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Katarzyna Materska
Wydziat Nauk Humanistycznych
Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Maturity models jako przyklad narzedzi
diagnozowania zarzgdzania informacjg
w organizacjach

Maturity models as an example of information
management diagnosis tools in organizations

Stowa kluczowe: modele dojrzatosci, narzedzia zarzadzania informacja, zarzadzanie informacja,
zarzadzanie cyklem zycia informacji.

Keywords: information lifecycle management, information management, information management tools,
maturity models.

Abstrakt

Swiadome potencjalnych korzysci organizacje zainteresowane sa najlepszymi praktykami
w zakresie wdrazania poszczeg6lnych etapdw zarzadzania informacja (Z1), ale takze pro-
buja rozpoznaé, na jakim etapie ,,dojrzalosci” w zakresie ZI si¢ znajdujg. Celem artyku-
tu jest przyblizenie zestandaryzowanych narzedzi pozwalajacych osiagnaé te cele, tzw.
maturity models, w taki sposob, aby pokazany material mogt by¢ Zrédlem inspiracji do
samodzielnego tworzenia tego typu narzedzi dla konkretnych organizacji roznego typu.
Podstawowe zZrédto dociekan stanowila sitg rzeczy dokumentacja maturity models, a uzu-
pelniajaco, dla czytelnosci wywodu, korzystano z artykutow o zblizonej tematyce. Wy-
kazano, ze tzw. maturity models sa wartym zainteresowania narzedziem pozwalajagcym
mierzy¢ i ocenia¢ zardwno zasoby, jak i stosowane technologie, jak rowniez procesy i po-
trzebne w organizacji kompetencje informacyjne. Ich istotg staje si¢ takze wyznaczanie
dalszych Sciezek pozadanego rozwoju ZI.

Abstract

Organizations aware of the potential benefit from best practices in information manage-
ment (IM) developing, try to recognize the IM maturity level in which they actually op-
erate. The aim of the article is to bring the standardized assessment tools called maturity
models into closer focus, to inspire the creation of standalone tools for the purposes of the
given organization. The main source of the investigation was maturity models document
attachments. To complete and make the argument more clear, some other articles were
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used additionally. It has been shown that maturity models are tools worthy of interest
which allow one to measure and assess sources, technologies, processes and competen-
cies needed in the organization. The essence of them is to appoint the next level of the IM
development.

Wprowadzenie

Implementacja projektéw zarzadzania informacja (ZI) przebiega w réznych organi-
zacjach w zréznicowanym tempie, z roznoraka jakoscia, kompletnoscia oraz efektywno-
$cig. Swiadome potencjalnych korzysci organizacje zainteresowane sg najlepszymi prak-
tykami w zakresie wdrazania poszczegolnych etapow ZI, ale takze probuja rozpoznaé na
jakim etapie ,,dojrzatosci” w zakresie ZI si¢ znajduja. Pojawia si¢ coraz wiecej propozycji
zestandaryzowanych narzedzi (np. maturity models, narzedzi benchmarkingowych oraz
audytowych) pozwalajacych mierzy¢ i ocenia¢ zar6wno zasoby, jak i stosowane techno-
logie, jak rowniez procesy i potrzebne w organizacji kompetencje informacyjne. Ich istota

staje sie takze wyznaczanie dalszych $ciezek pozadanego rozwoju.

7 uwagi na niewielka objetos¢ tego artykulu zdecydowano si¢ na pokazanie dwoch
przyktadow narzedzi typu maturity models, nazywajac je tu zamiennie ,,modelami doj-
rzatosci” lub ,,modelami stopnia dojrzatosci ZI”. Wychodzac z zalozenia, ze tekst ma by¢
jak najbardziej pomocny dla tych wszystkich, ktérych interesuje diagnostyka zarzadzania
informacja, takze praktycznie, narzedzia te opisano na tyle doktadnie i wielokierunkowo,
by mogly stac sie inspiracja do tworzenia wtasnych narzedzi, dopasowanych do instytucji,

ktére badamy.

Czym sg tzw. modele ,,dojrzalosci”?

Koncepcja modeli ,,dojrzatosci” sigga lat 70. XX wieku, kiedy Cyrus F. Gibson
i Richard L. Nolan przedstawili w Harvard Business Review cztery stadia rozwoju
zarzadzania technologiag informacyjng (Gibson, Nolan 1974). Wyro6znili oni cztery pod-

stawowe etapy wzrostu: inicjacja, rozprzestrzenianie si¢, formalizacja i dojrzalos¢ (ma-

turity).

Kilka lat pdzniej rozpoczeto w Software Engineering Institute na Carnegie Mellon
University prace nad modelem pod nazwa Capability Maturity Model Integration (CMMI)

1to on jest wskazywany jako poczatek modeli ,,dojrzalosci” (wigcej zob: What is Capabi-



lity, 2017). CMMI dostarcza konstrukcyjnej ramy i jest szeroko stosowany w procesach
oceny w odniesieniu do projektow rozwoju oprogramowania, ale takze proceséw organi-

zacyjnych.

Podstawowa koncepcja tego typu modeli zaklada, ze proces oceny pozwala usta-
nowié¢ wartosci poczatkowe, cele do osiggniecia, mierzy¢ osiggnigcia oraz dokonywaé
ewaluacji procesoOw organizacyjnych. Stosuje sie je do wskazania poziomu zarzadzania
cyklem zycia informacji czy tez szeroko pojetego zarzadzania informacja w organiza-
cjach, co nakreslono ponize;j.

Zarzadzanie cyklem Zycia informacji (Information Lifecycle
Management, ILM)

Wszystkie dane przechowywane w korporacyjnych systemach i sieciach maja swoj
cykl zycia. Cykl zycia informacji pokazuje, jaka droge przebywa ona w organizacji od
momentu jej powstania do ewentualnej archiwizacji, czy w koncu usuniecia. Szczegdtowe
etapy roznig sie¢ w zaleznosci od zastosowanej polityki organizacyjnej, jednak zwykle

wyrdzni¢ mozna trzy zasadnicze etapy:

1. Tworzenie lub nabywanie informacji i danych. Zaréwno jedna, jak i druga

droga pozyskiwania jest cenna dla biezacych proceséw organizacyjnych.

2. Udostepnienie — np. poprzez intranet, strong WWW. Wymagania dostepnosci

zaleza od zawartosci 1 przydatnosci danych.

3. Przechowywanie i usuwanie danych — czas przechowywania danych zalezy od
ich natury i wartosci oraz od réznych regulacji prawnych, standardéw obligu-

jacych organizacje do ich przestrzegania (Harwood, 2004).

Zasadnicza sprawa dla zarzadzajacych informacja jest zapewnienie dostepnosci
online do danych podczas catego cyklu zycia informacji, stosownie do poziomu zyczen
uzytkownika. Trudnym problemem okazuje si¢ jednak nieustajagca zmiana wartosci infor-
macji w czasie, co oznacza, ze informacja wazna dzisiaj moze by¢ nierelewantna jutro. Prze-
chowywanie wszystkich informacji na wysokim poziomie dostepnosci (z zapewnieniem
natychmiastowosci dostepu i przeszukiwalnosci) jest bardzo kosztowne. Powstaje wiec
wazne pytanie — ktére dane mogg zostaé¢ skierowane na tansze platformy przechowywa-
nia (dostepu), co oznacza¢ moze slabsze zabezpieczenie danych czy wrecz niebezpie-

czenstwo utraty w wyniku awarii sprzetu lub oprogramowania.
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Zarzadzanie cyklem zycia informacji (Information Lifecycle Management, 1L.M)
prezentuje zmiane podej$cia w odniesieniu do tworzenia i zarzadzania infrastrukturg
przechowywania oraz do samych danych w nich gromadzonych. ILM nie jest technologia
per-se. W ramach ILM wypracowane zostaja strategie zarzadzania danymi w trakcie
catego cyklu zycia informacji, identyfikowane sg procesy i technologie, ktére uwzgledniaja
przeptyw informacji w konkretnej organizacji. Celem programu ILM jest stworzenie
takiego schematu klasyfikacji informacji, by krytyczna dla organizacji informacja uzyskata

nalezne jej miejsce, dostep i ochrong.

Istnieje sporo czynnikow wzmacniajacych potrzebe przyjecia rozwigzan ILM,
do ktorych nalezg m.in. nieustajacy wzrost danych w niespotykanym dotad tempie;
szacunki pokazujace, ze ok. 90% danych wykorzystywana jest rzadko, co sprawia, ze
umieszczanie ich na drogich nosnikach jest zbyt kosztownym wyborem; wzrost wymagan
co do przechowywania i bezpieczenstwa danych naktadanych przez regulacje rzadowe,

branzowe 1 inne.

Fundamentem koncepcji ILM jest zrozumienie nieustajagco zmieniajacej si¢ warto-
$ci danych. Dotyczy to kazdej organizacji. Skoro strategia [LM uznaje, ze nie wszystkie
dane sa jednakowo istotne na r6znych etapach swojego trwania, oznacza to, ze muszg by¢
one zarzadzane i moga by¢ przechowywane na réznych poziomach i z wykorzystaniem
najbardziej efektywnych kosztowo technologii — stosownie do potrzeb uzytkownikdéw
w danym czasie. Implementacja strategii ILM oznacza wigc identyfikacje oprogramowa-
nia i sprzg¢tu oraz procesOw potrzebnych na kazdym etapie zycia informacji. Zadaniem
strategii jest dopasowanie kosztow przechowywania do wartosci informacji, ktérg wnosi

ona do organizacji.

