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ROZDZIAtL 3

Analiza cyklu zycia informacji

Mysl prosto — mawial stary mistrz — tzn. staraj sig rozktadac skomplikowang calos¢ na prostsze czesci.

— Frank Lloyd Wright

Zrozumienie sposobu, w jaki informacje przepltywaja w organizacji, pozwala na opracowanie eleganckiego
rozwigzania zarzadzania zasobami informacyjnymi w przedsiebiorstwie. W tym rozdziale zamiescitem
wskazowki na temat analizy cyklu zycia informacji w organizacji przy zastosowaniu modelu cyklu zycia,
ktéry wprowadzitem w rozdziale 1. Opisatem réwniez techniki tworzenia wykazu zasobéw informacyjnych
oraz sposoby analizy proceséw biznesowych odnoszace sie do zasoboéw informacji. Na koniec oméwilem
sposdb identyfikowania wymagan zasobéw informacyjnych w zakresie bezpieczenistwa.

Po przeczytaniu tego rozdziatu bedziesz umiak:

e zastosowac model cyklu zycia do zasobow informacyjnych,

e utworzy¢ wykaz zasobow informacyjnych firmy,

e przeanalizowa¢ procesy biznesowe dotyczace zasobow informacyjnych,
e zidentyfikowa¢ wymagania zwigzane z bezpieczenstwem informacji,

¢ udokumentowa¢ wymagania dotyczace cyklu zycia informacji.

Zastosowanie modelu cyklu zycia informacji

Modele pozwalajg na tatwiejsze zrozumienie i wyrazenie skomplikowanych zagadnien. Ujawniajg wzorce
i zalezno$ci, ktére moglyby zostaé niezauwazone. Za pomocg modeli mozna opracowaé lub wyjasni¢
wymagania, zidentyfikowa¢ wyjatki lub szczegdlne przypadki, ktdre warto rozwazy¢. Wszystko to pomaga
w przeanalizowaniu problemu i ulatwia opracowanie projektu rozwigzania. Zastosowanie modelu cyklu
zycia do zasobow informacyjnych w organizacji utatwia przeprowadzanie analiz. Sprowadza calo$¢ zasobow
informacyjnych przedsigbiorstwa do poziomu zrozumialego modelu.

Warto przypomnie¢ sobie model cyklu zycia informacji, ktéry zaprezentowalem w rozdziale 1.
Jak wspomniatem wtedy, méj model zostal rozszerzony w stosunku do zaproponowanego przez AIIM
modelu wyrézniajacego piec faz cyklu zycia informacji, takich jak zdobywanie, przechowywanie, zarzadzanie,
dostarczanie i ochrona. Zrobitem to, aby model pozwolit bardziej konkretnie analizowa¢ informacje i ich cykl
zycia w srodowisku programu SharePoint. Za pomoca kilku dodatkowych szczegdtéw udato mi si¢ utrzymac
prostote modelu. Moge go tatwo analizowa¢ i dopasowywac do réznych scenariuszy. Dodalem tez kilka
hakéw — punktow kontrolnych, ktére pozwalaja zastosowaé go do rzeczywistych zasoboéw informacyjnych.
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Model cyklu zycia informacji zaprezentowatem na rysunku 3.1. Umie$citem go tu ponownie dla wygody.
Model ten oferuje kilka punktéw startowych cyklu zycia informacji — chwil, gdy uzytkownik tworzy lub
otrzymuje informacje i wprowadza je do programu SharePoint. Model zawiera réwniez wygodny punkt
wejécia do zarzadzania zasobami informacji w miejscach, w ktorych wygodniejszy bylby bardziej zorientowany
na ustugi widok funkcjonalny. Alternatywnie, jesli preferujesz analizowanie tresci istniejacych, mozesz wyjsé
od tego, w jaki sposob uzytkownicy zdobywaja informacje, a nastepnie je wykorzystuja. Niezaleznie od tego,
od czego zaczniesz, w efekcie koicowym zastosujesz i przeanalizujesz caly cykl Zycia informacji.

: Zdobywanie ' : Przechowywanie : : Zarzadzanie :
| 4l ] !
| ; : ; : il 1l |
| Uzytkownik Uzytkownik I " SharePoint Tymczasowe |1
: tworzy tresc otrzymuje tres¢ 1: :: > zarzadza »| informacje sa :
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Rysunek 3.1. Model cyklu zycia informacji

Zanim przejde do omawiania sposobow stosowania modelu do zasobéw informacyjnych, chee ostrzec
przed proba analizowania zarzadzania informacjami przez program SharePoint — tzn. przed widokiem
funkcjonalnym. Moze to by¢ kuszacy punkt poczatkowy, poniewaz funkcjonalnoé¢ w programie SharePoint
jest juz opracowana i udokumentowana, a uzytkownikom pozostaje podjecie decyzji dotyczacych konfiguracji
poszczegdlnych aspektéw systemu. Funkcjonalnos$¢ programu SharePoint udostepnia liste znanych elementow
do skonfigurowania i decyzji do podjecia. Na pierwszy rzut oka taka sytuacja moze wydawac si¢ komfortowa,
jednak bez informacji na temat wlaciwych zasobéw informacji i ich przeznaczenia te decyzje konfiguracyjne
nie sa tak oczywiste lub tak wygodne do podjecia, jak moze si¢ poczatkowo wydawac.

Zwykle problemy pojawiaja si¢, gdy analitycy biznesowi chcg uzyskac szybkie postepy i pracujg z informacjami,
ktore posiadaja. Poczatkowo sa to przewodniki na temat produktu i inne materialy dokumentujace funkcje
programu SharePoint. Problemy moga wynika¢ z marketingowego jezyka opisu aplikacji i jej mozliwosci.
Trzeba jednak pamieta¢, ze skuteczne rozwigzanie ECM wykracza poza analizg listy funkcji i podejmowanie
decyzji, ktore z nich nalezy wlaczy¢ i jak skonfigurowac. Zaszufladkowanie przypadku uzycia do pewnej funkgji,
na ktorg zesp6l zdecydowal sie w zbyt wezesnej fazie procesu, zawsze okazuje si¢ ograniczeniem projektu.
Wymuszone dopasowanie do sztucznego ograniczenia tylko buduje zlozonos¢. Tym samym komplikuje
projekt i implementacje rozwigzania ECM i ostatecznie ma negatywny wplyw na to, w jaki sposéb postrzegaja
rozwigzanie uzytkownicy.

Dostrzegam takze inne zagrozenie. Czasami zespol projektowy w ramach swojej pracy zastepuje stare
rozwigzanie systemem bazujacym na programie SharePoint. Najpierw jednak tworzona jest obszerna
dokumentacja istniejacego systemu i wszystkich jego funkeji. Ten dokument stuzy nastepnie jako lista
wymagan dla implementacji bazujacej na programie SharePoint. Takie podejscie wynika z dgzenia do
uniknigcia zmian w systemie, by nie rozzloéci¢ uzytkownikéw. Dlatego tez tworcy systemu deklaruja,
ze zmiany nie spowoduja strat w funkcjonalnosci. W istocie uzytkownicy otrzymujg obietnice, ze wszystko,
co mogli zrobi¢ w starym systemie, beda rowniez mogli zrealizowa¢ w nowym. Zespét projektowy, ktory

64

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/sh13pz
http://helion.pl/page354U~rf/sh13pz

ROZDZIAt 3. = ANALIZA CYKLU ZYCIA INFORMACJI

stara si¢ dotrzymac tej obietnicy zbyt dostownie, czesto popada w ktopoty. Cztonkowie zespotu staraja si¢
udokumentowa¢ kazda funkcje starego systemu, patrzac na nowy system wylacznie z punktu widzenia
mozliwosci replikacji starego.

Wskazéwka Na ogot nie ma sensu zastepowac starego systemu nowym tylko po to, aby odtworzy¢ stary system na
nowej platformie.

W zamian polecam skorzystac z jednego z pozostatych punktow wejscia. Zasoby informacyjne najlepiej
analizowa¢ od momentu ich utworzenia lub zdobycia i §ledzi¢ przez caly cykl zycia. Decyzje projektowe
powinny by¢ sterowane zasobami informacyjnymi. Zapoznanie si¢ z zasobami informacyjnymi i przypadkami
ich uzycia w catym cyklu ich zycia jest dobrym punktem wyjécia do podejmowania decyzji projektowych.
Nalezy przyjrzec si¢, w jaki sposdb za pomoca programu SharePoint mozna zaimplementowac zasoby
informacyjne i zarzadza¢ nimi tak, by obstugiwac ich przypadki uzycia. Moze si¢ nawet okaza¢, ze sam
SharePoint nie jest w stanie obstuzy¢ jakiegos przypadku uzycia. Czesto wskazuje to na konieczno$é
przeprowadzenia integracji z innym systemem, zaopatrzenia si¢ w rozszerzenie programu SharePoint
od zewnetrznego dostawcy lub uwzglednienia w rozwigzaniu ECM niestandardowych komponentow.

Wazne Punktem wyjscia do opracowania rozwigzania ECM powinny by¢ zasoby informacyjne. To one i przypadki ich
uzycia powinny kierowac projektem rozwigzania zarzadzania zasobami informacyjnymi w przedsiebiorstwie.

Postepujac zgodnie z moja radg, zaczniemy od momentu, w ktérym jednostka informacji rozpoczyna
swoje zycie. Jest to chwila, kiedy uzytkownik lub zautomatyzowany proces wprowadzg ja do systemu. Piszac
w tym opisie ,,system”, mam na mysli program SharePoint (ksigzka ta jest o tworzeniu rozwigzann ECM na bazie
programu SharePoint). Cze¢sto w fazie analizy staram si¢ abstrahowac¢ od szczegétow i zachowuje ogolny opis
procesu. Takie podejscie pozwala unikna¢ kierowania sie w projekcie rozwigzania okreslona technologia, np.
wprowadzania informacji do systemu. Jednak w tym przypadku wiem, ze chodzi o system SharePoint. Mimo to,
unikam wchodzenia w zbyt dalekie szczegdly dotyczace funkcjonalnosci. Przykladowo nie staram si¢ mowic:
»Wprowadz w tym momencie informacje do biblioteki dokumentéw witryny zespotu”. Zwykle chcg patrzeé
na cykl zycia informacji z wyzszego poziomu.

Jesli przyjrzymy sie okre$lonej jednostce informacji i procesowi wprowadzania jej do programu SharePoint,
mozemy zauwazyé, Ze istnieje mozliwos¢ cofnigcia sie przed punkt wprowadzenia i zidentyfikowanie etapow
tworzenia jednostki informacji nieobjetych modelem cyklu zycia zasobéw informacyjnych. Moze to by¢ etap,
w ktorym uzytkownik tworzy tres¢ i korzysta z niej poza programem SharePoint. Przykladowo uzytkownik
tworzy dokument propozycji finansowania na swoim pulpicie i pracuje z nim przez jakis czas, wysylajac go
e-mailem do swoich wspdtpracownikéw, ktérzy wprowadzili uwagi do dokumentu. Po pewnym czasie
uzytkownik wprowadzil dokument do witryny programu SharePoint. Dzialania w ramach procesu tworzenia
dokumentu przed jego wprowadzeniem do programu SharePoint zaprezentowatem na rysunku 3.2.

@ - N =

b N

Uzytkownik Dokument Wspotpracownicy  Wspdipracownicy Uzytkownik Dokument

tworzy kopie przestany edytuja zwracaja scala korekty przestany
robocza e-mailemdo dokument dokument do programu

dokumentu wspdipracownikéw i proponuja zuwagami SharePoint

zZmiany

Rysunek 3.2. Proces tworzenia dokumentu przed jego wprowadzeniem do programu SharePoint
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Przypadek propozycji dokumentu jest doskonalym przyktadem, jak mozna uécisla¢ wymagania i projekty
rozwigzan poprzez zastosowanie modelu cyklu zycia informacji w realiach organizacji. Najbardziej zauwazalng
korzyscig z zastosowania modelu jest identyfikacja wyjatkow: jednostka informacji istnieje przez jakis czas,
zanim zostanie wprowadzona do modelu rozwigzania ECM w programie SharePoint. W przyszlosci proces
moze odbywac si¢ w taki sposéb, ale nie musi. Opracowany model utatwia jednak wykrywanie istniejacych
wyjatkow. By¢ moze ten wyjatek mozna obstuzy¢, polecajac uzytkownikom, by wspotpracowali nad trescia
calkowicie wewnatrz srodowiska programu SharePoint — w obrebie witryny zespotu lub biblioteki My Site.

