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Wstep

Oprogramowanie wiki staje sie jednym z podstawowych narzedzi wspoétpracy grupowej. Analitycy
rynku oraz praktycy biznesu zgodnie twierdzg, ze to jedna z najbardziej perspektywicznych form
komunikacji wewnetrznej firmy.

Ten podrecznik ma za zadanie wspiera¢ osoby uruchamiajgce wiki w swoich organizacjach.
Znajdziesz tutaj praktyczne porady, ktére pozwolg z sukcesem wdrozy¢ wiki w Twojej organizacji.
Nasz poradnik opieramy na doswiadczeniu z Wiki tworzonymi dla duzych i maty firm, stowarzyszen i
organizacji rzgdowych. Wspottworzylismy Wiki uzywane w Europie, Azji oraz obu Amerykach. Ciggle
wiele uczymy sie o naszych klientach, ich potrzebach i pomystach na wykorzystanie Wiki — nie
przestajg nas zaskakiwac¢. Chcemy z pokorg podzieli¢ sie wiedzg, ktérg juz zdobylismy i zacheci¢ Cie
do samodzielnego eksperymentowania z Wiki w Twojej organizacji.

Zapraszamy serdecznie do lektury i zgodnie z filozofig Wiki — zachecamy do dzielenia sie z nami
swoimi pomystami i opiniami.

Tomek Karwatka
Dyrektor Operacyjny Divante
e tkarwatka@divante.pl

PS. Wiecej informacji o naszym Wiki znajdziesz na http://onbusinesswiki.com. Wiecej o ofercie
zarzadzania wiedzg znajdziesz natomiast na stronie http://divante.pl.
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Dla kogo wiki?

Czy Twoja organizacja w pelni wykorzystuje potencjal swoich
pracownikow?

Kazdy menadzer, szef dziatu, wtasciciel firmy zadaje sobie pytanie czy zrobit wszystko by stworzy¢
swoim pracownikom optymalne srodowisko pracy. Truizmem jest powiedzie¢, ze pracownicy sg jedng
z najwazniejszych wartosci firmy. Warto zadac sobie pytanie co zrobi¢ by warto$¢ ta nabrata realnego
ksztattu.

Dzi$ szefowie zespotdéw napotykajg podczas pracy na szereg probleméw. Kazdy z nas intuicyjnie
czuje, ze uporanie sie z nimi pozwolitoby organizacji jak i kazdemu z pracownikéw wiele zyskagé.

Problemy jakie obserwujemy w firmach:

1. Gdy pracownik odchodzi, znika z nim wiedza, ktérg posiadat.

2. Wdrozenie do pracy nowego pracownika jest diugotrwatym procesem, podczas ktérego
znaczgco spada wydajnosc¢ takze innych pracownikéw.

3. Nawet krétka nieobecnosé pracownika skutkuje problemami w dostepie do materiatéw, nad

ktérymi pracowat.

Najlepsi specjalisci nie majg czasu na dzielenie sie wiedza.

Pomysty nie sg wdrazane w zycie, ging gdzie$ w biezgcych sprawach.

Tracisz codziennie duzo czasu na poszukiwanie informaciji.

Poszukujesz miejsca inspiracji, skad mogtbys czerpa¢ nowe pomysty.

Dokumentacja projektéw, ktore prowadzisz z definicji jest nieaktualna.

Wszyscy w zespole narzekajg na ilos¢ maili.

10 Trudno odszuka¢ w organizacji ekspertéw.

© o ~No gk

Przez ostatnie kilka lat zarzgdzatem firmami i projektami, ktére dynamicznie sie rozwijaty. Napotkatem
na wszystkie opisane wyzej problemy. Postanowitem zajgé sie oprogramowaniem wiki by skuteczniej
pracowac nad wtasnymi projektami. Zaczynatem od MediaW iki i Doku Wiki, nastepnie poznatem wiele
komercyjnych systeméw Wiki oraz systeméw konkurencyjnych do Wiki. Filozofia Wiki jest dla mnie
swego rodzaju kwintesencjg mozliwosci jakie daje nam Internet — komunikacja w celu tworzenia
synergii.

Najwazniejsze Korzysci z wdrozenia wiki
Wiki rozwigzuje wiele probleméw wspotczesnych firm w obszarze zarzgdzania wiedzg, wspétpracy
grupowej, przygotowywania dokumentacji, zarzgdzania jakoscig, marketingu i pr.

Wdrozenie wiki zapewnia:

Srodowisko wspotpracy grupowe;.

Ulatwienie zarzgdzania duzg iloscig informaciji.

Aktywacje pracownikéw do dzielenia sie wiedza.