Storage Networking Industry Association (SNIA) definiuje ILM jako: polityki, pro-
cesy, praktyki, uslugi oraz narzedzia wykorzystywane do dopasowania biznesowej
wartosciinformacji do najbardziej odpowiedniej kosztowo efektywnej infrastruktury

— od momentu utworzenia informacji do jej koncowego usunigcia. Informacja
jest dopasowywana do wymagan biznesowych poprzez polityke zarzadzania oraz

poziom ustug powigzany z aplikacjami, metadanymi oraz danymi (Building a terminology,
2009, s. 2).

ILM jest kompleksowym podejsciem do zarzadzania przeplywem danych i metada-
nych w systemach informacyjnych — od momentu utworzenia informacji i jej poczatko-
wego przechowywania do czasu, kiedy staje si¢ przestarzata i jest usuwana. Inaczej niz

we wczesniejszych podejsciach do zarzadzania i przechowywania danych, ILM obejmuje



wszystkie aspekty zwigzane z danymi, poczynajac od praktyk (zachowan) uzytkownikow
okreslajacych warto$¢ danych, do stosowania coraz bardziej ztozonych kryteriow
okreslajacych czas przechowywania informacji, innych niz tylko wiek danych czy czesto-
tliwo$¢ ich wykorzystywania.

Wigkszo$¢ organizacji doswiadcza dzisiaj gwattownego wzrostu informacyjnych ak-
tywow. ILM dostarczamozliwosci stosowaniazasad biznesowych do kontrolowaniastopnia
ich przyrostu i ochrony najcenniejszych informacji. Zachowujac jedynie najbardziej
warto$ciowe i przydatne informacje ulatwia organizacjom szybsze docieranie do potrzebnej
informacjiiosiaganie znacznej redukcji kosztow zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury
zachowania informacji i danych.

ILM Maturity Model

Na poczatku roku 2008 Data Management Forum’s Information Lifecycle Manage-
ment Initiative (ILMI) oraz Storage Networking Industry Association (SNIA) End User
Council (EUC) podjety probe wprowadzenia do praktyki organizacyjnej standaryzowane-
go narzedzia nazwanego modelem stopnia dojrzatosci zarzadzania cyklem zycia informacji

— tzw. Information Lifecycle Management (ILM) Maturity Model.

Podjetemu wysilkowi przyswiecaly trzy zasadnicze cele:

—  dostarczenie zestandaryzowanego narzg¢dzia, ktore pomogloby organizacjom
okresli¢ gdzie znajdujg sie¢ one w odniesieniu do najlepszych praktyk w zarza-
dzaniu informacja,

—  pomoc organizacjom w doskonaleniu ich praktyk ILM i zbilansowanie pozio-

mu uslug zwigzanych z technologia informacyjna oraz obnizaniem kosztow,

—  pomoc w ustaleniu priorytetow inwestycji IT poprzez dostosowanie tych kosz-

tow do zmian wartosci informacji organizacyjnej z uptywem czasu.
ILM Maturity Model wypelnia wskazane cele dwutorowo:

1. Definiuje wspolng rame oraz jezyk do rozwazan na temat dojrzatosci ILM.
W ten sposob umozliwia pordéwnanie, jak dalece zaawansowana jest dana
organizacja w implementacji dobrych praktyk ILM w stosunku do innych
organizacji.

147



148

2. Dostarcza organizacjom informacji na temat dobrych praktyk, co pozwala
im doskonali¢ swoje wdrozenia. Umozliwia tez organizacjom dostosowanie
poziomu ustug przechowywania do wartosci ich informacji, co wiaze sie
z redukcja kosztow. W niektérych przypadkach omawiany model dostarcza

podstaw do rozpoczecia implementacji ILM.

ILM Maturity Model jest szablonem, w ramach ktérego stawia si¢ szereg pytan, kto-
re moga zosta¢ wykorzystane jako scenariusz wywiadow przeprowadzanych wsrod inte-
resariuszy. Powinny by¢ nimi osoby z roznych dziatow zajmujacych sie informacjg (me-
nedzerowie rekordéw informacyjnych, komorki ds. bezpieczenstwa, prawa, wdrozen itp.).
Do kazdego wywiadu nalezy uzywac¢ odrebnego kwestionariusza pytan i notowaé, z kim
i kiedy przeprowadzono wywiad. Wybor interesariuszy najlepiej pozostawi¢ grupie wdro-
zeniowej ILM (w miare mozliwosci multidyscyplinarnej, ktorej przewodniczy ktos zdolny
do rozstrzygania ewentualnych rozbieznosci powstajacych w grupie). Tak naprawde
to wlasnie praca z interesariuszami rozpoczyna strategic ILM. Wazne jest przyjecie

wspolnej terminologii zwigzanej z Z1.

Kazdy ze wskazanych tu czterech kluczowych obszaréw (,,Integracja biznesowa”,
»Wdrozenie 1 dopasowanie informacyjne”, ,,Zarzadzanie danymi” oraz ,,Infrastruktura™)
obejmuje kluczowe procesy opisane w celu wlasciwej kategoryzacji stopnia dojrzatosci
praktyk ZI. Dla kazdego z obszaréw wytyczono pie¢ kolejnych poziomoéw osiagnigcia
stopnia dojrzalosci: poczatkowy (initial, ad hoc), udokumentowany (repeatable, docu-
mented), zestandaryzowany (defined & measured, standarized & correlated), zautomaty-
zowany (quantitatively manager, automated ILM), doskonalacy (optimizing, continuous

improvement).

Kluczowe obszary oceny w modelu dojrzalosci ILM
Obszar 1: Integracja biznesowa (Business Integration)

Ta czes¢ modelu dojrzatosci skupia si¢ na politykach i procesach biznesowych, zarza-
dzaniu (procesami, politykami, danymi), wartosci procesoOw biznesowych i wymaganiach
interesariuszy. Praktyki ILM powinny zosta¢ zintegrowane ze sposobem prowadzenia
przez organizacje¢ swojej dziatalnosci. Tak wigc wiedza na temat tego, w jaki sposob
dziata firma, jest kluczowa czgscig strategii ILM. Poziom poczatkowy to ,,reaktywne” (nie
pro-aktywne) srodowisko, wtym sensie, ze pracownicy nie sg $wiadomi polityk zarzadzania

danymi organizacjiiich zwigzkiem z warto$cig proces6w biznesowych. Nie sprecyzowane



sa takze wymagania w odniesieniu do polityk oraz okreslania wartosci procesow
biznesowych. Z kolei optymalnym stanem doskonalenia jest konsekwentne podazanie
za wytyczonymi politykami i procesami, praktykami zarzadzania, powigzanie wartosci
ILM z waga procesow biznesowych, uzyskiwanie sprzezenia zwrotnego we wszystkich

zakresach i ciggle doskonalenie ich dopasowania z ILM.

Badajac ten obszar, szukamy wiec odpowiedzi na kilka pytan. W jaki sposob bizne-
sowe procesy i polityki oraz praktyki zarzadzania danymi sg dopasowane i zintegrowane
z politykami ILM? Jakie wskazniki organizacja wypracowata w tych zakresach? W jaki
sposob okresla sie wymagania ILM oraz doskonali polityki ILM?

Obszar 2: Wdrozenie i dopasowanie informacyjne (Application and Information
Alignment)

Obszar dopasowania aplikacji i informacji kieruje poglebiong analize w strone
procesow, polityk, zarzadzania, dynamiki dopasowania, wartosci i dostepnosci danych
w infrastrukturze IT, z uwzglednieniem np. kwestii whasnosci informacji, jej dublowania,
rozpowszechniania, modeli danych. Praktyki ILM powinny by¢ dopasowane do
uwarunkowan organizacji— z czego wynika jakos¢ ustug, bezpieczenstwo i zabezpieczenie
danych.

Na etapie poczatkowym w procesach informacyjnych brakuje np. wskazywania
wiascicieli informacji, polityka ograniczona jest jedynie do wykonywania backup-ow, za-
rzadzanie sprowadza si¢ do ustalenia schematu bazy danych; w organizacji dubluje si¢
wiele danych, a kopie informacji nie sg catkowicie zgodne; wszystkie obiekty informa-
cyjne traktowane sg podobnie, bez roznicowania ich wartosci; ograniczone jest dzielenie
si¢ informacja, brak jest wlasciwych zabezpieczen. Stan optymalny zaktada duzag zmia-
n¢ — firma posiada wlasne zasoby informacyjne, polityke ochrony informacji, firmowa
taksonomig, informacja przechowywana jest stosownie do zmieniajacych si¢ wymagan
biznesowych, w trybie cigglym szacowana jest wartos¢ informacji dla organizacji, prowa-
dzony jest regularny przeglad polityk dostepu itd.

