Етапи на проект за изграждане на Информационна система за автоматизация на административната дейност- ИСААД

Вземане на решение за изграждане на ИСААД

Моментът на вземане на решение има следните най-общи характеристики: 

· Вече са направени значителни ИТ- инвестиции и болшинството от служителите са добре оборудвани с компютърна техника

· Всяка допълнителна ИТ- инвестиция, която не касае изграждането на ИСААД практически не подобрява работата на служителите

· Проблемите в организацията на работата, които са предизвикали ИТ- инвестициите въобще не са решени

Казаното важи за случаи, когато административната структура съществува. Има обаче случаи, когато тя се създава и заедно с този процес се стартира изграждането на ИСААД. 

Вариантът само на пръв поглед изглежда труден. В действителност при него почти изцяло е гарантирано бързото възприемане на системата от потребителите. Просто за тях тя е част от даденостите на новото работно място. Единственият проблем е задължителната наличност на ясно и детайлизирано управленско виждане за начина на работа на бъдещата административна структура.

Определяне на обхвата на ИСААД

ИСААД трябва да обхваща всички компютъризирани работни места в една административна структура. Проблемът се свежда до това дали да се обхванат всички работни места едновременно, или да се върви “стъпка по стъпка”. Причините за частично обхващане могат да бъдат най-различни, например:

· Липса на достатъчно средства

Това е най-неубедителната причина. Просто цената на ИСААД е не повече от 10% от общия обем на ИТ инвестиции в компютъризирано работно място, като останалите 90% вече са направени!

 В общия случай, използването на подобна причина отразява липса на рационална инвестиционна логика.

· Страх от критично натоварване на цялата структура

Това може да бъде много разумен мотив за административни структури, които работят на границата на физическите си възможности. Внедряването на ИСААД ангажира малко или повече ресурси на структурата и ако тя няма резерви е възможно силно да бъде разстроена нейната работа. 

В случая е добре да вметна, че от 1990г. до сега, USW Ltd. не е работила за подобна структура и не е чувала за такава.

· Необходимост от преодоляване на съпротива на потребителите

Така, както няма административна структура, която да работи на границата на възможностите си, така няма и такава, в която да няма съпротива (или поне нежелание) на потребителите. В такива случаи се прилага изпитан “номер”- внедряват се само тези части от ИСААД, обслужващи потребители, които имат желание да работят със системата.

След успешното внедряване, те се използват като пример за това, че системата не само е лесна за усвояване, но че и по принцип подлежи на усвояване, че изборът на системата не е грешен, че ....  и т.н.

· Липса на вяра в изпълнителя на проекта за ИСААД

На пръв поглед това също е основателна причина, но зад нея се крие лоша подготовка на ИСААД- проекта. Подобен клас проекти са тежки и сложни за изпълнение и трябва да се реализират при минимален риск. В този смисъл, избраният изпълнител на ИСААД или дава съответните гаранции за минимален риск, или такива не трябва да се търсят с “пилотни” разработки.

· Технически причини- изпробване на нов модул, технология и т.н.

В някои много специфични ИСААД е възможно да има модули (технологични вериги и т.н.), чието изпълнение да носи в себе си значителен риск. Ако подобен модул е определящ за цялата ИСААД, очевидно е целесъобразно за него да се дефинира пилотна разработка, която да не обхваща всички работни места в структурата

Внимание: Изграждането на ИСААД “стъпка по стъпка” често пъти е наложително. Това само по себе си не е проблем, но може да се превърне в проблем, ако неправилно се дефинират частите от административната структура, които последователно ще се обхващат от ИСААД. Възможно е изкуствено да се създадат “критични интерфейси”, на границите на ИСААД с не обхванати части от структурата.

Избор на програмна система за изграждане на ИСААД


Това е един от най-важните етапи, който определено има решаващо значение за целия проект по изграждане на ИСААД. Има много методики по които се оценяват и сравняват програмните приложения, има много процедури по които се извършва подобен избор, въобще има всичко по въпроса.


Тези ресурси са добра предпоставка за правилен избор, макар че не елиминират възможността за допускане на грешки. Подобна възможност може съществено да се намали, ако се въведе един прост и доста неформален критерий за качествата на дадено програмно приложение. 

Той се свежда до това, дали доставчикът на програмното приложение сам го използва, тоест дали е изградил собствена ИСААД и я използва пълноценно в своята работа. Естествено, програмното приложение трябва да е използвано за цялото време на пазарното му предлагане. 

