Digitalizacja dokumentéw

Zanim zaczniesz

5 kwestii o ktéorych musisz pamietac digitalizujac
dokumenty w biznesie




Krotki wstep

Niedtugo po tym, jak sam dostrzegtes, ile moze dac¢ Twojej
firmie cyfryzacja dokumentdéw, udato Ci sie przekonac do
tego osoby decyzyjne. Zgoda jest, budzet jest, firma
wdrazajgca dogadana. Rewelacja! | co teraz?

Przeciez zadna wielka zmiana nie dokonuje sie ot, tak.
Zanim caty proces ruszy nalezy wykonac prace

przygotowawcze.

Od 12 lat IC Solutions pomaga przedsiebiorstwom, organizacjg miedzynarodowym,
placowkom medycznym i jednostkom administracyjnym w digitalizacji
dokumentow. Zdobyte doswiadczenie oraz wiedza pozwolity nam odkry¢ przepis
na skuteczne digitalizowanie dokumentow. Bez wzgledu na rodzaj wdrozonego
rozwigzania, jego skale, czy tez wielkosc¢ przedsiebiorstwa najwazniejszym
elementem pozostaje odpowiednie przygotowanie organizacji do digitalizacji
dokumentdéw. Dlatego oddajemy w Twoje rece prosty i sprawdzony przepis, ktory
omawia 5 kluczowych kwestii istotnych dla kazdej firmy i instytucji dgzacej

do digitalizacji dokumentow.

Przemystaw Jesionowski
Partner Zarzadzajacy IC Solutions




1. Okresl cel poczatkowy /£

Okresl, czy chcesz rozpoczac od kanatu stacjonarnego
(front-office) czy od kanatu direct

Przygotowania powinienes rozpoczgc od okreslenia kanatu, w ktérym
rozpocznie sie caty proces. Moze tylko jeden kanat w Twojej firmie
potrzebuje digitalizacji? Zbadanie tej kwestii na samym poczatku jest
kluczowe, poniewaz ze wzgledu na swoja specyfike zarowno front-office,
jak i direct wymaga odmiennego podejscia do catego procesu cyfryzacji,
a takze zastosowania innych narzedzi.



2. Nie rzucaj sie na gteboka wode

Podziel proces digitalizacji na etapy

Przeprowadzenie procesu cyfryzacji jednoczesnie w catym przedsiebiorstwie
jest bardzo trudne, a w duzych firmach niemal niemozliwe. Dlatego warto
caty proces podzieli¢ na etapy. Jednak w jaki sposéb najlepiej tego dokonac?
Alfabetycznie dziat po dziale? Nic z tych rzeczy! Sprawdz, w ktdérych
miejscach w firmie powstaje najwiecej dokumentow i utéz etapy kolejno od
stanowisk z najwieksza liczbg dokumentdw, az do tych z niewielka lub niktg

iloscig papierdow. Pozwoli to na szybkie wykazanie oszczednosci juz na
poczatku projektu.
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3. Jakie jest najlepsze

rozwigzanie?

Wybierz narzedzie lub narzedzia dziedzinowe

Kiedy okreslisz powyzsze punkty, masz juz sSwiadomosé, dlaczego

i po co przeprowadzasz cyfryzacje i co da Twojej firmie. Wiesz, gdzie caty
proces rozpoczac¢ oraz jakie beda jego poszczegdlne etapy, az do finatu.
Czas na kwestie techniczno-handlowe. Nalezy okreslié, czy jest
potrzebna integracja z jednym lub wiekszg iloscig systemow
dziedzinowych oraz wybrac¢ narzedzia.

Narzedzia warte uwagi przy tworzeniu dokumentacji elektronicznej to
dtugopisy cyfrowe, tablety, ekrany piérkowe lub dziatajac w kanale
direct: profil zaufany, podpis kwalifikowany oraz podpis osobisty w
warstwie cyfrowej dowodu osobistego.