Obszar 3: Zarzadzanie danymi (Data Management)

Zarzadzanie danymi nalezy do waznych technik zarzadzania organizacja

1 obejmuje tworzenie 1 utrzymanie danych w organizacji. Wymaga zrozumienia, jakie
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aktywa informacyjne istniejg w organizacji i jak informacja jest integrowana z proce-
sami korporacyjnymi. Podstawe podejmowania decyzji w zakresie ILM stanowig meta-
dane. Dla nieustrukturalizowanych plikow (np. typu .,.doc™) bedzie to charakterystyka
pliku w postaci wielkos$ci pliku, wskazania jego wlasciciela, data utworzenia itd. W miare
wzrostu dojrzatosci ILM wymagane sa dodatkowe metadane, np. czas utrzymywania
danych w systemie i czas wygasnigcia waznosci informacji, fizyczna lokalizacja itd. Tak
wiec w stadium poczatkowym organizacja nie posiada uwspolnionych danych, a w sta-
dium zaawansowanym (optymalizacji) metadane sa zachowywane automatycznie, sto-
sownie do zachodzacych zmian i dojrzewania systemu zarzadzania danymi. Polityki ILM

powinny zosta¢ wlaczone do organizacyjnych praktyk zarzadzania danymi.

Procesy zarzadzania danymi budowane sg na zestawieniach metadanych, co pro-
wadzi m.in. do budowania wspolnej taksonomii i automatycznego raportowania jakosci
danych.

Obszar 4: Infrastruktura i zarzadzanie uslugami (Infrastructure and Service
Management)

Polityki ILM powinny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktualnej infrastrukturze IT.
Ostatni z obszarow koncentruje si¢ na takich kryteriach jak ushugi przechowywania da-
nych, zabezpieczenie danych, spdjnos¢, bezpieczenstwo i migracja danych. Wyzszy koszt
infrastruktury wspiera wyzszy poziom ushug i odwrotnie. Powinny istnie¢ takze mecha-
nizmy (reczne lub automatyczne), ktore umozliwiajg r6ézng dostepnosé, niezawodnosé
(reliability) 1 wydajnos$¢ (performance) danych na zréznicowanych kosztowo poziomach

ustug w danym czasie.

Bez wzgledu na punkt wyjscia, w ocenie stopnia dojrzalosci ILM, wskazane obsza-
ry mozna traktowaé jako pola nowych mozliwosci. Warto szuka¢ rol, stanowisk, oséb
odpowiedzialnych w firmie za roézne procesy, polityki, narzedzia oraz budowac sieci
relacji. To wlasnie ci interesariusze beda rozmowcami podczas prowadzonych w ramach

modelu dojrzatosci wywiaddw.

Istotnym krokiem jest przygotowanie pytan do kwestionariusza wywiadu. Proble-
matyczna moze by¢ stosowana terminologia (niezrozumiata czy niejednoznaczna dla
wszystkich). W przypadku Forum Zarzadzania Danymi SNIA opublikowano Building
a terminology bridge guidelines for digital information retention and preservation prac-

tices in the datacenter (Building a terminology, 2009). Terminology bridge powstawat



dwa lata i wyjasnia najczesciej uzywane terminy oraz zmiane ich znaczenia w zaleznosci

od roli pelnionej w organizacji. Jego istnienie bardzo utatwito prowadzenie wywiadow.

Ustalenie punktacji (wynikéw) jest najtrudniejszym zadaniem w modelu
dojrzatosci. Wbrewdazeniudo obiektywnychkryteriow, ktére oferujemodel, wymaganajest
takze subiektywna ocena kazdego z czterech obszardéw. Nie wszystko da si¢ uja¢ w ustruk-
turyzowane kategorie. Nalezy podkreslié¢, ze model jest jedynie narzedziem poznawczym
i diagnostycznym i bezsensowne jest traktowanie go w kategoriach zdobywania punktow,

gdyz nie istnieje jedna poprawna odpowiedz, whasciwa dla kazdej organizacji.

W trakcie rozwijania modelu przyjeto, ze z wielu wywiadow prowadzonych
w danym obszarze dzialania organizacji, wybierane sa wyniki z tego wywiadu, w ktérym
ocena obszaru wypadla najslabiej i ta uznawana jest za wyjsciowa 1 wskazujaca kierunki

do dalszych dziatan.

Dotychczasowe doswiadczenia we wprowadzaniu modelu dojrzatosci ILM
dowiodly, ze pomocna jest wizualizacja uzyskanych wynikow, pokazujaca stan dojrza-
tosci w kazdym z obszaréw. Utatwia to typowanie miejsc wymagajacych np. wigkszego
doinwestowania i uwagi. Kazda z organizacji moze sporzadzi¢ wlasnych schemat (wzor)

dopasowany do potrzeb wilasnej organizacji.

Przyktad takiej prostej wizualizacji pokazuje rysunek nr 1.

151



152

Rysunek 1. Wizualizacja wynikow — przyktad.

Initial Repeatable Defined & Quantitatively | Optimizing
) (Ad Hoc) (Documented) Measured Managed (Centinuous
ILM Maturity Scorecard for (Standardized | (Automated | Improvement)
Structured Data & Correlated) ILM)
Business Integration
Application & Information
Alignment
Data Management
Infrastructure & Service Mgmt.
Initial Repeatable Defined & Quantitatively Optimizing
(Ad Hoc) (Documented) Measured Managed (Continuous
ILM Maturity Scorecard for (Standardized | (Automated | Improvement)
Unstructured Data & Correlated) ILM)
Business Integration
Application & Information
Alignment
Data Management
Infrastructure & Service Mgmt.

Figure |6. Maturity Model Dashboard

Zrédto: The Information Lifecycle Management Maturity Model (2009). Storage Networking Industry
Association (SNIA). Data Management Forum, s. 27. http://www.snia.org/sites/default/files/SNIA-DMF _
ILM_Maturity Model 2009092 1-Final.pdf (odczyt: 29.02.2017).

7 pewnoscig propozycja samooceny organizacyjnej poprzez model dojrzatosci [ILM
stwarza szans¢ na poprawe i doskonalenie proceséw zarzadzania informacjg, gtdéwnie
w ocenie cyklu zycia informacji. Powinna by¢é prowadzona w systematyczny sposob,
by aktualizowa¢ wiedze potrzebng do osiggania coraz lepszej dojrzatosci organizacji

w zakresie zarzgdzania informacja.

IM3 — Information Management Maturity Measurement

Information Management Maturity Measurement, zwane w skrocie narzedziem
IM3, to 17 pytan na temat réznych aspektow biezacej praktyki, polityk i procedur zarza-
dzania informacja (ZI) podzielonych na 4 obszary:



1. Ludzie.

2. Organizacja.

3. Cykl zycia informacji i jakos¢.

4. Systemy 1 procesy biznesowe (IM3...Tool, 2015).

Narzedzie zostato udostepnione w programie Microsoft Excel; jego komponentami
sa takze nastepujace dokumenty w formacie pdf: Questionnaire (IM3... Questionnaire,
2015), Instructions & guidance (IM3... Instructions & guidance, 2015) oraz Developing
IM in your organisation (IM3 ... Developing IM, 2015). Wszystkie zostaly przygotowane
przez Public Record Office Victoria (PROV) w Australii oraz udost¢pnione na licencji
CC-BY.

7 zalozenia narzgdzie IM3 moze by¢ stosowane do wskazania ogdlnego poziomu
Z1 w organizacji, oceny stopnia rozwoju strategii 1 praktyk ZI w organizacji, realizacji za-
tozonych wymagan wspotczesnego Z1. Wyniki uzyskane z pomoca narzgdzia IM3 moga
zosta¢ wykorzystane do wskazania mocnych i stabych stron w ZI; nadania priorytetow
tym obszarom ZI, ktéore wymagaja uwagi; powigzania z odpowiednimi dokumentami,
standardami, wskazowkami; wsparcia w tworzeniu celéw ZI 1 rozwijania potrzebnych
umiejetnosci; wsparcia spraw zwigzanych z zasobami i inicjatywami doskonalgcymi Z1.
Wisrdd spodziewanych korzysci tworcy narzedzia wymieniaja: lepsza identyfikacje moc-
nych i stabych punktéw ZI w organizacji i wzmacnianie tych ostatnich, orientacje, gdzie
zacza¢ droge do dojrzalosci w ZI, wykorzystanie informacji do wsparcia aplikacji o fun-

dusze na ZI, mozliwo$¢ pordwnywania si¢ z innymi.

Odpowiedzia na kazde pytanie jest wybranie jednej z pigciu mozliwych opcji

okreslajacej ocene poziomu dojrzatosci organizacji:
1. Brak zarzadzania informacja (unmanaged).
2. Swiadomos¢ istnienia ZI (aware).
3. Etap ksztaltowania (formative).
4. Etap operacyjny (operational).

5. Etap aktywny (proactive).
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Wskazowki charakteryzujace poszczegoélne poziomy dojrzatosci podaje doku-
ment (IM3... Developing IM, 2015), w ktorym przygotowano krétkie wyjasnienie istoty
kazdego z czterech wyrdznionych tu obszarow Z1.

Pytania IM3 nie moga by¢ traktowane jako lista kontrolna, gdyz nie ma odpowiedzi
dobrych czy ztych. Jest to narzgdzie wspierajace samooceng stopnia dojrzatosci strategii
71, planowania i praktyk organizacyjnych. Pytania dotycza wszystkich typoéw informacji
w organizacji, papierowych i elektronicznych. Informacji na dyskach sieciowych, prze-
chowywanych w réznego rodzaju repozytoriach (bazach danych, systemach informacji
o klientach, systemach wspierajacych operacje biznesowe), informacji publikowanej
w intranecie i Internecie, maili, stron WWW, powiadomien (instant messages), mediow

spotecznosciowych i innych.