Podobne wyjatki mozna znalez¢ dla jednostek informacji, ktére uzytkownik otrzymuje i ostatecznie
wprowadza do programu SharePoint. Przyktadowo sprzedawca przesyla do uzytkownika e-mailem fakture.
Faktura ta przez jakis czas jest przechowywana w skrzynce odbiorczej uzytkownika. Nastepnie jest
przekazywana do kogos innego, kto wprowadza ja do programu SharePoint. Tak jak wcze$niej, jest to
fragment cyklu Zycia nieobjety modelem programu SharePoint. Etapy procesu odbierania faktury przeslanej
e-mailem pokazalem na rysunku 3.3.

— < %
-~ =" Eie

Sprzedawca Sprzedawca Uzytkownik Faktura
przygotowuje przesyta fakture przeglada wprowadzona do
fakture e-mailem fakture programu SharePoint

Rysunek 3.3. Proces odbierania jednostki informacji dla raportu przestanego z zewngtrz

Proces odbioru faktury przestanej e-mailem to kolejny wyjatek w modelu cyklu zycia informacji:
jednostka informacji istnieje w organizacji poza granicami modelu. Nie mozna przez to powiedzie¢, ze
wyjatek jest zly i nalezy zmodyfikowaé proces. Chodzi jedynie o zaznaczenie, ze wyjatek istnieje. To pozwala
przeanalizowa¢ go glebiej i podja¢ odpowiednie decyzje projektowe. Gdyby$my chcieli wyeliminowa¢ wyjatek,
mogliby$my zmodyfikowa¢ proces, wprowadzajac mozliwos¢ przesylania informacji e-mailem do biblioteki
dokumentéw lub forum dyskusyjnego. W ten sposob jednostki informacgji trafiatyby bezposrednio do programu
SharePoint, a tym samym do modelu.

Sposob dowiadywania si¢ o zasobach informacyjnych to kolejny obszar do analizy i identyfikowania
wyjatkéw. W modelu cyklu zycia informacji uwzglednitem odkrywanie informacji z punktu widzenia systemu.
Oznaczalo to, ze model startowal od odkrycia informacji z wnetrza systemu. Istnieja wyjatki do tego sposobu
odkrywania informacji. Najbardziej popularny jest proces wysylania e-maila do wspoéipracownika z prosba
o polecenie jakiego$ zasobu informacji. Bylby to fragment cyklu zycia nieobjety procesem odkrywania, poniewaz
uzytkownik wychodzi poza system SharePoint w celu odkrycia odpowiednich zasobéw informacji. Proces
odkrywania tresci za pomocg portalu wyszukiwania programu SharePoint przedstawitem na rysunku 3.4.

— % — —
Uzytkownik Uzytkownik Uzytkownik Uzytkownik Uzytkownik
prowadzi potrzebuje szuka przeglada wyniki odkrywa potrzebne
badania informacji informacji wyszukiwania informacje

Rysunek 3.4. Proces odkrywania informacji obejmujgcy bezposrednig interakcje z uzytkownikiem

Pominiecie portalu wyszukiwania i bezpo$rednie zapytanie wspotpracownikéw o wskazanie zrodet
informacji nie musi by¢ negatywnym procesem szczegélnie wtedy, kiedy chcemy zacheci¢ uzytkownikow
do wspolpracy. W ten sposob uzytkownicy moga skorzystaé z wzajemnych do$wiadczen i pracowaé w zespole.
Wprowadza to jednak wyjatek w modelu — uzytkownicy w celu odkrycia okreslonych jednostek informacji
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polegaja na innych uzytkownikach, a nie na systemie. Kazdy wyjatek stwarza okazje do przeprowadzenia
dokladniejszej analizy. Blizsze przyjrzenie si¢ wyjatkowi moze ujawnic, ze wyszukiwarka nie dostarcza
wynikow na tyle doktadnych, aby mozna byto wydajnie zlokalizowa¢ okre$long tre$¢. Moze si¢ rowniez
okaza¢, ze metadane przypisane do treéci nie s3 dostosowane do zalecent w witrynie My Site uzytkownika.
Niezaleznie od tego, co jest przyczyna wyjatkow, model pomaga je zidentyfikowa¢ i przeanalizowac.
Dzieki temu mamy mozliwo$¢ zoptymalizowania proceséw tam, gdzie ma to sens.

Uwaga Wyjatek dotyczacy uzytkownikéw zwracajgcych sie z proshg o informacje zamiast poszukania ich samodzielnie
przypomina mi przypadek witryny www./mgtfy.com — ktéra oferuje uzytkownikom ustuge ,,uzyje Google za Ciebie".
W ten sposab informuije ich, ze zrobi za nich cos, co mogliby zrobi¢ sami.

W sposobie zarzadzania informacjami przez SharePoint takze istnieja wyjatki. Zasoby informacyjne
czasami sg zarzadzane recznie lub z wykorzystaniem innych systemdéw. Bywa, Ze systemy zewnetrzne
rozszerzajg mozliwosci programu SharePoint. Moze si¢ zdarzy¢, ze korzystamy z odrebnego repozytorium
zapisow, ktore zapewnia funkcje i mozliwosci bogatsze niz program SharePoint. Nalezy pamieta¢, ze istotne
znaczenie ma rozpoznanie wyjatkéw w modelu i ich przeanalizowanie, a nie dopasowywanie wszystkiego
na site do modelu pasujacego do programu SharePoint.

Uwaga Wiecej informacji na temat integracji programu SharePoint z systemami zewnetrznymi oraz innymi
repozytoriami zapiséw mozesz znalez¢ w rozdziale 16.

Dotychczas przyjrzatem si¢ punktom wejéciowym do modelu cyklu zycia informacji oraz sposobom,

w jakie mozna je zastosowac w organizacji w celu identyfikacji i dalszej analizy wszelkiego rodzaju wyjatkow.
W podobny sposéb mozna sie przyjrze¢ punktom koicowym — momentom w cyklu Zycia, gdy nastepuje
usuwanie informacji z programu SharePoint. Najistotniejsze pytanie, ktére nalezy w tym przypadku podda¢
analizie, dotyczy tego, czy punkt koncowy istnieje — tzn. czy w danej organizacji w ogole sa usuwane zasoby
informacyjne. Tutaj takze mozna zaobserwowa¢ wyjatki w modelu. Z pewnoscia tatwo mozna je dostrzec,
jesli nie istnieje procedura usuwania informacji tymczasowych albo oficjalnych zapiséw, gdy te osiagna
koniec swojego cyklu zycia i nie maja juz dla organizacji zadnej warto$ci.

Wryjatki w modelu mozna takze znalez¢ w recznych procesach usuwania treéci zastgpujacych procesy
automatyczne, zarzadzane systemowo. Przykltadowo w systemie wystepuja witryny wspdlpracy zespolowej
do prowadzenia kampanii marketingowych. Na tych witrynach wykorzystywane sa reczne procesy.
Wrhasciciele witryn sa zobowigzani do archiwizowania zawarto$ci, ktére bedg uzyteczne z powoddw
historycznych oraz usuwania pozostatych. O obowigzku wykonywania proceséw recznie mozna fatwo
zapomnie¢, poniewaz istnieja inne, bardziej pilne zadania, ktére skupiaja uwage uzytkownika. Jednoczeénie
jednak uzytkownikom moze si¢ nie podoba¢ koncepcja, by system automatycznie niszczyl ich informacje
po uplywie okreslonego czasu, co moze by¢ podstawowsa przyczyna, dla ktdrej stosuje si¢ proces reczny.

Aby obstuzy¢ ten wyjatek, mozna zaprojektowac przeptyw pracy zawierajacy etapy zatwierdzania oraz innego
rodzaju logike podejmowania decyzji wymagajacych udziatu uzytkownika. Tym samym powstaje rozwigzanie
kompromisowe pomiedzy recznymi a zautomatyzowanymi procesami niszczenia zasobéw informacyjnych,
a jednocze$nie to SharePoint nadal zarzadza procesem niszczenia.

W ramach tego modelu mozna przegledzi¢ przeptyw informacji w celu zidentyfikowania wszelkiego rodzaju
luk. Jesli np. mamy zawarto$¢, ktora stale ma charakter tymczasowy (nie jest oficjalnym zapisem) — co jest
prawdopodobnym scenariuszem motywujacym wielu czytelnikéw tej ksiazki — jest to wyrazna luka w cyklu
zycia informacji w organizacji. Nie kazdy fragment tre$ci musi sta¢ si¢ zapisem, ale jesli si¢ nim nie stanie, to
zgodnie z tym, co wskazuje model, powinien zosta¢ usuniety. Tresci tymczasowe nie powinny na stale trwaé
W stanie przejsciowym.

Model cyklu zycia informacji mozna zastosowa¢ do weryfikowania poprawnosci proceséw informacyjnych,
okreslania wyjatkéw i luk do przeanalizowania lub po prostu w celu zrozumienia typu zawartosci w kontekscie.
Zgodnie ze stwierdzeniem, ktérym zaczalem ten rozdzial, model jest po prostu narzedziem, ktére ma ulatwié
zrozumienie i analiz¢ zasobéw informacyjnych w przedsiebiorstwie. Nie jest to ustalony proces, do ktorego
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koniecznie trzeba si¢ stosowal. Nie trzeba go rowniez wykorzystywaé w odniesieniu do wszystkich informacji.
Moze istnie¢ wiele waznych powodow stosowania wyjatkéw w modelu, a istnienie modelu pomaga je
zidentyfikowa¢ i przeanalizowac.

Analiza cyklu zycia zasobow informacyjnych w przedsigbiorstwie to dtugotrwaly proces. Jej wyniki pozwalaja
jednak na uzyskanie cennych spostrzezen i informacji istotnych z punktu widzenia rozwiazania do zarzadzania
tre$cig w przedsiebiorstwie. Nie mozna jednak racjonalnie skalowa¢ problemu, by przeanalizowa¢ wszystkie
jednostki informacji. Zamiast tego nalezy skoncentrowa¢ sie na najwazniejszych klasach informacji. By¢ moze
troche sie pospieszytem, opisujac, w jaki sposéb nalezy analizowa¢ zasoby informacyjne, a nie napisalem wczeéniej,
na jakich zasobach informacyjnych nalezy sie skoncentrowal. Analiza jednak pozostaje taka sama, niezaleznie
od tego, czy dotyczy analizy poszczegdlnych elementéw informacji, czy tez ogélnych klas. Sprobujemy teraz
przyjrze¢ si¢ zagadnieniu identyfikacji w przedsigbiorstwie klas informacji, ktére mozna zastosowa¢ do modelu
cyklu zycia oraz poddac analizie.

Budowanie skorowidza
zasobow informacyjnych firmy

Tworzenie spisu zasobéw informacyjnych w kazdym $rodowisku z wyjatkiem najmniejszych i najprostszych
moze wydawac si¢ bardzo rozbudowanym zadaniem. By¢ moze takie jest zwlaszcza wtedy, kiedy sprobujemy
robi¢ to recznie. Nie sugeruje utworzenia arkusza kalkulacyjnego w Excelu i rozpoczecia pracy od wyszczegdlnienia
wszystkich elementéw treéci, ktore moga by¢ wykorzystywane w organizacji. Wyobrazam sobie, ze informacji
jest po prostu zbyt duzo. Ponadto prawdopodobnie zachodzg w nich zbyt szybkie zmiany, aby mozna byto
mys$le¢ o utrzymaniu aktualnosci takiego spisu. Poza tym tego rodzaju szczegétowe, surowe dane nie maja
zadnego praktycznego zastosowania.

Jednak zrozumienie tego, jakimi informacjami dysponujemy, jest przydatne. Informacje te mozna
wykorzysta¢ do zaprojektowania pozostalej czesci rozwigzania do zarzadzania treécig w przedsiebiorstwie.
Nie trzeba znac kazdego pliku, ale znajomo$é¢ zbiorczych danych na temat typu i liczby plikéw moze okazaé
sie bezcenna. W zwigzku z tym, w rzeczywisto$ci méwimy o budowaniu wykazu rodzajow treéci w organizacji.
Wrykaz ten obejmuje elementy, ktére uzytkownicy tworza i z ktérymi pracuja, poczawszy od formatow plikow,
a skonczywszy na ogélnych kategoriach typodw zawartosci.

