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Managementul documentelor

Conf. univ. dr Sofia Elena COLESCA

Abstract

The document is an important communication tool between the organization’s
departments and in the relations with other companies. The most document
management software solutions approach the problem from the point of transition
from the old organization systems to the new electronic classification and recording
tools based on databases. The supervising and control of the documents, their
workflow, the speed of taking decisions at managerial level are the main reasons to
for implementing document management systems. In this context, the article
presents the main aspects concerning the use of document management systems..

VN . . .. N . -
n ziua de azi, activitatea intr-o companie modernd presupune un

volum mare de documente, ceea ce Inseamna o cantitate mare de
hartie. Volumul de figiere creste din ce in ce mai mult, astfel ca
documentele sunt greu de gasit; ele pot fi Imprumutate si apoi
"pierdute" pe biroul unui coleg. Studiile realizate de compania americand Delphi
Consulting aratd cd “specialistii pierd mai mult de 500 de ore pe an doar cautand
documente, documente pe care le gasim duplicate, in medie, de 8-9 ori in retea.”
Astfel de situatii apar atunci cand:
= cautam un contract semnat cu unul din parteneri
= dorim sa regdsim informatii referitoare la proiectele desfasurate de
firma 1n anii anteriori
= ne sunt necesare cererile de oferta trimise
= dorim sd analizdm oferte primite de la terti
= cautam rapoartele anuale precedente
= cadutam analizele efectuate etc.

Economia seria Management Anul X, Nr. 1, 2007


https://core.ac.uk/display/6776004?utm_source=pdf&utm_medium=banner&utm_campaign=pdf-decoration-v1

b Management

In cele mai multe din cazurile enuntate exista presiunea timpului. Fie ca

este nevoie de informatie pentru o analizd internd, pentru a raspunde prompt
partenerului de afaceri sau pentru a incheia o afacere, resursa de timp $i umana sunt
foarte pretioase.

Aceste situatii se datoreaza faptului ca fiecare angajat are structuri diferite
de organizare a datelor (fisiere, dosare), clasificarea documentelor se face pe
criterii diferite si nu existd un istoric al documentelor arhivate pentru a facilita
localizarea ulterioard. Acest lucru conduce la fragmentarea activitatii persoanei sau
persoanelor implicate, alocarea ineficientd de resurse umane §i de timp pentru
cautarea documentelor si intarzieri in realizarea activitatilor delegate.

Astfel, intr-un mediu organizational se pot identifica doua tipuri de procese
care implica operatiuni cu documente:

» Procesele de administrare a documentelor, care includ activitatile de
management a documentelor ca pe o orice resursd organizationald. Procedurile de
administrare a acestora sunt legate de nivelul de importantd al documentelor. Pentru
definirea unor politici corecte de utilizare §i stocare a documentelor se efectueaza o
clasificare a documentelor dupa nivelul de importanta al acestora, astfel:

= Documente de interes general includ toate documentele importante
ale organizatiei necesare in raporturile cu alte organizatii sau pentru
fundamentarea deciziilor tactice si strategice, aflate intr-o faza
finalad de procesare.

= Documente de lucru, documente elaborate de diverse grupuri din
cadrul organizatiei, in functie de politicile, programele si interesele
managementului, care pot deveni dupad finalizarea procesarilor
documente de interes general.

= Documente de interes individual, reprezentdnd note personale,
agende si informatii organizate pentru rezolvarea activitatilor de
serviciu. Acestea pot fi utilizate pentru elaborarea documentelor de
lucru.

= Documente private, de interes personal acceptate de organizatii din
punct de vedere moral. Acestea pot fi CV-uri, E-mailuri personale,
agende telefonice etc.
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» Procesele de afaceri, care includ activitatile de creare, actualizare si
revizuire a documentelor in timpul desfasurarii activitatilor de afaceri. Principalele
categorii de procese de afaceri sunt:

a) Procese de afaceri organizate in jurul productiei sau activitatilor
de baza care genereaza urmatoarele tipuri de documente:
= Conventii internationale, anexe si amendamente, proceduri
pentru lansarea si executia productiei;
= Recomandari internationale in domeniul standardelor tehnice
(documente in lucru sau standarde finale);
= Fise de productie standard, design industrial, marci inregistrate.