Проверката на подобен критерий е много лесна- просто доставчикът трябва да демонстрира собствената си база данни с административна информация,  в която трябва да има данни от началото на пазарното присъствие на програмното приложение.

Ако доставчикът се опитва да се измъкне зад обяснения, касаещи малките мащаби на неговата фирма, това буди основателни съмнения не само към програмното приложение, но и към самия опит на доставчика в областта на административните системи.

Въпросът е там, че при автоматизацията на административните дейности няма малки и големи фирми. Една добра ИСААД е еднакво необходима както на голяма, така и на малка фирма. 

Внимание: Един анализ сочи, че в малките фирми се обработват около 80% от типовете документи, обработвани и в една голяма фирма. Останалите 20% типове документи касаят различни видове заявки, актове по контрол и т.н., които са характерни само за големи фирми.

Ето защо, така описаният критерий може да се използва като начален тест при избор на приложение за ИСААД. След това, приложенията, преминали този тест може да се подложат на съответните методики за оценка, сравнение и избор. Така още в началото ще бъдат елиминирани очевидно некачествените приложения, изборът ще се разпростре върху по-малко на брой такива, а това е добра предпоставка да се изпълнят прецизно съответните процедури по самия избор и той да завърши сполучливо.

Дефиниране на задание за ИСААД


Обхватът на ИСААД може да се даде с броя на работните места, които тя ще обслужва. Тъй като предназначението на ИСААД е да обхване цялата неструктурирана информация, самото задание може да се сведе само до тази препоръка. Казаното до тук е достатъчно като задание на етапа на договаряне и стартиране работата по ИСААД, но не е достатъчно за самото изграждане на системата.


Ето защо, изграждането на системата трябва да започне със създаване на Разширено техническо задание- РТЗ.  Това задание е добре да се изготвя от Изпълнителя по проекта, защото:

· В РТЗ трябва да се отрази в детайли съществуващата организация на работа. Практиката показва, че при организационни структури с повече от 3 работни места, практически липсва човек, който да познава в детайли работата на компонентите на цялата структура и връзките между тях. Тоест, знанието за организацията на работата е разпръснато между служителите в структурата и някой трябва да го събере и систематизира, което изисква както знания и опит, така и съответното време. 

· Работата по изготвяне на качествено РТЗ е толкова голяма по обем, че при нормално ресурсно оразмерена структура в нея не би трябвало да има наличен потенциал за изготвяне на РТЗ.

Внимание: Често пъти, ръководителите не се съобразяват с големия обем работа по РТЗ и възлагат неговото изготвяне на вътрешни специалисти. В резултат се получават некачествени задания. Авторите на заданията по обясними причини трудно признават това, Изпълнителите са принудени да ги реализират и в крайна сметка се получават некачествени ИСААД, ако въобще подобен проект даде някакъв завършен резултат.


Фактът, че Изпълнителят изготвя РТЗ въобще не снема отговорността от Възложителя, защото той приема самото РТЗ като завършен продукт. Критичният момент при това приемане на РТЗ е оценката за пълнота на обхващане на цялата неструктурирана информация по работните места в състава на бъдещата ИСААД.


За да се улесни оценката на пълнотата на това обхващане е желателно, Изпълнителят да работи по методика, която предвижда:

· Снемане на пълната информационна картина на всяко работно място, чрез персонални интервюта. Всяко интервю се подписва, с което съответният потребител гарантира, че е разказал всичко за данните, с които работи.

· Информацията от интервютата влиза изцяло в РТЗ, като се допускат само стилови корекции. Така се формира около 40%-50% от обема на РТЗ.

· При предаване на РТЗ се предават и подписаните интервюта с бъдещите потребители на ИСААД

· Ето защо, приемането на тази част от РТЗ се свежда само до формална проверка, за пренос на данните от интервютата в РТЗ

Интервюта се провеждат и с ръководители на звена, а така също и с идеолозите на бъдещата ИСААД. Те дават препоръки, които касаят:

· Специфични изисквания към иначе стандартни организационни схеми- групова обработка на документи, работа в екип, деловодно и регистрово обслужване и т.н.

· Промени в текущата организация на работата

· Използване на нови средства за организация и контрол, които предлагат новите информационни технологии

· Обхващане с ИСААД на специфични данни и процеси, за които редовите потребители не са се сетили

Изпълнителят е длъжен да изясни по-важни подробности и детайли, относно:

Работата с документи: например каква ще бъде общата класификационна схема на документите, какви динамично създавани паспортни структури ще се поддържат, какви са потоците от документи и документни структури, как ще се управляват и контролират и т.н.

