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Abstrakt

Nigdy przedtem wydajność nie była aż tak istotna, jak we wszechobecnej dziś gospodarce informacyjnej. Ci spośród przedsiębiorców, którzy są świadomi działań podejmowanych w celu przetworzenia informacji – jej udostępniania, wykorzystywania, kreowania oraz podejmowania w oparciu o nią decyzji – znajdą się w sytuacji, pozwalającej na podniesienie wydajności każdego pracownika oraz zespołu roboczego, działającego w ramach przedsiębiorstwa. To z kolei zrodzi olbrzymie możliwości, pozwalające na udoskonalenie działań, procesów oraz decyzji sterujących rezultatami działalności gospodarczej.

Dokument ten prezentuje wizję, która może okazać się pomocna podczas udoskonalania wydajności pracowników. Omawia on wyzwania stojące przed osobami zajmującymi się przetwarzaniem informacji, przedstawia sposoby radzenia sobie z tymi wyzwaniami oraz prezentuje wytyczony przez firmę Microsoft kierunek, pozwalający zwiększyć wydajność pracowników. 

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.
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Przegląd 

Jaki jest najlepszy sposób na zwiększenie wydajności? To pytanie, na które próbuje znaleźć odpowiedź wielu przedsiębiorców. Chcą oni uzyskiwać doskonalsze rezultaty przy zaangażowaniu mniejszej ilości zasobów (zarówno pracowników, jak i informacji wykorzystywanych przez tych pracowników). Zadanie to jednakże stanowi prawdziwe wyzwanie. Coraz więcej przedsiębiorców dostrzega, iż możliwości przetwarzania i stosowania informacji mogą nieść ze sobą ogromną wartość. Wydajność uzyskiwana na skutek wykorzystywania danych, informacji oraz wiedzy jest integralną częścią pracy, jaką w ramach swoich obowiązków wykonują osoby zatrudnione w przedsiębiorstwach.  

Istnienie takich czynników jak globalizacja, czy powszechność sieci Internet powoduje ciągłe zwiększanie się ilości tworzonych i udostępnianych informacji, a to z kolei skutkuje pojawianiem się ustawicznych zmian w gospodarce informacyjnej. Zmiany te oraz ich wpływ na osiąganą produktywność stanowi dodatkowe utrudnienie na drodze do zwiększania wydajności. Dostęp do informacji jest czynnością ciągłą, wykonywaną w różnych lokalizacjach przy wykorzystaniu różnych urządzeń. 

Historycznie rzecz biorąc, celem utworzenia oprogramowania takiego jak Microsoft Office było zwiększenie wydajności pracowników. Jednakże potrzeby użytkowników korzystających z informacji zmieniły się, dlatego oprogramowanie oraz technologie wspomagające muszą lepiej zaspokajać potrzeby osób pracujących w środowisku informacyjnym. Przedsiębiorcy są prawdopodobnie świadomi zależności istniejących pomiędzy pracownikami a ich komputerami osobistymi. Następnym krokiem jest zrozumienie tego, w jaki sposób technologia może przyczynić się do wzrostu wydajności, osiąganej wskutek lepszego wykorzystania informacji, udostępnianiu informacji poza biurem oraz współdzielenia ich z innymi użytkownikami.  

Po postacią oprogramowania Microsoft Office firma Microsoft udostępnia platformę, dzięki której zarówno poszczególni pracownicy jak i całe zespoły robocze mogą zwiększyć osiąganą wydajność. Na skutek połączenia takich podstawowych produktów jak Microsoft Office Outlook® oraz Windows SharePoint™ Services, pojawiły się nowe możliwości zarządzania informacją i współdzielenia jej z innymi użytkownikami. Integracja z produktami Microsoft Office OneNote™ 2003 oraz urządzeniami działającymi pod kontrolą systemu Windows Mobile™, takimi jak Smartphone, czy Pocket PC Phone, pozwala użytkownikom osiągać i utrzymywać doskonałą wydajność.  

Niniejszy dokument omawia i analizuje wyzwania pojawiające się na drodze do zwiększania wydajności, a także prezentuje rozwiązania spotykanych problemów oraz opisuje trasę wytyczoną przez firmę Microsoft, dzięki której może ona reagować na potrzeby pracowników przedsiębiorstw. 

Dokument ten został przygotowany z myślą o tych przedsiębiorcach, którzy korzystają z produktów firmy Microsoft, jak również tych, którzy chcą zwiększyć wydajność zatrudnianych pracowników. 