Narzedziu (zestawowi pytan) towarzyszy wiele innych dokumentéw pomocni-
czych, przewodnikow, wykazéw standardéw itp. Bardzo cenny jest przewodnik z krot-
kim opisem wyrdznionych czterech obszaréw ZI — wraz z sugestiami podpowiadajacymi
mozliwe rozwini¢cie dzialan na kazdym poziomie dojrzatosci organizacji (IM3... Deve-
loping IM, 2015). Dokumenty uzupelnione sg wykazem elektronicznych zZrédel przygoto-

wanych przez Victoria State Government i innych.

Ponizej zaprezentowano pytania narzedzia IM3, z syntetyczna charakterystyka da-
nego obszaru i sugestiami podniesienia stopnia dojrzatosci ZI na tym polu — od zdia-
gnozowanego braku ZI do etapu najwyzszego (aktywnego). Naszkicowanie propozycji
rozwoju organizacyjnego ZI (na podstawie: IM3...Developing IM, 2015) wydato sie
Autorce konieczne, by pokaza¢, ze narzedzie daje mozliwos¢ nie tylko diagnozowania,

ale i planowania coraz bardziej optymalnych etapow ZI.

Ludzie. Kompetencje informacyjne i odpowiedzialno$¢

Pytanie 1: Czy pracownicy odpowiedzialni za zarzadzanie informacja w organiza-
cji sa swiadomi swoich obowiazkéw? Czy informacja jest uwazana za cenne aktywa i tak
traktowana?

Organizacja, ktora uznaje, ze informacja jest jej cennym zasobem, potrzebuje
pracownikow, ktorzy rozumieja jej role i warto$¢ w organizacji oraz posiadajg umie-
jetnosci 1 wiedze jej najbardziej efektywnego wykorzystania. W ,,wieku informacji”

technologie i Internet daja ciggly dostep do niestychanie wielkiej ilosci informacji, co moze



w miejscu pracy skutkowaé przeladowaniem informacyjnym i uczuciem niepoko-

ju, frustracji, dezinformacja, informacjg bledna, poczuciem braku adekwatnych

umiejetnoscitechnologicznychzwigzanychzdostepemikorzystaniemzwiedzy, problemami

z lokalizowaniem informacji. Odnosi si¢ to szczegoélnie do pracownikéw pracuja-

cych w ustugach publicznych. Information-literate workers (pracownicy o wysokiej

kulturze informacyjnej) potrafia: rozpoznaé, kiedy i gdzie i w jakiej ilosci informacja jest

potrzebna, rozpozna¢, jak informacja jest zorganizowana, efektywnie lokalizowaé

i pozyskiwac¢ do niej dostep, oceniaé informacje, zarzadzaé nig oraz rozumie¢ gospodar-

cze, prawne, spoteczne i kulturowe zagadnienia wykorzystywania informacji.

Etapy rozwoju kultury informacyjnej (information literacy):

1.

Uczenie si¢ czym jest kultura informacyjna w miejscu pracy — obejmuje sa-
moksztatcenie poprzez czytanie biezacej literatury oraz wlaczenie w szkolenia
biblioteki (lub innej kompetentnej jednostki).

. Prowadzenie ewaluacji (oceny) umiejetnosci informacyjnych potrzebnych

W miejscu pracy i porownanie ich z biezacym poziomem umiejetnosci persone-

lu. Wiaczenie zadan zwigzanych z kultura informacyjna do zakresu obowigzkow.

. Utworzenie centralnego wykazu zrédetl informacyjnych w organizacji wraz

z przewodnikiem dostepu do zrodel. Pozyskiwanie i promowanie szkolen na
tematy dotyczace kultury informacyjnej, np. jak korzysta¢ z wyszukiwarek, jak
ocenia¢ informacje, jak cytowaé zrédla cyfrowe? Korzystanie z wiedzy pracow-

nikow innych instytucji dotyczacych zrédet informacji i ich wykorzystania.

. Uwzglednianie tematyki kultury informacyjnej w programie r6znych spotkan, za-

inicjowanie forum na ten temat lub utworzenie strony informacyjnej. Szkoleniana
bardziej zaawansowanym poziomie, np.ekonomiczna charakterystykainformacji,
wartosci informacji, efektywnosci kosztowej i spotecznych kontekstow kultury
informacyjnej w miejscu pracy, takich jak networking, working relationships

1 orientacja na klienta.

. Spotkania z jednostkami z wewnatrz i zewnatrz organizacji w celu dzielenia si¢

rezultatami nauki i doswiadczeniami. Wigczenie polityki kultury informacyjne;j
do dokumentow strategicznych. Rozwijanie programéw szkoleniowych z zakre-

su kultury informacyjnej — stosownie do potrzeb organizacji i dziedziny pracy.
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Ludzie. Zdolnosci i mozliwos$ci organizacyjne

Pytanie 2. Czy potencjal i wydajnos¢ organizacyjnego ZI sa wystarczajace do

wsparcia i rozwoju dobrego Z1?

W odniesieniu do ZI pomocne mogg by¢ pytania: Jakie zdolnosci w zakresie ZI sg

potrzebne organizacji? Jakie kompetencje ZI personel aktualnie posiada? Czy bedzie-

my rozwija¢ mozliwosci obecnej kadry czy tez zatrudnimy nowych pracownikéw? Czy

istnieja zasadnicze obszary naszej dzialalnosci, w ktorych nalezy zwigkszy¢ kompeten-

cje ZI? Czy kadra jest wystarczajaco przygotowana do podjecia zadan ZI, ktore chcemy

wdrozy¢? Jak mozemy doskonali¢ nasze istniejgce praktyki ZI1?

Etapy rozwoju zdolnos$ci i mozliwosci:

1.

Przeprowadzenie analizy organizacyjnych zdolnosci ZI i poréwnanie ich z bie-
zacymi obowigzkami kadry w zakresie ZI. Przygotowanie komunikatu o wyma-

ganiach w zakresie umiejetnosci ZI w organizacji.

Uswiadomienie luk w organizacyjnych zdolnosciach i mozliwos$ciach ZI w dzia-
le zasobow ludzkich. Definiowanie na nowo roli pracownikéw z umiejetnoscia-

mi w zakresie ZI — zwigkszenie ich odpowiedzialnosci w zakresie ZI.

. Zdobycie funduszy na stanowisko specjalisty ds. ZI lub konsultacje. Inwesto-

wanie w ushugi, ktéore moga zwigkszy¢ mozliwosci informacyjne organizacji.
Promowanie korzysci z wprowadzenia odpowiednich $rodkow i mozliwosci ZI

do zarzadzania organizacja.

Zapewnienie ustawicznych szkolen zapewniajacych doskonalenie umiejetnosci
Z1.

Zapewnienie, by wykazy zdolnos$ci 1 umiejetnosci ZI byly uaktualniane i od-
zwierciedlaly zmiany wymagan organizacji. Utatwianie $cislejszych powigzan

pomiedzy specjalistami ds. informacji i technologii.

Dokumentowanie i publikowanie strategii zarzadzania zdolnos$ciami potrzebny-
mi do ZI oraz ich planowania w rozpoznawalnym periodyku lub na forum dysku-
syjnym. Wspieranie i umacnianie specjalistow ds. ZI w oczach wladz na roznych
spotkaniach, posiedzeniach. Wprowadzenie programu rozpoznania specjalistow
ds. informacji, ktérzy odgrywaja kluczowa rolg¢ w przyczynianiu si¢ do sukcesu

organizacji.



Ludzie. Szkolenia, wsparcie i dzielenie si¢ wiedza

Pytanie 3: Jakiego rodzaju szkolenia i wsparcie w dzieleniu si¢ wiedza jest dostep-

ne dla pracownikdéw organizacji i towarzyszy im w ich obowigzkach zwigzanych z Z1?

Udane ZI w organizacji wymaga odpowiednich szkolen, wparcia i dzielenia si¢ wie-
dza z pracownikami. Szkolenia powinny obejmowacd takie umiejetnosci i wiedze, jak np.:
znajomo$¢ odpowiednich uregulowan prawnych i standardow; zasady i praktyka zarza-
dzania informacja (ogdlnie) i zarzadzania rekordami oraz zarzadzanie projektami w tych
obszarach; efektywne umiejetnosci komunikacyjne; zrozumienie cyfrowych mozliwosci
systeméw biznesowych wykorzystywanych w organizacji. Szkolenia moga by¢ prowa-

dzone bardzo r6znymi metodami i sposobami.
Etapy rozwoju szkolen i dzielenia si¢ wiedza w organizacji:

1. Przeprowadzenie analizy w zakresie potrzeb szkoleniowych kadry w celu iden-
tyfikacji luk w zakresie umiejetnosci i wiedzy na temat ZI. Uruchomienie funkcji

szkolen w organizacji.

2. Sledzenie kursow zewnetrznych wypetniajacych luke w zakresie wiedzy i umie-
jetnosci ZI. Wlaczenie szkolen dotyczacych ZI i dzielenia si¢ wiedza w zakres

planow rozwoju osobistego pracownikow.

3. Rozwijanie personalizowanych szkolen i strategii dzielenia si¢ wiedza dla roz-
nych grup w organizacji, pod katem specyficznych potrzeb w zakresie ZI. Uru-

chomienie szkolen dla nowoprzyjetych pracownikow.

4. Wcielenie w zycie odpowiednich metod ewaluacji aktualnosci i efektywnosci

szkolen oraz programow dzielenia si¢ wiedza.

