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Streszczenie dokumentu
Istnieje szereg czynników, które zadecydowały o tym, że wykorzystanie systemów zarządzania treścią Enterprise Content Management (ECM), stało się dla przedsiębiorstw strategiczną koniecznością. Wśród czynników, o których mowa, można wskazać szybki przyrost ilości informacji przetwarzanych w przedsiębiorstwie, potrzebę wyróżnienia się, zaspokajaną poprzez tworzenie i chronienie kapitału intelektualnego, wypracowywanego przez firmę, a także coraz częstsze działania legislacyjne, zmuszające przedsiębiorców do dostarczania danych kontrolnych. Dokument ten przeznaczony jest dla firm przygotowujących się do implementacji systemu ECM, tych, które są w trakcie wdrażania takiego systemu, a także dla tych, które chcą udoskonalić procedury zarządzania treścią, istniejące w stosowanym już rozwiązaniu ECM.  
Niniejszy dokument ujawnia nieporządek, jaki w odniesieniu do zarządzania treścią panuje w wielu przedsiębiorstwach, a także naświetla główne czynniki, takie jak wymagania ustawodawcze, czy cele zarządzania informacją, odpowiedzialne za sterowanie rozwojem rozwiązań ECM. Dokument ten stanowi również przegląd problemów w obliczu, których staje wiele firm, a które dotyczą oferowanego wszystkim użytkownikom szybkiego i łatwego dostępu do informacji oraz zachowania tychże dla celów kontrolnych i legislacyjnych. Problemy te zostaną zbadane zarówno z perspektywy technologii, jak i korzystającego z nich użytkownika.  
W dokumencie tym wzięto pod uwagę ogólne znaczenie konstruowania zintegrowanej platformy, spełniającej konkretne wymagania głównych obszarów ECM: zarządzania archiwami, dokumentami, zawartością witryn internetowych oraz formularzami, a także  zapewnienia wszystkim pracownikom merytorycznym firmy, korzyści wynikających z końcowych rezultatów każdej z tych inicjatyw. 
Wreszcie dokument ten oferuje wgląd w pobudzane przez Microsoft innowacje, dotyczące systemów Enterprise Content Management, jakie pojawią się w nowej wersji platformy Office “12” SharePoint. System ten oferuje szeroki wachlarz funkcji ECM, dostępnych w ujednoliconym środowisku, dającym się dostosować do najbardziej wymagających zadań ECM oraz udostępniających tę technologię każdemu pracownikowi merytorycznemu przedsiębiorstwa.  
1. Przegląd wyzwań oraz czynników wpływających na rozwój technologii Enterprise Content Management 

W chwili obecnej pojęcie Enterprise Content Management to dla większości przedsiębiorstw zupełnie nowa idea. Wraz z ułatwieniami w komunikowaniu się, jakie powstały dzięki rozwojowi technologii cyfrowych, pojawiło się niespotykane nigdy wcześniej ogromne bogactwo różnorodnych „treści”, występujących w wielu różnych formatach, takich jak obrazy, teksty, dokumenty, strony WWW, arkusze kalkulacyjne, prezentacje, grafiki, rysunki, wiadomości e-mail, nagrania video i inne dane multimedialne. Ta eksplozja strukturalnych oraz niestrukturalnych treści okazała się trudna do zarządzania. Problem zaczął szybko narastać: ostatnie badania przeprowadzone przez firmę Accenture wykazują, że w ciągu następnych dwóch lat pojawi się więcej treści, niż w całej dotychczasowej historii ludzkości, a ponad 93 procent tych treści będzie występowało w formie elektronicznej. Co więcej, dokumenty elektroniczne muszą być zintegrowane z rozmaitymi złożonymi informacjami, bazującymi na tradycyjnej dokumentacji papierowej. 
Zastanawiając się nad problemami związanymi z zarządzaniem treścią, należy wziąć pod uwagę nie tylko nieporęczne masy informacji, lecz również rozległość działań składających się na cykl ECM. Cykl ten obejmuje etap tworzenia lub pozyskiwania informacji, jak również zarządzania nią, jej współdzielenia, publikowania, archiwowania, czy wreszcie usuwania. Taki stan rzeczy zmusza przedsiębiorstwa do ponownego przyjrzenia się wyzwaniom związanym z zarządzaniem treścią oraz do wyjścia poza tradycyjne systemy wypełniania i składowania dokumentów.  