Wyzwania biznesowe stojące przez pracownikiem merytorycznym

Zarówno indywidualni pracownicy jak i zespoły robocze zajmujące się przetwarzaniem informacji, stoją w obliczu wielu wyzwań, pojawiających się podczas wykonywania codziennych zadań. W dzisiejszym środowisku informacyjnym oraz komunikacyjnym istnieje wiele czynników, które zarówno podnoszą wydajność jak i powodują jej obniżanie. 

Na przykład pojawienie się poczty elektronicznej spowodowało zmiany w komunikacji, a także przyczyniło się do zaistnienia nowych zależności i nakładów czasowych dotyczących każdego użytkownika. Przytaczając badania przeprowadzone wśród użytkowników przez grupę przedsiębiorstw i uczelni skupionych pod nazwą Information Work Productivity Council
 (raport IWPC Personal Information and Knowledge Management Report), można stwierdzić, iż przeciętny użytkownik:

· Spędza 3 godziny i 14 minut dziennie na korzystaniu z rozwiązań technologicznych, w celu wykonywania działań związanych z przetwarzaniem informacji. Ten czas to ponad 40% ośmiogodzinnego dnia pracy.

· Poświęca 1,58 godziny/dzień na korzystanie z poczty e-mail (49% całego czasu jaki zajmuje mu przetwarzanie informacji oraz 20% ośmiogodzinnego dnia pracy).

· Spędza 47 minut (lub 24% czasu przetwarzania informacji) na telefonowaniu i korzystaniu z poczty głosowej.

· Dziennie otrzymuje 44 wiadomości e-mail (cztery osoby otrzymały dziennie 500 wiadomości) 

· Wysyła 17 wiadomości e-mail dziennie i posiada więcej niż 3 konta pocztowe

· Odbiera 18 rozmów telefonicznych, wykonuje 15 rozmów oraz otrzymuje 7,6 wiadomości głosowych.

· Uczestniczy w 2,75 konferencjach tygodniowo (o ile takie konferencje mają miejsce)

Oczywistym jest, iż wiadomości e-mail, załączniki, notatki, rozmowy telefoniczne oraz porządki spotkań są częścią codziennych procedur, wykonywanych przez przeciętnego pracownika biurowego. Chcąc uzyskać szybki i bezproblemowy dostęp do wiadomości, należy je porządkować i odpowiednio nimi zarządzać. W przeciwnym razie można łatwo stracić zawarte w nich kluczowe informacje, a tym samym pozbawić się możliwości ich wykorzystania oraz ustalenia hierarchii ich ważności. 

Dodatkowym utrudnieniem jest to, iż informacje mogą być przechowywane w różnych miejscach oraz formatach. Na przykład wiele osób nadal zapisuje notatki i inne dane na kartkach papieru. Pomimo że ręcznie sporządzone notatki mogą zawierać wartościowe informacje, to często są one niepełne, niedokładne, czy nawet nieużyteczne, a także mogą być łatwo zgubione lub zniszczone. Ponadto współdzielenie takich notatek jest często procesem czasochłonnym, wymagającym przepisywania lub kserowania dokumentów. Oczywistym jest też, iż kopiowanie wspomnianych notatek może prowadzić do pojawiania się błędów i pomyłek.  

Na skutek upowszechnienia technologii bezprzewodowych, istnieje coraz większe zapotrzebowanie na, nieograniczony barierami czasowymi i lokalizacyjnymi, dostęp do informacji. Z raportów firmy analitycznej IDC wynika, że pomiędzy rokiem 2002 i 2006 ilość pracowników mobilnych w USA zwiększy się o prawie 94 miliony, do 105,5 milionów. (W Europie od 80,6 do 94,8 milionów). Warto również zwrócić uwagę na fakt, iż sprzedaż telefonów przewyższa sprzedaż komputerów PC (650 milionów telefonów a ponad 200 milionów komputerów sprzedanych w roku 2003)
. Użytkownicy mobilni muszą mieć zagwarantowany solidny dostęp do swoich skrzynek pocztowych; potrzebne są im również narzędzia ułatwiające współpracę, dzięki którym będą mogli współdzielić i udostępniać informacje. Brak odpowiednich mechanizmów dostępu do informacji znajdujących się na komputerze biurowym może spowodować spadek wydajności. Podobne niekorzystne efekty mogą zaistnieć w przypadku braku synchronizacji pomiędzy tym komputerem, a przenośnym urządzeniem PDA lub telefonem komórkowym. 