Istnieje kilka podejé¢, jakie mozna zastosowaé podczas budowy takiego wykazu. Kiedy zaczniemy od sposobow
bardziej eleganckich i gotowych, a potem przejdziemy do mniej doktadnych i improwizowanych, to mozemy:

e zaopatrzy¢ si¢ w specjalistyczne narzedzie przeznaczone do analizy zawartosci katalogu i struktury
plikow,

e skorzysta¢ z wyszukiwarki do poindeksowania zawartosci, a nastepnie przeanalizowac jej raporty
lub uruchomi¢ zapytania niestandardowe,

e napisac skrypt wyliczajacy zawarto$¢ napeddéw dyskow i wykonad agregacje wynikow,
o przejrze¢ zawarto$¢ dyskow pamieci masowej i oszacowaé najczesciej spotykane typy zawarto$ci.

Jestem zwolennikiem zautomatyzowania zadania badz to z wykorzystaniem specjalistycznego narzedzia,
badz innej opcji. Komputery $wietnie nadaja si¢ do analizowania duzych iloéci informacji oraz zbierania
iagregowania danych. W wyniku tej analizy otrzymamy spis roznych rodzajéw tresci. Niekt6re narzedzia
dziatajg lepiej niz inne, ale nawet najbardziej prymitywny, niestandardowy skrypt PowerShell moze poméc
w rozpoczeciu zadania. Naszym wyzwaniem bedzie przyporzadkowanie zawartoéci do okreslonych rodzajow,
a nie tylko wedlug katalogu lub rozszerzenia pliku.

Okreslenie rodzajow treéci jest podstawowym celem inwentaryzacji, ale w jej wyniku mozna réwniez
znalez¢ inne interesujace i przydatne metadane. Z tego powodu bardziej cenne moze okaza¢ si¢ narzedzie,
ktore oferuje kompleksowy raport obejmujacy rézne atrybuty informacji. Takie narzedzie moze okaza¢ si¢
szczegblnie przydatne, jesli mozna uzy¢ tych atrybutéw do filtrowania badz grupowania zawarto$ci
w niestandardowym widoku. Dzigki temu mozna odpowiedzie¢ na pytania, takie jak np. ile dokumentéow
programu Word o objetoéci powyzej 5 MB istnieje w organizacji lub o ile miesiecznie wzrasta liczba
dokumentdw czy ich sumaryczny rozmiar.
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Podczas zbierania danych na temat tresci nalezy réwniez zwroci¢ uwage na to, gdzie w organizacji sa
przechowywane informacje. Jakie informacje sg przechowywane na wspoéldzielonych dyskach, a jakie s3
magazynowane w programie SharePoint lub innym repozytorium? Nalezy rowniez przyjrze¢ sie aktualnoéci
informacji oraz sprawdzi¢, czy stanowi ona jakakolwiek warto$¢ dla organizacji. Czy uzytkownicy aktywnie
korzystaja z okre$lonej zawartoéci? Znajomos¢ tego typu informacji pomoze lepiej poznaé sposob, w jaki
informacje s3 tworzone i konsumowane w organizacji.

Wiedza o réznych rodzajach zawartosci, ktore sa wykorzystywane w organizacji, ulatwia pézniejsza analize
zasobow informacyjnych. Do skorowidza zasobow informacyjnych mozna odwotac si¢ podczas pracy nad
architektura zasoboéw informacyjnych — tym zagadnieniem zajatem si¢ w nastepnym rozdziale. W rozdziale
6. omowitem sposob projektowania i implementacji typéw zawartosci programu SharePoint. Wykonanie tego
zadania staje si¢ bardzo proste, gdy dysponujemy lista glownych rodzajéw informacji w organizacji. Wysilek
zwigzany z analizg zasobdw informacyjnych, majacy na celu utworzenie wykazu informacji, poniesiony na jej
poczatku, utatwia wykonywanie dalszych zadan, np. opracowania mechanizmu wyszukiwania (patrz rozdziat 9.)
lub strategii zachowywania i niszczenia informacji (patrz rozdzial 15.).

Wskazowka Niektore atrybuty informacji mozna wykorzysta¢ do wspomagania zadania porzagdkowania zawartosci,
np. poprzez wyréznienie potencjalnych zasobéw do usuniecia albo do mapowania regut migracji tresci.

Zdobywanie informacji o wielu atrybutach pomaga w udzieleniu odpowiedzi na wiele pytann — zaréwno
tych, ktore interesuja nas w danej chwili, jak i tych, ktére pojawia si¢ w p6Zniejszej fazie wdrazania rozwigzania
ECM. Po zorganizowaniu wykazu zasobow informacyjnych w szerokie klasy zawierajace listg rodzajow tresci
dodajemy do kazdej klasy opisy identyfikujace rodzaj tresci, jaki wybrana klasa zawiera. Przydatne sa takze
inne informacje, np. do jakiego etapu cyklu Zycia tresci pasuje okreslona klasa zawartosci oraz czy przeksztalca
sie w inna klas¢ zawarto$ci w miare, jak przechodzi przez caly cykl zycia.

Oczywiscie na tres¢ skladaja si¢ nie tylko pliki dokumentéw. Sa nig réwniez inne jednostki informacji,
takie jak strony internetowe, elementy list i wiadomosci e-mail. Nalezy pamigtac o zebraniu informacji
na temat tych innych typow zawartoéci podczas sporzadzania wykazu zasobow informacyjnych.

Jesli organizacja dopiero wdraza program SharePoint, to niektdre z tych typoéw zawartosci moga nie by¢
tak powszechne, jak w organizacjach, ktdre juz wykorzystujg program SharePoint. W organizacji moze dziata¢
inny system, ktory jest podobny do programu SharePoint lub elementu tego programu, np. wiki. Strony typu
wiki stuza do przechwytywania fragmentéw tekstu, gdy uzytkownicy wspolpracuja ze soba i zdobywaja wiedze.
W wykazie zasobow informacyjnych mozna umiesci¢ szczegdly na temat réznych typoéw stron wiki oraz
rodzajoéw informacji, ktore zawieraja.

W wykazie nalezy takze uwzgledni¢ artykuly i strony internetowe publikowane w sieci intranet i na
publicznych witrynach WWW. Moga to by¢ strony publikowane przez menedzeréw zawarto$ci portali,

z wykorzystaniem systemow zarzadzania trescig podobnych do programu SharePoint, lub publikowane
recznie poprzez kopiowanie i wklejanie plikow do katalogéw serwera. Na tym etapie zajmujemy sie
inwentaryzacja posiadanych zasobow informacji. Nie musimy zatem zaglebiac si¢ w szczegoly. Mozemy
w zamian skupi¢ sie na tym, jakich typoéw zawartoéci webowej organizacja uzywa i w jakich obszarach.

Uwaga Wiecej informacji na temat publikowania w sieci WWW oraz zarzadzania trescig webowa mozesz znalezé
w rozdziale 7.

Wiadomosci e-mail sprawiaja najwiecej probleméw podczas opisywania i klasyfikowania. Ludzie uzywaja
e-mail do prawie wszystkich celéw zwigzanych z zasobami informacyjnymi w organizacji — od wystania
tradycyjnego listu lub notatki do kolegi, przez udostepnianie, do wspoéipracy nad dokumentem przesytanym
w réznych wersjach pomiedzy uzytkownikami. Wiadomosci e-mail s ogdlne i uniwersalne. Z tego wzgledu
trudno je uogélni¢ i skategoryzowac. Jednak w gruncie rzeczy e-mail jest elektroniczng wiadomoscia
— komunikatem, w ktoérym jednostka informacji jest przekazywana pomiedzy dwoma osobami lub wigksza
ich liczbg.
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W organizacji wystepuja tez zasoby informacji fizycznych w postaci nieelektronicznej. Etap tworzenia wykazu
zasobdw informacyjnych jest dobrym momentem, by uwzgledni¢ takze tego rodzaju informacje. Mozna umiesci¢
je w wykazie zasobdw i przygladac sig, jakiego rodzaju fizyczne dokumenty sg tworzone i wykorzystywane
w procesach organizacji. Na tym etapie nie trzeba si¢ jeszcze zbytnio martwié tym, czy i jak zastapi¢ fizyczne
dokumenty zawarto$écig i procesami elektronicznymi. Na razie wystarczy, jesli uwzglednimy je w wykazie.

Uwaga Warto siegna¢ do rozdziatu 16., gdzie omowitem dokumenty fizyczne bardziej szczegotowo z perspektywy
zarzadzania zapisami fizycznymi.

Podczas lektury tej ksigzki bedziesz rozwijal liste przydatnych informacji, ktore warto umieéci¢ w wykazie
zasobéw informacyjnych. Na razie nie chce zbytnio uprzedza¢ faktéw, dlatego ogranicze sie do wymienionych
wyzej podstaw. Wykaz zawiera dane o zasobach informacyjnych w organizacji — sa w nim cenne szczegély na
temat tego, jakie zasoby w niej istnieja, jaka maja charakterystyke i w jaki sposob sa uzywane. Wszystko to ma
stuzy¢ podstawowej analizie — chodzi przeciez o zarzadzanie zasobami informacyjnymi w przedsigbiorstwie.
Wszystkie inne analizy beda budowane w oparciu o te podstawy. Pierwsza z nich beda procesy biznesowe
dotyczace klasy informacji.

ZBIERANIE DANYCH DO STEROWANIA PROGRAMEM WDRAZANIA ROZWIAZANIA ECM

Zarzadzanie zasobami informacyjnymi w przedsiebiorstwie na pierwszy rzut oka moze wydawac sie trudne.
Jedna z trudnosci jest wielos¢ elementéw do analizy. Uwazam jednak, ze najbardziej nieprzyjazne uczucia
wynikajq z braku informacji, niedostatku danych potrzebnych do podejmowania decyzji i realizacji projektow.
Nie mozna przystapi¢ do budowania typdw zawartosci bez znajomosci podstawowych zasobéw informacyjnych
— przynajmniej nie da sie robic tego skutecznie. Tak samo jest z innymi aspektami zarzgdzania zasobami
informacyjnymi w przedsiebiorstwie. Z tego wzgledu proces moze stwarzac wrazenie nieprzystepnego
i przerazajacego.

Wypetniajac luki surowymi danymi — np. wykazem zasobow informacyjnych — mozemy nabra¢ pewnosci
i przyspieszy¢ implementacje rozwigzania zarzadzania trescig. Projekty ECM potrzebujg wiele pracy analitycznej,
0 czym powszechnie wiadomo, ale kolejnosc realizacji zadan analitycznych moze sprawiac roznice. Tworzenie
wykazéw majacych na celu zbieranie danych o biezacym stanie organizacji daje solidne podstawy do analizy
i projektowania skutecznego rozwiazania zarzadzania zasobami informacyjnymi w przedsiebiorstwie, bez wzgledu
na to, jak skomplikowane jest to zadanie w danym $rodowisku.

Analiza procesdow biznesowych
zwigzanych z zasobami informacyjnymi

Informacje nie istnieja w odosobnieniu. Zazwyczaj w pewien sposob sa powiazane z procesem biznesowym.
Posiadajac wykaz zasobéw informacyjnych i rozumiejac sposob, w jaki zasoby te pasuja do modelu cyklu zycia
informacji, mozesz przystapic¢ do rozpoznawania czynnikdéw, ktore steruja zasobami informacji na poziomie
procesoéw, oraz przeanalizowania zaleznoéci pomiedzy zasobami informacyjnymi a procesami biznesowymi
w organizacji. Do cennych aspektéw programu zarzadzania zasobami informacyjnymi w przedsigbiorstwie
nalezy zidentyfikowanie i sformalizowanie tych proceséw biznesowych, ktére mozna skojarzy¢ z réznych
klasami informacji.

Zastosowanie modelu cyklu zycia informacji moze pomdc w identyfikacji pewnych proceséw biznesowych,
szczegolnie tych procesow, ktére odnosza si¢ do przetwarzania treéci przez model. Przykladowo niszczenie
zawarto$ci wymaga procesu majacego na celu okreslenie momentu, w ktérym informacje tymczasowe dotarly
do konica cyklu zycia, lub momentu, kiedy uptynal okres przechowywania zapisu. Oznaczenie elementu
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zawartosci jako oficjalnego zapisu réwniez wymaga procesu. Istnieja dwa oczywiste procesy biznesowe zwigzane
z zasobami informacyjnymi, ktore s3 widoczne w modelu cyklu zycia informacji, ale w typowej organizacji
wystepuje rowniez wiele innych proceséw lezacych u podstaw modelu. Niektore z nich sa formalne, a inne
nieformalne. Procesy te moga si¢ zmienia¢ w zaleznosci od klasy informacji.