Caracteristicile documentelor generate de aceastd categorie de

procese sunt:

e procedurale, puternic structurate;

o formatele de prezentare standard si finale;

e control strict asupra fluxului de lucru, de la creare pana la
versiunea finald; importantd deosebitd in managementul
integritatii acestora.

b) Procese de afaceri pentru fundamentarea deciziilor, actiunilor
tactice §i strategice genereaza urmatoarele tipuri de documente:
= Proiectele de cooperare tehnice (documentele proiectului),
programele si proiectele regionale (rapoarte program, rapoarte
de tard);
= Proiecte de cooperare economicd (asistentd in domeniul
elaborarii strategiilor de dezvoltare si coordonare a afacerilor);
= Contracte, memorandumuri etc.
¢) Procese de afaceri pentru dezvoltarea cunoagterii si diseminarea
informatiilor care utilizeaza documentele pentru achizitia,
organizarea, stocarea si diseminarea informatiilor:
= Informatii economice, sociale si demografice pe zone geografice
(studii economice, anuare statistice, alte rapoarte);
= Informatii educationale, stiintifice si culturale;
* Informatii privind drepturile omului, realizarea cerintelor de
baza si dezvoltarea oportunitatilor;
= Studii de piata etc.
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d) Procese orientate cdtre guvernarea organizatiilor care genereaza
documente necesare persoanelor cu inalte functii de decizie si
conducere a afacerilor:
= Documente necesare Consiliului Director, Guvernului si altor

mecanisme executive
= Documente ale sesiunilor Consiliilor de Administratie,
Adunarilor generale, Consiliilor de Securitate, Parlamentului etc.

e) Procese orientate catre managementul si desfasurarea functiilor
administrative genereaza "documentele departamentale":
= Proceduri interne de organizare si desfasurare a activitatilor;
= Documente interne de lucru si analiza;
= Rapoarte asupra activitatilor realizate in deplasarile externe etc.

In acest context, statisticile aratd ca pentru incheierea unei tranzactii, n
prezent sunt necesare de doua ori mai multe documente decat in urma cu cinci ani.
Introducerea unui sistem de asigurarea calititii (conditie obligatorie pentru
companiile care doresc sa se incadreze standardelor europene), aduce cu sine un
volum impresionant de documente care trebuie sa circule in interiorul firmei sau
in relatiile cu partenerii. Ca raspuns la problemele de acest tip au aparut sistemele
informatice pentru managementul documentelor. Acestea sunt sisteme informatice
care permit circulatia (pentru informari, aprobari sau modificari), stocarea si
regasirea documentelor aflate 1n orice format electronic, cu facilititi de conectare la
alte sisteme informatice sau dispozitive electronice (de exemplu, prin conectare la
dispozitive de scanare pot fi introduse automat in sistem documente pe hartie).

Istoria sistemelor pentru managementul documentelor cunoaste doud mari
perioade de evolutie. Primele solutii dezvoltate erau sisteme in cadrul carora scopul
era in pricipal ,,arhivarea electronica”, reprezentand o alternativa la micrografie. in
acea perioadd, 90% dintre solutii erau concentrate in domeniile de administratie
publica si banci-asigurari. A doua perioadd incepe in 1995 odatd cu evolutia
retelelor, a solutiilor multimedia si a informaticii in general. Astfel:

v documentul electronic a devenit multimedia: nu mai este vorba numai

despre texte, dar si despre imagini, sunet, video, etc. ce pot fi integrate;

v un mare progres ce a fost realizat se refera la capacitatile de stocare la

costuri din ce in ce mai scazute (de exemplu DVD-urile);

v au aparut din ce in ce mai multe standarde referitoare la protocoalele

de retele, la sistemele de exploatare si la conectivitatea intre diferitele
platforme;
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v’ interfetele om-masina s-au simplificat mult pentru a face informatica

accesibila pentru mai multe persoane.