Kolejnym wyzwaniem jest współdzielenie informacji, będące integralną częścią działań wykonywanych przez pracowników merytorycznych. Często praca realizowana jest samodzielnie, jednak sukces zależy od tego jak dobrze zespoły robocze ze sobą współpracują. Współdzielenie informacji oraz wspólne realizowanie zadań może stanowić wyzwanie, powodowane przez zwiększającą się ilość zmiennych czynników, takich jak pracownicy, lokalizacje, repozytoria informacji oraz projekty. Ilość przestojów w pracy oraz innych komplikacji może się zwiększać wraz z pojawianiem się poniższych sytuacji:

· Konieczność zaangażowania wielu osób, które znajdują się w różnych miejscach, leżących w różnych strefach czasowych oraz potrzeba komunikowania się zarówno w czasie rzeczywistym jak i w trybie nie wymagającym czasu rzeczywistego. 

· Współdzielenie informacji znajdujących się w wielu miejscach, które nie są dostępne dla wszystkich członków zespołu roboczego (takich jak komputery PC poszczególnych pracowników, czy osobiste witryny internetowe). 

· Kontrolowanie informacji w warunkach braku pełnego monitoringu procesu jej dystrybucji. Właściciel informacji może być postawiony przed problemem nie zamierzonego udostępnienia danych i związanych z tym zagadnień dotyczących bezpieczeństwa. 

· Zależne od zastosowanych technologii informatycznych udostępnianie plików lub witryn zespołów roboczych, powodujące opóźnienia w organizacji pracy. 

Metody zwiększania wydajności 

Wydajność osobista

Zarządzanie informacją; zarządzanie pracą

Szybkie tempo rozwoju biznesu, procesy globalizacyjne oraz powszechność informacji, notatek elektronicznych, poczty e-mail i urządzeń mobilnych doprowadziły do przeciążenia użytkowników ogromną ilością informacji. Na skutek tego przeciążenia pracownicy mogą mieć problemy z wyszukaniem odpowiednich danych, a także z ustaleniem priorytetów zadań. Jest to szczególnie dotkliwe poza biurem, gdy konieczność dostępu do informacji zmusza ich do powrotu do miejsca pracy. 

Jednym z kluczowych sposobów pozwalających pracownikom zarządzać olbrzymią ilością informacji i lepiej realizować powierzone zadania, jest zapewnienie im możliwości wyznaczania priorytetów i kontrolowania wykorzystywanych danych. Na przykład wskutek prostego ustalenia hierarchii ważności informacji zawartych w poczcie e-mail, pracownik może lepiej rozpoznać znaczenie informacji, jej odniesienie do newralgicznych zadań, może łatwo stwierdzić, czy jej nadawcą jest strategiczny klient oraz może we właściwym czasie odpowiedzieć na taką wiadomość.

Dzięki narzędziom pozwalającym na porządkowanie informacji, pracownicy mogą oszczędzać czas oraz lepiej skupiać się na istotnych wiadomościach e-mail, ważnej komunikacji z innymi użytkownikami oraz priorytetowych zadaniach. Narzędzia te mogą oferować szeroką gamę funkcji, począwszy od organizowania poczty e-mail i załączników, a skończywszy na filtrach pozwalających na odrzucanie wiadomości-śmieci. 

Wydajniejsze sporządzanie notatek 

Wyszukiwanie, pozyskiwanie oraz współdzielenie informacji zarejestrowanych w postaci notatek to powszechne czynności, podczas wykonywania których pracownicy nawet się nie zastanawiają. Tym niemniej próby odszukania i ponownego wykorzystania sporządzonych wcześniej notatek, często skutkują stratą czasu, a tym samym wpływają niekorzystnie na kluczowe czynności, takie jak odpowiadanie na żądania klientów, a także wydłużają czas reagowania pracowników w dynamicznym środowisku biznesowym. Technologia może całkowicie zastąpić metody analogowe oraz wpłynąć na zmianę sposobu wykonywania pracy. Proces sporządzania notatek jest tego doskonałym przykładem. Najnowsze trendy w dziedzinie zwiększania wydajności wyznaczane są przez takie produkty jak OneNote, pozwalające na pozyskiwanie informacji z różnorodnych źródeł, takich jak poczta e-mail, dokumenty, informacje przekazywane na naradach produkcyjnych, rozmowy telefoniczne, notatki sporządzane na spotkaniach oraz nagrania audio. Ponowne wykorzystanie takich notatek w celu przygotowania oficjalnych dokumentów oraz udostępnianie ich innym członkom zespołów roboczych to proces bardzo prosty, zgoła inny niż nużące wertowanie kartek notatników i dokumentów papierowych.