5. Ustanowienie programu szkolen coachingowych, mentoringu i networkingu
w celu wspomagania rozwoju mniej doswiadczonych pracownikéw. Udostep-
nianie wlasnych szkolen innym organizacjom, dzialom, departamentom. Rozwi-
janie programéw edukacyjnych na temat przysztych probleméw i nowopowsta-

jacych obszarow Z1I.

Organizacja. Zarzadzanie

Pytanie 4: Do jakiego stopnia ZI jest formalnie wspierane przez zarzad w organi-

zacji?
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Duza rola w zapewnieniu odpowiedniej widocznos$ci, koordynacji (w tym: prywat-
nosci i bezpieczenstwa informacji), monitorowania i poziomu sponsorowania ZI przypa-
da zarzadzaniu. Zarzadzanie powinno przebiega¢ zgodnie z wypracowanymi zasadami,
standardami i statutowymi wymaganiami.

Etapy rozwoju zainteresowania kierownictwa Z1I:
1. Zapoznanie si¢ ze standardami, by zrozumie¢ ich role 1 cele.

2. Zbadanie, czy standardy stosowane sa w istniejacych ciatach, komitetach.

Kontaktowanie si¢ z innymi kolegami, by uczy¢ sie, jak implementuja zalecenia.

3. Formalizacja standardéw, powotanie odpowiedniej komorki w organizacji

1 wyznaczenie planow regularnych spotkan.

4. Ustanowienie programu przegladu polityk i1 proceséw ZI zgodnie z dokumen-
tacja audytowa w organizacji, by upewni¢ sie, ze procedury sg relewantne dla
kluczowych interesariuszy.

5. Przygotowanie raportu dla zarzadu na temat wcielenia i wptywu zasad ZI i stan-

dardéw na funkcjonowanie organizacji.

Organizacja. Strategia ZI i wizja

Pytanie 5: Czy organizacja posiada strategie, ktdra stanowi harmonogram ZI? Czy

organizacja sformutowata i jasno wyrazita swojg wizje Z1?

Strategia ZI jest organizacyjng wizja ZI oraz systematycznym podejsciem do osig-
gnigcia tej wizji. Potwierdza ona, do jakiego stopnia nowoczesna organizacja zalezy od
informacji i rozwaza, jak ten cenny zaséb organizacji powinien by¢ zarzadzany. Strategia
ZI powinna zawiera¢ m.in.: wizj¢ i cele organizacyjnego podejécia do ZI, powigzanie
z celami organizacyjnymi i strategicznymi, analize SWOT, okreslenie biezacej sytuacji,
w tym identyfikacje informacyjnych zasobow i ich typdw, analizg Srodowiska, z wlgcze-
niem odpowiedniej polityki, standardow i regulacji zaadaptowanych w organizacji, plan
implementacji i dziatania na wysokim poziomie, w tym wskazanie, kto jest odpowiedzial-
ny za ZI i rekordami, wskazanie odpowiednich regulacji prawnych, na ktdre strategia sie
powotluje. Niezmiernie wazne jest, by strategia byta poparta przez wtadze (naj)wyzszego
szczebla.



Etapy rozwoju strategii i wizji ZI:

1. Zbadanie, co zawiera strategia ZI, a co moglaby zawiera¢. Zidentyfikowanie,

czy moze organizacja posiada strategie IT i jak ta odnosi si¢ do strategii ZI.
2. Poszukiwanie przyktadéw strategii ZI z innych organizacji, departamentow.

3. Szukanie (takze poprzez badania z zewnatrz) wsparcia do naszkicowania strate-

gii Z1 dla wtasnej organizacji.

4. Zapewnienie, ze cele i wymagania strategii ZI beda wspierane przez organizacje,

w szczegblnosci w obszarze IT, i ze wskazg istniejace luki.

5. Zapewnienie corocznego przegladu strategii ZI. Upewnienie si¢, ze kluczowe
plany wspdlpracy pomiedzy organizacjami oraz projekty i systemy podlegajace

réznym porzadkom prawnym zawieraja wymagania ZI.

Organizacja. Strategiczne dostosowanie

Pytanie 6: Do jakiego stopnia strategia ZI jest dopasowana i wlaczona w calos¢

planowania strategicznego organizacji?

Wymagania i cele strategii ZI wymuszaja dostosowanie innych systemow i strategii
w organizacji, np. I'T, bezpieczenstwa, ryzyka, bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadze-

nie dokumentacji, zarzadzanie srodowiskiem.
Etapy strategicznego dostosowania:
1. Zidentyfikowanie istniejacych juz w organizacji planéw i dokumentow.
2. Sfinalizowanie formutowania celéw i zharmonizowanie ich z innymi strategia-
mi.
3. Scista wspolpraca z dziatem IT, by uzyskaé synergie pomiedzy strategiami ZI

i IT (czasami strategie ZI i I'T odnosza sie¢ do podobnych kwestii, co moze by¢

nieco mylace).

4. Nawiazanie tacznosci z innymi obszarami dzialania organizacji, by cele i zada-
nia ZI pasowaty do ich strategicznych planow, a nie tworzyly osobnej wizji.
5. Rozwazenie rozwiniecia ogdlnej strategii Z1 w kilka podstrategii, odnoszacych

si¢ do poszczegdlnych strumieni i procesow biznesowych.
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Organizacja. Wsparcie kierownictwa i przywodztwo

Pytanie 7: Czy kadra zarzadzajaca wspiera ZI w organizacji? Czy inicjatywy ZI

pochodza takze ze szczebla menedzerskiego?

Sukces ZI zalezy od wsparcia wszystkich szczebli zarzadzania i przywodztwa,

takze naglosnienia spraw ZI. Oznacza to zbieznos$¢ celow ZI z szerszymi celami strate-

gicznymi organizacji.

Etapy rozwijania wsparcia kierownictwa:

1.

Identyfikowanie mozliwych dziatan, by uzyskac¢ wieksze wsparcie i przywodz-

two dla ZI w organizacji i podejmowanie tematu z odpowiednim z menedzerow.

Dokonanie przegladu, czy sprawy ZI sa obecne na szczeblu strategicznym, na
forum spraw poswigconych ryzyku i jakosci; lokalizowanie innych mozliwosci

prezentowania ZI.

Formalizowanie zagadnien ZI na spotkaniach szczebla wykonawczego. Przegla-
danie, czy porozumienia w sprawie zatrudnienia, opisy stanowisk pracy i plany
dziatania uwzgledniajg organizacyjng i strategiczng odpowiedzialno$¢ za pro-

wadzenie takiej ewidencji.

Zapewnienie, by naczelnemu kierownictwu przypisano ogdlnoorganizacyjna
1 strategiczng odpowiedzialno$¢ za ZI 1 prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji

1 by byto to dokumentowane, komunikowane i oceniane systematycznie.

Zachgcanie do kulturowej zmiany poprzez promowanie i zrozumienie ZI na
szczeblu wykonawczym, rozpoznawania i nagradzania dobrych zachowan

w tym obszarze.

Organizacja. Audyt i dostosowanie

Pytanie 8: Na ile skutecznie organizacja monitoruje przestrzeganie standardow ZI?

Istotne jest, czy organizacja przestrzega standardéw, polityk i procedur ZI oraz w ja-

kim stopniu kadra wykonuje swoja zadania zgodnie z tymi standardami. Regularny audyt

moze identyfikowaé luki i problemy, aby pomdc rozwijaé pomocne strategie. Potrzebne

jest monitorowanie i programy dostosowawcze, benchmarking wskaznikéw ilosciowych

1 jakosciowych, raportowanie oraz dalsze dziatania.



Etapy rozwijania audytu i dostosowania:

1. Wskazanie punktow dostosowania z ZI, ktore powinny podlegaé audytowi. Zi-
dentyfikowanie wskaznikéw audytu, ktére powinny zapewni¢ zgodnos¢ (dosto-

sowanie).

2. Dostarczanie informacji menedzerowi, w jaki sposéb regularnie sprawdzaé pliki
1 ich zawarto$¢, by potwierdzié¢, ze stosowane sg wlasciwe procedury. Konsul-
towanie z kierownikami dzialow i innymi interesariuszami planu audytu dla

wybranych obszarow, departamentdw, sekcji itp.

3. Zapisanie programu audytu i uzyskanie poparcia naczelnych wtadz odpowie-
dzialnych za ZI. Stworzenie planu audytu i rozpowszechnienie go wsrod calej
kadry. Upewnienie si¢, ze wymagania dostosowania zostaty rozpropagowane

w calej organizacji i sa stosowane w Z1.

4. Zapewnienie, by dziatania korygujace uwzglednialy zasadnicze przyczyny nie-
dostosowania i by takie dziatania byly podejmowane systematycznie i cyklicz-

nie.

5. Zbadanie, jak rezultaty audytu moga wplywac na regulacje prawne, politykii tan-
dardy ZI. Zbadanie mozliwosci poprawienia zgodnosci w obszarach wysokiego
ryzyka. Benchmarking dopasowania praktyk w innych organizacjach i jednost-
kach.

CyKl zycia informacji i jako$¢. Zarzadzanie aktywami informacji

Pytanie 9: Na ile dobrze organizacja identyfikuje, zarzadza i monitoruje swoje cen-
ne aktywa informacji? Czy zdefiniowano role i obowigzki potrzebne do wtasciwego za-

rzadzania aktywami informacji?

