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ANALIZA POTRZEB | MOZLIWOSCI ORGANIZAC)I W ZAKRESIE ZARZADZANIA
WIEDZA

Zarzadzanie wiedzg to proces dbania o to, aby wiedza, ktéra znajduje sie w organizacji, byta
jak najlepiej wykorzystywana.

System zarzadzania wiedzj to infrastruktura, ktéra pomaga: gromadzié, zapisywad,
przetwarzac i utrzymywac zasoby wiedzy w organizacji. Jego celem jest utatwienie dostepu
do wiedzy - sprawienie, aby pracowniczki i pracownicy organizacji mogli szybko znalez¢ i
wykorzysta¢ wiedze, ktérej potrzebuja.

Dobry system zarzadzania wiedza jest:

e Dobrze dopasowany do potrzeb i mozliwosci organizacji,

e tatwy do zarzgdzania i korzystania,

e Atrakcyjny dla pracownikdw: pracownicy organizacji widzg korzysci ptynace z
uzupetniania, aktualizowania i wykorzystywania zasobdéw systemu.

ANALIZA POTRZEB ORGANIZACJI
1. Jakiego systemu zarzadzania wiedzg potrzebujemy:

Wewnetrznego: dla pracownikdéw i pracowniczek organizacji.

[(J System wewnetrzny: to system skierowany do pracownikdw, stuzqcy do
gromadzenia i przechowywania informacji, z ktorych korzystajq cztonkowie
zespotu organizacji. Informacje te mogq byc dostepne dla niektdrych lub
wszystkich pracownikow i zazwyczaj sktadajq sie z prywatnych zasobow, ktore
nie sq przeznaczone dla 0sob spoza organizacji. Mogg one obejmowac: opisy
procedur i polityk, strategie i standardy pracy, instrukcje, materiaty
szkoleniowe.

Zewnetrznego: dla oséb z zewnatrz organizacji (np. klientow).

[J System zewnetrzny: to system, ktérego celem jest umozliwienie klientom i
potencjalnym klientom znalezienia odpowiedzi na wszelkie pytania dotyczgce
organizacji lub jej projektow/produktow. Elementem takiego systemu jest
zazwyczaj dobrze przygotowana baza wiedzy online i/lub rozne kanaty
komunikacyjne oferowane klientom do kontaktu. W takiej bazie wiedzy mogqg
sie znalezc¢ m.in.: artykuty, odpowiedzi na czesto zadawane pytania,
samouczki, kursy online, opisy produktow.
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2. Dlaczego?

3. Dlaczego potrzebujemy systemu zarzadzania wiedza? Jakie problemy pozwoli nam
rozwigzaé?

(Podpowiedz: zerknij na tabele z quizem "Czy moja organizacja potrzebuje systemu zarzqdzania wiedzq?" -
zawiera on pytania pomocnicze, ktdre pomogq wam zidentyfikowac najczestsze problemy zwigzane z dostepem
do wiedzy w waszej organizacji. Na przyktad, moze sie okazac, ze pracownicy nie sq w stanie stwierdzic, czy ktos
inny w firmie miat wczesniej do czynienia z podobnym problemem jak oni - poniewaZz w organizacji brakuje
mozliwosci dzielenia sie swoim doswiadczeniem)

4. Cele systemu zarzadzania wiedza w naszej organizacji:

(Wypisz konkretne cele dla systemu zarzqdzania wiedzq, ktdre pomogqg waszej organizacji zaspokoic potrzeby
spisane w punkcie 3)

5. Jakich tresci potrzebujemy w naszym systemie zarzadzania wiedza?

(Podpowiedz: zacznij od tresci, ktore sq najczesciej poszukiwane przez pracownikdw, np. tresci organizacyjne,
dane do raportow, wiedza z zakresu zarzqdzania projektami)

Informacje organizacyjne:

Schemat i opis struktury organizacyjnej
Opis strategii rozwoju
Analiza konkurencji

Opisy pracownikow
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Podziat obowigzkow

Dane kontaktowe

Opisy procedur

Instrukcje, przewodniki, podreczniki dla pracownikow

- Regulaminy pracy

Realizacja projektéw:

Karta projektu (najwazniejsze informacje dot. projektu, m.in. opis zatozen, harmonogram,
budzet, osoby odpowiedzialne, zespdt)

Notatki ze spotkari

Raporty

Analizy

Materiaty do ewaluacji (np. wzory ankiet, informacje zwrotne od uczestnikow projektéw)
Pakiet prasowy

Listy ,,do zrobienia” (listy to-do, ,,czeklisty” z opisem zadan dla powtarzalnych dziatan)
Opis wnioskow (lessons learned — wnioskow wyciggnietych przez zespot, np. co

zrobilibysmy w inny sposob i dlaczego, opis pomystow na przysztosc)

Komunikacja i promocja:

Pakiet prasowy (najwazniejsze informacje o organizacji, krotki opis dziatari i efektow, krotkie
opisy gtownych projektow/produktow, logotyp, adresy strony internetowej i stron w mediach
spotecznosciowych)

Style book — wytyczne w zakresie sposobow komunikowania.

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

Pakiety prasowe dla poszczegdinych projektow/produktow.

Szablony maili.

Szablony stopek do maili.

Najczesciej zadawane pytania dotyczqce projektow/produktow
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Materiaty dla nowych pracownikéw (onboarding):

Pakiet informacji o organizacji (starter pack, press pack).
Opisy kto jest kim i za co odpowiada, jakg ma wiedze, w czym moze pomaoc.

Opisy najwazniejszych procedur.

Dla organizacji wspdtpracujgcych z wolontariuszami:

Pakiet startowy.
Wzor porozumienia o wolontariacie.
Wzor referencji.

Wzdr ankiety ewaluacyjney.

6. Zarzadzanie wiedza to proces, ktéry sklada sie z kilku waznych, uzupetniajacych sie
etapow. Zaplanowanie kazdego z tych etapéw sprawi, ze wasz system bedzie dobrze
dopasowany do waszych potrzeb i powoli wam robi¢ jak najlepszy uzytek z wiedzy, ktéra
posiadacie w organizacji.

Wyznaczanie

: Mierzenie wiedzy
celow

2. Pozyskiwanie 3. Wykorzystywanie

1. Identyfikacja - : : 4_Przechowywanie
wiedzy : : i wiedzy

6. Dzielenie sie i 2 5. Rozwijanie
wiedzg wiedzy

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

Jak chcemy, zeby wygladat kazdy etap procesu zarzadzania wiedzg w naszej organizacji?

4

) FRST fuuoaos . . - .
POLSKO-AMERYKANSKA ROZWOIU, Program Sektor 3.0 jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykariskie] Fundacji
Fun pacja WoLNoscr ;‘EPF}}EE?IJI:I’J\"']II?FI?O Wolnosci, realizowanym przez Fundacje Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego.
) VIAL il



Nazwa etapu

Opis

1. Identyfikacja i
pozyskiwanie wiedzy

Pytania pomocnicze:
o W jaki sposob pozyskujemy wiedze w organizacji? (
e 7 jakich Zrodet najczesciej korzystamy?

PodpowiedZz: mozecie zrobic baze polecanych Zrodet wiedzy
(artykutow naukowych, ksigzek, raportow, stron www, podcastow,
newsletterow, konferencji, szkolen, etc.)

2. Rozwijanie wiedzy

Pytania pomocnicze:

o W jaki sposob rozwijamy wiedze posiadang w organizacji?
(np. kiedy tworzymy nowy raport - korzystamy z juz
posiadanej wiedzy i wzbogacamy jg o nowe doswiadczenia;
Uczestniczymy w konferencji X, a potem dzielimy sie
zdobytq wiedzq podczas spotkania zespotu, etc.)

e W jaki sposob chcielibysmy rozwijac wiedze w organizacji?
Czego nam brakuje?

3. Dzielenie sie wiedza

Pytania pomocnicze:

o W jaki sposob dzielimy sie wiedzq posiadang w organizacji?
(np. organizujemy wewnetrzne szkolenia; prowadzimy
bloga)

e W jaki sposob chcielibysmy sie dzielic wiedzg w
organizacji? Czego nam brakuje?