Na przykład pracownicy zatrudnieni w rozrzuconych po całym świecie biurach firmy prawniczej Hughes Hubbard & Reed’s, pracują w ponad 30 specjalnościach, wśród których można wymienić rozstrzyganie spraw spornych, zajmowanie się prawem przedsiębiorstw, czy prawodawstwem dotyczącym własności intelektualnej. Podobnie jak w przypadku innych firm prawniczych, tak i tu bazujący na tradycyjnych materiałach proces pozyskiwania i udostępniania dokumentów spraw, notatek z przesłuchań oraz zeznań świadków był bardzo długi i kosztowy oraz wymagał mnóstwa pracy. Począwszy od roku 2003 prawnicy firmy zaczęli posługiwać się programem OneNote, wykorzystując go do współdzielenia pomysłów, przygotowywania spraw oraz rejestrowania zeznań. Dzisiaj szczegóły spraw przechowywane są plikach aplikacji OneNote, dostępnych na komputerze działającym pod kontrolą systemu Windows Server™ 2003, wyposażonym w usługi Windows SharePoint Services, dzięki czemu informacje te można łatwo porządkować i przeszukiwać. Szacuje się, iż obecne w programie OneNote funkcje powodujące oszczędność czasu zwiększyły zysk o blisko 2500 USD rocznie w przeliczeniu na jednego użytkownika, a w efekcie przyczyniły się do większego zadowolenia klientów i spowodowały rozwój firmy.  

Uzyskiwanie maksymalnej wydajności niezależnie od czasu i miejsca

Dla pracowników niezmiernie istotne jest posiadanie dostępu do informacji w czasie rzeczywistym, dzięki czemu mogą oni zawsze korzystać z bieżących danych, tak pracując w biurze jak i poza nim. W przeszłości pracownicy mobilni znajdujący się poza biurem mogli korzystać jedynie z laptopów, lecz dzisiejsze potrzeby znacznie się zmieniły. Komunikacja i praca mobilna to coś więcej niż proste sprawdzanie poczty głosowej, to potrzeba natychmiastowego dostępu do ważnych informacji oraz operowania na tych informacjach, prowadzącego do uzyskania korzyści biznesowych; to także wydajna współpraca z klientami, partnerami i innymi pracownikami. Powszechne wykorzystanie telefonów komórkowych sprawiło, iż można mówić o porównywalnej wydajności osoby pracującej w biurze oraz poza nim. Przykładem wykorzystania technologii mobilnych może być Uniwesytet w Huston, gdzie pracownicy często przemieszczają się pomiędzy budynkami uczelni. Po zaimplementowaniu oprogramowania Microsoft Office oraz przy wykorzystaniu urządzeń pracujących pod kontrolą systemu Windows Mobile, pracownicy będący poza kampusem mogą w prosty sposób sprawdzać pocztę e-mail i kalendarze, a także w czasie rzeczywistym korzystać z potrzebnych im informacji 

Wydajność zespołowa: lepsza praca w grupie 

Przedsiębiorstwa nie bazują na pracy indywidualnych pracowników, samodzielnie wykonujących powierzone im zadania. Pomimo iż pewne działania mogą być prowadzone w ten właśnie sposób, to na ogół miarą sukcesu jest współpraca i koordynacja. Coraz częściej od pracowników wymaga się współdziałania w wirtualnych grupach roboczych, istniejących w różnych lokalizacjach i komunikujących się zarówno w czasie rzeczywistym, jak i w trybie nie wymagającym czasu rzeczywistego. 

Bardzo istotne jest to, by wspólna praca była czynnością wydajną. Jednakże czas i koszty mogą odgrywać rolę zmiennych pojawiających się podczas pracy zespołowej. Na przykład udostępnienie wszystkim tych samych danych jest w praktyce trudniejsze do wykonania niż mogłoby się wydawać, gdyż wymaga wzajemnego oddziaływania członków grupy oraz zastosowania mechanizmów koordynujących. 