Na rozwój platformy ECM ma wpływ kilka podstawowych czynników. Najważniejszym są dokumenty legislacyjne, takie jak Akt Sarbanes-Oxley, który spowodował transformację rozwiązań ECM z systemów opcjonalnych w obligatoryjne. Możliwe do wyegzekwowania reguły przechowywania dokumentów, systemy pozwalające radzić sobie z informacjami niestrukturalnymi oraz spójne zarządzanie archiwami to kluczowe wymagania ustawowe. 
Mimo iż wymogi ustawodawców oraz możliwości kontroli mogą być dla wielu firm czynnikiem napędowym, to istnieją tu również inne pobudki. Pierwsza z nich jest oczywista - jest to potrzeba sprawowania kontroli nad olbrzymią ilością archiwów i dokumentów, co może skutkować korzyściami takimi jak redukcja wielokrotnego wykonywania tych samych czynności oraz skróceniu czasu spędzanego bezproduktywnie na wyszukiwaniu starych dokumentów (lub co gorsza, na tworzeniu tych dokumentów od nowa). Kolejny czynnik pobudzający to automatyzacja procesów biznesowych, mająca ułatwić zarządzanie treścią oraz zastąpić tradycyjny ręczny sposób przetwarzania dokumentów, co z kolei może przyczynić się do uproszczenia mechanizmów podziału pracy oraz pozwoli oszczędzić czas pracowników. Powyższe czynniki sprawiają, iż przedsiębiorstwa przyglądają się rozwiązaniom ECM, które mogą okazać się pomocne podczas tworzenia i publikowania informacji w sieci WWW, bez obciążania tym pracowników działu IT. 
Nie ma wątpliwości co to tego, iż wiele przedsiębiorstw już teraz rozważa strategie porządkowania treści, zarówno w kontekście przechowywania archiwów jak i zarządzania dokumentami. Niektóre z firm już nawet zaimplementowały rozwiązania pozwalające na organizowanie informacji, osiągając różnorodne efekty i większy lub mniejszy stopień zadowolenia użytkowników. Już podczas tych wstępnych rozważań oraz niepewnych implementacji pojawiają się wyzwania uczulające na to, by być wnikliwym w poszukiwaniu odpowiednich dla przedsiębiorstw rozwiązań, które mogą zagwarantować sukces wdrożeń ECM. Na przykład jednym z bardziej przytłaczających problemów jest potrzeba zapewnienia aprobaty użytkownika. Nawet jeśli użytkownicy kierują implementacją rozwiązania ECM, to nie zaakceptują oni systemu, który nie będzie bezproblemowo integrował się z ich bieżącym stylem pracy. Taki system musi być intuicyjny w użyciu, a ponadto nie może zmuszać użytkowników do nadmiernego angażowania pracowników działów IT. Ponadto rozwiązanie musi wpasowywać się w kulturę pracy przedsiębiorstwa; Firma która działa w oparciu o silne zespoły robocze, prawdopodobnie nie przyjmie rozwiązania, jednolicie obejmującego całe przedsiębiorstwo. Jednakże działy tej firmy mogą zaakceptować całościowe rozwiązanie, które ułatwia współpracę pomiędzy zespołami roboczymi. 
Jasno sprecyzowane wymagania dotyczące wszystkich głównych kategorii zarządzania dokumentami, archiwami, zawartością stron WWW oraz formularzami, muszą zostać ujęte w kontekście całościowej strategii ECM. Na przykład szczegółowe wymagania dotyczące zarządzania dokumentami, obejmują między innymi ustalenie znormalizowanych typów zawartości, kontrolowanie wersji dokumentów, nadzorowanie toku realizowanych zadań oraz zapewnienie współpracy. Wymagania odnoszące się do zarządzania archiwami nakazują opracowanie reguł przechowywania i kontrolowania terminów ważności dokumentów oraz ograniczanie ilości informacji przestarzałych, jakie są przechowywane w firmie. W kontekście zarządzania zawartością witryn WWW wymagania obejmują opracowanie metod, dzięki którym personel nietechniczny mógłby sprawować kontrolę nad działowymi witrynami WWW, bez konieczności angażowania pracowników działów IT. Zarówno te wymienione powyżej, jak i inne specyficzne wymagania powinny być uwzględnione w ramach całościowego rozwiązania ECM.  
Kolejny problem z którym firma musi sobie poradzić to integracja rozmaitych komponentów systemu ECM. Zazwyczaj wdrożenie rozpoczyna się od jednego lub kilku składników rozwiązania ECM, spełniających określone potrzeby biznesowe firmy. Po zaimplementowaniu tych komponentów wymagania wzrastają, a wraz z nimi pojawia się potrzeba wykorzystania kolejnych komponentów. Na przykład firma może zacząć wdrożenie od zaimplementowania mechanizmów zarządzania archiwami, po czym szybko odkryć, że potrzebuje również rozwiązania, które pozwoliłoby na publikowanie witryn WWW, umieszczanych najpierw w portalu intranetowym, a następnie w sieci Internet. Jak zatem przedsiębiorstwo może stopniowo rozbudowywać swoją strategię ECM, wdrażając komponenty w sposób nie wymagający ciągłego szkolenia użytkowników oraz nie stawiający przed pracownikami IT wyzwań architekturalnych i wdrożeniowych? 
W przedsiębiorstwie na ogół funkcjonuje jedno lub kilka rozwiązań ECM, które zostały wdrożone w konkretnym dziale w celu uporania się ze ściśle określonymi potrzebami. Wraz ze zbliżaniem się firmy do strategii ECM obejmującej całe przedsiębiorstwo, pojawia się konieczność wdrożenia nowego rozwiązania, które będzie współpracować z istniejącym mechanizmem, przy użyciu powszechnie obowiązujących standardów. 
Skalowalne, łatwe w zastosowaniu, zintegrowane i współpracujące z innymi aplikacjami rozwiązanie ECM, to najlepsza recepta na osiągnięcie sukcesu. Dzieje się tak dlatego, że kluczem do tego sukcesu jest zaaprobowanie rozwiązania przez pracownika oraz zapewnienie, że użytkownicy rozpoznają pożyteczność systemu ECM, której efektem będzie odciążenie ich w pracy. 
2.  Kluczowe czynniki decydujące o wdrożeniu ECM 

Długa droga dzieli oczekiwania i reakcje na potencjalne wyzwania strategii ECM do zagwarantowania jej pomyślnej implementacji. Często skutkiem tych wyzwań są paraliżujące przedsiębiorców obawy przed wyborem nieodpowiedniego systemu. Niekiedy reakcje te są efektem niewłaściwej analizy i braku wiedzy na temat tego, z czym w rzeczywistości wiążą się wspomniane wyzwania. Podczas gdy cele strategii ECM mogą być jasno wyrażone (w postaci tworzenia zapisów kontrolnych, czy lepszej współpracy), to wyzwania ECM są na ogół bardziej niejednoznaczne i trudne do określenia. Co oznacza „aprobata użytkownika”? Przedsiębiorcy zdają sobie sprawę z tego, iż aprobata o której mowa jest czynnikiem kluczowym, lecz mogą nie być w stanie określić przyczyn, które w określonej firmie mogłyby wywołać opór użytkowników. Wskutek przełamania pewnych barier stojących na drodze do sukcesu, czytelniejsze staną się rzeczywiste wymagania z jakimi należy się uporać. W niniejszym tekście zostaną szczegółowo omówione trzy główny czynniki decydujące o sukcesie implementacji strategii ECM. Pierwszym z nich jest trudna do zdefiniowania aprobata użytkownika, drugim potrzeba znalezienia rozwiązania spełniającego różnorodne potrzeby przedsiębiorstwa, trzecim zaś wybór takiej technologii, która zmniejszy obciążenie działów IT. 
2.1 Zwiększenie aprobaty użytkownika 