Aktywa informacji petnig zasadnicza rol¢ w procesach podejmowania decyzji oraz
dostarczania uslug w zarzadzaniu. Podobnie jak w przypadku innych aktywdw, informacja
powinna by¢ zarzadzana, przechowywana, a jej warto$¢ maksymalizowana. Stworzenie

programu ,,opieki” nad aktywami informacyjnymi pozwala osiagna¢ lepsze wyniki ZI.

Standard takiej opieki wymaga w kazdej jednostce identyfikacji najbardziej zna-

czacych aktywow (odrebnych kolekeji danych lub informacji uznanych za najbardziej
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cenne), ustanowienia i prowadzenia Rejestru aktywow informacyjnych, obejmujacego
te najbardziej znaczace; rozwiniecia w organizacji specjalnego modelu, ktory precyzuje
kluczowe odpowiedzialnosci w zarzadzaniu tymi aktywami; wyznaczenie oséb odpowie-

dzialnych, edukowanie ich w zakresie ich rdl i odpowiedzialnosci.

Znaczacymi dla organizacji aktywami informacji moga by¢: zasoby nakazane
prawem, ktére powinny by¢ tatwo i szybko dostepne; wrazliwe dane, ktdrych niewlasci-
we uzycie moze powodowaé ktopotliwe sytuacje, zniszczenie danych lub konsekwencje

prawne; informacja publiczna.

Etapy rozwijania zarzadzania aktywami (zasobami):

1. Zapoznawanie si¢ ze standardami dotyczacymi aktywéw informacyjnych
i ,,opieka” nad nimi. Rozpoczecie procesu identyfikacji aktywow informacyj-

nych w organizacji.

2. Rozpoczecie tworzenia Rejestru aktywow informacyjnych. Wskazywanie dla

kazdego z aktywow zaréwno kustoszy, jak i posiadaczy informacji.

3. Rozpowszechnienie w organizacji informacji o Rejestrze aktywow informacyj-
nychi,opiekunach” tych zasobow. Upewnienie si¢, ze wybrane osoby znaja swo-
je odpowiedzialnosci, rejestruja i utrzymujg aktywa informacyjne w ciggu catego

cyklu ich zycia.

4. Zatozenie forum dla ,,opiekunéw” i posiadaczy informacji, by umozliwi¢ im
wymiang doswiadczen i wiedzy, promowanie standardow. Zagwarantowanie, ze
opiekunowie wspodtpracujg z uzytkownikami, by doskonali¢ uzytecznos¢ i dzie-

lenie si¢ zasobami.

5. Zapewnienie, ze w przypadku aktywow uzytkowanych wspolnie z innymi or-
ganizacjami, formalnie wskaze si¢ kto jest za nie odpowiedzialny. Regularne

aktualizowanie Rejestru aktywow informacyjnych.

Cykl zycia informacji i jako$¢. Polityki i procedury

Pytanie 10: Czy organizacja w pelni rozwineta i zaimplementowala polityki ZI

i zarzadzania rekordami? Czy polityki te wspierane sg przez skodyfikowane procedury?
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Organizacja powinna stworzy¢ swoje wlasne, odrgbne polityki i procedury dotycza-
ce ZI1. Powinny one dostarczy¢ pracownikom podstaw do tworzenia i zarzadzania urzedo-
wymi (authentic), miarodajnymi i uzytecznymi aktywami informacji do celéw organiza-
cyjnych i sprawozdawczych.

W tym miejscu warto doda¢ kilka uwag na temat relacji: strategia zarzadzania infor-

macja, a polityka informacyjna. Sg to powigzane, jednak rézne inicjatywy i dokumenty.

Strategia ogolnie definiuje charakter, misje i kierunki organizacji. Nakierowana
jest na dlugoterminowe relacje ze srodowiskiem, wyszczegolnia, co organizacja zamierza
robi¢ w przyszlosci. Strategie sa formutowane 1 implementowane z intencja osiggnigcia

okreslonych celow.

Polityka méwi nam, co powinnismy lub nie powinni$my robi¢, aby przyczynié
si¢ do osiggnigcia organizacyjnych celow. Polityka jest zwieztym dokumentem, ktory
wyznacza odpowiedzialnosci i zasady. Wyjasnia, jak cel moze by¢ osiggnigty i sprawia, ze
strategia staje si¢ bardziej klarowna. Konkretne procedury sa wigc wywiedzione z polityk

(procedura okresla krok po kroku szczegoly tego, jak wykonac¢ co$ zgodnie z zasadami).

Efektywna polityka ZI jest dostosowana do $rodowiska organizacyjnego, kierun-
kéw strategicznych, ram politycznych i programu ZI; odzwierciedla biezace potrzeby or-
ganizacyjne oraz wymagane prawem obowigzki informacyjne. Majac poparcie i wsparcie
przedstawicieli najwyzszego szczebla zarzadzania, jest komunikowana i implementowa-
na regularnie w calej organizacji. Obejmuje wszystkie systemy, ktore zawierajg rekordy
zapisanej informacji oraz powigzane z nimi praktyki. Jest wspierana przez zestaw pro-
cedur, przewodnikéw, narzedzi; umozliwia monitorowanie przestrzegania jej wdrozenia
i regularng ocene. Polityka musi odnosi¢ si¢ do zapiséw informacji we wszystkich for-
matach (papierowych, poczty elektronicznej, stron WWW, operacji online i innych syste-
moéw) oraz by¢ dostepna dla wszystkich pracownikow.

Etapy rozwijania polityk i procedur ZI:

1. Analizowanie istniejacych dokumentéw zawierajacych elementy ZI i wskazanie

polityk, ktore powinny zosta¢ rozwinigte.

2. Wdrazanie zrozumienia co powinno by¢ elementem polityki ZI i jak powinna
wpasowywacé sie w organizacyjne praktyki informacyjne — poprzez konsultacje

z odpowiednimi wladzami i interesariuszami.
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3. Zagwarantowanie, ze polityki sa wspierane poprzez zapisane i dostepne wszyst-
kim procedury.

4. Zagwarantowanie, ze polityki i procedury sa dystrybuowane i dostepne wszyst-
kim pracownikom w organizacji, a naruszenia polityki sg odnotowywane i kory-

gowane.

5. Planowanie okresowych przegladéw i uaktualnienia polityk i procedur. Ocena
zastosowania polityk w celu potwierdzenia,ze adekwatnie odpowiadajg organi-

zacyjnym potrzebom i wymaganiom ZI.

CyKl zycia informacji i jako$é. Wychodzenie naprzeciw potrzebom informacyjnym

Pytanie 11: Czy informacja odpowiada na potrzeby organizacji oraz jej uzytkowni-
kéw pod wzgledem strategicznej wagi, jakosci i dostepnosci?

W celu zagwarantowania pracownikom dostepu do informacji, ktora zaspokaja ich
potrzeby informacyjne (teraz i w przysziosci), powinno prowadzi¢ si¢ analize potrzeb
informacyjnych, ktéra odpowiada na dwa pytania:

1. Jaka informacj¢ posiadamy?
2. Jaka informacje chcemy posiadac?
Réznica pomigdzy pytaniami powinna wyznaczy¢ kierunek dziatan.

Okreslanie potrzeb mozna prowadzi¢ réoznymi technikami (dyskusja, przeglad, wy-
wiad, obserwacja uczestniczaca, analiza zadaniowa) z udziatem podstawowych grup pra-

cownikéw (tych, ktorzy bezposrednio zaangazowani sg w biezace dziatania organizacji).
Etapy doskonalenia wychodzenia naprzeciw potrzebom informacyjnym:

1. Prowadzenie analizy potrzeb w celu identyfikacji specyficznych potrzeb réz-

nych grup uzytkownikow w organizacji.

2. Stworzenie matrycy informacyjnych potrzeb oraz dostepnych (biezacych) zro-
det; stworzenie planu dostarczania kluczowych zrodet w celu unikniecia ryzyka
braku potrzebnej informacji.

3. Zidentyfikowanie w organizacji informacji dublujacych si¢ i przechowywanych

fragmentarycznie; zaplanowanie ich integracji lub usunigcia.



4. Zagwarantowanie wiarygodnego punktu dostepu do kluczowych zasobdéw infor-
macyjnych i ich jako$ci przez osoby odpowiedzialne (custodians). Zapewnienie

odpowiedniej proporcji zrodel wewnetrznych i zewnetrznych.

5. Rozwijanie instrukcji jakosci danych dla kluczowych aktywow i wprowadzanie

procesow doskonalenia jakos$ci, tam gdzie jest to potrzebne.

Cykl zycia informacji i jako$¢. Wychodzenie naprzeciw potrzebom informacyjnym.
Dostepnosé i wyszukiwalnosé (discoverability)

Pytanie 12: 7 jaka tatwoscig pracownicy organizacji oraz inne osoby sa w stanie
znalez¢ informacje, ktdrej szukaja? Czy newralgiczna informacja, gdy jest potrzebna, zo-

staje znaleziona najwczesniej jak to mozliwe lub w odpowiednim czasie?