Na poczatek nalezy wybra¢ z wykazu zasobow informacyjnych klasg, ktéra powinna by¢ poddana blizszej
analizie. Nalezy przyjrze¢ sie, w jaki sposdb zmienia sie tre$¢ lub jak przechodzi przez rézne fazy modelu cyklu
zycia i zidentyfikowa¢ procesy biznesowe, ktére mozna tam zauwazy¢. Nalezy takze zwrdci¢ uwage na to,
kiedy zasob informacji przechodzi w inne rece. W ten sposéb mozna zidentyfikowa¢ procesy zwigzane
z przekazywaniem zawarto$ci pomiedzy osobami. Podczas analizowania zawartosci pod katem relacji
z procesami biznesowymi sprobuje takze odpowiedzie¢ na nastepujace pytania.

e Czy dla okre$lonej zawarto$ci wystepuja jakie$ oczywiste, istniejace procesy?
e Czy istniejg pola metadanych zwigzane ze $ledzeniem stanu zawartosci?
e Czy istnieje osoba zatwierdzajaca jednostke informacji lub fazy, przez ktore ta jednostka przechodzi?

e Czy uzytkownicy wykonuja jakie$ nieformalne procedury dotyczace zasobéw informacyjnych
wewnatrz lub na zewnatrz systemu?

Ogodlnie rzecz biorac, sztuka polega na tym, by przyjrze¢ si¢ zasobom informacji i przeanalizowa¢ je
pod kazdym mozliwym katem. Dokladna analiza pozwala uzyska¢ obraz procedur zwiazanych z trescia
— np. w jaki sposob uzytkownicy korzystaja z zasobéw informacji i jak SharePoint nimi zarzadza.

Niektore procesy biznesowe zwigzane z treécia istnieja przed jej utworzeniem, a niektére po utworzeniu.
Moéwiac to, mam na mysli, ze niektore procesy prowadza do tworzenia zawartosci, podczas gdy inne
wykorzystuja w procesie dane wynikowe. Podczas proby znalezienia miejsca procesu w relacji do jednostki
informacji mozna odkry¢ procesy, ktore w przeciwnym razie mogtyby pozosta¢ nieujawnione. Mozna to
zrobi¢ poprzez przeanalizowanie tego, co si¢ dzieje, zanim uzytkownik utworzy tres¢, lub nawet bardziej
szczegbélowo, co sklania uzytkownika do utworzenia tresci.

Procesy, ktore powstaja po utworzeniu zawartosci lub na jej podstawie, sa fatwe do identyfikacji
i uchwycenia, poniewaz wystarczy jedynie przeanalizowa¢, co uzytkownicy robig z zawartoécig. Czy zawarto$¢
zawiera informacje o zadaniu, do ktdrego p6zniej odwoluja sie inni uzytkownicy podczas podejmowania
decyzji, czy zatwierdzi¢ to Zadanie? Czy zawartos¢ stanie si¢ zapisem decyzji, ktéra podjat zespot, postepow,
czy stanu zespolu w danym momencie? Co si¢ dzieje z tre$cig pozniej?

Nie z kazda jednostka informacji jest zwiazany skomplikowany proces biznesowy. Niektdre procesy
moga by¢ formalne, np. proces zatwierdzania wniosku pracownika o urlop. Niektore procesy maja bardziej
nieformalny charakter, przyktadowo cztonek zespotu aktualizuje strong¢ wiki, aby doda¢ nowe informacje
do swojej dokumentacji. Ogélnie rzecz biorac, teraz skoncentruje si¢ na uchwyceniu szczeg6étow proceséw
biznesowych wszedzie tam, gdzie proces ma znaczenie. Zazwyczaj dotyczy to proceséw o bardziej formalnym
charakterze. Wigkszo$¢ osob nie ma czasu na analizowanie wszystkich proceséw na tym samym poziomie
szczegdlowosci, zatem skoncentrowanie si¢ na najwazniejszych procesach pomoze zaoszczedzi¢ czas.

Identyfikacja proceséw biznesowych zwiazanych z trescia pomaga lepiej przeanalizowacé i zrozumie¢ te
tre$¢ oraz zwigzane z nig wymagania. Po wstepnej analizie informacje te nadal sa przydatne zwlaszcza wtedy,
gdy trzeba zaprojektowa¢ przeptywy pracy zarzadzane przez system, ktore chcemy skojarzy¢ z zawartoscia.
Na poczatek dysponujemy lista wszystkich przeptywdéw pracy, ktore nalezy zaprojektowac i zaimplementowac.
Oprocz tego duza czes¢ prac zwiazanych z analizg przeplywow pracy oraz wysokopoziomowym projektem
jest juz wykonana, zatem pozostaje skoncentrowac si¢ na uzupelnieniu szczeg6téw i zaprojektowaniu
rzeczywistej implementacji.

Jesli np. poddajemy analizie proces dotyczacy formularzy elektronicznych, mozemy podczas tej fazy
zidentyfikowa¢ gléwne dzialania i decyzje zwigzane z tym procesem. W pozniejszym czasie, po osiagnigciu
punktu, w ktérym bedziemy gotowi do zaprojektowania i implementacji wlasciwego formularza elektronicznego
i zwigzanego z nim przeptywu pracy, bedziemy mieli dobre rozeznanie dotyczace czynnosci, ktére nalezy
wykonad, oraz tego, jaki proces ostatecznie bedzie realizowany.

Uwaga Wiecej informacji na temat projektowania przeptywu pracy dotyczacego zatwierdzania elektronicznego
formularza mozesz znalez¢ w rozdziale 8.
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Opisanie proceséw biznesowych zwiazanych z zawarto$ciag wymaga zupelnie innego formatu niz ten,
ktory jest uzywany do opisywania jednostek informacji i ich przeznaczenia. Opis procesu biznesowego za
pomocg jednego lub dwoch akapitéw moze by¢ trudny do zrozumienia. Opis bardziej zlozonych procesow
moze zaja¢ kilka akapitow, co sprawia, ze jest on o wiele trudniejszy do szybkiego zrozumienia. Jeéli decyduje
si¢ na zastosowanie tekstu do opisania procesu, wykorzystuje format przypadku uzycia — tworze numerowang
liste ztozong z prostych instrukeji opisujacych kazdy etap w procesie. Alternatywnie i znacznie czeéciej tworze
schematy proceséw.

Tworzenie diagraméw proceséw bhiznesowych
za pomocg programu Microsoft Visio

Do opracowania diagraméw proceséw biznesowych mozna uzy¢ dowolnego programu graficznego. Jednym
z podstawowych narzedzi, ktérych uzywam do analizowania zasoboéw informacyjnych oraz cyklu zycia
informacji w organizacji, jest Microsoft Visio. Narzedzie to pozwala na podsumowywanie i upraszczanie
wielu zlozonych informacji za pomoca biblioteki figur. Za jej pomoca mozna tworzy¢ diagramy pozwalajace
na skuteczne prezentowanie informacji wielu réznym odbiorcom i przekazywanie tych informacji do nich.
Program Visio udostepnia kilka szablonéw schematéw pozwalajacych na tworzenie diagraméw proceséw lub
stanow. Niektdre z tych szablonéw wykorzystalem do zbudowania diagramdéw zamieszczonych w tej ksigzce.

Uwaga Wiecej informacji na temat Visio mozesz znalez¢ w witrynie Microsoft Office, pod adresem
http.y/office.microsoft.com/visio.

Istnieje kilka szablondw Visio, z ktérych najczesciej korzystam podczas sporzadzania szczegélowych
diagraméw zasobdw informacyjnych i proceséw w przedsiebiorstwie. Kazdy z nich przedstawia informacje
w inny sposob, w zaleznoéci od przeznaczenia.

Oto szablony, ktore wykorzystuje.

e Process diagram — podstawowy schemat blokowy, sktadajacy sie gtéwnie z prostokatéw oznaczajacych
dziatania i rombdéw oznaczajacych decyzje. Za pomoca tych ksztaltow mozna tworzy¢ diagramy dziatan
i decyzji zwigzanych z procesem.

e Swim-lane process diagram — diagram, ktdry bazuje na diagramie procesu. Sktada si¢ z wierszy
(przypominajacych tory na basenie) wykorzystywanych do identyfikowania rol odpowiedzialnych
za czynnoéci badz decyzje.

o Workflow diagram — diagram zlozony z ikon, ktore graficznie przedstawiaja zadania w przeptywie pracy.

o Entity-relationship (ER) diagram — projekt danych, ktére modeluja rézne podmioty i zachodzace
pomigdzy nimi relacje. Czgsto uzywany do modelowania tabel baz danych (encji) i ograniczen kluczy
obcych pomiedzy tabelami.

Program Visio zawiera réwniez szablony dla innych typéw diagraméw, np. diagraméw przeptywu danych,
diagraméw UML, diagraméw mapy witryny oraz diagramow sieci. Nalezy wybra¢ szablon, ktory jest odpowiedni
dla celu komunikacyjnego, jaki chcemy osiagna¢. Do zaprezentowania proceséw zwigzanych z zasobami
informacyjnymi najczesciej wykorzystuje jeden z czterech diagraméw, ktére wymienilem wczesniej.

Jednym z wyzwan zwigzanych z tworzeniem diagraméw zlozonych informacji jest podjecie decyzji, co nalezy
uwzgledni¢ w diagramie. Jesli zamiescimy zbyt wiele szczegdtéw, diagram stanie sie skomplikowany i trudny
do $ledzenia, co przyczyni si¢ do mniej efektywnej komunikacji. Podjecie decyzji, ile informacji umiesci¢ na
diagramie, jest w wigkszym stopniu sztuka niz nauka i zalezy od odbiorcéw oraz przeznaczenia diagramu.
Specyfikacja funkcjonalna oprogramowania wymaga wiekszej iloéci szczegélow, poniewaz na podstawie
sporzadzonego diagramu deweloperzy beda kodowali oprogramowanie. Diagramy proceséw zwiazanych
z zasobami informacji nie wymagaja takiej iloéci szczeg6tow, zwlaszcza na poczatkowym etapie projektowania.
Na poczatek wystarczy skupic si¢ na gléwnych dziataniach i decyzjach. Pozostale szczegoty mozna pominac.
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Stosowanie koloréw jest przydatnym sposobem uwzgledniania dodatkowych informacji bez komplikowania
diagramu. Zagadnienie to omdwie w ramce zamieszczonej ponizej. By¢ moze juz zauwazyles, ze na diagramie
cyklu zycia informacji zamie$citem ramki oznaczone linig przerywana, ktére identyfikuja fazy cyklu zycia wedtug
modelu AIIM. W ten sposéb w subtelny sposéb wprowadzilem dodatkowe informacje bez komplikowania
podstawowego diagramu. Mozna poeksperymentowa¢ z innymi technikami organizacji diagramow,
pozwalajacymi na przekazywanie dodatkowych informacji, np. z ramkami badz adnotacjami.

FORMATOWANIE DIAGRAMOW

W diagramach, ktére tworze, lubie wykorzystywac kolory. W tej ksigzce musiatem zrezygnowac z koloréw,
poniewaz ilustracje sq czarno-biate, ale zazwyczaj na moich diagramach stosuje szerokg game koloréw. Dzieki
temu diagramy stajq sie Zywsze i bardziej atrakcyjne wizualnie, a jednocze$nie informacje w obrebie diagramu
sg lepiej zorganizowane i wyréznione.

Mozna np. wyrézni¢ okreslonym kolorem szczegdlnie wazne dziatania i decyzje. Mozna réwniez uzy¢ réznych
koloréw do reprezentowania odmiennych faz lub réznych obszaréw odpowiedzialnoéci. Dostosowuje kolory,
wypetnienie i format linii dla poszczegolnych ksztattow po to, by wprowadzi¢ akcenty i wyréznic niektore informacje.
W programie Visio 2013 dostepne sg réwniez motywy dla ksztattow. Ich zastosowanie pozwala na uzyskanie
ciekawych efektéw, ktore mozna zastosowac do poszczegdlnych ksztattéw uzytych na diagramie.

Uwazam, ze funkcja automatycznego rozmieszczania w programie Visio (przynajmniej w obecnym ksztatcie)
nigdy nie daje wynikéw, ktére s zadowalajace. Z tego powodu zazwyczaj tworze ukfad ksztattéw recznie,

a nastepnie stosuje mechanizmy wyréwnywania i rozmieszczania w celu uzyskania profesjonalnego
i dopracowanego wygladu.