Zwiększanie wydajności zespołów roboczych 

Obecne środowisko komputerów osobistych zachęca do współpracy z użyciem narzędzi, bazujących na wykorzystaniu sieci Web; dzięki nim członkowie zespołów roboczych mogą nadążać za swoimi współpracownikami. Firma Microsoft poszła tym śladem, umożliwiając przeglądanie dokumentów znajdujących się w obszarach roboczych, budowanych w oparciu o technologie WWW oraz udostępniających szereg sposobów, które pozwalają członkom grup powiadamiać swoich współpracowników o zmianach. Spotkania to kolejna tradycyjna forma aktywności grupy roboczej, w stosunku do której można zastosować rozwiązania technologiczne oraz bazujące na wykorzystaniu sieci Web obszary robocze spotkań, gdzie przechowywane są agendy spotkań, zadania oraz notatki sporządzane podczas spotkań. Stosując wspomniane narzędzia i rozwiązania można również łatwo wyszukiwać informacje. Wykorzystanie wbudowanych mechanizmów wyszukiwawczych pozwala członkom zespołów roboczych na łatwe odnajdywanie danych istniejących w obszarach roboczych oraz na kontrolowanie takich informacji jak kalendarze, zadania, czy listy. 

Minimalizacja kosztów pracy zespołowej

Redukcja kosztów jest celem każdego przedsiębiorcy. Cel ten obejmuje również koszty pracy zespołowej. Technologie wirtualne oferują kluczowe środki, pozwalające ograniczyć wydatki związane z podróżami służbowymi, czas poświęcany na odbywanie tych podróży, cykle projektowe oraz inne pokrewne koszty. Za przykład pomyślnych rozwiązań może posłużyć grupa biznesowa Automation and Control Solutions, utworzona w ramach przedsiębiorstwa Honeywell Corporation. Zatrudniając 24000 pracowników biurowych, firma ta potrzebowała rozwiązania, które pozwoliłoby skrócić cykl publikacji materiałów. Korzystając ze środowiska Windows SharePoint Services, pracownicy są w stanie realizować takie zadania bez wsparcia ze strony działów IT. W rezultacie zredukowany został cykl publikacji oraz zmniejszyły się koszty obsługi IT, co poskutkowało oszczędnościami na poziomie 10 procent. 

Ponadto rozwiązanie zaproponowane przez firmę Microsoft pozwala realizować wymagania poszczególnych zespołów roboczych, dzięki czemu określone projekty i grupy pracowników mogą dysponować witrynami dostosowanymi do ich potrzeb. 

Kontrolowanie informacji może powodować poważne koszty, jak również może przyczynić się do wystąpienia problemów bezpieczeństwa, dotyczących każdego pracownika firmy, począwszy od właściciela informacji, a skończywszy na całym przedsiębiorstwie. Microsoft zwrócił na ten fakt uwagę, przygotowując mechanizmy pozwalające kontrolować dostęp do informacji. 

Rozwiązania proponowane przez firmę Microsoft 
Wydajność w przyszłości

Information Work Productivity Council to grupa niezależnych przedsiębiorstw i uczelni, których zadaniem jest analizowanie zagadnień, odnoszących się do wydajności i opłacalności działań związanych z przetwarzaniem informacji. Celem tej organizacji jest skonstruowanie modelu pozwalającego na mierzenie wydajności w dzisiejszym "infocentrycznym" środowisku biznesowym. Dzięki temu modelowi, firmy takie jak Microsoft mogą planować przyszłe rozwiązania, pozwalające zwiększać wydajność pracowników biurowych. Microsoft jest również zainteresowany zrozumieniem potrzeb rynkowych oraz analizowaniem opinii klientów dotyczących istniejących aplikacji biurowych, po to by udoskonalać przyszłe ich wersje.  

Inwestycje technologiczne oraz kierunki wytyczone przez Microsoft

Rozwiązania pojawiające w odpowiedzi na dzisiejsze wyzwania biznesowe mogą oferować firmom natychmiastową i długoterminową wartość. Jednakże ze względu na fakt, iż technologia oraz środowisko informacyjne nigdy nie stoi w martwym punkcie, bardzo istotne jest takie planowanie inwestycji technologicznych, by w przyszłości spełniały one zmieniające się potrzeby. Na przykład czynniki takie jak narastająca ilość spamu oraz poczty-śmieci nie były aż takim problemem dziesięć czy nawet pięć lat temu. Wraz z ewoluowaniem różnych problemów, pracownicy będą wymagać nowych mechanizmów, dzięki którym będą mogli uzyskać założoną wydajność.  