,Dostepnos¢” (accesssibility) zwykle rozumiana jest jako ,,mozliwos¢ skorzystania
z systemu przez osoby niepetnosprawne oraz inne osoby, dla ktorych odbior tresci moze
by¢ utrudniony przez réznego rodzaju okolicznosci (np. podeszty wiek uzytkownika, brak
mozliwo$ci zaangazowania w danym momencie wszystkich zmystéw czy brak dostepu
do szybkiego transferu danych).” (Paleczna, 2016, s. 26). Oprocz mozliwosci stwarza-
nych odbiorcom z réZnymi ograniczeniami w pojeciu dostepnosci moga si¢ miescié: inte-
roperacyjnos¢, wielojezycznos¢, oprogramowanie open source, otwarta zawartosé, licen-

cje Creative Commons.

Discoverability to stopien wyszukiwalnosci informacji. Stuza temu m.in. metadane
opisujace informacje, polityka bezpieczenstwa i prywatnosci, przyjete standardy. Warto
zauwazy¢, ze chociaz technologia wyszukiwawcza jest istotnym komponentem calego
srodowiska informacyjnego, to jednak nie stanowi substytutu dobrej kultury informacyj-
nej i procesow ZI.

Etapy doskonalenia dostepnosci i wyszukiwalnosci:

1. Testowanie dostepnosci i wyszukiwalno$ci informacji w organizacji z wykorzy-
staniem rzeczywistych uzytkownikow i ich potrzeb oraz badanie pojawiajacych
si¢ problemow.

2. Rozwijanie standardéw w celu doskonalenia dostepnosci i wyszukiwalnosci, np.

dotyczacych tworzenia nazw plikdw, tytutow dokumentow, oznakowania.

3. Zajecie si¢ barierami dostepnosci i wyszukiwalnosci. Zagwarantowanie, by np.
strona WWW byla zgodna ze stworzonymi (wczesniej) standardami.
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4. Wykorzystanie narzedzi analityki online do okreslenia najczesciej wykorzysty-
wanych zasobdéw lub ostatnio wykorzystywanych i okreslenie przyczyn tych

zjawisk.

5. Duzielenie si¢ standardami z innymi organizacjami, aby tatwo mogly korzystaé
z informacji pomiedzy soba. Dbanie o dostepnos¢ i wyszukiwalnos$¢ informacji

dla grup, ktore nie majg rownego dostepu do informacji.

Cykl zycia informacji i jako$¢. Wychodzenie naprzeciw potrzebom informacyjnym.

Wykorzystanie i ponowne wykorzystanie (reuse) informacji

Pytanie 13: Na ile przydatna jest informacja tworzona w organizacji, zarowno

teraz, jak i w przysztosci?

Uzytecznos$¢ (usability) to cecha jakosci okreslajaca tatwosé systemu w uzyciu. Dla
uzytkownika wigze si¢ z osiggnieciem celu, efektywnoscig i odczuciem skutecznosci sys-
temu oraz satysfakcji (Jokela i in., 2003, s.54). Jest skutkiem sposobu gromadzenia infor-
macji, jej organizowania, opisywania, prezentowania, definiowania oraz udostepniania.
Termin usability czesto odnoszony jest do stron WWW oraz interfejsu uzytkownika, ale

moze by¢ stosowany do wszystkich zrodet informacji.

Pojecie re-use wiaze si¢ z pojgciem interoperacyjnosci, co oznacza zdolnos¢ orga-
nizacji do dzielenia si¢ (wymiany) danych i informacji z wykorzystaniem powszechnie

dostepnych standardow, licencji i otwartych danych.

Warto w tym miejscu doda¢, ze Unia Europejska wydata dyrektywe w sprawie po-
nownego wykorzystania informacji sektora publicznego (Dyrektywa 2003/98/WE), zno-
welizowang przez Dyrektywe z 2013 r., ktora opiera sie na zalozeniu, ze sektor publicz-
ny gromadzi, tworzy, ,,re-tworzy” i rozpowszechnia szeroki zestaw informacji z wielu
obszarow dzialan czlowieka — spotecznych, gospodarczych, geograficznych, pogody,
turystyki, biznesu, patentow i informacji edukacyjnej. Ponowne wykorzystanie tych
informacji ,,moze odegra¢ wazng role w stymulowaniu rozwoju nowych uslug opartych
na nowatorskich sposobach taczenia i korzystania z takich informacji, pobudzi¢ wzrost
gospodarczy i wesprze¢ zaangazowanie spoteczne” (Dyrektywa 2013/37/UE, s.1). W wy-
tycznych zaleca si¢ dostepno$¢ dokumentéw do ponownego uzycia we wszystkich for-
matach — tam gdzie to mozliwe zaleca si¢ stosowa¢ format otwarty, a takze by zasoby

nadawaty si¢ do odczytu komputerowego wraz z metadanymi.



Etapy doskonalenia wykorzystania i ponownego wykorzystania informacji:
1. Analizowanie zrédet informacji pod katem zasad usability.

2. Zastosowanie zasad usability do istniejacych zasoboéw informacji w celu popra-
wy dostepu i wykorzystania.

3. Wprowadzenie organizacyjnych standardow utatwiajacych gromadzenie, opis

1 organizowanie informacji, a takze ochrone przed dublowaniem informacji.

4. Dzielenie si¢ informacja do ponownego wykorzystania wewnatrz organizacji
oraz z interesariuszami zewnetrznymi. Zapewnienie, ze odpowiednia osoba pra-

cuje z zytkownikami informacji w celu zwiekszenia dostgpnosci informacji.

5. Uwolnienie odpowiednich danych i informacji poprzez odpowiednie kanaty.

Systemy i procesy biznesowe. Architektura informacji

Pytanie 14: Czy organizacja wypracowala model architektury informacji? Do ja-

kiego stopnia koresponduje on z modelami architektury biznesowej oraz architektury I'T?

Architektura informacji (Al) odnosi si¢ do projektowania, rozmieszczenia i layoutu
organizacyjnej informacji i systeméw. Plan Al wskazuje, jak informacja i rekordy w or-
ganizacji muszg by¢ opisane i zorganizowane, by informacja sprawnie byla dostarczana
w odpowiednim kontekscie do odpowiednich ludzi. W dojrzatej organizacji istnieje Scista
relacja pomiedzy Al i innymi strategiami, ktore tworzg architekture firmy, np. architek-
tura biznesu, ktora skupia si¢ na strukturze funkcjonalnej organizacji i jej ustugach oraz

informacji biznesowe;j.
Etapy doskonalenia wykorzystania i ponownego wykorzystania:

1. Zbadanie, czym jest Al i jakie korzysci moze przynie$¢ organizacji. Zdefinio-

wanie wizji informacji organizacyjnej, celéw i zasad.

2. Zidentyfikowanie istniejacej architektury organizacyjnej i przemyslenie, jak Al
mogtaby si¢ do niej odnie$¢. Uchwycenie, stworzenie obrazu srodowiska infor-

macyjnego organizacji.

3. Uzyskanie wsparcia ze strony kierownictwa wysokiego szczebla dla Al

Naszkicowanie ,,idealnej” Al, by pokaza¢ kierunki i cele.
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4.  Zadbanie, by wszystkie nowe projekty i inicjatywy w organizacji byly prze-
myslane w kontekscie Al. Zapewnienie, by Al byta odpowiednio utrzymywana,

zarzadzana i zasilana.

5. Dzielenie sie wynikami i korzy$ciami z Al z innymi departamentami, organi-

zacjami.

Systemy i procesy biznesowe. Doskonalenie procesow

Pytanie 15: Na ile dobrze procesy biznesowe harmonizujg z wymaganiami ZI, by
zapewni¢ jako$¢ informacji? Czy organizacja zidentyfikowala punkty integracji informa-

cyjnej i procesy eliminowania informacji powielajacych si¢?

Systematyczne doskonalenie proceséw biznesowych pomaga organizacji osiggac
najlepsze rezultaty. W odniesieniu do ZI doskonalenie procesow to: identyfikacja zrodet
1 przeptywu informacji w organizacji; identyfikacja 1 usunigcie dublujacej si¢ informa-
cji; zdefiniowanie logicznego rozmieszczenia i pogrupowania informacji, zdefiniowanie
kontekstualnych powigzan biznesowych pomigdzy informacja, wdrozenie prewencyj-

nych lub korygujacych dziatan.

W analizie proceséw wykorzystuje si¢ dwa typy analizy: analize funkcjonalng —
grupowanie wszystkich procesow podejmowanych do osiagnigcia specyficznych, strate-
gicznych celow lub funkcji organizacji oraz analize sekwencyjng — mapowanie proce-
sow biznesowych w sposob sekwencyjny (kazdy proces to sekwencyjny zbior czynnosci,
powiazanych zalezno$ciami przyczynowo-skutkowymi), co ujawnia zaleznosci pomigdzy

sktadowymi procesow.
Etapy doskonalenia procesow:

1. Identyfikacja proceséw biznesowych organizacji zaleznych od ZI i dokumento-

wanie biezacych operacji.
2. Analiza procesu biznesowego w celu wychwycenia punktow dublowania, wa-

skich gardet i mozliwosci poprawy.

3. Wybranie jednego procesu biznesowego i skupienie si¢ na jego doskonaleniu

oraz mierzenie rezultatow.

4. Zagwarantowanie, ze doskonalenie procesow biznesowych przebiega zgodnie
z celami strategicznymi organizacji.
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5. Benchmarking procesoéw biznesowych innych organizacji w celu identyfikowa-

nia nowych mozliwosci doskonalenia.

Systemy i procesy biznesowe. Systemy biznesowe i narzedzia

Pytanie 16: Czy technologia dostepna w organizacji wspiera i umozliwia rozwigza-

nia strategii organizacyjnego ZI?