Identyfikowanie wymagan informacji

w zakresie bezpieczenstwa

Czasami wymagania bezpieczenistwa dla zasobow informacji s3 mniej sztywne — nie wymagaja zbyt wielu
zadan zwigzanych z utrzymaniem lub zbyt $cistego rygoru. Do tej kategorii mozna zaliczy¢ bardzo duzy zbidr
informacji — sg to przykladowo informacje, do ktérych uzytkownicy moga ograniczy¢ dostep, lecz nie muszg.
ZwyKkle te zasoby nie zawierajg informacji wrazliwych lub poufnych, dlatego mogg by¢ udostepniane szerszemu
gronu odbiorcéw wewnatrz organizacji. Dla informacji tego typu takze istnieja wymagania bezpieczenstwa.
Sposob identyfikowania i zarzadzania tymi wymaganiami omoéwie dalej w tym rozdziale. Najpierw jednak
zajme si¢ zasobami na drugim koncu skali — informacjami, ktérych dotycza $cisle, rygorystyczne wymagania
w zakresie bezpieczenstwa.

Niektore rodzaje tresci sg tak wrazliwe i kluczowe dla organizacji, ze wymagaja szczegétowych oraz
rygorystycznych zasad bezpieczenstwa. Zarzadzanie kontrola dostepu do tego typu informacji odbywa si¢ na
podstawie zasady need to know (dostep maja tylko te osoby, ktore uzasadnig koniecznosé¢ skorzystania z tej
informacji); zazwyczaj sg to osoby zaangazowane w procesy zwigzane z zasobem informacji — badz to tworcy
informacji, badZ pracownicy podejmujacy decyzje na podstawie tych informacji. Bardziej zabezpieczona
zawarto$¢ ma takze bardziej ograniczone grono odbiorcow.

Na tym konicu skali, gdzie informacje maja wyzsze wymogi w zakresie bezpieczenstwa, identyfikujemy
wiele rodzajow treéci. Oto te, ktdre tu zostaly zaliczone (w przypadkowej kolejnosci).

e Wlasno$¢ intelektualna (ang. Intellectual property — IP). Wlasnos¢ intelektualna firmy (poczawszy
od wynikéw naukowych badan, a skoficzywszy na algorytmach gier wideo) pomaga jej konkurowaé
na rynku, stara¢ si¢ o finansowanie badan lub zwigksza szanse sprzedazy, poniewaz pozwala wyrézni¢
firme na tle innych firm.

e Badania i rozwdj. Firmy z réznych branz — od przedsi¢biorstw gérniczych prowadzacych badania
nad mozliwo$ciami wydobywania surowcéw do laboratoriéw farmaceutycznych testujacych nowe
terapie lekowe — chcg chroni¢ swoje dane, by uniemozliwi¢ kradziez ich pomystéw przez inne firmy.
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¢ Dane osobowe. Rézne instytucje i firmy — od agencji rzadowych dysponujacych danymi prywatnych
obywateli do firm zarzadzajacych platnosciami wykonywanymi kartami kredytowymi — wymagaja
specjalnej starannosci podczas przetwarzania danych osobowych.

e Plany taktyczne i strategiczne. Zaréwno tworzone w jednostkach sit zbrojnych, jak i korporacjach.
Najwiecej korzysci przynosza wtedy, gdy nie dowiedza sie o nich konkurenci.

To zaledwie kilka przyktadéw, ktore moga da¢ wiele do my$lenia. Firma dysponuje réznymi rodzajami
informacji, ktére powinny by¢ utrzymywane z dala od domeny publicznej. Zazwyczaj do tych informacji
powinno mie¢ dostep ograniczone grono os6b wewnatrz firmy. Informacje poufne mozna dla kontrastu
poréwnac z artykutami publikowanymi na blogu dostepnym dla wszystkich pracownikéw firmy. Oczywiscie
artykutéw na publicznym blogu nie beda dotyczyly Zadne wymagania poufnosci, poniewaz s na nim publicznie
ujawnione informacje. Mimo to, pewne wymagania bezpieczenstwa beda mialy zastosowanie, np. ograniczenia
tego, kto moze edytowac¢ artykul.

Sprawe dodatkowo komplikuje fakt, ze jednostka informacji moze réwniez przechodzi¢ przez rézne poziomy
bezpieczenstwa. Przykladowo notatka prasowa zawierajaca informacje o przychodach firmy z poprzedniego
kwartalu bedzie ujawniona publicznie dopiero od okreslonej daty lub godziny. Do tego czasu informacje
finansowe musza by¢ zabezpieczone i tajne. W przeciwnym razie ujawnienie moze da¢ inwestorom nieuczciwa
przewage, a tym samym moze stac sie przedmiotem dochodzenia prowadzonego przez komisje¢ papieréw
warto$ciowych. Ostatecznie jednak notatka prasowa stanie si¢ wiedzg dost¢pna publicznie, a jej wymagania
w zakresie bezpieczenstwa ulegna zmianie.

Znajomos¢ zasobow informacyjnych pomaga w zaplanowaniu i zidentyfikowaniu wymagan w zakresie
bezpieczenstwa oraz w zaprojektowaniu architektury informacji i proceséw biznesowych. Jesli opracujemy
wykaz zasobow informacji w sposob, ktéry omowitem wezeéniej, mozemy teraz go wykorzystac i pomysle¢
o poziomie zabezpieczert wymaganych w odniesieniu do kazdego typu zawarto$ci. Nalezy przemysleé, czy
wymagania bezpieczenstwa dla jednostki informacji okreslonego rodzaju tresci zmieniajg si¢. Co spowodowato
zmiane¢? Czy przyczyna zmiany zostata uwzgledniona w procesie biznesowym zwigzanym z trescig?

Zarzadzanie poziomami zabezpieczen dla poszczegolnych jednostek informacji nie skaluje si¢ dobrze
ijest trudne do zarzadzania, podobnie jak zarzadzanie uprawnieniami dla kazdego uzytkownika z osobna.
Nadmierna szczegélowo$¢ w zarzadzaniu zabezpieczeniami niesie ryzyko stosowania niesp6jnych ustawien
zabezpieczen w odniesieniu do informacji, co moze skutkowa¢ mozliwymi lukami w zabezpieczeniach.
Zabezpieczenia dzialajg najskuteczniej, gdy uogdélnimy je do grup, a nastepnie zastosujemy grupy do
poszczegdlnych elementéw — np. zdefiniujemy uprawnienia dla kilku elementéw, a nastepnie dodamy
uzytkownikéw do grupy, aby przyznaé te same uprawnienia wszystkim jej czlonkom. Zarzadzanie
zabezpieczeniami takze jest najskuteczniejsze, gdy odbywa si¢ za posrednictwem grup zabezpieczen.

Grupy pozwalajg na uproszczenie i scentralizowanie administrowania zabezpieczeniami.

Oprécz grup, do projektowania rozwigzania zabezpieczent mozna skorzysta¢ z kategorii. Ich zastosowanie
zapewnia spdjnos¢ na poziomie calej organizacji. Szerokie kategorie poufnoéci pozwalaja na przypisywanie
zasobu informacji do jednego z kilku pozioméw wrazliwo$ci. Pozwala to zmniejszy¢ obcigzenie zwigzane
ze szkoleniem uzytkownikow. Uzytkownicy muszg zna¢ tylko kilka réznych pozioméw poufnosci i zasady
podejmowania decyzji dotyczacych klasyfikowania tre$ci oraz musza wiedzie¢, w jaki sposéb powinni
postepowac z informacjami przyporzadkowanymi do kazdego z tych poziomoéw. Dodatkowo wiasciwie
rozumiany i wyraznie oznaczony poziom poufnoséci wzmacnia bezpieczenstwo. Uzytkownicy sg $wiadomi
tego, jak powinni postepowac z okreslonym zasobem informacji oraz komu moga go udostepnié¢. Ostatecznie
zmniejsza to ryzyko przypadkowego ujawnienia prywatnych informacji.

Przykladowo zgodnie z praktyka obowiazujaca w sektorze publicznym agencja rzagdowa (ABW lub SKW)
najpierw przeprowadza postepowanie sprawdzajace, a nastepnie wystawia okreslonej osobie po$wiadczenie
bezpieczenstwa — dotyczy to zaréwno zewnetrznych konsultantéw, jak i pracownikéw rzadowych. Osoba
posiadajaca poswiadczenie ma wtedy potencjalne prawo dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli poufnosci,
ktora odpowiada jej poziomowi poswiadczenia. Obowigzuje jednak zastrzezenie, ze osoby te musza mie¢
jednocze$nie wazny powdd biznesowy, aby uzyska¢ dostep do niejawnych informacji. Uzytkownicy musza
nada¢ klauzule poufnosci wszystkim tworzonym przez siebie dokumentom, zgodnie z poziomem zabezpieczen
lub wrazliwoéci. Jesli tego nie zrobia, informacje s3 uwazane za jawne. Oto lista klauzuli tajnoéci dokumentéw
obowigzujacych w Polsce.
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e Zastrzezone: wybrane dane zawierajace wrazliwe informacje o charakterze prywatnym lub biznesowym.

e Poufne: informacje niejawne, ktérych ujawnienie moze spowodowa¢ ograniczone szkody dla interesu
narodowego.

e Tajne: informacje niejawne, ktérych ujawnienie moze spowodowa¢ powazne szkody dla interesu
narodowego.

o Scisle tajne: informacje niejawne, ktérych ujawnienie moze spowodowac wyjatkowo powazne szkody
dla interesu narodowego.

Uwaga Wiecej informacji na temat zasad postepowania z informacjami niejawnymi mozna znalez¢ na stronie
Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, pod adresem Atip./www.abw.gov.pl/pl/zadania/ochrona-informacji-nie/
zasady-ochrony-informa/4 1, Zasady-ochrony-informagi-niejawnych. htmi.

Niektore organizacje stosuja klauzule tajnoéci zgodne z zasadami rzgdowymi, inne tworza wlasne lub
stosuja rozwigzania mieszane. Na ponizszej liscie wymieniono kilka innych samoopisujacych si¢ poziomow
klasyfikacji informacji. Dla kazdego z nich moze obowigzywa¢ osobny zbidr ograniczen. Oto one:

e dane osobowe pracownikow,

e zastrzezone informacje zdrowotne,

¢ informacje umozliwiajace identyfikacje klienta,

e poufne — dotyczace wyltgcznie pracownikéw etatowych,

e poufne — do uzytku wewnetrznego (pracownicy i wspdlpracownicy),

e poufne — pracownicy i partnerzy biznesowi.

Oczywiscie nie ma potrzeby, aby zasoby informacyjne byly klasyfikowane wylacznie wedlug jednej
kategorii. Dokladniej opowiem o tym w nastepnym rozdziale. Na razie wystarczy zapamieta¢, ze istnieje
mozliwo$¢ uwzgledniania wlasnych sposobéw przyporzadkowywania zasobéw informacyjnych do
wspolnych grup. Oto lista przykladéw tego rodzaju kategorii:

e poziom wrazliwosci,

e znaczenie biznesowe,

e zwigzek z przepisami.

Podobnie jak w przypadku innych metadanych, wykorzystywanie wielu kategorii sprawia, ze w projekcie
zasob6w informacyjnych bedzie istnialo wiele sposobow klasyfikowania tresci. Dzieki temu ich opis
udostepniony uzytkownikom stanie si¢ doktadniejszy. Dodatkowo wiele kategorii kreuje dodatkowe sposoby
organizowania i filtrowania list informacji. Istnienie wielu kategorii klasyfikowania informacji wspomaga
réwniez zaawansowane scenariusze zarzadzania informacjami, takie jak umozliwienie stosowania
wyrafinowanej logiki przeptywéw pracy i logiki zapytan eDiscovery.

Klasyfikowanie informacji mozna zaimplementowac w programie SharePoint w ramach metadanych,
ktére da si¢ skojarzy¢ z jednostka informacji. W nastepnym rozdziale, podczas projektowania taksonomii
korporacyjnych, bede kontynuowat identyfikowanie réznych kategorii klasyfikacji informacji. Bede to robi¢ takze
w rozdziale 6., w ktorym omoéwilem sposoby konfigurowania metadanych przeznaczonych do klasyfikowania
zawarto$ci. Na razie nalezy wzig¢ pod uwage niektore kategorie, ktorych mozna uzy¢ do klasyfikowania tresci.

