compwin

SYSTEMY INFORMATYCZNE

System IKAR

Efektywne zarzadzanie
zadaniami i procesami

Podstawowym zatozeniem przyjetym podczas tworzenia systemu IKAR byt fakt, iz kazda
aktywnos¢ w ramach firmy, niezaleznie od formy, w jakiej ona sie przejawia, ma wptyw na jej
funkcjonowanie i w zwigzku z tym powinna zostac zarejestrowana w sposéb trwaty.

Tak zarejestrowane aktywnosci i zdarzenia, w potaczeniu z systemem przydziatu zadan,
organizowania ich w procesy oraz rozliczania ich efektéw i kosztéw, staja sie doskonatym
narzedziem wspierajacym zarzadzanie firma.

ZADANIA

Informacje, ktore sg ewidencjonowane w systemie, sg organizowane w zadania (tzw. sprawy),
gromadzace w jednym miejscu szeroko pojete aktywnosci, dotyczace wybranego zakresu
tematycznego i stanowigce podstawowg forme przechowywania informacji w systemie.
Kazde zadanie posiada swojego opiekuna, czyli uzytkownika, ktéry jest catkowicie
odpowiedzialny za jego wykonanie. W ramach ewidencjonowania aktywnosci uzytkownicy
w sprawach dokonujg zapiséw wykonanych czynnosci, poczynionych ustalen, zdobytej
wiedzy, cele do wykonania etc.

Ze wzgledu na brak mozliwosci usuwania, zapisy stanowig trwatg forme potwierdzenia dziatan.
Opcjonalnie uzytkownik wprowadzajacy zapis do sprawy moze wprowadzi¢ czas, jaki zajeto
mu wykonanie opisanych czynnosci.

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ planowania czasu wykonywania poszczegélnych zadan
okreslajac daty i szacowang czasochtonnos¢, ustalajac priorytety i harmonogram.

W ramach posiadanych uprawnien uzytkownicy moga posiada¢ dostep do poszczegdlnych
zadan innych oséb. W ten sposéb wiedza, sposoby rozwigzan probleméw, poczynione
ustalenia sg dostepne dla innych cztonkéw zespotu, oszczedzajac tym samym czas na
ponowne rozwigzywanie tych samych problemow.

Oczywiscie w systemie istnieje réwniez mozliwos¢ uzyskania dostepu do spraw archiwalnych
(zamknietych) - by¢ moze wtasnie w nich uzytkownicy znajda rozwiazanie probleméw
podobnych do tych, ktérymi zajmuja sie aktualnie.

Zadania w systemie IKAR sg umieszczane w tzw. obszarach - sg wiec podzielone tematycznie.
Kazda sprawa moze by¢ przydzielona tylko do jednego obszaru. Dodatkowo do kazdego
obszaru nadawane sg uprawnienia dla uzytkownikéw. Dostep do spraw w danym obszarze
posiadajg jedynie uzytkownicy posiadajacy uprawnienia do tego obszaru.

NADZOR KIEROWNICZY

Bezposredni przetozony posiada tatwy dostep do spraw wykonywanych i wykonanych przez
pracownikéw. System umozliwia, poprzez podglad zapisdw, szczegdtowa analize dziatar pracow-
nikéw. IKAR umozliwia planowanie zasobdw ludzkich i kontrole obcigzen poszczegdlnymi zada-
niami podwtadnych. Tym samym, poprzez przesuwanie zadan pomiedzy podwtadnymi, mozna
rownomiernie rozktadac obcigzenia (oczywiscie w zaleznosci od posiadanych kompetenciji).



INTEGRACJA Z POCZTA ELEKTRONICZNA

Integracja z poczta elektroniczng to bardzo wazna cecha systemu IKAR. System umozliwia wysytanie wiadomosci bezpo-
Srednio ze sprawy. Tak wystana wiadomos$¢ pocztowa staje sie automatycznie dodatkowym zapisem w sprawie. Odpo-
wiedzi adresatéw na wiadomosci wystane ze sprawy, w sposdb w petni automatyczny, réwniez stajg sie zapisami w danej
sprawie. W systemie istniejg centralne skrzynki odbiorcze dla poczty kierowanej na adresy ogdlne takie jak np. pomoc@,
biuro@, reklamacje@ itp. Osoby zarzadzajace centralnymi skrzynkami maja mozliwo$¢ zaktadania spraw na bazie nade-
stanych wiadomosci - zaréwno dla siebie, jak i dla innych uzytkownikéw. Podobnie jak zapisy w sprawach, jakakolwiek
wiadomos¢, ktéra zostanie wystana na skrzynke centralng, nie moze zosta¢ skasowana.

KALENDARZE/SPOTKANIA GRUPOWE

IKAR posiada funkcjonalnosci pozwalajgce na planowanie aktywnosci w poszczegdlnych terminach. Planowane aktyw-
nosci odwzorowane w terminarzach dla poszczegdlnych uzytkownikédw pozwalaja na uzyskanie informacji o dostepnosci
poszczegolnych uzytkownikéw w podanym zakresie czasu.