Justificarea achizitionarii unui sistem de managementul documentelor
devine astfel, parte importantd si integrantd a sistemului informational al
organizatiilor si joacd din acest moment un rol economic si strategic deoarece prin
utilizarea si administrarea eficientd a informatiei se poate obtine avantaj
competitiv. Aceasta este de fapt viziunea care trebuie conferitd unui sistem de
managementul documentelor: componenta unui sistem de informare si de
comunicare, ce integreaza ultimele cuceriri tehnologice din domeniile multimedia
si ale telecomunicatiilor.

In prezent, principalele tipuri de solutii pentru managementul
documentelor se refera la bibliotecile de documente si aplicatiile de flux:

Y« Biblioteci de documente

Elemente centrale al unui sistem de management de documente,
bibliotecile de documente contin:

o Documente relative la proiect.

o Proceduri ale sistemului calitdtii, manualul calitatii.

« Norme, proceduri, regulamente care trebuiesc consultate de personal.

o Documente interne etc.

¥¢  Aplicatii de flux (workflow)

Documentele intr-o organizatie nu sunt statice. Ele sunt create, modificate,
distribuite pe rute clar definite. De aceea, sistemele de management de documente
contin aplicatii de flux care determind cu precizie unde se trimite un document,
dacad a ajuns la destinatie, cand a fost redirectat si care este statutul lui la un
moment dat.

Printre aplicatiile de flux putem aminti:

o Informatii trimise din/in sistemul intern spre informare/aprobare.

o Planuri de Rapoarte de activitate.

« Referate, Note, Cereri, Cereri de Concediu, Cereri de Transport, Cereri

de Achizitii.

«  Generare si publicarea de politic pentru asigurarea calitatii, a politicilor

de resurse umane.

o Transmiterea spre aprobare a documentelor cerute de procedurile

sistemului calitatii, multiple aprobari.

o Tratarea neconformalititilor.
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Un sistem de management de documente contine aplicatii usor de utilizat,
foarte intuitive si bine organizate, are un sistem integrat de mesagerie electronica
pentru comunicatii rapide si sigure in interiorul companiei si cu alte organizatii sau
agenti economici conectati la Internet si permite:

« circulatia documentelor pe trasee ierarhice bine precizate sau definite
de catre autorul documentului, cu posibilitatea aprobarii sau respingerii
acestora;

o crearea standardizatd, distribuirea si circulatia informatiilor si
documentelor interne din companie, precum si a celor generate in
relatia cu alte organizatii, asigurandu-se cele mai inalte standarde de
securitate si confidentialitate;

o urmarirea stirii documentelor, in diferite stadii prin care trec acestea,
evidentierea modului de rezolvare a documentelor. Sistemul permite
persoanelor autorizate din companie sa cunoasca in orice moment unde
se afla un document si care este starea acestuia, prin inregistrarile care
se fac asupra documentelor;

o posibilitatea de a obtine rapid statistici si situatii privind dosarele
rezolvate sau 1n lucru.

Comparativ cu sistemele manuale, fluxul automat de documente prezinta

numeroase avantaje:

e rutare automata;

« sistem integrat;

- monitorizarea activitatilor;

« notificarea automata a problemelor;

« folosirea grupurilor;

« facilitati in urmarirea documentelor.

Managementul documentelor este o arie al carei potential nu a fost inca
explorat la maxim. Desi documentele sunt suportul pentru orice tranzactie, fie ea
internd companiei sau in relatiile cu tertii, suntem inca fideli formatului fizic al
documentului. Pretul acestei fidelitati este alocarea de resurse suplimentare fara a
contribui Tnsd la cresterea productivititii personalului. Volumul de documente
creste pe masurd ce activitatea se dezvoltd, iar timpul si munca alocata identificarii
acestora creste proportional. O conectare globala prin intermediul documentelor nu
va avea ca efect obligatoriu aparitia birourilor fara hartie. Tehnologiile care ne
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permit si administram §i sd gestionam documente, fard necesitatea de a le tipari,

cresc semnificativ cantitatea de informatie inglobata in documentele unei firme,
aceasta putdndu-se dubla chiar anual. Totusi, noile structuri administrative, noile
tehnici si strategii vor sprijini comunicarea si colaborarea in sensul maririi
eficientei si a gradului de satisfactie in munca cotidiana.
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