Prawdopodobnie najistotniejszym czynnikiem decydującym o sukcesie strategii ECM jest to, jak dobrze system zostanie przyjęty przez jego użytkowników. Nawet jeśli będą spełnione wszystkie pozostałe cele rozwiązania ECM, to i tak jakiekolwiek wdrożenie nie wywiązujące się z pierwszego wymogu, ma ograniczone szanse na osiągnięcie sukcesu. Z drugiej strony użytkownicy będą wychwalać system, który w ich odczuciu uprości codzienne obowiązki, spowoduje poprawienie wydajności, a także sprawi, że praca stanie się łatwiejsza. 
Jak zatem przedsiębiorstwo może uzyskać aprobatę użytkownika? Rozważania należy rozpocząć od określenia indywidualnych celów i potrzeb użytkownika. Gros pracowników ma zazwyczaj więcej pracy, niż godzin przeznaczonych na jej wykonanie i może nie być zbyt entuzjastycznie nastawiona do systemu, który dodatkowo skomplikuje realizowane przez nich zadania. W związku z tym rozwiązanie ECM będzie miało większe szanse na osiągnięcie sukcesu, jeśli dopasuje się do procesów wykonywanych przez użytkownika, nie zaś zmusi go do zmiany tych procesów. Jeżeli na przykład użytkownicy zostaną zobligowani do uzupełniania właściwości dokumentu, chętniej zrobią to wówczas, gdy operację tę będzie można wykonać bezpośrednio w aplikacji, w której ów dokument jest przygotowywany. 
Lepiej przyjmowane będą systemy, które nie wymagają zaawansowanych szkoleń i pozwalają użytkownikom działać na własną rękę. Znane i intuicyjne interfejsy również przyczynią się do lepszej akceptacji systemu, który użytkownicy będą postrzegać jako coś, co jedynie rozszerza ich bieżące działania, nie zaś wprowadza zupełnie nowe procedury. Na przykład udostępnienie łatwych w użyciu narzędzi autorskich, pozwalających na tworzenie witryn WWW oraz automatyzujących proces ich publikowania, zachęci użytkowników biznesowych do przyjęcia rozwiązania ECM oraz komunikowania się z klientami z wykorzystaniem technologii WWW.  
Wreszcie zaaprobowanie systemu nastąpi szybciej, jeśli użytkownicy rzeczywiście odczują, iż rozwiązanie ECM upraszcza ich pracę oraz zwiększa jej wydajność. Systemy które pozwolą im szybciej odnajdywać dokumenty, usprawnią procesy akceptacji oraz zminimalizują konieczność powielania zadań, będą chętnie przyjmowane i aprobowane.  
2.2 Jednolite rozwiązanie spełniające różnorodne potrzeby przedsiębiorstwa 
Znalezienie odpowiedniego systemu ECM może wymagać od przedsiębiorców dużej rozwagi. Doskonale byłoby, gdyby wybór padł na rozwiązanie, które spełni wymogi przedsiębiorstwa nie tylko dziś, lecz również w dalekiej przyszłości. Jak zatem widać, kluczowym czynnikiem wpływającym na sukces strategii ECM jest dostrzeganie celów długoterminowych. Pomimo że początkowe wymagania mogą być ograniczone do pojedynczej funkcji lub procesu biznesowego, to sens ma wybór takiego rozwiązania, które jest skalowalne, a zatem podczas dalszego użytkowania będzie potencjalnie spełniało rozleglejsze potrzeby. 
Przedsiębiorstwo mające do dyspozycji skalowalne, jednolite rozwiązanie, może uprościć użytkownikom realizację procesu zarządzania treścią, na przykład zaczynając wdrożenie od zarządzania archiwami, co w sposób natychmiastowy zapewni zgodność z wymaganiami ustawodawcy, a także pozwoli użytkownikom zapoznać się z systemem. Następnie, po tym jak pracownicy uświadomią sobie korzyści będące skutkiem dotychczasowego wdrożenia, można przystąpić do wdrożenia modułów zarządzanie dokumentami lub zawartością witryn WWW. Zintegrowane rozwiązanie pozwala na łagodną implementację drugiego i trzeciego etapu, nie wymagającą dokonywania rozległych inwestycji IT, ani też odbywania ponownych szkoleń. Celem takiego całościowego podejścia jest uzyskanie spójnej architektury ECM. 
Na makropoziomie zaspokojenie różnorodnych potrzeb oznacza wybór takiego rozwiązania, które byłoby w pełni konfigurowalne, a także pozwalało na przeprowadzenie wdrożenia, w pełni dostosowanego do kultury pracy przedsiębiorstwa. Jeśli firma uzyskuje najlepsze wyniki dzięki pracy skoncentrowanej w zespołach roboczych, wówczas skutecznym punktem wyjścia będą wdrożenia obejmujące działy bądź zespoły pracowników, a dopiero potem rozciągające się na całą firmę. Przy takim sposobie pracy całościowe wdrożenie przebiegnie sprawniej, jeżeli użytkownicy najpierw odczują korzyści, jakie przyniosło ono w poszczególnych działach. Z drugiej strony, jeśli przedsiębiorstwo działa w sposób scentralizowany, a pracownicy są przyzwyczajeni do korzystania z systemów globalnych, skuteczniejszym punktem wyjścia może okazać się wdrożenie obejmujące całą firmę. Największą elastyczność zaoferuje taki system, który jest na tyle rozszerzalny, by umożliwiał dowolny sposób wdrożenia. Ujednolicone, rozszerzalne rozwiązanie spowoduje mniejsze zapotrzebowanie na szkolenia, co z kolei odciąży działy IT. 
Kolejny aspekt wdrażania strategii ECM wiąże się z tym, iż w skład infrastruktury informatycznej wielu przedsiębiorstw wchodzi na ogół szereg aplikacji, których zadaniem jest wspieranie różnych procesów biznesowych. W takim środowisku największą szansę na osiągnięcie sukcesu będzie miało takie rozwiązanie ECM, które przy zastosowaniu standardowych mechanizmów, da się w prosty sposób zintegrować z istniejącymi aplikacjami. W ten sposób firma będzie mogła pożytkować korzyści osiągane z dotychczasowych programów, obejmujących określone obszary funkcjonalne, a jednocześnie wdrażać całościową strategię ECM 
Na koniec trzeba dodać, iż przedsiębiorstwa dysponujące rozwiązaniem, które obsługuje większość funkcji, odczują potrzebę kreowania mechanizmów stanowiących odpowiedź tak na ich wewnętrzne potrzeby, jak i na wymagania legislacyjne. Zatem ważne jest, by posiadać rozwiązanie, które można dostosowywać do wymogów użytkowników, bez ponoszenia wysokich kosztów wdrożeń oraz szkoleń.  
2.3 Zmniejszenie obciążenia działów IT
Implementacja strategii ECM to kolejne ogromne wyzwanie. Nie można mieć wątpliwości co do tego, iż dowolne rozwiązanie - zanim zostanie zaakceptowane przez użytkowników – będzie musiało pokonać różnorodne przeszkody. Tym niemniej oczywiste jest, że najlepszy system to taki, który zminimalizuje obciążenie działów IT oraz pozwoli zintegrować się z harmonogramem pracy użytkowników. Jeśli przedsiębiorstwo zdecyduje się na rozwiązanie ECM, które w celu przygotowywania nowych witryn lub definiowania procesów pracy będzie wymagało intensywnego angażowania służb informatycznych, programistów oraz konsultantów, to wiele potrzeb biznesowych pozostanie nierozwiązanych, nawet wówczas, gdy zadaniem technologii w którą zainwestowano, było spełnianie tych potrzeb. Zatem kluczowym czynnikiem jest tu wybór rozwiązania nie zmuszającego do przeprowadzania rozległych szkoleń oraz nie obciążającego nadmiernie pracowników działów IT. 
Dzięki możliwości łatwego rozszerzania istniejących procesów pracy użytkowników o odpowiedzialność za zarządzanie archiwami, skuteczny system nie będzie obciążał tą odpowiedzialnością działów IT, lecz równomiernie rozłoży ją na całą firmę. Obciążanie użytkowników przechowywaniem archiwów oraz organizowaniem dokumentów ma sens również z ich punktu widzenia, gdyż to właśnie ci użytkownicy osiągają w przedsiębiorstwie największe korzyści, a zatem w ich interesie będzie leżało możliwie najlepsze zaangażowanie w zapewnienie codziennej aktualizacji archiwów. 