Wskazéwka Im wiecej zadan zwigzanych z klasyfikowaniem informacji da sie zautomatyzowac, tym strategia zarzadzania
informacjami bedzie bardziej efektywna. Mozna réwniez zwiekszy¢ skutecznosc tej strategii poprzez poprawienie
widocznosci klasyfikacji informacji po to, by staty sie bardziej zauwazalne dla uzytkownikow. Jedng z technik poprawy
widocznosci jest dodanie informacji do paska powiadomien w dokumencie programu Word lub zmiana koloru
wyswietlania elementu listy programu SharePoint w taki sposob, aby odzwierciedlata klasyfikacje informacji.
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Podczas pracy nad wykazem zasobow informacyjnych, gdy zaczniesz identyfikowa¢ ogdlne klasyfikacje
wymagane do grupowania réznego rodzaju tresci, odczujesz, jak skomplikowane sa wymogi bezpieczenstwa
informacji. Tak jak wspominatem, odpowiednie uogélnienie wymagan bezpieczenstwa dla wszystkich
podobnych rodzajow treéci pozwala uproéci¢ wymogi zabezpieczen do kilku szerokich i tatwych w zarzadzaniu
kategorii. Od tej chwili mozna zacza¢ przygladad si¢ tym kategoriom w celu rozwazenia odpowiednich
zakresow bezpieczenstwa. Mozna tez skorzysta¢ z tych zakresow, by okresli¢ sposéb implementacji réznych
rodzajow zawartosci i zabezpieczen w programie SharePoint.

Uwaga Wiecej informacji na temat réznych opcji zabezpieczania informacji w programie SharePoint mozesz znalez¢
w rozdziale 12.

Krétko mowigce, nalezy poszukaé sposobéw pogrupowania i uogélnienia wymagan bezpieczenstwa tak,
aby pokrywaly podobne rodzaje informacji. Taka strategia umozliwia skalowanie i przyczynia sie do
zmniejszenia obciazenia uzytkownikéw zadaniami zwigzanymi z wdrazaniem i przestrzeganiem zasad
zabezpieczen. Mozna osiagna¢ taki stan, jesli nie ulegniemy pokusie wchodzenia w zbyt daleko idace
szczegoly kazdej jednostki informacji. Zamiast tego nalezy skupi¢ si¢ na gtéwnych kategoriach
pozwalajacych na pogrupowanie informacji. Trzeba skupi¢ si¢ na lesie, a nie na drzewach.

Dokumentowanie wymagan
zwigzanych z cyklem zycia informacji

Dokumentowanie wymagan zwiazanych z cyklem zycia informacji nie jest tym samym, co tworzenie
specyfikacji funkcjonalnej. Specyfikacja funkcjonalna opisuje system i jego funkcje. Z kolei dokument
opisujacy wymagania okreéla interakcje z informacjami, fazy cyklu zycia informacji oraz reguly biznesowe
lub zdarzenia (te reguly i zdarzenia zachodzace poza systemem), ktére powoduja zmiane albo progresje¢

w cyklu zycia.

Podkreslam te réznice¢, poniewaz wiele 0sob przechodzi bezpoérednio do specyfikacji funkcjonalnej
i probuje opisywac proces z punktu widzenia systemu. Jest to jednak przedwczesne. Przed okre$leniem
najbardziej wydajnego rozwiazania i szczegotow implementacji trzeba zrozumie¢ zasady biznesu i obowigzujace
w nim problemy. Rozwiazanie powinno by¢ sterowane przeprowadzong analizg biznesu i wyréznionymi
przypadkami uzycia, a nie lista opcji konfiguracyjnych produktu.

Przyznaje, ze sam czasami zbyt wczesnie przechodze do tworzenia specyfikacji funkcjonalnej. W gotowych,
wstepnie skonfigurowanych produktach tatwo moze dojé¢ do przypadkowego pominiecia analizy biznesowej
i bezposredniego przejscia do szczegdtéw implementacji funkcji. Czasami zdarza si¢ to réwniez zespolom
programistycznym podczas budowania zupelnie nowych systeméw od podstaw. Zastosowanie takiego podejécia
jest szczegélnie fatwe w przypadku gotowych produktéw oprogramowania, takich jak SharePoint. System istnieje,
nie trzeba go tworzy¢, zatem jedynym zadaniem pozostaje jego skonfigurowanie.

Mozna zatem odczuwacé pokuse, by bezposrednio przejs$¢ do szczegotow implementaciji, czyli okreélania
specyfikacji funkcji. Zauwazytem, ze jestem szczegolnie podatny na takie praktyki, gdy projekt jest rutynowy
(lub przynajmniej rutynowy dla mnie — zewnetrznego konsultanta, ktory powtarza wiele projektow z réznymi
klientami, cho¢ prawdopodobnie nie ma w tym niczego rutynowego dla klienta). Staram si¢ pamigta¢ o tym
zachowaniu, aby unikng¢ pomijania wymagan biznesowych i przypadkéw uzycia. Skupiam si¢ na tym, aby najpierw
zrozumie¢ potrzeby biznesowe. Zachecam do tego samego: najpierw musisz doktadnie zrozumie¢ problem
z punktu widzenia biznesowego, by pdzniej decydowac o szczegdtach implementacji i specyfikacji funkgji.

Przejscie bezposrednio do specyfikacji funkcjonalnej nie musi automatycznie prowadzi¢ do
niepowodzenia projektu (cho¢ moze czesto tak si¢ dzieje), ale zazwyczaj mocno komplikuje jego realizacje.
Gléwnym problemem jest zbyt wczesne wprowadzenie ograniczen projektowych. Ograniczenia wynikaja
z podejmowania decyzji systemowych zbyt wczeénie, przed doktadnym zrozumieniem wszystkich przypadkow
uzycia i przed przeprowadzeniem szczegdlowej analizy przestrzeni problemu. Ograniczenia te czgsto pochodza
od 0sob innych niz architekt rozwigzania — ludzi, ktérzy nie majg kwalifikacji do podejmowania decyzji projektowych.
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We weczesnej fazie projektu, jeszcze przed przeprowadzeniem odpowiednich analiz, mozna spotkac sie
z wprowadzaniem réznych ograniczen majacych wplyw na wiele funkcjonalnoéci programu SharePoint.
Moga by¢ one zwigzane m.in. z podejmowaniem decyzji dotyczacej jednego z ponizszych obszaréw, takich jak:

e zablokowanie interfejsu uzytkownika,

¢ implementacja okreslonej liczby szablonow,

e uniwersalne przeptywy pracy,

e ograniczenia uprawnien i funkcjonalnosci.

Wszystkie te decyzje wydaja sie by¢ niewlasciwa reakcja na zbyt ograniczone i waskie, a nawet nieistniejace
lub Zzle zrozumiane wymagania. W wiekszo$ci przypadkdéw tego rodzaju wymagania sg kreowane przez osoby
z niewielkim doswiadczeniem w dziedzinie rozwigzann ECM. Radze unika¢ samodzielnego wchodzenia w tg strefe

zagrozen. Nie nalezy dopusci¢ do tego, by interesariusze lub wspotpracownicy podejmowali przedwczesne decyzje
projektowe na podstawie bfednych wyobrazen, niedoktadnych wymagan i bez odpowiedniej analizy merytorycznej.

Uwaga Nazwanie przedwczesnego ograniczenia implementacji systemu ,,wymaganiem biznesowym” nie czyni z niego
wymagania biznesowego. Uzytkownicy biznesowi i menedzerowie projektu nie sg ekspertami w dziedzinie programu
SharePoint ani tez nie sg architektami rozwigzania. Lepiej, gdyby byli skoncentrowani na artykutowaniu proceséw

i probleméw biznesowych, a nie na projektowaniu rozwiazan, ktore wprowadzaja ograniczenia implementagji.

Nazywam ten proces wprowadzaniem ograniczen implementacji, poniewaz kieruje on projekt i zesp6t
projektowy poza wlasciwy kierunek dzialania. To sprawia, ze zesp6l musi stosowac obejécia. Moze tez
spowodowa¢ naruszenie jakiego$ aspektu lub dodanie zlozonosci do projektu rozwigzania, zazwyczaj bez
odpowiedniej analizy przedwczesnego ograniczenia. Tego rodzaju ograniczenia prowadza zesp6l bardziej
wymagajaca droga, lub co gorsza, zla droga, wynikajaca z podjecia ztej decyzji zbyt wczesnie w procesie,
przed przeprowadzeniem analizy wymagan i zrozumieniem przestrzeni problemu. To jest niebezpieczenstwo,
przed ktorym chce Cie uchronié. Nalezy pamigtaé, by skupi¢ sie na wymaganiach dotyczacych zasobow
informacyjnych z punktu widzenia biznesu oraz celéw uzytkownikow biznesowych.

Wczesniej przedstawilem wiele narzedzi potrzebnych do skutecznego udokumentowania wymagan dla
zasobéw informacyjnych — sa to wykazy zasoboéw informacyjnych, diagramy przetwarzania informacji oraz
wymagania bezpieczenstwa. Na tym etapie mozna wykorzysta¢ wszystkie te mechanizmy razem, by opisa¢
gléwne klasy informacji wystepujace w organizacji. W tym momencie nie trzeba koncentrowac si¢ na szczegétach
hierarchii informacji. Jednak jesli zauwazysz jakichkolwiek kandydatéw do roli bardziej specjalistycznych
kategorii zawarto$ci, mozesz zwrdci¢ uwage na potencjalne relacje. Nalezy jednak unika¢ angazowania si¢
w zbyt doktadna analize, poniewaz gléwnym celem tego etapu jest zrozumienie i opisanie informacji.

Uwaga Wiecej informacji na temat tego, kiedy i w jaki sposdb nalezy identyfikowac relacje pomiedzy klasami
informacji, mozesz znalez¢ w rozdziale 4.

Warto sformutowa¢ krétki opis ogélnego przeznaczenia klasy informacji; opis wykonany z perspektywy
biznesu. W celu jego sformulowania zadaje rozne typy pytan dotyczacych jednostki informacji. Sg to m.in.
nastepujace pytania.

e Jakiemu celowi stuzy klasa informacji?

o Jakie korzysci czerpie z niej organizacja?

o Jaki jest jej wkiad w organizacje?

o Gdzie jest jej miejsce w strategii biznesowej?
o Jakie jest jej przeznaczenie?

e Dlaczego jest przydatna dla uzytkownikow?
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Po opisaniu celu jednostki informacji okreslam szczegoly zwigzane z bezpieczenstwem informacji zgodnie
z tym, co napisalem w poprzednim podrozdziale. Zazwyczaj wskazuj¢ poziom wrazliwoéci i prywatnosci klasy
informacji, w tym klauzule tajno$ci — tzn. czy klasa jest poufna lub czy zawiera dane osobowe. Oprocz tych
atrybutéw wskazuje zamierzonych odbiorcow tresci, a takze wszelkie ograniczenia bezpieczenstwa zidentyfikowane
w fazie analizy. Jesli aspekty bezpieczenstwa w pewnym punkcie cyklu zycia zawartoéci odnoszg si¢ do zmiany
stanu, staram sie to uchwyci¢ na tym etapie, lacznie ze szczegétami dotyczacymi powoddw zmian. Moga np.
zmieni¢ sie ograniczenia zabezpieczen po tym, kiedy niewielki zesp6t zakonczy wspélprace nad jednostka
informacji i opublikuje ja w domenie publiczne;j.

W dokumencie precyzujacym wymagania dla informacji umieszczam réwniez wszelkiego rodzaju strategie
dotyczace informacji, ktdre zostaly zidentyfikowane w trakcie analizy. Szczegdlnie dotyczy to wszelkich zasad
zachowywania lub niszczenia informacji. Strategie te moga ustala¢ zatwierdzanie wymagane w procesie tworzenia
informacji lub innych rodzajow przeptywéw pracy albo ograniczen zwigzanych z okreslona klasg informacji.
Mozna tu réwniez umieéci¢ wszelkiego rodzaju szczegdly dotyczace procesow zwigzanych ze strategia.
Przeplywy pracy oraz inne aspekty strategii omdéwilem dalej w tej ksiazce.

Uwaga Wiecej informacji na temat tworzenia przeptywdw pracy zarzagdzania dokumentami mozesz znalez¢ w rozdziale 6.