Контрола на дейността: например какви потоци задачи се изпълняват в структурата, желателно ли е обединяване на потоците, схеми и средства за неявен контрол, ще се използват ли йерархични схеми за контрол на дейността и т.н.

Достъпа до данните: например кои са входовете на различните структури, за които се дефинират различни права за достъп, кой потребител до кои структури и техни вътрешни точки има достъп и с какви права, какви са ранговете на потребителите в общата схема за управление на достъпа до данните и т.н.

Обхващане на други данни: например относно поддръжка на хранилища на хартиени документи, заемна служба, инвентар, заявки за материали и консумативи и т.н.

Въобще, Изпълнителят е длъжен да анализира изцяло структурата, която ще автоматизира. Така той често пъти е в състояние да покаже на Възложителя неподозирани (информационни) особености  в собствената му организационна структура. Всичко това трябва да бъде отразено в РТЗ, като Възложителят следи за:

· Пълнота на обхващане на данни и процедури по тяхната поддръжка

· Пълнота на контрола върху процеса, възможност за оптимален баланс между явен и неявен контрол и т.н.

· Пълнота на връзките между данни и процеси по тяхната обработка

Практически Възложителят има възможност да си осигури изграждането на качествена ИСААД като изисква корекции в РТЗ до момента, до който бъдещата ИСААД не изпълнява изцяло неговите изисквания.  

Внимание: Практиката показва, че Възложителят може да контролира изготвянето и да приеме задание от външен изпълнител, което във всички случаи ще бъде по-пълно и по-подробно от това, което сам може да изготви.

Това обяснява, защо болшинството от доставчиците на ИСААД предпочитат да работят по задания, изготвени от Възложителя.

Настройка на програмното приложение

Всъщност настоящият материал трябваше да започне с уточнението, че той се отнася за НАСТРОЙВАЕМИ ИСААД! Всичко казано до тук въобще не касае използването на програми за обслужване на деловодната, библиотечната, архивната и други подобни дейности, просто защото такива програми не могат да бъдат ИСААД.

Качеството “настройваемост” е основна характеристика на програмното приложение, и има две важни характеристики:

· Настройката на ИСААД се извършва без писане на програмен код, скриптове и т.н., като се използват само потребителските средства в състава на програмното приложение

· Настройката на ИСААД се извършва от специалисти, които не са програмисти, а имат солидни знания и опит в административния мениджмънт

С настройката на програмното приложение се формира специфична база данни, която съответства на изискванията и предназначението на изгражданата ИСААД. Настройката осигурява:

· средства за класификация и достъп до данните

· формиране и управление на потоци от документи, задачи и въобще потоци данни от всякакъв тип, които се създават и поддържат в ИСААД

· средства за управление и контрол на движението на данните

· аранжиране на работните места на потребителите

· общо аранжиране на ИСААД, справки и други

За съжаление, много малко програмни приложения позволяват да се изгражда ИСААД чрез “чиста” настройка, така както е формулирана по-горе. Това е най-сигурния, евтин и гъвкав начин за изграждане на ИСААД. При това, “чистата” настройка се извършва толкова лесно, че тежестта на  настройката като процес се измества в посока на документирането му. 

Внимание: DOCMAN®2.0 базирани ИСААД се изграждат чрез “чиста” настройка. Самата настройка се извършва с организацията на типичен консултантски проект. 

Но дори и документирането в този случай е лесно, защото то касае понятия на ниво “потребител на системата”. Ето защо такава документация се пише без проблеми и лесно се контролира нейния състав, а от там се постига и високо качество на документацията


При настройка от “смесен тип” се намесват два други процеса: 

· писане на скриптове по настройка на бази данни, работни среди и т.н.

· писане на изпълним програмен код за допълнителни модули или при преработка на части на базовото програмно приложение

Първият случай се доближава до варианта на “чиста” настройка, но:

· той изисква висока компютърна подготовка

· по принцип програмистите не обичат да документират подобни настройки, с което Възложителят сам си устройва “черни кутии” в собствената си информационна среда. След време е възможно да плати много скъпо за това.

