywa na bezpieczenstwo pracy kancelarii, ponie-
do systemu. Oprdcz tego mozliwe jest zapisanie tele- waz nie ma mozliwosci zagubienia korespondencji
fonéw oraz wewngtrzna komunikacja pomiedzy pra- na indywidualnym komputerze. Kierownictwo kan-
cownikami w postaci tzw. , polecen stuzbowych”.  celarii moze mie¢ wglad w tok wymiany informacji
Dzigki takiemu rozwigzaniu archiwizacja calej kore-  z klientami.

spondencji firmy jest fatwa i mozna ja przeprowadzaé

I:iE:”! NA CZYM POLEGA ZMIANA W ZARZADZANIU PO WPROWADZENIU PROGRAMU TENVIRKMK?

Dla kazdego pracownika kancelarii tworzona jest — okreslane jednym stowem jako ,zdarzenia” [2].
tzw. ,skrzynka nowych zdarzen” [1], do ktérej napty- W zwyktym programie pocztowym wiadomosci sa
waja emaile, faksy, polecenia stuzbowe, listy itp. gromadzone i czesto w wyniku naptywu nowych
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emaili poprzednie ulegajag zapomnieniu. Program
TenvirkMK wprowadza funkcje ,, Zatatw” [3], ktora
powoduje przesunigcie zdarzenia do skrzynki , Zala-
twionych zdarzen”. Z programem nalezy tak praco-
wag, aby skrzynka nowych zdarzen byla pusta. Jesli
dana osoba nie moze zatatwic zdarzenia, to korzysta
z opciji ,Przekaz” [4]. Dzigkiniej moze przekazac zda-
rzenie do zalatwienia innej osobie. Ta prosta funkcjo-
nalnos¢ powoduje, ze sprawy musza by¢ zatatwiane
lub przekazywane i nie zalegaja. Zwickszeniu ulega
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sita delegowania zadan przez przetozonego, ponie-
waz polecenia stuzbowe sg teraz ,na pismie” i mozna
sprawdzic¢ czy zostaly wykonane.

W czasie przekazywania zdarzenia do innej osoby [5],
mozna opisa¢ w postaci notatki [6], co nalezy wyko-
nac¢. Dodatkowo okreslamy termin realizacji [7] i kogo
powiadomi¢ [8] o niedotrzymaniu terminu.

System podsyta réwniez do skrzynki nowych zdarzen
specjalne ostrzezenia i powiadomienia [9]. Dzieki temu
moze sterowac organizacjg kancelarii podatkowej.
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JAK SPRAWIC“, ABY SYSTEM INFORMATYCZNY DO ORGANIZACJI KANCELARII BYt UZYWANY PRZEZ
PRACOWNIKOW?

Podstawowy problem przy wdrazaniu systeméw
do organizacji polega na tym, jak zmotywowac do
pracy z programem pracownikow. Niestety wszel-
kie nakazy sg tutaj malo skuteczne i w rezultacie cze-
sto dochodzi do tego, ze uzytkownicy nie wprowa-
dzaja danych do nowego systemu, ttumaczac to ,bra-
kiem czasu”. W TenvirkMK rozwiazano ten problem,
opierajac calg filozofie dziatania systemu o procesy

komunikacyjne. Aplikacja zastepuje standardowy
program pocztowy dodajac jednoczesnie cata game
funkcji organizacyjnych. Dzigki takiemu rozwigzaniu
pracownik w sposdb naturalny, codziennie sigga do
programu TenvirkMK sprawdzajac i wysylajac ema-
ile, a przy okazji wykonuje réznego rodzaju dzialania

POdSUW&IIE pl‘ZEZ system. ||
c.d.n.
nr @ (126) wrzesien 2010 FORUM 35