Na koniec w dokumencie wymagan warto umiesci¢ schemat przetwarzania informacji, o ktérym
wspomnialem wczesniej. Dzigki niemu mozna zobaczy¢, gdzie jest miejsce informacji w modelu cyklu zycia
i do jakiej fazy tego cyklu si¢ ona odnosi. Jesli tworze dokumentacj¢ wymagan w programie Word, zalgczam
diagram procesu razem ze szczegélami wymagan klasy informacji. Jedli natomiast dokumentuj¢ wymagania
w formie tabeli, np. za pomoca arkusza kalkulacyjnego programu Excel, zwykle po prostu zamieszczam
hiperlgcze do diagramu, zazwyczaj prowadzace do witryny programu SharePoint. Diagram procesu
przedstawia zawartos¢ w kontekscie. Pomaga podsumowac wiele dodatkowych informacji, ktére beda
przydatne dla cztonkéw zespotu projektowego pracujacego nad rozwigzaniem do zarzadzania zasobami
informacyjnymi w przedsigbiorstwie.

Dysponujac wszystkimi tymi informacjami, mozna zrozumie¢ zasady rzadzace zasobami informacyjnymi
w przedsiebiorstwie. Wiedza ta bedzie spetniata role¢ kluczowego elementu podczas projektowania rozwigzania
ECM. W zaprezentowanym podejéciu pokazuje zagadnienie projektowania i budowania rozwigzania, wychodzac
od zasobow informacji na zewnatrz. Taki sposob pozwala lepiej zrozumied, jak organizacja korzysta z informacji,
i opracowa¢ odpowiednie problemy za pomoca eleganckich rozwigzan.

W dokumencie wymagan skoncentrowana jest wiedza na temat problemu; jest on tez zZrédtem danych
wejsciowych do pozostatych dziatan zwigzanych z projektowaniem rozwigzania ECM. Informacje oraz
metadane, ktore je opisuja, to podstawa kazdej inicjatywy tworzenia rozwigzania ECM. Inwestycja w t¢ faze
przedsigwziecia zwraca si¢ wielokrotnie w pdzniejszych etapach programu ECM. Jesli zdarzy Ci si¢ utkna¢
podczas analizy jakiego$ aspektu rozwiazania zarzadzania tre$cig w przedsigbiorstwie, wré¢ do analizy
wymagan oraz dokumentacji procesow, ktore powstaly w tej fazie, aby ustali¢, czy analiza informacji byla
przeprowadzona wystarczajaco dokladnie. Czgste powracanie do tej analizy i rozszerzanie jej pozwala
rozwigzywacé problemy i usuwac przeszkody blokujace postepy zwigzane z pracg nad systemem zarzadzania
zasobami informacyjnymi w przedsiebiorstwie.

PRZYKLADOWY FRAGMENT DOKUMENTU WYMAGAN DOTYCZACEGO JEDNOSTKI INFORMACII

Klasa jednostki informacji: Raport zwrotu wydatkéw
Typ pliku: Formularz webowy InfoPath

Opis: Formularz zawierajacy informacje o pracowniku i dane tabelaryczne na temat kosztéw zwigzanych
z przedsiewzieciem, o ktérych zwrot wnioskuje pracownik.

Kategoria prywatnosci: Osobiste
Klauzula tajnosci: Poufne
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ROZDZIAt 3. = ANALIZA CYKLU ZYCIA INFORMACJI

Strategia przechowywania: 3 lata
Inne atrybuty: Odwotanie do projektu, centrum kosztéw, zataczone skany rachunkéw
Powigzany proces biznesowy: Proces zatwierdzania zwrotu wydatkow, przedstawiony na ponizszej ilustraji.

Pracownik Zadanie przypisane Wydatki Wydatki
przedstawia do menedzera zatwierdzone zwrécone

raport wydatkéw l

Powiadomienie Wydatki
pracownika odrzucone

Inne szczegdty: W przypadku wydatkéw, ktore powinni zwrécic klienci, system przeksztatca kopie
zatwierdzonego raportu wydatkéw do postaci pliku PDF w celu wystania e-mailem do klienta.

Podsumowanie

Organizacja wykorzystuje mnostwo informacji. Kazda jednostka informacji stuzy wlasnemu celowi.
Zidentyfikowanie i zrozumienie ogoélnych klas informacji oraz zwigzanych z nimi proceséw biznesowych
to pierwszy, wazny krok w kierunku zaprojektowania skutecznego rozwigzania do zarzadzania zasobami
informacyjnymi w przedsi¢biorstwie. Wykonanie tego kroku wymaga analizy informacji. W wyniku tej
analizy mozna zrozumie¢, w jaki sposéb uzytkownicy korzystaja z informacji oraz jak postrzegaja ich
przeznaczenie. W tym rozdziale zaprezentowalem podejscie do problemu identyfikowania i rozumienia tresci
przy zastosowaniu modelu cyklu Zycia do réznego rodzaju informacji. Przygladajac si¢ informacjom w kontekscie
modelu, mozna odkry¢ i przeanalizowac wszelkie luki lub wyjatki od modelu dla okreslonego rodzaju tresci.
Pézniej zaprezentowalem wskazéwki dotyczace sporzadzania wykazu zasobéw informacyjnych w organizacji
oraz sposobu analizy proceséw biznesowych zwigzanych z réznego rodzaju zawartoécia. Na koniec opisalem,
jak nalezy identyfikowa¢ potrzeby dotyczace bezpieczenstwa informacji i jak mozna udokumentowa¢
wymagania dotyczace cyklu zycia informacji.

Znajomo$¢ zasobow informacyjnych, procesow, ktorym one podlegaja, oraz wszelkich innych wymagan
tworzy podstawy inicjatywy rozwigzania zarzadzania zasobami informacyjnymi w przedsigbiorstwie.
W pozostalej czgéci programu tworzenia rozwigzania ECM bedziemy wykorzystywa¢ informacje zebrane
w tej poczatkowej fazie. Posiadajac wiedze na temat zasobow informacyjnych w organizacji oraz znajac
podstawowe sposoby ich klasyfikowania, mozna przystapi¢ do organizowania i tworzenia struktury
dodatkowych sposobdw podzialu tresci na kategorie oraz klasyfikowania tresci i relacji pomigedzy réznymi
rodzajami informacji. W nastepnym rozdziale wykorzystam wyniki przeprowadzonej analizy informacji
i zaprezentuj¢ narzedzia, ktoére mozna wykorzysta¢ do zaprojektowania hierarchii i wzorcéw podzialu na
kategorie i organizowania zasobow informacyjnych. Ostatecznie dzialania te przyczynia si¢ do utworzenia
architektury informacji.
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Skorowidz

A

Access Control List, Patrz: ACL
ACL, 233, 234, 237
Active Directory, 84, 231
Active Directory Rights Management Service,
Patrz: AD RMS
AD RMS, 227,238
adres URL, 93
AlIM, 20, 29, 30
alert, 111
Amdahl Gene, 61
Amdahla prawo, Patrz: prawo Amdahla
ankieta, 56
anons, 55
aplikacja, 53
dodawanie, 53
kompozytowa, 42
organizacji, 53
uslugowa, 44, 46
webowa, 44, 45, 46
archive repository, Patrz: repozytorium archiwalne
ASIC, 33
asset library, Patrz: biblioteka elementéw zawartosci
Association for Information and Image Management,
Patrz: AIIM
audience targetting, Patrz: witryna okreslanie
docelowych odbiorcow
audit trail, Patrz: éciezka audytu
Australian Securities and Investments Commission,
Patrz: ASIC

Balsamiq Mockups, 143
bezpieczenstwo, Patrz: zarzadzanie bezpieczenstwem
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biblioteka, 45, 46, 47, 52, 53, 55, 56, 103, 120
dokumentdw, 49, 52, 54, 156
alert, 111
kolumna, 109, 120
elementdw zawarto$ci, 155
formularzy, 54
obrazéw, 52, 54
slajdow, 55
stron Wiki, 54
strony, 155
wspoldzielenie, 155
zasobow, 55
blog, 40, 49, 198, 210
blokada
w miejscu, 217
zawartosci, 216
BPM, Patrz: zarzadzanie procesami biznesowymi
Business Connectivity Services, 60
Business Process Management, Patrz: zarzadzanie
procesami biznesowymi

C

categorization, Patrz: kategoryzacja
centrum rekorddéw, 260

automatyczne, 266
collaboration, Patrz: wspotpraca
Collabware, 285
content classification index, Patrz: indeks klasyfikacji

zawartosci

content disposition, Patrz: informacja niszczenie
content hold, Patrz: blokada zawartosci
content repository, Patrz: repozytorium informacji
content retention, Patrz: informacja przechowywanie
content retrieval, Patrz: wyszukiwanie zawarto$ci
content type hub, Patrz: koncentrator typu zawartosci
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cross-site collection publishing, Patrz: publikowanie
miedzy zbiorami witryn

D

Dewey Melvil, 246
diagram
formatowanie, 73
mapy witryny, 72
procesu biznesowego, 72
przeplywu danych, 72
przeptywu pracy, Patrz: przeplyw pracy diagram
sieci, 72
UML, 72
Digital Rights Management, Patrz: zarzadzanie
prawami cyfrowymi
digital signature, Patrz: podpis cyfrowy
document imaging, Patrz: dokument przetwarzanie
dokument, 47
biblioteka, Patrz: biblioteka dokumentéw
obrazowanie, 282, 283
protokotu spotkania zespotu projektowego, 21
przetwarzanie, 25
specyfikacji produktu, 21
statusu uzytkownikéw w mikroblogu organizacji, 21
szablon, 112, 126
szyfrowanie, 237
wersja, 25, 109
wyewidencjonowywanie, 110
zarzadzanie, Patrz: zarzadzanie dokumentami
zestaw, 128
driver, Patrz: sterownik
DRM, Patrz: zarzadzanie prawami cyfrowymi
dziedziczenie, 121
dziennik, Patrz: raport

E

ECM, 19, 20, 23, 24, 26, 56, 70
korzysci, 34
koszty, 34
opracowanie programu, 35, 36
ECM 101 poster, 30
eDiscovery, 29, 59, 122, 180, 213, 215, 216
konfiguracja, 217
sprawa, 215, 221
e-form, Patrz: formularz elektroniczny
electronic form, Patrz: formularz elektroniczny
e-mail, 21, 69, 284
Enterprise Content Management, Patrz: ECM
etykieta, 115
Exchange, 222
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F

file plan, Patrz: plan archiwow
folksonomia, 88
form processing, Patrz: formularz przetwarzanie
formularz, 26, 159
biblioteka, Patrz: biblioteka formularzy
InfoPath, 42
papierowy, 160, 161, 162, 163
przetwarzanie, 26, 164
publikowanie, 169
tworzenie, 164, 166
zatwierdzanie, 162
forum dyskusyjne, 100

H

Health Insurance Portability and Accountability Act,
Patrz: HIPAA

indeks klasyfikacji zawartosci, 246, 248
InfoPath, 164, 166
informacja, Patrz: repozytorium informacji
architektura, 81, 83, 84, 244
implementacja, 89
nawigacja, Patrz: nawigacja
sortowanie kart, Patrz: sortowanie kart
tworzenie, 86, 87, 94
cykl zycia, 19, 21, 76, 144, 272
etap, 30
model, 29, 30, 33, 63, 67, 70, 124
dostarczanie, 30
indeksowanie, 185
inspekgja, 115
klasyfikowanie, 196
kontrola dostepu, 185, 227, 228, 231, 232, 234, 235,
236, 237
magazynowanie, 30
niszczenie, 27, 31, 58, 67, 70, 97, 119, 144, 270, 271,
273, 276,278,279
odkrywanie, 214, 221
porzadkowanie, 20
powstawanie, 30, 66
procedura dostepu kaskadowa, 20
przechowywanie, 27, 28, 30, 58, 103, 104, 114, 243,
248, 251, 253, 255, 257, 269, 270, 271, 272, 276
limit, 104, 105
wydajnos¢, 105, 106
przej$ciowa, 40
standaryzacja, 57
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tymczasowa, 27, 28, 29, 97
typ, 119, 120, 124
definicja, 121
dziedziczenie, Patrz: dziedziczenie
galeria, 122, 123
hierarchia, 124
implementacja, 125, 127
kategoria, 123
wspoldzielenie, 57
wymagania, 76, 77, 78
Wyszukiwanie, 26, 31, 41, 105, 106, 107, 179, 181,
184,217
administracja, 185, 186
architektura ustugi, 182
regula kwerend, 192
regula przeszukiwania, 189
stownik, 192
sugestia kwerend, 190
zrédta, 187, 204, 224
zrodlo wynikéw, 189
zarzgdzanie, 30
zasoby, 23, 30, 39, 43, 64, 65, 83
skorowidz, 68, 69, 84
zdobywanie, 30
informatyka spoleczna, 195, 196, 197, 199
infrastruktura klucza publicznego, 25
in-place hold, Patrz: blokada w miejscu
intellectual property, Patrz: wlasnos¢ intelektualna
interfejs uzytkownika, 45, 140, 185
1P, Patrz: wlasno$¢ intelektualna