Prawdopodobnie jednym z najgorszych tzw. „wąskich gardeł” odnotowywanych przez działy IT, są obecnie działania związane z aktualizowaniem witryn WWW. Znalezienie takiego rozwiązania ECM, które pozwoliłoby personelowi nietechnicznemu na przejęcie kontroli nad działowymi witrynami WWW, nie tylko zminimalizuje czas poświęcany na to zajęcie przez informatyków, lecz również przekona pracowników działów do przeglądania witryn WWW z nadzieją wykorzystania pojawiających się możliwości, nie zaś z myślą o dodatkowym obciążeniu. Jeżeli działy korzystające ze stron WWW wezmą na siebie odpowiedzialność za ich aktualizację, wówczas możliwe będzie ożywienie zaniedbanych witryn intranetowych, jak również uczynienie z nich centrów wymiany informacji. Wykorzystanie witryn WWW w celu rozwijania prowadzonej działalności będzie atrakcyjniejsze dla działów wówczas, gdy nie będą one musiały angażować pracowników służb informatycznych, przy każdej chęci wystąpienia z nową inicjatywą. Systemy zarządzania zawartością witryn WWW, charakteryzujące się wbudowanymi mechanizmami kontroli jakości, wzbudzają większe zaufanie wśród menedżerów, dla których istotne jest zachowanie wysokiego standardu, zdefiniowanego podczas wstępnego kreowania witryny.

Oprócz umożliwienia pracownikom bycia samowystarczalnym, a także minimalizowania obciążenia działów IT, dobrze integrujące się rozwiązanie pozwala służbom informatycznym zarządzać większymi systemami w sposób scentralizowany. Tego typu wdrożenia umożliwiają spójne administrowanie systemem we wszystkich obszarach, przy zastosowaniu wspólnych narzędzi oraz modeli wdrożeniowych. 
3. Rozwiązanie ECM proponowane przez Microsoft