Ciągłe wspieranie zarządzania informacjami 

Ponieważ w ramach codziennej komunikacji coraz więcej osób korzysta z poczty e-mail, firma Microsoft zaangażowała się w opracowanie nowych sposobów zarządzania wciąż zwiększającą się ilością otrzymywanych wiadomości. Podstawowym celem jest skrócenie czasu, który użytkownicy muszą poświęcać na porządkowanie i wyszukiwanie wiadomości e-mail. Cen ten realizowany jest na skutek udostępnienia takich ulepszeń jak poprawione mechanizmy wyszukiwawcze  oraz nowe filtry poczty-śmieci. 

Wraz ze wzrostem świadomości użytkownika oraz stopnia złożoności środowiska komunikacyjnego, Microsoft ulepsza i przekształca programy takie jak Outlook, pomagając użytkownikom zarządzać ich czasem, pracą oraz kontaktami. 

Przeniesienie procesu sporządzania notatek na następny poziom 

W przyszłych wersjach programu OneNote będą unowocześniane mechanizmy sporządzania notatek oraz pozyskiwania informacji. Ponadto w ramach udoskonalania tradycyjnego modelu wykonywania zapisków na marginesach dokumentów, proces sporządzania notatek zostanie zintegrowany z innymi aplikacjami pakietu Office.

Łatwiejsza praca mobilna 

Wraz ze zwiększaniem się ilości pracowników mobilnych, którzy w dowolnym miejscu i czasie wymagają łączności z sieciami firmowymi oraz możliwości zdalnego realizowania powierzonych im zadań, Microsoft będzie stale rozbudowywał ekosystem urządzeń mobilnych. W ramach tej rozbudowy pojawi się większa ilość urządzeń mobilnych, wyposażonych w takie funkcje jak klawiatura w standardzie QWERTY (dzięki której można łatwiej odpowiadać na wiadomości e-mail), różne wielkości ekranów oraz więcej opcji pozwalających na utrzymywanie stanu synchronizacji z najnowszymi danymi zgromadzonymi w programie Outlook, niezależnie od tego gdzie jest on zainstalowany. Wyposażanie urządzeń mobilnych w dodatkowe funkcje oraz tworzenie bogatych, jednolitych i kompletnych rozwiązań integrujących urządzenia Smartphone lub Pocket PC z komputerami PC, to część wizji firmy Microsoft. 

Przekształcanie współpracy wydajnej w skuteczną 

Rozwiązania gwarantujące wydajność pracy grupowej, które w szerszym zakresie obejmują skuteczność pracy zespołowej, nadal pozostaną w centrum zainteresowania, gdyż dzięki nim zespoły robocze mogą nie tylko oszczędzać czas poświęcany na wykonywanie określonych zadań, lecz przede wszystkim mogą przyczynić się do poprowadzenia firmy w kierunku sukcesu. 

W dalszym ciągu istotną rolę będzie odgrywała wspólna praca nad dokumentami. Jednym z obszarów innowacji będzie udoskonalenie obiegu dokumentów. Chcąc złagodzić konieczność koordynowania pracy, śledzenia tego co kto zrobił oraz zbierania aktualizacji, Microsoft planuje pomóc zespołom w wykonywaniu zadań, uwalniając ich członków od konieczności zarządzania zadaniami. Ponadto planowana jest większa automatyzacja procesu finalizowania i publikowania końcowych wersji dokumentów wraz z jednoczesnym usuwaniem wersji wcześniejszych. 

Spotkania również zostaną wyposażone w bogatsze funkcje, przydatne zwłaszcza tym użytkownikom, którzy uczestniczą w nich zdalnie. Wspólna praca w aplikacji, której efekty mogą być oglądane przez wielu użytkowników, wspólne sporządzanie notatek oraz możliwość wizualnego współdzielenia pomysłów w czasie rzeczywistym, to tylko kilka obszarów innowacji. Ponadto firma Microsoft będzie nadal upraszczała stosowane przez użytkowników metody komunikacji oraz powiadamiania, gdyż są to najlepsze sposoby pozwalające na pozostawanie w kontakcie w czasie rzeczywistym. 