4. Przechowywanie
wiedzy

Pytania pomocnicze:

o W jaki sposob przechowujemy wiedze posiadang w
organizacji? (np. opisy procedur w formie papierowej w
biurze, raporty na mailach, pliki robocze kazdy pracownik
trzyma na lokalnym komputerze, grafiki na dysku w
chmurze, etc.)

e W jaki sposob chcielibysmy przechowywac wiedze w
organizacji? Czego nam brakuje? Co sprawitoby, ze kazdy i
kazda z nas chetnie korzystatby/korzystataby ze
zgromadzonych zasobdow wiedzy?

P{)T.SKO-?’\M [—LI!\'K»\{QS[\'A
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5. Wykorzystywanie Pytania pomocnicze:

wiedzy o W jaki sposob wykorzystujemy w praktyce wiedze
posiadang w organizacji?

o W jaki sposob chcielibysmy wykorzystywac wiedze w
organizacji? Czego nam brakuje, zeby moc to efektywnie
robic?

Wyznaczanie celow Pytania pomocnicze:

o W jaki sposob iz jakq czestotliwosciq bedziemy robili
ewaluacje naszego systemu zarzqdzania wiedzq, zeby
sprawdzac, czy dobrze spetnia swoje zadanie? (np. dwa
razy w roku przeprowadzimy ankiete ewaluacyjng wsrod
pracowniczek i pracownikow, a potem na spotkaniu
zespotu omowimy wyniki, ustalimy, co warto zmienic i
usprawnic i wdrozymy nowe zasady w zZycie)

Mierzenie rezultatéow

ANALIZA MOZLIWOSCI ORGANIZACJI
Analiza mozliwosci zespotu

1. Przedyskutujcie w zespole:

« Kto bedzie kierowat projektem wdrozenia systemu zarzadzania wiedza w naszej
organizacji?

« Czy kazdy zespodt zostanie poproszony o wniesienie wktadu do systemu zarzgdzania
wiedzg, czy tez zaczniemy od wyprébowania systemu w jednym lub dwéch dziatach?

. Ktére stanowiska zostang poproszone o wniesienie swojej wiedzy do systemu
zarzadzania wiedzg?

- lle czasu pracownicy i pracowniczki moga poswieci¢ na tworzenie tresci do systemu
zarzadzania wiedzg?
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« Czy zostang wyznaczone osoby, ktére spedza na przygotowywaniu tresci 100% czasu
w okreslonym okresie?

. Kto bedzie nadzorowat techniczng obstuge systemu zarzadzania wiedzg, a kto bedzie
zarzgdzat trescig?

(Podpowiedz: Do tych pytan warto wrocic po ukoriczeniu catego kursu — z wiedzq nt. dostepnych narzedzi IT, ktdre
mogq wesprzec ten proces, oraz zakresu tresci, ktore bedziecie chcieli stworzyc)

2. W jaki sposéb mozemy wprowadza¢ w naszej organizacji kulture ciggtego uczenia sie?

— Wyznaczenie czasu na samodzielng nauke/samodoskonalenie.
Nagradzanie za dzielenie sie wiedza.
Organizacja grup dyskusyjnych/grup zainteresowan.
Budowa budzetu szkoleniowego.
Organizacja szkolen wewnetrznych typu ,,praktycy praktykom”.

Pozwalanie na uczenie sie na btedach i eksperymentowanie.

Inne pomysty:

3. Jakie formy uczenia sie i dzielenia wiedzg preferujg pracowniczki i pracownicy naszej
organizacji? Dlaczego?

Analiza mozliwosci technicznych
1. W jaki sposéb przechowujemy obecnie wiedze w organizac;ji?

(np. na dysku lokalnym w biurze, na dysku w "chmurze', w teczkach z raportami, etc.)
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2. Z jakich narzedzi IT korzystamy podczas zarzadzania wiedza? Co sie sprawdza, a co nie?

raportéw, materiatéw promocyjnych
(np. grafik, logotypdow, plakatow)

- Zdalny dostep.

- tatwa kontrola
dostepu.

Lp | Nazwa Do czego je wykorzystujemy? | Plusy Minusy
narzedzia
1. Google Drive Przechowywanie opisow projektow, - tatwy w obstudze. | - Brak kontroli

wersji — nie wiemy,
ktora wersja
dokumentu jest
ostateczna.

- Nielogiczna
struktura
katalogow.
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