
ANALIZA POTRZEB I MOŻLIWOŚCI ORGANIZACJI W ZAKRESIE ZARZĄDZANIA
WIEDZĄ

Zarządzanie wiedzą to proces dbania o to, aby wiedza, która znajduje się w organizacji, była
jak najlepiej wykorzystywana.

System zarządzania wiedzą to infrastruktura, która pomaga: gromadzić, zapisywać,
przetwarzać i utrzymywać zasoby wiedzy w organizacji. Jego celem jest ułatwienie dostępu
do wiedzy - sprawienie, aby pracowniczki i pracownicy organizacji mogli szybko znaleźć i
wykorzystać wiedzę, której potrzebują.

Dobry system zarządzania wiedzą jest:

● Dobrze dopasowany do potrzeb i możliwości organizacji,
● Łatwy do zarządzania i korzystania,
● Atrakcyjny dla pracowników: pracownicy organizacji widzą korzyści płynące z

uzupełniania, aktualizowania i wykorzystywania zasobów systemu.

ANALIZA POTRZEB ORGANIZACJI

1. Jakiego systemu zarządzania wiedzą potrzebujemy:

Wewnętrznego: dla pracowników i pracowniczek organizacji.

System wewnętrzny: to system skierowany do pracowników, służący do
gromadzenia i przechowywania informacji, z których korzystają członkowie
zespołu organizacji. Informacje te mogą być dostępne dla niektórych lub
wszystkich pracowników i zazwyczaj składają się z prywatnych zasobów, które
nie są przeznaczone dla osób spoza organizacji. Mogą one obejmować: opisy
procedur i polityk, strategie i standardy pracy, instrukcje, materiały
szkoleniowe.

Zewnętrznego: dla osób z zewnątrz organizacji (np. klientów).

System zewnętrzny: to system, którego celem jest umożliwienie klientom i
potencjalnym klientom znalezienia odpowiedzi na wszelkie pytania dotyczące
organizacji lub jej projektów/produktów. Elementem takiego systemu jest
zazwyczaj dobrze przygotowana baza wiedzy online i/lub różne kanały
komunikacyjne oferowane klientom do kontaktu. W takiej bazie wiedzy mogą
się znaleźć m.in.: artykuły, odpowiedzi na często zadawane pytania,
samouczki, kursy online, opisy produktów.
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2. Dlaczego?

3. Dlaczego potrzebujemy systemu zarządzania wiedzą? Jakie problemy pozwoli nam
rozwiązać?

(Podpowiedź: zerknij na tabelę z quizem "Czy moja organizacja potrzebuje systemu zarządzania wiedzą?" -

zawiera on pytania pomocnicze, które pomogą wam zidentyfikować najczęstsze problemy związane z dostępem

do wiedzy w waszej organizacji. Na przykład, może się okazać, że pracownicy nie są w stanie stwierdzić, czy ktoś

inny w firmie miał wcześniej do czynienia z podobnym problemem jak oni - ponieważ w organizacji brakuje

możliwości dzielenia się swoim doświadczeniem)

4. Cele systemu zarządzania wiedzą w naszej organizacji:

(Wypisz konkretne cele dla systemu zarządzania wiedzą, które pomogą waszej organizacji zaspokoić potrzeby

spisane w punkcie 3)

• ...

• ...

• …

5. Jakich treści potrzebujemy w naszym systemie zarządzania wiedzą?

(Podpowiedź: zacznij od treści, które są najczęściej poszukiwane przez pracowników, np. treści organizacyjne,

dane do raportów, wiedza z zakresu zarządzania projektami)

Informacje organizacyjne:

● Schemat i opis struktury organizacyjnej

● Opis strategii rozwoju

● Analiza konkurencji

● Opisy pracowników
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● Podział obowiązków

● Dane kontaktowe

● Opisy procedur

● Instrukcje, przewodniki, podręczniki dla pracowników

● Regulaminy pracy

● …

Realizacja projektów:

● Karta projektu (najważniejsze informacje dot. projektu, m.in. opis założeń, harmonogram,

budżet, osoby odpowiedzialne, zespół)

● Notatki ze spotkań

● Raporty

● Analizy

● Materiały do ewaluacji (np. wzory ankiet, informacje zwrotne od uczestników projektów)

● Pakiet prasowy

● Listy „do zrobienia” (listy to-do, „czeklisty” z opisem zadań dla powtarzalnych działań)

● Opis wniosków (lessons learned – wniosków wyciągniętych przez zespół, np. co

zrobilibyśmy w inny sposób i dlaczego, opis pomysłów na przyszłość)

● …

Komunikacja i promocja:

● Pakiet prasowy (najważniejsze informacje o organizacji, krótki opis działań i efektów, krótkie

opisy głównych projektów/produktów, logotyp, adresy strony internetowej i stron w mediach

społecznościowych)

● Style book – wytyczne w zakresie sposobów komunikowania.

● Wzmianki o organizacji (np. raporty z monitoringu mediów, wycinki prasowe)

● Pakiety prasowe dla poszczególnych projektów/produktów.

● Szablony maili.

● Szablony stopek do maili.

● Najczęściej zadawane pytania dotyczące projektów/produktów

● …
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Materiały dla nowych pracowników (onboarding):

● Pakiet informacji o organizacji (starter pack, press pack).

● Opisy kto jest kim i za co odpowiada, jaką ma wiedzę, w czym może pomóc.

● Opisy najważniejszych procedur.

● …

Dla organizacji współpracujących z wolontariuszami:

● Pakiet startowy.

● Wzór porozumienia o wolontariacie.

● Wzór referencji.

● Wzór ankiety ewaluacyjnej.

● …

6. Zarządzanie wiedzą to proces, który składa się z kilku ważnych, uzupełniających się
etapów. Zaplanowanie każdego z tych etapów sprawi, że wasz system będzie dobrze
dopasowany do waszych potrzeb i powoli wam robić jak najlepszy użytek z wiedzy, którą
posiadacie w organizacji.

Opracowanie na podstawie: Probst G., Practical Knowledge Management: A Model That Works - diagram The
Building Blocks of Knowledge Management

Jak chcemy, żeby wyglądał każdy etap procesu zarządzania wiedzą w naszej organizacji?
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Nazwa etapu Opis

1. Identyfikacja i
pozyskiwanie wiedzy

Pytania pomocnicze:

● W jaki sposób pozyskujemy wiedzę w organizacji? (
● Z jakich źródeł najczęściej korzystamy?

Podpowiedź: możecie zrobić bazę polecanych źródeł wiedzy
(artykułów naukowych, książek, raportów,  stron www, podcastów,
newsletterów, konferencji, szkoleń, etc.)

2. Rozwijanie wiedzy Pytania pomocnicze:

● W jaki sposób rozwijamy wiedzę posiadaną w organizacji?
(np. kiedy tworzymy nowy raport - korzystamy z już
posiadanej wiedzy i wzbogacamy ją o nowe doświadczenia;
Uczestniczymy w konferencji X, a potem dzielimy się
zdobytą wiedzą podczas spotkania zespołu, etc.)

● W jaki sposób chcielibyśmy rozwijać wiedzę w organizacji?
Czego nam brakuje?

3. Dzielenie się wiedzą Pytania pomocnicze:

● W jaki sposób dzielimy się wiedzą posiadaną w organizacji?
(np. organizujemy wewnętrzne szkolenia; prowadzimy
bloga)

● W jaki sposób chcielibyśmy się dzielić wiedzą w
organizacji? Czego nam brakuje?

4. Przechowywanie
wiedzy

Pytania pomocnicze:

● W jaki sposób przechowujemy wiedzę posiadaną w
organizacji? (np. opisy procedur w formie papierowej w
biurze, raporty na mailach, pliki robocze każdy pracownik
trzyma na lokalnym komputerze, grafiki na dysku w
chmurze, etc.)