Rezultaty 

W jaki sposób technologia - taka jak ta oferowana przez Microsoft - może bezpośrednio wpływać na wydajność oraz jakość pracy użytkowników? Pracownicy mogą oszczędzać czas odpowiadając na wiadomości e-mail, korzystając z informacji, pracując poza biurem oraz współpracując w zespołach roboczych – lecz czy to jest naprawdę pomocne dla firm oraz realizowanych przez nie strategii? Microsoft jest zobowiązany do zrozumienia wartości proponowanych rozwiązań, poprzez ostrożne śledzenie rezultatów działań zarówno własnych pracowników jak i klientów.  

Korzyści mierzalne

Firma Microsoft zawsze przeprowadza analizy kosztów/zysków, dokładnie badając wartość biznesową udostępnianą swoim klientom w postaci proponowanych rozwiązań technologicznych. Na przykład badania prowadzone na zlecenie Microsoftu przez niezależną firmę analityczną, odnoszące się do rozwiązań tworzonych w oparciu o platformę Microsoft Office System, wykazują cały szereg pozytywnych rezultatów, wśród których można wyróżnić następujące: 

· Zwiększona wydajność – redukcja powtarzalności zadań, udoskonalony dostęp do informacji, lepsze pozyskiwanie wiedzy oraz automatyczne raportowanie stanu to czynniki mające wpływ na wzrost wydajności osobistej

· Krótszy czas realizacji projektu – udoskonalony wgląd w procesy tworzenia dokumentów powoduje skrócenie czasu wykonywania projektu.

· Oszczędności odnoszące się do spotkań – ulepszony wgląd w status projektu pozwala na zmniejszenie ilości bezpośrednich spotkań.

· Obniżenie kosztów podróży – doskonalszy dostęp do informacji skutkuje zmniejszeniem kosztów podróży służbowych.

Rezultaty jakościowe

Równie ważne dla zrozumienia wpływu produktów firmy Microsoft na osiąganą wydajność są dyskusje przeprowadzane z klientami. Microsoft, dbając o wydajność osiąganą przez swoich klientów, ustawicznie zwraca się do nich o opinie na temat najnowszej wersji pakietu Office. Druzgocąca ilość tych opinii jest pozytywna:

“Nasi użytkownicy są w szczególności zachwyceni nowymi funkcjami programu Outlook, zwłaszcza tymi, które chronią przed spamem, to jest wbudowanymi filtrami, nie wymagającymi dodatkowych konfiguracji. Stwierdziliśmy, że użytkownicy pilotażowi oszczędzali średnio około 15 minut dziennie, nie musząc usuwać ze swoich skrzynek pocztowych wiadomości-śmieci... Outlook 2003 oferuje użytkownikom dużo lepsze mechanizmy zarządzania olbrzymimi ilościami informacji, jakie codziennie otrzymują w postaci wiadomości e-mail, a to pozwala im radzić sobie z przeładowaniem informacjami."

Ryan Sellschop 

Project Manager

Nanometrics, Inc.

“Dzięki programom Outlook Mobile Access oraz Exchange ActiveSync uzyskałem dostęp do wszystkich swoich wiadomości e-mail, a także do adresów i numerów telefonów. Oprogramowanie to udostępnia doskonałe środowisko pracy biurowej.  ...Słyszeliśmy... entuzjastyczne opinie na temat tego jak łatwo ActiveSync pozwala synchronizować pocztę e-mail pomiędzy urządzeniami bezprzewodowymi i systemami biurowymi. Nasi pracownicy kochają ActiveSync."  

Jack Kinsey

Assistant Vice President, Enterprise Services, LandAmerica

Land America
Wnioski

W trwającej obecnie erze informacji, źródłem korzyści uzyskiwanych dzięki wydajności będą udoskonalenia czynności wykonywanych przez pracowników i zespoły robocze, odnoszące się do wykorzystywanych przez nich informacji. Pracownicy oraz przedsiębiorstwa, które rozpoznają znaczenie tych innowacji oraz podejmą kroki mające na celu podniesienie wydajności, będą lepiej radzić sobie w "infocentrycznym" środowisku biznesowym.

Firma Microsoft jest świadoma istniejących wyzwań, a także ma wizję oraz wytyczony kierunek, pozwalający pracownikom i zespołom roboczym przenieść się na następny poziom wydajności. Wizja ta charakteryzuje się kilkoma atrybutami:

Użytkownicy polegają na mechanizmach wyszukiwania i ustalania ważności potrzebnych im informacji – niezależnie od tego czy pracują w biurze, czy znajdują się poza nim. Firma Microsoft, odpowiadając na indywidualne potrzeby, udostępnia:

· Lepsze zarządzanie informacją – pozwala szybko porządkować, zabezpieczać i zarządzać informacjami biznesowymi.