При писане на изпълним програмен код във връзка с настройката е добре да се помни:

· Всяко писане дори и на малък програмен модул само по себе си е завършен проект

· Всеки такъв проект трябва да има явно дефинирани, организирани и проконтролирани фази на изпълнение както следва- задание, проектиране, кодиране, тестване, документиране, сдаване

· При високо ниво на интеграция между нов модул и базовото програмно приложение трябва да има специални тестове, които да гарантират липсата на грешки, които новия модул би внесъл в базовото програмно приложение

· При модификации в базовото програмно приложение трябва да се осигури пълното му тестване, а не само на новите функции

Внимание: Тестването е изключително критичен процес, който разработчиците по принцип “недолюбват”. Ето защо, да се приеме Етап “Тестване” означава: по “Програма за тестване”, предоставена от Изпълнителя да се изпълнят успешно всички предвидени тестове. Естествено преди това трябва да се приеме самата програма, с оглед проверка на нейната пълнота, обхват и т.н.

Обучение за работа с ИСААД


Това е последният и най-критичен етап от изграждане на ИСААД. Критичният елемент се внася от включването в проекта на потребителите, които стават носители на крайните продукти по етапа. Това изисква силна и информативна обратна връзка именно от тези “носители”. 


Ето защо, организацията на етапа трябва да включва:

· Изключително детайлно и прецизно планиране на всички дейности по обучението, чрез изготвяне на съответните програми 

· Провеждане на обучението със стриктно придържане към програмите

· Документиране на всяка стъпка чрез двустранно подписвани протоколи

· Тестови контрол на всяка стъпка от обучението

При подобна организация, ръководството на Възложителя ще разполага с:

· информация за пълнотата и обема на извършената работа по обучение на потребителите

· информация за постигнатото ниво на овладяване на материала

· евентуално регистрирани ниски резултати, които са предпоставка за санкции и повторно минаване на курса по обучение.

Трябва да се има в предвид, че новите умения, които потребителите придобиват при обучението си, практически представляват допълнения и/или изменения към длъжностните им характеристики. Тоест те научават как да си вършат ежедневната работа с новите компютърни средства.

Стартирането на експлоатацията на новоизградената ИСААД става със заповед на съответния ръководител. С нея, той задължава подчинените си служители да извършват ежедневната си работа в средата на ИСААД, тоест задължава ги да изпълняват служебните си задължения съгласно измененията в длъжностните им характеристики.

Именно затова е необходима силната обратна връзка в процеса на обучение и пълното документиране на междинните и крайния етапи.

Внимание: Етапът на обучение действително е много критичен, но достатъчно е да бъдат изпълнени две условия, за да се намали чувствително риска:

· Изпълнителят да осигури и поддържа висока организация на процеса

· Обучението на потребителите да не се провежда по работните им места

Авторски контрол на експлоатацията на ИСААД


Авторският контрол включва дейностите, които извършва Изпълнителят на проект на ИСААД след като е започнала редовната й експлоатация. Авторският контрол трябва да даде отговор на следните въпроси:

1) Успешно ли се развива процесът на овладяване на системата

Отговорът на въпроса показва доколко потребителите поддържат данните в ИСААД според регламента за работа с тях. За целта Изпълнителят анализира ежедневно всички генерирани данни и евентуално открива грешки в част от тях. 

Тази част, представена в %-ти представя в количествено измерение процеса на овладяване на системата. Ако той е сходим (с всеки следващ ден %-тът на сгрешените данни намалява), нещата се развиват нормално и в момента, когато грешките паднат под 5% може да се смята, че системата е овладяна.

2) Успешно ли се развива процесът на обхващане на данните със средствата на ИСААД

За целта, Изпълнителят следи темпа на нарастване на данните в разделите документи, задачи, адресни данни и др. В края на първия месец този темп би трябвало да се стабилизира, освен ако административната структура, използваща ИСААД няма различно натоварване в различните интервали от време. 

Освен общото нарастване на данните, Изпълнителят изчислява и параметри от типа: среден брой ежедневно генерирани документи, задачи, адресни обекти и т.н. от един потребител. Ако се знаят съответните стойности за бранша, може да се направят сравнения с произтичащите от тях изводи.

Внимание: Внедряването на ИСААД в много отношения е еквивалентно на внедряване на ISO 9000. Много от възможностите на настройката на ИСААД може да се използват, но може и да не се използват- така както някои от ISO- предписанията може да се изпълняват, но може и да не се изпълняват.

Актуализацията на ISO сертификатите се поддържа, чрез периодичен одит. Подобни одити са желателни и при ИСААД. Но, докато при ISO – одитите, единственият ефект е потвърждаването на сертификацията, при ИСААД един одит може да доведе до чувствително подобряване на организацията на работа. Просто одитът разкрива резерви, заложени в ИСААД, които не се използват. 

Въпрос на управленска воля е те да бъдат заставени да работят в полза на по-добрата организация на работата.

USW Ltd.