Mozliwosé tworzenia elastycznych baz wiedzy, bez ograniczen.

Mozliwosé rozwoju w kierunku dzielenia sie czescig wiedzy z otoczeniem biznesowym.
Budowanie wizerunku otwartej, nowoczesnej firmy.

o A~wNPE

Wiki jest niekiedy takze uzywane jako centralne miejsce — spinajgce wszystkie bazy wiedzy. Coraz
czesciej rozmawiamy z klientami o projektach tgczenia poprzez Wiki baz danych Lotus Notes,
intranetu opartego na Sharepoint oraz innych rozwigzan. Wiki doskonale spetnia role integralnego
komponentu zarzgdzania wiedza.

b‘ Rozdziat Dla kogo wiki?



Jak wdrozy¢ wiki w firmie? {Praktyczny poradnik autoréw BusinessWiki}

Co to jest wiki?

Czy znasz Wikipedie? To najwigksza encyklopedia na Swiecie, tworzona przez miliony internautow
z calego Swiata. Mozna zaryzykowaé stwierdzenie, ze Wikipedia to najwiekszy projekt zarzgdzania

wiedzg jaki stworzyta ludzkos¢. Wikipedia opiera swoje dziatania na mechanizmach Wiki.

Wiki jest prywatng strong zaprojektowang z mysla o wspotpracy grupowej. Tradycyjne strony sg
tworzone do przeglgdania, natomiast Wiki kazdy moze edytowac, aktualizowaé¢, dodawac strony z

nowymi informacjami. Mechanizm ten nie wymaga znajomosci HTML.

WIKIPEDIA

English HESE
The Free Encyclopedia =)~ EH g
2 623 000+ atticles 550 000+ S0

Espariol
La enciclopedia libre
431 000+ articulos

Deutsch
D freie Enzyklopddie
847 000+ Artikel

Francais E ltaliano
Lencyclopédie lbre Lenciclopedia ibera
Ta6 000+ articles :ﬁ\ - S27 000+ woci
Polski Portugués
Wolna encyllopedia A enciclopedia livre
A66 000+ haset 449 000+ artigos
Pyccknn Nederlands
CeobodHan anyuknonedus D wrife encyclopedie
244 000+ cTaTel 502 000+ artikelen

search - suchen - rechercher- szukaj - 3% - ricerca - zoeken - bUsca - BUSCAr - NOKCK
sok- %3 - sek- haku- cerca nowyk « ara - cAutare - suk- hledani- keresés - seréu - hladat' - sag

| English ]

Rysunek 1 - Wikipedia to najbardziej znane wiki.

Jakie s3 najczestsze zastosowania wiki?
Elastyczno$¢ Wiki moze by¢ niekiedy barierg w jej wdrozeniu. Dlatego przedstawiam tutaj najczestsze
zastosowania Wik — mogg stac¢ sie dla Ciebie inspiracja.

Zarzadzanie wiedzg — gromadzenie, udoskonalanie, wspéttworzenie wiedzy korporacyjnej.
Intranety w matych i srednich firmach — publikowanie informacji dla pracownikéw firmy (np.
przepisy, procedury, poradniki, opisy produktéw).

Zarzadzanie projektami — biezgce informowanie o stanie projektu, wspétpraca nad
dokumentacjg projektowa, tworzenie planéw rozwoju.

Tworzenie dokumentow i publikacji — wiki pozwala na swobodne tworzenie dokumentéw w
grupie, ich dopracowywanie, redagowanie, recenzowanie i ttumaczenie.

Wspoipraca grupowa — wiki moze by¢ gtdwnym narzedziem organizacji wspotpracy grupowej,
takze wirtualnej. Mozna tworzy¢ strony projektéw, listy todo, kalendarze i agendy spotkan,
notatki z ustalen, strony wizytowki czionkéw zespotu.

Support — wsparcie dla uzytkownikéw produktéw oraz dziatu wsparcia technicznego. Strony z
opisem rozwigzania probleméw w postaci wiki mogg zbiera¢ feedback uzytkownikéw.

U"‘ Rozdzial: Co to jest wiki?
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¢ elearning — tworzenie branzowych stownikow, kurséw, samouczkow.

Wiki a Enterprise 2.0

W korporacyjnym zargonie popularno$¢ zdobywa pojecie ,Enterprise 2.0". Postanowitem napisac kilka
stéw o tym trendzie gdyz wigze sie bezposrednio z zastosowaniem Wiki w firmie.Wiki sg uznawane za
jedno ze sztandarowych narzedzi trendu Enterprise 2.0. Czym jest Enterprise 2.0? Pojecie to postuluje
uzycie spotecznosciowych aplikacji WWW jako narzedzi firmowej wspotpracy grupowe).