3.1 Przegląd 
Wraz z opublikowaniem oprogramowania Office System 2007 firma Microsoft skonstruowała światowej klasy platformę ECM, charakteryzującą się zintegrowaną architekturą oraz gotowymi rozwiązaniami znanych problemów, jakie są typowe dla zarządzania treścią w przedsiębiorstwie. W ramach platformy serwerowej Office SharePoint 2007, która pojawi się na rynku w drugiej połowie roku 2006, Microsoft dostarczy zaawansowane funkcje ECM, udostępniające w całym przedsiębiorstwie całościowe rozwiązania ECM.  
Zbudowana na tak solidnych podstawach, strategia ECM proponowana przez Microsoft, wyposaży przedsiębiorców w zintegrowane rozwiązanie, pozwalające zarządzać całym cyklem życia różnych typów treści, takich jak dokumenty, formularze, obrazy, wiadomości e-mail, informacje wymieniane podczas komunikacji bezpośredniej i inne. Ta jednolita platforma udostępni kluczowe komponenty rozwiązania ECM, takie jak zarządzanie zawartością witryn WWW, archiwami oraz dokumentami/współpracą, wyszukiwanie i sterowanie organizacją pracy. Co więcej, komponenty te zostały zaprojektowane do wspólnej pracy, są elastyczne i potrafią współdziałać z innymi technologiami. 
Dzięki intuicyjnemu interfejsowi, zintegrowanymi z popularnymi aplikacjami firmy Microsoft, takimi jak Word, Outlook, FrontPage, czy przeglądarki internetowe, wzrośnie aprobata użytkownika oraz stopień przyswojenia znajomości systemu. Interfejs o którym mowa, zmniejszy również obciążenia pracowników działu IT, gdyż dzięki niemu użytkownicy przyjmą środowisko ECM jako technologię rozbudowującą ich normalne obowiązki. Wskutek istnienia możliwości centralnego wdrożenia i zarządzania systemem przy zastosowaniu popularnych narzędzi i usług, skrócony zostanie czas poświęcany przy informatyków na opiekę nad systemem. Wreszcie rozwiązanie o którym mowa, będzie charakteryzowało się tak dużą elastycznością i skalowalnością, by mogło nadążyć za tempem obowiązującym w przedsiębiorstwie, niezależnie od tego czy wdrożenie obejmuje konkretny zespół roboczy, jedno zadanie, czy też całą firmę. 
Całościowa wizja środowiska ECM, które zostało zawarte w Microsoft Office SharePoint 2007, bazuje na poniższych założeniach: 
Dostarczenie zaawansowanej funkcjonalności bazującej na ujednoliconych podstawach 
Propagowana przez Microsoft filozofia ECM zakłada utworzenie zintegrowanej platformy, bazującej na wspólnym szkielecie komponentów i technologii, zaprojektowanej w sposób umożliwiający jej skalowanie i gwarantujący współoperacyjność oraz stabilność. Ta jednolita architektura oferuje wspólny zbiór usług, takich jak moduły web part, zintegrowane mechanizmy wyszukiwawcze, zunifikowane sposoby zarządzania, uprawnienia i zarządzanie uprawnieniami, organizację pracy, model bezpieczeństwa i współpracy, a także jednolite repozytorium, pozwalające na przechowywanie obiektów ECM wszelkich typów i rozmiarów: dokumentów, wiadomości e-mail, formularzy, obrazów, obiektów umieszczanych na stronach WWW, wątków dyskusji, list, odnośników internetowych, itp. Taka struktura zapewnia integrację i spójność pomiędzy różnymi komponentami ECM, wśród których należy wymienić zarządzanie dokumentami, archiwami, zawartością witryn WWW oraz formularzami. Zaproponowana przez Microsoft zunifikowana architektura ECM wspiera także indywidualnych pracowników, zespoły robocze oraz jednostki biznesowe, działając poprzez takie media jak intranet, ekstranet, witryny internetowe, bez konieczności korzystania z wielu systemów do obsługi różnych scenariuszy. 
Dzięki tej wspólnej architekturze, umożliwiającej programistom i specjalistom IT łatwe programowanie i wdrażanie rozwiązań, klienci mogą wielokrotnie wykorzystywać aplikacje, kod oraz zawartość witryn WWW. To oznacza również szybki proces wdrożenia, niskie koszty szkoleń oraz zmniejszenie obciążenia działów IT, do jakiego musiałoby dojść w przypadku wdrożenia i konieczności utrzymywania wielu rozwiązań obsługujących różne funkcje biznesowe. 
Szybka adaptacja użytkowników  
Wizja Microsoftu, zgodnie z którą rozwiązanie ECM powinno być przeznaczone dla każdego pracownika merytorycznego, spowodowała, iż system ECM proponowany przez tę firmę, został zaprojektowany z myślą o łatwości jego zastosowania. Źródłem tej filozofii są narzędzia oraz interfejsy doskonale znane użytkownikom, nie wymagające rozległych szkoleń. Dzięki osadzeniu rozwiązania ECM w popularnym środowisku SharePoint Products and Technologies, Microsoft oferuje użytkownikom rozpoznawalny interfejs bazujący na wykorzystaniu przeglądarki internetowej, który pozostaje niezmienny niezależnie od typu treści z jakiej pracownik korzysta. 
Daleko posunięta integracja ze środowiskiem Microsoft Office powoduje, że system ECM można traktować jako naturalne rozszerzenie używanych procesów i programów, wskutek czego użytkownicy mogą w prosty sposób zastosować w przedsiębiorstwie strategię ECM. Dzięki wspomnianej integracji pracownicy będą musieli jedynie w minimalny sposób dostosować organizację pracy do systemu ECM, co będzie polegało na rozszerzeniu wykonywanych procedur zarządzania dokumentami, nie zaś konieczności poznawania zupełnie nowych procesów. Oprócz tego, że funkcje platformy ECM dostępne są przez przeglądarki WWW oraz poprzednie wersje platformy Microsoft Office, istnieje szereg nowych punktów integracji z oprogramowaniem klienckim Office „12”, z których mogą korzystać pracownicy merytoryczni. W ramach tej integracji proces pracy można rozpoczynać od wyboru opcji z menu Plik aplikacji klienckiej, można powiadamiać użytkowników o trwających procesach, prezentować właściwości dokumentu poprzez okienko informacyjne, wyświetlać reguły dotyczących dokumentu oraz pobierać pliki biblioteczne w trybie offline do programu Microsoft Outlook.
Projekt uwzględniający środowiska heterogeniczne