Teraz rozumiesz, dlaczego podziat na front-office i direct jest tak wazny?
Juz na tym etapie prac pomaga zawezi¢ mozliwosci i dokonac
witasciwego wyboru. Ostateczna decyzja zalezy od specyfiki
przedsiebiorstwa, a jesli nie bedzie ona dla Ciebie oczywista, firma
wdrazajaca na pewno pomoze.
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Oblicz business case

Nie chodzi o nic innego, jak wykazanie rentownosci, stopy zwrotu
wprowadzanego rozwiagzania. W przypadku cyfryzacji firmy sytuacja
jest ztozona i bedzie inna w kazdym przedsiebiorstwie. Zalezy to przede
wszystkim od branzy, w jakiej dziatasz oraz od kanatu, ktory bedzie
cyfryzowany. Spora czes¢ kosztow bedzie tatwa do przeliczenia.

Na przyktad logistyka (transport dokumentacji do archiwum i/lub

od klienta w przypadku direct), wynagrodzenie firmy prowadzacej
archiwum (skanowanie, indeksacja, utylizacja, odszukanie dokumentdéw
na zyczenie klienta), czy zwykte koszty papieru i wydruku.

Przeliczajac rentownosc¢ projektu, pamietaj, ze najprawdopodobniej istnieja
rowniez koszty czesciowo ukryte, ktdre takze nalezy ujac. Moze to by¢ czas,
jaki pracownicy codziennie poswiecaja na reczna cyfryzacje (skanowanie,
indeksowanie). Ukryte moga by¢ tez korzysci wynikajace z wprowadzenia
elektronicznej dokumentacji, np. skrécenie czasu obstugi klienta,
kompletnos¢ dokumentacii.

Ostatnie, 0 czym musisz pamietac¢ tworzac business case, to obliczenie

czasu, ktéry minie od momentu sporzadzenia dokumentacji w formie
papierowej, az do jej dostepnosci w wersji elektronicznej.
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5.Zespot do zadan
specjalnych

Powotaj zespot oraz jego liderow, ktérzy beda
odpowiedzialni za przeprowadzenie projektu

Pamietaj, kiedy za dany projekt odpowiedzialni sg wszyscy, to tak
naprawde nikt nie czuje sie odpowiedzialny. Zasada ,kazdy pomaga,
kiedy ma czas” rowniez nie ma sensu, poniewaz umowmy sie, w dobrze
prosperujacej firmie kazdy ma co robi¢. Powotaj zespdt ds. digitalizacji
firmy i jego lideréw (lub kilka grup i liderow, w zaleznosci od potrzeby),
inaczej proces albo bedzie trwat wiecznie, albo sie rozmyje i nigdy nie
dojdzie do skutku. Wymagaj tego samego po stronie firmy wdrazajacej.

Podczas negocjacji przed rozpoczeciem projektu zapytaj wprost

.Kto jest odpowiedzialny za sukces naszej cyfryzacji po Waszej stronie?
Z kim mam sie kontaktowac w razie pytan lub problemow?”.

Majac zespoty i konkretnych lideréw po obu stronach proces
przebiegnie sprawnie i mozliwie najszybciej.

Precyzyjnie okreslony zespd6t odpowiedzialny za digitalizacje pozwala
rowniez na dziatanie w sprintach lub innych, dogodnych dla Twojej firmy
mechanizmach, ktére umozliwiaja sledzenie postepdédw na biezaco.
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Whioski

Do digitalizacji Twojego biznesu pozostato juz niewiele!

Dobre przygotowanie to podstawa. Okresl kanat, podziel proces na
etapy, oblicz business case, wybierz narzedzia dziedzinowe i powotaj
potrzebne zespoty projektowe. Warto wykonac prace przygotowawcze,
aby proces cyfryzacji odbyt sie sprawnie, bez niespodzianek i szybko
przyniost widoczne efekty.

Powodzenia!

Dowiedz sie wiecej o efektywnej digitalizacji dokumentacji papierowe,;.

+48 888 489 286
kontakt@icsolutions.pl

IC Solutions Sp. z 0. o.
ul. Wotkowyska 19
61-132 Poznan
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