Enterprise 2.0 usprawni Zarzadzanie Wiedza

W 1983 roku czlowiekiem roku wedtug Time zostat.. komputer. Nieco ponad dwadziescia lat pozniej
zrozumielismy, ze to ludzie tworzg wartosé¢ tego co w systemie. Cztowiekiem roku zostates Ty — czyli
konsument. Trend Web 2.0 zyskat popularnos¢ i dzis jest juz czyms co stalo sie czescig Internetu.

Dzis triumfy zaczyna $wieci¢ mlodszy ale powazniejszy brat Web 2.0 - czyli Enterprise 2.0. Enterprise
2.0 to nowe podejscie do staromodnego korporacyjnego oprogramowania. Firmy zaczynajg
dostarczac¢ swoim pracownikom szybkich, prostych w uzyciu narzedzi spotecznosciowych — po to by
Ci pracowali wydajniej, kreatywniej, przyjemniej. Wszystko podane w sposéb znany z Bloxa,
GoldenLine, Naszej-Klasy czy Wikipedii.

Enterprise 2.0 to takze oszczednosci dzieki modelowi sprzedazy oprogramowania SaaS. W modelu
Saa$S oprogramowanie sprzedawane jest w cyklu miesiecznych optat, gotowe do uzycia zaraz po
zakupie, bez dtugotrwatych i kosztownych wdrozen, bez udziatu IT.

Termin Enterprise 2.0 istnieje w swiadomosci biznesu w USA od 2006. Dzi§ w 2008 zaczyna sie 0 nim
mowié w Polsce. Niemniej Enterprise 2.0, nawet na rynkach bardziej rozwinietych, nadal brzmi dosc¢
obco i nadal wiele firm nie bardzo wie co z tym zrobié. Firma Market Intelligence przedstawit wyniki
badan dotyczacych Enterprise 2.0. Pytano menadzeréw z USA jakie cele chcg osiggnac¢ dzieki
wdrozeniu narzedzi nowej generacji. Najczesciej (63%) wymieniano polepszenie wspotpracy,
podniesienie $wiadomosci wiedzy jaka jest w organizacji (56%) oraz zwiekszenie szybkosci
komunikacji i dziatania (réowniez 56%).

CoreMedia w swoim raporcie z 2007, dotyczagcym rynku niemieckiego, wykazuje, ze korporacyjna
odmiana Web 2.0 jest najlepiej znana w dziatach marketingu (nie styszalo o niej tylko 14%) oraz w
dziatach rozwoju. Dzialy Marketingu i PR uwazajg tez (az 56%), ze juz za kilka lat narzedzia
Enterprise 2.0 stang sie jednym z podstawowych sposobéw komunikacji w firmach. Niemieccy
respondenci uznali za najwazniejsze zalety E20 (Enterprise 2.0) usprawnienia w zakresie zarzadzania
kontaktami, wymiany informacji, dzielenia sie pomystami i innowacjami, dostepu do wiedzy. Takze
raport na temat Enterprise 2.0 wydany przez Forrester Research w kwietniu 2008, zwraca uwage na
to iz zainteresowanie oprogramowaniem typu Enterprise 2.0 wychodzi najczesciej z dziatdw
Marketingu, R&D. Paradoksalnie to dziaty IT w tym ukladzie zachowujg sie bardziej konserwatywnie.
Obecnie poswiecajg one okoto 70% swoich zasobdéw na utrzymywanie istniejgcego juz
oprogramowania i sg ostrozne w korzystaniu z oprogramowania typu Enterprise 2.0. Zapewne model
licencji SaaS (Software as a service) utatwi zakup oprogramowania — oddajgc mozliwo$¢ decyzji
wprost do dziatow R&D i Marketingu.

Wymieniane wielokrotnie utatwianie wymiany wiedzy i przyspieszanie komunikacji wigze sie wprost z
Zarzgdzaniem Wiedzg. Ta dziedzina wydaje sie jednym z ciekawszych zastosowan trendu Enterprise
2.0. Dotychczas Zarzagdzanie Wiedzg zarezerwowane byto dla duzych korporacji. Dzieki tanim
narzedziom (z zaszytymi wewnagtrz dobrymi praktykami) takze MSP moga korzystac¢ z dobrodziejstw
tej dziedziny nauki.