● W jaki sposób chcielibyśmy przechowywać wiedzę w
organizacji? Czego nam brakuje? Co sprawiłoby, że każdy i
każda z nas chętnie korzystałby/korzystałaby ze
zgromadzonych zasobów wiedzy?
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5. Wykorzystywanie
wiedzy

Pytania pomocnicze:

● W jaki sposób wykorzystujemy w praktyce wiedzę
posiadaną w organizacji?

● W jaki sposób chcielibyśmy wykorzystywać wiedzę w
organizacji? Czego nam brakuje, żeby móc to efektywnie
robić?

Wyznaczanie celów Pytania pomocnicze:

● W jaki sposób i z jaką częstotliwością będziemy robili
ewaluację naszego systemu zarządzania wiedzą, żeby
sprawdzać, czy dobrze spełnia swoje zadanie? (np. dwa
razy w roku przeprowadzimy ankietę ewaluacyjną wśród
pracowniczek i pracowników, a potem na spotkaniu
zespołu omówimy wyniki, ustalimy, co warto zmienić i
usprawnić i wdrożymy nowe zasady w życie)

Mierzenie rezultatów

ANALIZA MOŻLIWOŚCI ORGANIZACJI

Analiza możliwości zespołu

1. Przedyskutujcie w zespole:

• Kto będzie kierował projektem wdrożenia systemu zarządzania wiedzą w naszej
organizacji?

• Czy każdy zespół zostanie poproszony o wniesienie wkładu do systemu zarządzania
wiedzą, czy też zaczniemy od wypróbowania systemu w jednym lub dwóch działach?

• Które stanowiska zostaną poproszone o wniesienie swojej wiedzy do systemu
zarządzania wiedzą?

• Ile czasu pracownicy i pracowniczki mogą poświęcić na tworzenie treści do systemu
zarządzania wiedzą?
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• Czy zostaną wyznaczone osoby, które spędzą na przygotowywaniu treści 100% czasu
w określonym okresie?

• Kto będzie nadzorował techniczną obsługę systemu zarządzania wiedzą, a kto będzie
zarządzał treścią?

(Podpowiedź: Do tych pytań warto wrócić po ukończeniu całego kursu – z wiedzą nt. dostępnych narzędzi IT, które

mogą wesprzeć ten proces, oraz zakresu treści, które będziecie chcieli stworzyć)

2. W jaki sposób możemy wprowadzać w naszej organizacji kulturę ciągłego uczenia się?

Wyznaczenie czasu na samodzielną naukę/samodoskonalenie.

Nagradzanie za dzielenie się wiedzą.

Organizacja grup dyskusyjnych/grup zainteresowań.

Budowa budżetu szkoleniowego.

Organizacja szkoleń wewnętrznych typu „praktycy praktykom”.

Pozwalanie na uczenie się na błędach i eksperymentowanie.

Inne pomysły:

3. Jakie formy uczenia się i dzielenia wiedzą preferują pracowniczki i pracownicy naszej
organizacji? Dlaczego?

Analiza możliwości technicznych

1. W jaki sposób przechowujemy obecnie wiedzę w organizacji?

(np. na dysku lokalnym w biurze, na dysku w "chmurze", w teczkach z raportami, etc.)
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2. Z jakich narzędzi IT korzystamy podczas zarządzania wiedzą? Co się sprawdza, a co nie?

Lp
.

Nazwa
narzędzia

Do czego je wykorzystujemy? Plusy Minusy

1. Google Drive Przechowywanie opisów projektów,
raportów, materiałów promocyjnych
(np. grafik, logotypów, plakatów)

- Łatwy w obsłudze.

- Zdalny dostęp.

- Łatwa kontrola
dostępu.

- Brak kontroli
wersji – nie wiemy,
która wersja
dokumentu jest
ostateczna.

- Nielogiczna
struktura
katalogów.
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