Dodatkowo uzytkownicy posiadaja mozliwos¢ planowania spotkan grupowych, bazujac na informacjach o dostepnosci po-
szczegOlnych uzytkownikéw. System pozwala na sprawdzenie, czy w planowanym terminie osoby, ktére majg wzig¢ udziat
w spotkaniu, dysponujg wolnym czasem. Po znalezieniu terminu odpowiadajacego wszystkim osobom system pozwala na rezer-
wacje terminu. Jednoczesnie bezposrednio z systemu wysytane sg zaproszenia (w postaci wiadomosci poczty elektronicznej) do
uczestnikéw spotkania. IKAR pozwala réwniez na rezerwacje zasoboéw niezbednych do przeprowadzenia spotkania (sala konfe-
rencyjna, projektor multimedialny etc.).

WSPOLNA KSIAZKA ADRESOWA

Ksigzka adresowa to baza danych dotyczacych firm, ich danych adresowych jak réwniez danych oséb — przedstawicieli
poszczegdlnych firm.

IKAR pozwala na zapisywanie dowolnej ilosci kontaktéw zwigzanych z dang firma, biurami i lokalizacjami firmy. Podstawowe
informacje o osobach w ramach ksigzki adresowej to nazwisko, imie, adres e-mail, telefon, telefon komérkowy, stanowisko itp.
W prosty sposéb mozliwe jest wyszukiwanie informacji adresowych na podstawie ztozonych zapytan takich jak zaprezen-
towania pracownikéw firmy X pracujacych w biurze Y.

PROCESY

« Proces to,przepis” pomagajacy wykonawcy realizowaé postawione zadanie we wifasciwy sposéb.

« Sprawa z przypisanym procesem wymaga od wykonawcy postepowania wedtug okreslonych regut; proces wyklucza
mozliwos¢ pominiecia poszczegdlnych krokow.

« W procesie mozna zdefiniowac formularze, w ktére wykonawca musi wpisywac informacje wymagane przez proces.

Z kazdym procesem zwigzany jest zestaw raportdw specyficznych dla informacji z danych zapisywanych w ramach tegoz procesu.

W standardowej wersji systemu dostarczanych jest kilka podstawowych proceséw. Inne procesy wymagane przez przy-

sztych uzytkownikéw systemu sg realizowane indywidualnie na podstawie osobnych zamoéwien. Dzieki temu realizuja one

doktadnie to, co potrzebne jest uzytkownikom.

BUDZETY, TERMINY, KONTRAKTY

W kazdej sprawie istnieje mozliwos$¢ okreslenia wymaganego terminu jej zakonczenia. Zestaw przygotowanych raportéw
pozwala na szybka identyfikacje spraw z przekroczonym terminem wykonania, jak tez zadarn zagrozonych niedotrzymaniem
zakfadanego terminu. JeZeli uzytkownicy zostang zobligowani do wprowadzania czaséw wykonania poszczegdlnych aktywnosci
w sprawie, istnieje mozliwos¢ okreslenia dozwolonego budzetu czasowego, ktéry moze by¢ przeznaczony na wykonanie danego
zadania. W przypadku okreslenia budzetu czasowego sprawy system automatycznie uniemozliwi wprowadzanie zapiséw z cza-
sem przekraczajagcym zdefiniowany budzet. Wykorzystujac mechanizmy szeregowania i przydziatu spraw do tzw. kontraktow,
mozna w prosty sposob uzyskac informacje o czasie poswieconym na obstuge spraw z danego kontraktu.

KORZYSCIWYNIKAJACE Z ZASTOSOWANIA SYSTEMU

Centralizacja informacji o aktywnosciach i danych zwigzanych z dziatalnoscia firmy powoduje zredukowanie dziatarh nadmia-
rowych. Kazdy uzytkownik zaangazowany w proces realizacji zadania, poczawszy od szeregowego pracownika, poprzez jego
zwierzchnikéw, a skonczywszy na cztonkach zarzadu firmy, posiada dostep do kompletu informacji o juz zrealizowanych, czy
tez aktualnie wykonywanych dziataniach w ramach danego obszaru. Monitorowanie proceséw, pozwalajagce na bezposredni
nadzér nad pracownikami oraz mozliwos¢ definiowania zadan dla podwtadnych, nabiera szczegélnego znaczenia w pracy w roz-
proszonej strukturze organizacyjnej, jak rowniez przy jednoczesnej realizacji kilku zadan réwnolegle. Czytelne odnotowywanie
wszystkich dziatan zwigzanych z konkretnym zadaniem eliminuje niejednoznacznosci decyzyjne czy tez niedopetienie pewnych
obowigzkéw w ramach danego procesu. Okreslajac dodatkowo parametry czasowe poszczegolnych etapdw proceséw, raporty
monitorujace pozwolg w szybki sposéb na zidentyfikowanie ,waskich gardet’; opdznien i odchylen od ustalonych wzorcéw.
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