Dostępna dla klientów możliwość współdziałania z wieloma różnymi systemami, stanowi fundament filozofii projektowej wyznawanej przez Microsoft. Firma ta zobowiązała się do udostępniania architektury otwartej, bądź to przez publikowanie interfejsów API, bądź przez projektowanie bazujące na popularnych protokołach i otwartych standardach, takich jak XML, bądź też na wykorzystaniu usług internetowych (ang. web services).
Integracja z posiadanym przez klientów sprzętem, oprogramowaniem oraz środowiskiem sieciowym jest i zawsze będzie wymaganiem kluczowym. Firma Microsoft zobowiązuje się ułatwić klientom wykorzystanie istniejących inwestycji IT, dostarczając moduły integracyjne oraz „łącza”, dzięki którym możliwe będzie zaistnienie współoperatywności.  Oczywiście, Microsoft będzie wciąż rozszerzał obszerną listę modułów web part, które pozwolą na integrację z popularnymi aplikacjami, takimi jak SAP. Dzięki takiemu podejściu system ECM może bezproblemowo objąć każdy aspekt działalności przedsiębiorstwa.    
Projekt zapewniający maksymalną elastyczność 
Dając obietnicę udostępnienia rozległego zestawu gotowych funkcji ECM, Microsoft jednocześnie zdaje sobie sprawę z tego, iż każda gałąź gospodarki i każde przedsiębiorstwo ma niepowtarzalne potrzeby. Zespół produkcyjny Microsoftu nie odłożył tego problemu, lecz starał się zrozumieć typy tych potrzeb oraz zagwarantować taką rozszerzalność produktu, by umożliwić ich obsługę. Rozszerzalność o której mowa, obejmuje zarówno prostą konfigurację gotowych funkcji, jak i wykorzystanie znanego środowiska programistycznego, takiego jak Microsoft FrontPage i Visual Studio 2005, w celu dostosowywania produktu do specyficznych wymagań. 
Na przykład różni klienci mogą odmiennie podchodzić do sposobu traktowania dokumentów, które tracą ważność. Microsoft wstrzymał się tu od podejmowania nieelastycznych decyzji projektowych, traktując utratę ważności dokumentu jako zdarzenie rozszerzalne. Na podobnej zasadzie w przedsiębiorstwach można definiować własne typy treści, reguły oraz działania, gdyż struktura systemu ECM Microsoftu pozwala na spełnianie indywidualnych potrzeb. Ponadto firma Microsoft współpracuje z partnerami i niezależnymi dostawcami oprogramowania, udostępniającymi aplikacje i rozwiązania będące odpowiedzią na ściśle określone potrzeby.  
3.2 Kluczowe komponenty systemu ECM firmy Microsoft 