K

kalendarz, 55
kanat aktualnosci, 197, 198, 204

katalog, 53
organizacji, 53
witryn, 53, 95

kategoryzacja, 26
Key Performance Indicators, Patrz: KPI
klasyfikacja

dziesietng Deweya, 246

indeks, Patrz: indeks klasyfikacji zawartosci
klucz, 25
kod kreskowy, 115
kodeks strategii postepowania, 21
komisja ASIC, 33
koncentrator typu zawartosci, 57, 89, 119
kontakty, 55
kontrolka

niestandardowa, 94

ASP.NET, 95
SuiteLinksDelegate, 95
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KPI, 41
kwerenda odnajdowania, 216

L

lista, 45, 46, 52, 53, 55, 56, 103, 120, 155
anonsow, Patrz: anons
kontroli dostepu, Patrz: ACL
wspdldzielenie, 155
zadan, Patrz: zadanie

facza, 56, 183

M

magazyn terminoéw, 89
Managed Metadata Service, Patrz: MMS
managed path, Patrz: §ciezka zarzadzana
metadane, 26, 40, 57, 58, 75, 82, 89, 90, 94, 120, 121,
196, 244

administracyjne, 82

opisowe, 82

struktura, 88

tworzenie, 87, 88

automatyczne, 88

wewnetrzne, 82

zarzadzanie, Patrz: MMS

znakowanie spolecznoéciowe, Patrz: znakowanie

spotecznosciowe

metadata, Patrz: metadane
Microsoft Project, 36, 37
Microsoft Solutions Framework, Patrz: MSF
Microsoft Visio, 72
mikrozarzadzanie, 101
MMS, 44, 84, 89
MSF, 35

nawigacja, 94, 95
notatnik, 100

obiekt BLOB, 121

ograniczenie, 23

OneNote, 100

organizacja
aplikacja, Patrz: aplikacja organizacji
katalog, Patrz: katalog organizacji
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pasek glowny, 94
kontrolka, Patrz: kontrolka
Payment Card Industry Data Security Standard,
Patrz: PCI DCSS
PCI DCSS, 33
plan archiwéw, 243, 244, 257
projektowanie, 251, 252, 258
podpis cyfrowy, 25, 162
portal, Patrz tez: strona, witryna
publikowania, Patrz: witryna publikowania
wyszukiwania, Patrz: wyszukiwarka
PowerPoint, 55
PowerShell, 90

poziom praw i uprawnien, 25, 232, 233, 234, 235, 236,

237
prawo Amdahla, 61
proces biznesowy, 30
diagram, Patrz: diagram procesu biznesowego
zarzadzanie, Patrz: zarzadzanie procesami

biznesowymi
przeptyw pracy, 26, 28, 30, 40, 57, 58, 149
akcja, 172
koordynacyjna, 173
listy, 173

narzedziowa, 174
podstawowa, 173
zadan, 174
diagram, 37
dzialanie, 172
kojarzenie z dokumentami, 112
niszczenia rekordow, 273, 274, 276, 278, 279
publikowania, 149, 150
SharePoint Designer, 172, 173, 175
zarzadzania rekordami, 266
zatwierdzania, 175
przycinanie bezpieczenstwa, 239
publikowanie miedzy zbiorami witryn, 143, 154, 155,
156

raport

dashboard, 42

inspekgji, 115, 116

tworzenie, 41
records management, Patrz: zarzadzanie rekordami
rekord

centrum, Patrz: centrum rekordéw

cykl zycia, Patrz: informacja cykl zycia
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inspekcja, 267
kluczowy, 259
konieczny, 257
kopia zapasowa, 279
nieformalny, 28
oficjalny, 27, 28, 29, 31, 97, 241, 243
przechowywanie, 269, 270, 271, 272, 276
przesylanie, 263
przydatny, 257
repozytorium, Patrz: repozytorium rekordéw
routowanie, 260, 261, 262, 266
typ, 28
wazny, 257
zarzadzanie, Patrz: zarzadzanie rekordami
zbedny, 257
repozytorium, 30, 41, 182, 215
archiwalne, 26, 28
identyfikacja, 185
informacji, 25, 30
pobieranie, 25
rekordéw, 27, 252, 255, 258
centrum, Patrz: centrum rekordéw
dzielenie, 252, 253, 259
projekt, 243
scentralizowane, 258, 259
zdecentralizowane, 258
zewnetrzne, 281, 284
zZwracanie, 25
retention policies, Patrz: zasada zachowywania
Right Management Service, Patrz: RMS
RMS, 237, 238

Saltzer Jerry, 240
Schroeder Mike, 240
search connector, Patrz: SharePoint wtyczka
wyszukiwania
security trimming, Patrz: przycinanie bezpieczenstwa
SharePoint
architektura, 45, Patrz tez: informacja architektura
connector, Patrz: SharePoint zlacze
Designer, 169, 170, 171
przeplyw pracy, Patrz: przeptyw pracy
SharePoint Designer
eDiscovery, Patrz: eDiscovery
farma, 45, 46, 59
skalowanie, 183
lista zadan, 36, 37
personalizacja, 42
portal publikowania, Patrz: witryna publikowania
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serwer, 60
sklep, 53
sprawl, 101
witryna, Patrz: witryna
wtyczka wyszukiwania, 284
wyszukiwarka, 31, Patrz: wyszukiwarka
ztacze, 282
sie¢ spolecznoséciowa, 195
sklep SharePoint, Patrz: SharePoint sklep
skorowidz zasobéw informacyjnych, Patrz: informacja
zasoby skorowidz
stownik danych, 84
social computing, Patrz: informatyka spoleczna
social networking, Patrz: sie¢ spoleczno$ciowa
sortowanie kart, 85, 86, 88, 95
SOX, 33
standard PCI DCSS, Patrz: PCI DCSS
sterownik, 23
strategia, 30
strategia obrony doglebnej, 228
strona, 142
makieta, 143
planowanie wydan, 141
renderowanie, 145
tre$¢ opublikowana, 141
uklad, 143, 144, 145
wersja
jezykowa, 141
robocza, 141
wiki, 40, 49, 107, 140, 147, 198
biblioteka, Patrz: biblioteka stron Wiki
wyszukiwania, 50
struktura podziatu pracy, Patrz: WBS
system
ECM, 19, 20
integracja, 26
system integration, Patrz: system integracja
szyfrowanie, 25

(2

$ciezka, 153

audytu, 26

witryn, 92

zarzadzana, 51, 92
jawna, 51
symbol wieloznaczny, 93
tworzenie, 93
z symbolami wieloznacznymi, 51
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T

tagowanie spolecznosciowe, 195

taksonomia, 82, 83, 86, 88, 90, 245
branzowa, 86, 248
wprowadzanie, 90

typ zawartoéci, Patrz: informacja typ

U

ustuga

Active Directory, Patrz: Active Directory

biblioteczna, 30

zarzgdzania prawami, Patrz: RMS
ustawa

Health Insurance Portability and Accountability

Act, Patrz: HIPAA

Sarbanes-Oxley Act, Patrz: SOX
uzytkownik

autoryzacja, 228, 231, 232

certyfikat, 25

czlonek witryny, 231

gos¢, 231

interakcje spofeczne, 198

interfejs, Patrz: interfejs uzytkownika

portal osobisty, 40

profil, 83, 196, 202, 209

synchronizacja, 205, 207

uwierzytelnianie, 25, 228

witryna, 40

wiasciciel witryny, 231

zdjecie, 205, 207

v

version history, Patrz: dokument wersja

w

WBS, 36

WCF, 44

WCM, Patrz: zarzadzanie zasobami webowymi

web content management, Patrz: zarzadzanie zasobami
webowymi

wiadomo$¢ e-mail, Patrz: e-mail

wildcard managed path, Patrz: $ciezka zarzadzana
symbol wieloznaczny

Windows Communication Foundation, Patrz: WCF
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SKOROWIDZ

witryna, 45, 46, 48, 50

centrum rekorddw, Patrz: centrum rekordow

gléwna, 46, 48
katalog, Patrz: katalog witryn
kolekeja, 51
konfigurowanie, 92
korzen, 93
mapa, 72
okreslanie docelowych odbiorcow, 208, 209
osobista, 50
promowana, 95, 207, 209
dodawanie, 95
publikowania, 50, 147, 149, 150, 156
spolecznosci, 50
struktura, 90, 91, 92
nawigacja, Patrz: nawigacja
tworzenie, 91, 94
szablon, 107
tworzenie
projektowanie procesu, 102, 103
samoobstugowe, 103
wyszukiwania, Patrz: wyszukiwarka
zbidr, 46, 92, 102
granica, 91
tworzenie, 48
wielko$é, 91
witryna spolecznoéciowa, 40
wlasno$¢ intelektualna, 73, 230
work breakdown structure, Patrz: WBS
workflow, Patrz: przepltyw pracy
wskaznik
KPI, 41
wydajnoéci, Patrz: KPI
wspotpraca, 25, 99, 100
asynchroniczna, 100
wyjatek, 66, 67
wyszukiwanie
0so6b, 195, 196, 199, 201
zawartosci, Patrz: informacja wyszukiwanie
wyszukiwarka, 180, 184, 217
administracja, 185, 186
architektura ustugi, 182
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regula kwerend, 192
regula przeszukiwania, 189
stownik, 192

sugestia kwerend, 190
zrodlo wynikow, 189

Yammer, 197

zadanie, 55, 153
zapytania dostrajanie, 185
zarzadzanie
bezpieczenstwem, 25, 73, 84, 185, 227, 237
analiza, 230
model zagrozen, 229, 230
poziom, 74, 76
dokumentami, 25, 108, 128
wersjonowanie, 109
wyewidencjonowywanie, 110
zasady, 114
metadanymi, Patrz: MMS
prawami cyfrowymi, 25
procesami biznesowymi, 26,70,71
rekordami, 27, 41, 241, 260, 266, 267
rozszerzenia, 284, 285
zewnetrznymi, 281, 284
trescig w przedsiebiorstwie, Patrz: ECM
wiasnoéciami witryn osobistych, 195, 202, 203, 204
zasobami webowymi, 27, 83, 139, 140, 144, 171
agregacja zawartosci, 141
analiza wymagan, 142
element nawigacyjny, 141
zasada
najmniejszych uprawnien, 240
zachowywania, 58
zasoby informacyjne, Patrz: informacja zasoby
znakowanie spoleczno$ciowe, 88
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POZNAJ SKUTECZNE SPOSOBY ZARZADZANIA INFORMACJAMI!

NANANNANNNNNNNNNNNNI RS

SharePoint 2013 PL
Praktyczne zarzgdzanie zasobami
informacyjnymi w przedsigbiorstwie

SharePoint to platforma rozwijana przez firme Microsoft, utatwiajaca zapanowanie nad ogromem informacji
przetwarzanych w przedsigbiorstwie. Jest najczesciej wybierana przez srednie i duze organizacje. Pozwala
pracownikom na btyskawiczne zlokalizowanie informacji istotnych w ich codziennej pracy. Ponadto poma-
ga tworzy¢ wiasne komponenty, dostosowane do specyficznych wymagari.

SharePoint to duzy i zaawansowany produkt, jednak dzieki tej ksiazce szybko zdobedziesz wiedze
umozliwiajaca skuteczne korzystanie z jego potencjatu. W trakcie lektury poznasz cykl zycia informacii,
zaplanujesz strukture archiwéw, skonfigurujesz portal eDiscovery oraz dostosujesz system zabezpieczen
do wiasnych wymagan. Na kolejnych stronach znajdziesz interesujaca wiedze na temat klasyfikowania

i organizowania informacji, publikowania zawartosci sieci Web oraz formularzy elektronicznych. Ksiazka
ta jest obowigzkowa lektura dla wszystkich oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie informacjami

w SharePoint.

Dzieki tej ksigzce:

* poznasz mozliwosci platformy SharePoint

* wykorzystasz formularze elektroniczne

» sklasyfikujesz posiadane informacje

* okreslisz cykl zycia informaciji

* opanujesz ogrom informacji w przedsiebiorstwie

Steve Goodyear — jest ekspertem w zakresie SharePointa. Pracowat dla Microsoftu jako konsultant
ds. obstugi tej platformy dla klientéw z Ameryki Pétnocnej. Wczesniej byt zwiazany z Electronic Arts jako
programista i lider techniczny. Ma tytut MBA, PMP-PMI.
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