· Skuteczne korzystanie z notatek – ułatwia użytkownikom wyszukiwanie ważnych informacji, tworzenie (na podstawie notatek) oficjalnych dokumentów oraz współdzielenie notatek z innymi użytkownikami.

· Ciągły dostęp do zasobów – zapewnia użytkownikom realizowany w czasie rzeczywistym dostęp do bieżących informacji zlokalizowanych na ich komputerach, niezależnie od tego czy znajdują się oni w biurze, czy poza nim.

Wyszukiwanie i udostępnianie informacji innym użytkownikom jest integralną częścią wydajnej i bezpiecznej współpracy. Ułatwienia dostępne w zaoferowanym przez firmę Microsoft środowisku pracy grupowej, pozwalają na: 

· Lepszą pracę grupową – ułatwia ciągły kontakt z innymi członkami grupy roboczej, co pozwala na skrócenie czasu realizacji projektu oraz redukcję kosztów bezpośrednich spotkań; pozwala w prostszy i wydajniejszy sposób tworzyć i przeglądać dokumenty; gwarantuje członkom grupy roboczej dostęp do aktualnych informacji. 

· Łatwe wyszukiwanie informacji – umożliwia korzystanie z tworzonych w oparciu o technologie WWW obszarów roboczych, dzięki którym członkowie zespołów projektowych mogą szybciej i łatwiej zarządzać dokumentami, wyszukiwać je, udostępniać oraz wspólnie przetwarzać.

· Zmniejszenie zależności od działów IT – ułatwia samodzielne konfigurowanie, wykorzystywanie oraz dostosowywanie do własnych potrzeb tych narzędzi, dzięki którym możliwa jest współpraca członków zespołów roboczych, skutkująca wykonywaniem na czas powierzonych im zadań.

· Kontrolowanie dostępu do informacji – oferuje użytkownikom mechanizmy sterowania dostępem do tworzonych przez nich informacji, pozwalające ustalać uprawnienia do obszarów roboczych zespołów projektowych oraz dokumentów.

Razem atrybuty te działają w sposób synergiczny, tworząc środowisko pracy, które pozwala na zwiększenie wydajności oraz umożliwia pracownikom, będącym kluczowymi zasobami każdej firmy, realizowanie powierzonych im zadań. Zatem zwiększanie wydajności otwiera przed przedsiębiorcami drogę do sukcesu w prowadzonej działalności. 

Dalsze informacje 

Chcąc uzyskać dalsze informacje na temat produktów firmy Microsoft, pozwalających na zwiększenie wydajności, należy odwiedzić poniższe strony witryny Microsoft (http://www.microsoft.com/poland  )

· Microsoft Office System: http://office.microsoft.com 

· Microsoft Office Outlook 2003: http://office.microsoft.com/pl-pl/assistance/CH790018071045.aspx
· Microsoft Windows SharePoint Services: http://www.microsoft.com/poland/office/sharepoint/default.htm 
· Microsoft Office OneNote 2003: http://office.microsoft.com/pl-pl/assistance/CH011136641045.aspx
· Microsoft Mobile devices: http://www.microsoft.com/windowsmobile
© 2004 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzeżone.

Microsoft, OneNote, Outlook, SharePoint, Windows Mobile oraz Windows Server 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.

"Kiedy możemy szybciej wykonać pracę, oszczędzamy czas a nasi klienci pieniądze. Program OneNote pozwala być bardziej wydajnym, gwarantując jakość, która jest ważna tak dla nas jak i dla naszych klientów". Peter Sullivan, Partner, Litigation Group, Hughes Hubbard & Reed





“Jesteśmy w stanie zredukować cykl publikacji z 48 godzin do mniej niż 30 minut oraz wyeliminować znaczną część działań obsługi IT” Mike Parisi, Honeywell ACS Director, IT Business Enablers








� IWPC Personal Information and Knowledge Management Report; Tom Davenport, IWPC Academic Director


� “Going Mobile: Hopes, Realities, and Solutions from IDC’s 2003 Wireless and Mobile Enterprise Survey”


Study #30861 – Luty 2004, Robert P. Mahowald, Stephen D. Drake, Mark Levitt
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