Poniższy rysunek przedstawia schematyczną strukturę rozwiązania ECM, udostępnianego na serwerach Office “12” SharePoint, obsługiwaną przez kolejną wersję środowiska Windows SharePoint Services (WSS) oraz pakiet aplikacji biurowych Office. 
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Kilka kolejnych sekcji niniejszego dokumentu prezentuje różne funkcje systemu ECM firmy Microsoft oraz popularne usługi, jakie dostępne są dzięki tym funkcjom. 
3.3 Możliwości zarządzania dokumentami 
Każdy z pracowników, niezależnie od tego w jakim dziale pracuje, może zetknąć się z różnymi problemami dotyczącymi zarządzania dokumentami. Cykl życia typowego dokumentu rozpoczyna się od jego utworzenia i zapisania. Następnie taki dokument może zostać udostępniony innym użytkownikom, którzy mogą go modyfikować. W wyniku tych modyfikacji powstają nowe wersje dokumentu, które muszą być kontrolowane i porządkowane. 
Proponowane przez Microsoft rozwiązanie ECM wprowadza odpowiednie reguły obowiązujące na każdym etapie cyklu życia dokumentu, a tym samym uświadamia przedsiębiorcom cele, jakie odnoszą się do zarządzania dokumentami. Istnienie centralnych repozytoriów przyspiesza wyszukiwanie informacji, a możliwość ustanawiania reguł ułatwia śledzenie dokumentu krążącego w firmie, przy zastosowaniu etykiet oraz kodów paskowych. Ponadto dzięki centralnemu przechowywaniu oraz zarządzaniu dokumentami, można lepiej przewidywać wymagania dotyczące składowania informacji oraz ich zabezpieczania przed nieautoryzowanym użyciem i nieumyślną utratą. Szczegółowa ochrona dokumentu możliwa jest dzięki zastosowaniu po stronie serwera technologii Information Rights Management.   
Możliwości zarządzania dokumentami dostępne w rozwiązaniu Microsoftu, wykorzystując wspólne doświadczenia firm, ułatwiają sterowanie pracą dzięki narzędziom i procedurom odpowiedzialnym za współpracę, takim jak ewidencjonowanie i wyewidencjonowywanie dokumentów, kontrola wersji oraz automatyzacja procesów przeglądania/zatwierdzania dokumentów. 
3.4 Możliwości zarządzania archiwami
Przez długi czas zarządzanie archiwami było marginalizowane i traktowane jako zadanie drugoplanowe. Jednakże teraz, ze względu na konieczność zapewnienia zgodności z regulacjami rządowymi, takimi jak Akt Sarbanes-Oxley, przedsiębiorstwa zaczęły poważnie traktować ten ważny aspekt cyklu biznesowego. Istnieją pewne wymogi odnoszące się do archiwów, wśród których można wymienić konieczność wprowadzenia klarownego podziału odpowiedzialności za zarządzanie nimi, zarówno w całej firmie jak i w poszczególnych działach; potrzebę ciągłej aktualizacji archiwów, eliminującą informacje nieaktualne; a także fundamentalny przymus zwiększania przejrzystości i ochrony przedsiębiorstwa przed skutkami kontroli. Odpowiednie reguły zarządzania archiwami pozwolą zachować ważne dla firmy informacje, co w przypadku wystąpienia awarii umożliwi kontynuowanie działalności.  
Menedżer zarządzający archiwami na serwerach Office “12” SharePoint ma możliwość skonfigurowania repozytorium, którego działanie będzie zgodne z planem przechowywania plików, jaki jest przyjęty w danej firmie. Repozytorium to pełni rolę swego rodzaju „skarbca”, chroniącego zgromadzone w nim archiwa przed jakimikolwiek zmianami. Chcąc odmiennie traktować różne typy archiwów biznesowych, można tworzyć różnorodne ich biblioteki oraz definiować reguły przechowywania, bazujące na obowiązującym harmonogramie. Archiwa mogą być pozyskiwanie ze źródeł zewnętrznych, takich jak systemy zarządzania dokumentami, serwery pocztowe oraz bazy programu Microsoft Outlook, a następnie kierowane do odpowiedniego miejsca w repozytorium. Archiwa dostarczane przez system mogą uruchomić cykl pracy, w ramach którego menedżer może podejmować różne działania, na przykład przenieść dokument do archiwum długoterminowego. Istnieje możliwość włączania reguł kontrolnych, rejestrujących wszelkie czynności wykonywane w bibliotece archiwów. Takie raporty użycia mogą być następnie przeglądane przez administratorów systemu. Funkcja „przetrzymania” pomaga zarządzać legalnym procesem dostępu do dokumentu, poprzez zastępowanie reguł przechowywania, dotyczących udostępnianego archiwum. Dzięki temu archiwum nie traci ważności, nawet wówczas gdy termin tej ważności zostanie przekroczony.  
3.5 Możliwości zarządzania treściami WWW
Głównym celem opracowanego przez Microsoft systemu zarządzania zawartością witryn internetowych, jest poprawienie komunikacji biznesowej z pracownikami, partnerami i klientami. Ma to na celu zachowanie marki firmy oraz jej postrzegania, a także umożliwienia użytkownikom biznesowym samodzielnego publikowania treści. System zarządzania treścią firmy Microsoft, pozwala firmom bezproblemowo radzić sobie z rozbudowanymi, wielojęzykowymi witrynami oraz urządzeniami mobilnymi, gwarantując jednocześnie terminowe aktualizowanie tych witryn. 
Możliwości zarządzania witrynami WWW na serwerach Office “12” SharePoint obejmują bogate funkcje edytorskie, przeznaczone dla użytkowników biznesowych, dostępne z poziomu prostego edytora zbudowanego w oparciu o przeglądarkę internetową. Edycję można wykonywać bezpośrednio na stronie WWW, co daje autorowi doskonały wgląd w realizowany proces. Dzięki możliwości translacji dokumentów na format HTML, jako narzędzie edytorskie może również służyć aplikacja Microsoft Word. W omawianym systemie dostępne są gotowe mechanizmy sterujące przepływem zadań, odpowiedzialne za przekazywanie publikowanych treści do wcześniejszej akceptacji. W odniesieniu do wyglądu oraz sposobu działania witryn WWW, system udostępnia całkowitą elastyczność. Obowiązuje tu również zasada separowania zawartości strony od jej struktury. System wyposażony jest w gotowe elementy nawigacyjne, a zasady nawigacji w obrębie witryny WWW są w pełni konfigurowalne. Dzięki konstruowaniu wszystkich aspektów witryny na indywidualizowanych stylach CSS, można dodatkowo sterować jej wyglądem i zasadą działania. Wieloetapowy model publikacyjny pozwala autorom w prosty sposób udostępniać treści w różnorodnych witrynach WWW. Pomocny jest tu Menedżer witryny, umożliwiający definiowanie mechanizmów automatycznego publikowania stron w witrynie WWW, pobieranych z systemu w regularnych odstępach czasu. Użytkownicy mają również dostęp do narzędzia pozwalającego na szybkie wdrażanie, dzięki któremu mogą natychmiast umieszczać tworzone treści w witrynach, bez potrzeby interwencji ze strony pracowników IT. Jest to szczególnie przydatne w przypadku takich treści jak najświeższe wiadomości, które muszą być publikowane bezzwłocznie.    
Wśród możliwości zarządzania witrynami WWW można wyróżnić system administrowania wersjami witryny, pozwalający utrzymywać kilka różnych formatów witryny, publikować w wielu językach oraz wysyłać treści do urządzeń mobilnych. Dzięki nowej konsoli narzędzia Menedżer witryny, użytkownik może zarządzać znajdującymi się tam obiektami w sposób typowy dla eksploratora plików. Przy pomocy wspomnianej konsoli można wykonywać operacje wsadowe, takie jak przesyłanie lub zatwierdzanie dużej ilości elementów, a także uruchamiać raporty obejmujące różnorodne witryny, znajdujące się w określonej kolekcji witryn.
Podczas tworzenia witryny istnieje możliwość korzystania z gotowych szablonów,  odnoszących się do stron internetowych i intranetowych, dzięki którym można szybko wykonać to zadanie. Wydajność systemu została zoptymalizowana pod kątem obsługi witryn WWW charakteryzujących się zaawansowanymi możliwościami skalowania. System oferuje gotowe wsparcie dla usługi katalogowej Active Directory oraz Active Directory in Application Mode (ADAM), a także dla protokołu LDAP. Użytkownicy którzy uwierzytelnią się w systemie, otrzymują możliwość personalizowania dostępnych dla nich witryn. 
3.6 Zarządzanie formularzami 
Formularze, używane na ogół do pozyskiwania i sprawdzania poprawności danych, są kluczowym komponentem każdego procesu biznesowego, którego złożoność pozostaje dzięki nim ukryta przed użytkownikiem. Usługi dostępne w systemie Office „12” umożliwiają konstruowanie formularzy, które użytkownicy mogą wypełniać przy zastosowaniu różnorodnych przeglądarek internetowych. Dzięki temu osoby korzystające z niejednolitych środowisk programowych, mogą inicjować różnorodne procesy biznesowe, takie jak wypełnianie wniosków kredytowych, czy wprowadzanie zapytań serwisowych. Funkcjonalność ta dostępna jest zarówno w Internecie, jak i intranecie oraz ekstranecie. Tworząc nowe formularze można posługiwać się wstępnie zaprojektowanymi szablonami, co zapewnia spójność wszystkich rozwiązań tego typu; można również wykorzystywać już skonfigurowane łącza z danymi, przyspieszając w ten sposób projektowanie formularzy. 
Wnioski 
Zarządzanie treścią w przedsiębiorstwie staje się głównym priorytetem prezesów oraz kierowników działów informatycznych. Wiedząc o tym firma Microsoft przyjęła na siebie ważne zobowiązania, odnoszące się do rozwiązań ECM.
Zgodnie ze swoją wizją Microsoft zapewnia, iż klienci osiągną jak największe wartości zarówno z posiadanych treści, jak i pracowników zajmujących się tymi treściami. W tym celu oprogramowanie proponowane przez firmę Microsoft wspiera cały cykl życia treści, od jej utworzenia, poprzez współpracę, zarządzanie, publikację, ponowne wykorzystanie, archiwizację, aż do utraty ważności. 
Ponieważ aprobata użytkownika jest kluczowym czynnikiem decydującym o sukcesie systemu ECM, Microsoft skoncentrował się na udostępnieniu intuicyjnych narzędzi, działających w znanym środowisku. Dzięki takiej strategii można mieć pewność, że użytkownicy nie tylko zaaprobują rozwiązania ECM, lecz ostatecznie będą chętnie korzystać z oferowanych możliwości, gdyż te zmniejszą ich obciążenie pracą, uproszczą ją oraz pozwolą uzyskać większą wydajność i skuteczność.
Microsoft obejmuje rolę lidera następnej generacji zintegrowanych systemów ECM, tworzonych z myślą o użytkowniku. Poprzez priorytetowe potraktowanie idei ECM w systemie Office „12” SharePoint oraz zintegrowaniu zaawansowanych narzędzi ze znanym środowiskiem, takim jak Microsoft Outlook, Word, PowerPoint oraz Excel, Microsoft oferuje firmom intuicyjne rozwiązanie, pozwalające na integrację bieżącej organizacji pracy, skrócenie czasu szkoleń użytkowników oraz zmniejszenie obciążenia działów IT. Dzięki zintegrowanej platformie udostępniającej znane narzędzia, rozwiązanie to będzie łatwe do wdrożenia i zarządzania przez pracowników działów informatycznych, co w przyszłości poskutkuje zmniejszeniem kosztów usług IT.
Biorąc pod uwagę wspólne wymagania wszystkich segmentów ECM, jak również szczególne wymagania każdego z tych segmentów, tj. zarządzania dokumentami, archiwami, zawartością stron WWW oraz formularzami, Microsoft oferuje kompletne rozwiązanie, które z powodzeniem może być używane w całym przedsiębiorstwie. Mimo iż wdrożenie systemu Enterprise Content Management może na pierwszy rzut oka wydawać się zadaniem zniechęcającym, to z czasem przedsiębiorcy przekonają się, iż dzięki temu intuicyjnemu i skalowalnemu rozwiązaniu, można łatwo zintegrować procesy biznesowe oraz osiągnąć sukces na rynku. 
Dodatek A. Strategia partnerska firmy Microsoft, dotycząca rozwiązań ECM
Firma Microsoft nadal będzie rozwijała i wzbogacała oferowaną kompleksową platformę, poprzez przyłączanie do niej podstawowych usług i infrastruktury. Jednocześnie Microsoft blisko współpracuje w najważniejszymi firmami partnerskimi, które będą dostarczać zaawansowane rozwiązania branżowe, zwiększające wartość platformy oferowanej przez Microsoft.
Rozwiązania te będą doskonale dopasowane do struktury systemu ECM firmy Microsoft, a ich pojawianie się będzie reakcją na potrzeby klientów. Microsoft będzie nadal inwestował w strategiczne relacje z parterami, odpowiedzialnymi za dostarczanie kluczowych technologii i usług. 
Poniższe funkcje/możliwości rozwiązań ECM oferowane są przez partnerów firmy Microsoft:

· Obróbka obrazów – rozwiązania obejmujące skanowanie wsadowe oraz skanowanie dokumentów dużych objętościowo, technologie OCR (Optical Character Recognition) oraz ICR (Inteligent Character Recognition).

· Zarządzanie typologią, pozwalające administrować metadanymi firmy
· Archiwizacja magazynów danych długoterminowych oraz dzienników poczty elektronicznej

· Integracja treści – rozwiązania umożliwiające wyszukiwanie niezależnych repozytoriów treści oraz przenoszenie elementów pomiędzy serwerami Office „12” SharePoint a tymi repozytoriami.
· Zarządzanie aktywami cyfrowymi – systemy zarządzanie olbrzymimi aktywami cyfrowymi, takimi jak zapisy wideo, bardzo duże obrazy oraz inne obiekty cyfrowe.

· Specyficzne branżowe rozwiązania biznesowe – rozwiązania branżowe przeznaczone dla kluczowych gałęzi gospodarki, takich jak finanse, usługi prawnicze, instytucje rządowe oraz przedsiębiorstwa użyteczności publicznej. 
Informacje podane w tym dokumencie prezentują punkt widzenia Microsoft Corporation, na sprawy będące przedmiotem publikacji w chwili określonej datą publikacji. Z uwagi na to, że Microsoft stale musi dostosowywać system do warunków panujących na rynku, dokument ten nie powinien być podstawą do roszczeń wobec Microsoft, a także Microsoft nie gwarantuje, że informacje przedstawione w nim będą aktualne w przyszłości po dacie publikacji.

Dokument ma charakter wyłącznie informacyjny. W DOKUMENCIE TYM MICROSOFT NIE UDZIELA ŻADNYCH GWARANCJI, ANI W DOSŁOWNYCH SFORMUŁOWANIACH, ANI W DOMYŚLNYCH.

Odpowiedzialność za przestrzeganie wszystkich praw autorskich leży po stronie użytkownika. Bez ograniczenia praw autorskich, żadna część tego dokumentu nie może być powielana ani rozpowszechniana w jakiejkolwiek formie i w jakikolwiek sposób (elektroniczny, mechaniczny, włącznie z fotokopiowaniem, nagrywaniem i innymi metodami powielania i rozpowszechniania) do żadnych celów bez pisemnej zgody firmy Microsoft Corporation.

Firma Microsoft może posiadać patenty, zgłoszenia patentowe, znaki towarowe, prawa autorskie i inne prawa do własności intelektualnej, związane z tematami poruszanymi w tym dokumencie. Informacje zawarte w dokumencie nie dają użytkownikowi żadnych praw do patentów, zgłoszeń patentowych, znaków towarowych, praw autorskich ani innych praw do własności intelektualnej, chyba że zostanie zawarta pisemna umowa licencyjna z firmą Microsoft.

© 2005 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzeżone.

Microsoft, SharePoint, Office, BizTalk są zarówno zarejestrowanymi znakami towarowymi jak i nazwami zastrzeżonymi przez Microsoft Corporation, obowiązującymi na terenie Stanów Zjednoczonych, a także na obszarze innych państw.

Inne nazwy wymienione w niniejszym dokumencie dotyczące produktów i firm, mogą być zastrzeżone i mogą być własnością określonych podmiotów.
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