Tak naprawde wszystkie systemy informatyczne zawierajace publiczng informacje
muszg by¢ efektywnie zarzadzane, od nabycia po likwidacj¢ informacji, by zapewni¢ in-

tegracje, niezawodnosc i jakos¢ wynikow w systemie.
Etapy doskonalenia systemow biznesowych i narzedzi:

1. Dokonanie przegladu i audytu biezacych systeméw biznesowych. Rozpoznanie
dostepu, wymagan, logowania sie¢, przechowywanej informacji, formatu i czy ta

sama informacja przechowywana jest w innych organizacyjnych systemach.

2. Rozmowa z kolegami z innych organizacji na temat tego, z jakich technologii

biznesowych korzystaja i jakie maja doswiadczenia z systemem.

3. Rozpoznanie, gdzie narzedzia ZI i systemy moglyby zosta¢ potaczone lub zinte-

growane w organizacji.

4. Analiza, do jakiego stopnia technologia wspiera cele organizacyjnej strategii
Z1 i gdzie pozostaty luki. Zagwarantowanie, by w polityce informacyjnej byty
zapisy pozwalajace na usuniecie lub migracje systemu, ktéry nie jest juz dtuze;j

potrzebny.

5. Zbadanie i zaadoptowanie powstajacych w innych organizacjach technologii i

narzedzi Z1.

Systemy i procesy biznesowe. Prywatnos¢ informacji i bezpieczenstwo

Pytanie 17: Jak wyglada stan bezpieczenstwa informacji w organizacji? Czy pra-
cownicy maja wiedze i wsparcie dla zapewnienia bezpieczenstwa informacji oraz ochro-

ny prywatnos$ci informacji osobistej?
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Istnieje wiele aktow prawnych regulujacych kwestie bezpieczenstwa informacji
i ochrony danych. Takze organizacje zobowigzane sg zadba¢ o stworzenie i wprowadze-

nie odpowiednich w tym zakresie standardow.
Etapy doskonalenia polityki bezpieczenstwa i prywatnosci:
1. Zapoznanie si¢ z regulacjami prawnymi i uSwiadomienie sobie wymagan.
2. Rozpoczecie planu uwzgledniajacego wymagania regulacji prawnych.

3. Rozwijanie planu szacowania ryzyka bezpieczenstwa. Rozwinigcie strategii
edukacyjnej dla pracownikéw organizacji na temat ochrony prywatnosci i bez-

pieczenstwa informacji.

4. Aktywna implementacja strategii zapewniajacej bezpieczenstwo informacji

W organizacji.

5. Dzielenie si¢ wynikami i korzysciami z wdrozenia stosowanych regulacji praw-
nych i standardow z innymi departamentami, organizacjami. Przygotowanie

przegladu planu ochrony danych co dwa lata lub gdy pojawia sie znaczace zmia-

ny.

Zarzadzanie informacja wigze si¢ ze Swiadomoscia, Ze stan obecny nie jest zaktada-
nym stanem optymalnym. Pomiar i ocena staje si¢ nieodlacznym elementem ZI — ustala-

niem, na jakim etapie jestesSmy.

Oceny ,,dojrzatosci” organizacji na polu implementacji ZI nie daje si¢ zapisa¢ w po-
staci punktacji, jest to pomiar wzgledny i indywidualny; inna ocena stanu biezacego innej
organizacji nie oznacza, ze jest ona lepsza czy gorsza, jest po prostu inna. Badanie efek-

tywnosci ZI zawsze dokonywane jest przez pryzmat konkretnej organizacji.

Podsumowanie

Kupowanie przez organizacje réznorodnych profesjonalnych narzedzi ZI nie zmie-
nia automatycznie poziomu, na ktorym znajduje si¢ organizacja w zakresie ZI. Programy
te czesto sg zbyt zaawansowane lub niedostosowane do organizacyjnych procesow czy
kompetencji pracownikow, a wiec 1 ich potencjal wykorzystywany bywa w dalece niedo-

statecznym stopniu.



Zaprezentowany material pozwala stwierdzi¢, ze maturity models stanowi¢ moga
przydatne narzedzie w diagnostyce i ocenie zarzadzania informacja w organizacjach. Ich
elastycznos¢ polega m.in. na tym, ze mozna je zastosowaé jako narzedzie holistyczne-
go podejscia do ZI lub tez do wybranego obszaru ZI. Trzeba jednak przyznaé, ze jako
narzedzia organizacyjnej samooceny wymagaja sporego i dobrego przygotowania sie¢ do
jej przeprowadzenia. Opracowanie narzedzia wymaga pracy zespolowej, przy okazji kto-
rej mozna si¢ wiele nauczy¢. Cenng umiejetnoscia (podobnie jak w narzedziach audy-
towych) jest sztuka stawiania pytan. Wydaje sie, ze propozycje pytan wykorzystanych
w obydwu zaprezentowanych modelach nie wyczerpuja zakresu ZI we wspotczesnych
organizacjach, tym bardziej, ze odmienna specyfika organizacji biznesowych i nieckomer-
cyjnych, w tym np. bibliotek czy uczelni wyzszych, stawia przed tymi organizacjami
odmienne cele. Uswiadomienie sobie celow ZI, ktore chcemy osiagnaé, jest podstawa, na
ktorej powinni$my oprzeé¢ zgrane ze sobg strategie, polityki, procesy, praktyki, narzedzia
i potrzebne kompetencje. W badaniu dojrzatosci ZI mozna wskaza¢ inne dowolne obszary
pomiardéw stanu obecnego, mozna tez zastosowac inne skale. Najwazniejsze, zeby zrozu-
mie¢, gdzie jesteSmy, zmaksymalizowac te wiedze zanim podejmiemy kolejne (nieprze-

myslane) dziatania. Maturity models sa w tym pomocne.

Bibliografia

1. Building a terminology bridge. Guidelines for digital information retention and pres-
ervation practices in the datacenter (2009). Storage Networking Industry Associa-
tion (SNIA). Data Management Forum. http://www.snia.org/sites/default/files/SNIA-
DMF _Building-a-Terminology-Bridge 20090515.pdf (odczyt: 29.02.2017).

2. Dyrektywa 2003/98/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 17 listopada 2003 r.
W sprawie ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego. Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, L. 345/90, 31.12.2003.

3. Dyrektywa 2013/37/UE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 czerwca 2013 r.
zmieniajaca dyrektywe 2003/98/WE w sprawie ponownego wykorzystywania infor-
macji sektora publicznego. Dziennik Urz¢dowy Unii Europejskiej, 1. 175/1,27.6.2013.

4. Gibson, Cyrus. F.; Nolan, Richard L. (1974). Managing the four stages of EDP growth.
Harvard Business Review; January—February, pp. 76-87. https://www.researchgate.
net/publication/239538731 Managing_the Four Stages of EDP_Growth (odczyt:
12.03.2017).

5. Harwood, Mike (2004). Storage basics. information lifecycle management. http://
www.enterprisestorageforum.com/management/features/article.php/3299031/Storage
-Basics-Information-Lifecycle-Management.htm (odczyt: 12.03.2017).

171



172

6.

10.

I1.

12.

13.

IM3 Information Management Maturity Measurement. Developing IM in your orga-
nisation. Version 1.5, December 2015. https://www.prov.vic.gov.au/sites/default/files/
files/IM3%20Tool/IM3_Developing IM_v1.5.pdf (odczyt: 10.02.2017).

IM3 Information Management Maturity Measurement. Instructions and guidan-
ce. Version 1.5, December 2015. https://www.prov.vic.gov.au/sites/default/files/files/
IM3%20Tool/IM3_Instructions _ Guidance v1.5.pdf (odczyt: 10.02.2017).

IM3 Information Management Maturity Measurement. Questionnaire. Version 1.5,
December 2015. https://www.prov.vic.gov.au/sites/default/files/files/IM3%20Tool/
IM3_Questionnaire_v1.5.pdf (odczyt: 10.02.2017).

IM3 Information Management Maturity Measurement. Tool. Version 1.5, Decem-
ber 2015. https://www.prov.vic.gov.au/sites/default/files/files/IM3%20Tool/IMMM _
v1.5.xls (odczyt: 10.02.2017).

Jokela, Timo; livari, Netta; Matero, Juha; Karukka, Minna (2003). The standard of
user-centered design and the standard definition of usability: analyzing ISO 13407
against [SO9241-11. In: Proceedings of the Latin American Conference on Human-
computer Interaction. New York: ACM, pp. 53-60. https://pdfs.semanticscholar.or-
2/6967/591613699090d0d6301ebb1e547471018d1e.pdf (odczyt: 31.03.2017).
Paleczna, Dominika (2016). Aspekty projektowania i oceny systemow informacyjno-
wyszukiwawczych bibliotek na poczatku XXI wieku. Praca doktorska napisana pod
kierunkiem dr hab. Katarzyny Materskiej. Uniwersytet Warszawski (maszynopis).

The Information Lifecycle Management Maturity Model (2009). Storage Networ-
king Industry Association (SNIA). Data Management Forum. http://www.snia.org/
sites/default/files/SNIA-DMF_ILM_Maturity Model 20090921-Final.pdf (odczyt:
29.02.2017).

What is Capability Maturity Model Integration (CMMID®? (2017). CMMI Institute.
http://cmmiinstitute.com/capability-maturity-model-integration (odczyt: 31.03.2017).