CD‘ Rozdziat: Wiki a Enterprise 2.0
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W zarzadzaniu wiedzg oczywiscie od lat chodzi o to samo — jak najlepsze wykorzystanie talentow w
organizacji. Jak dotad teoretycy zarzgdzania wiedzg twardo upierali sie aby rozdziela¢ zarzgdzanie
wiedzg od systemoOw informatycznych, ktére to zarzadzanie wspierajg. W efekcie tego powstawaty
systemy, ktére zupetnie nie spetialy poktadanej w nich nadziei. Nawet jesli w zarzgdzaniu wiedzg nie
chodzi o technologie to trzeba mie¢ na uwadze, ze to wkasnie technologia moze mie¢ decydujace
znaczenie w powodzeniu wdrozenia. Wiele firm wrecz zrazito sie do hasta ,zarzagdzanie wiedzg”
wdrazajac u siebie jeden z dedykowanych systeméw, ktéry zamiast usprawnia¢ prace i zapewnié
mozliwosé dzielenia sie wiedzg, stworzyt jedynie nowe biurokratyczne obowigzki. Nie nalezy jednak
sgdzié, ze zarzadzanie wiedzg przeminie jak niejedna tymczasowa koncepcja. Zarzadzanie wiedzg to
koniecznos¢ w czasach, kiedy informacji jest nadmiar, ale dopiero naprawde warto$ciowa wiedza
zapewnia przewage konkurencyjna. Trzeba jednak spojrze¢ realistycznie na zadania, ktore przed
nami stawia zarzadzanie wiedzg. Jednym z najwazniejszych zadan jest stworzenie oprogramowania
na tyle elastycznego by dopasowato sie do kultury organizacyjnej firmy. Tylko oprogramowanie, ktére
pozwoli pracownikom aktywnie wigczyc¢ sie w proces jego adaptacji ma szanse zdobyé¢ uznanie i
akceptacje zespotu. Narzedzia Enterprise 2.0 dzieki swojej elastycznosci wyniesionej z trendu Web
2.0 majg szanse oddac wladze w rece pracownikéw. To pracownicy mogg wybraé oprogramowanie,
dostosowac i i uzywac tak jak uzywajg swoich ulubionych serwiséw spotecznosciowych. Dziat IT ma
zapewnic¢ jedynie techniczne funkcjonowanie narzedzia — na poziomie koncepcyjnym sterowanie
przejmujg uzytkownicy.

W prezentacji na ostatniej Enterprise 2.0 Conference Carl Frappaolo postuluje wykorzystanie narzedzi
Web 2.0 na wszystkich poziomach zarzgdzania wiedza.

Knowledge complexity
Explicit Tacit

Externalization Wiki, Blog, podcastin-
Internalization RSS, Mashup, Search/Social Tag
Bookmarking 1

Low Barrier

mozm@Aam=m

Rysunek 2 - Wykorzystanie narz edzi Web 2.0 na wszystkich poziomach zarz adzania wiedz a.
Autor: Carl Frappaolo.

Wedtug raportu Enterprise 2.0 wydanego przez MarketlQ najczesciej uzywane narzedzia Enterprise
2.0 w firmach to kanaly RSS oraz firmowe Wiki. Oba narzedzia znajdujg sie w fazie dynamicznego
wzrostu i oba adresujg zagadnienia zwigzane z Zarzgdzaniem Wiedza.

Forrester zauwaza, ze dzisiejsze pokolenie 12-17 latkéw bardzo aktywnie korzysta ze
spotecznosciowych narzedzi Web 2.0. W tej grupie az 1/3 to tworcy tresci. Natomiast w populaciji
obecnych 50 latkéw tylko 7% to twoércy. W najblizszym czasie grupa 50 latkbw odejdzie na emerytury
a firmy przyjma do pracy dzisiejsze nastolatki. Mozna spodziewac sie, ze Ci pracownicy z checig
przeniosg swoje ,cywilne” zachowania na grunt firmy, popularyzujgc przy tym narzedzia Enterprise
2.0.

\“ Rozdziat: Wiki a Enterprise 2.0
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Mimo, ze trend Enterprise 2.0 dopiero raczkuje w Polsce, niesie on z sobg wiele potencjalnych
korzysci dla wszystkich firm. Popularyzacja narzedzi E20 pozwoli firmom uzyska¢ dostep do
efektywniejszych i znacznie tanszych narzedzi biznesowych.

Enterprise 2.0 dla praktykow

Poznaj Charliego. Charlie pracuje w wielkim szklanym biurowcu ale zdarza mu sie pracowac takze na
wielkiej wygodnej kanapie w swoim mieszkaniu. Charli pracuje w matym zespole — jest w nim pie¢
0s6b. Kazda na innym kontynencie. Gdy w Rio de Janeiro wspétpracownik Charliego konczy prace i
wychodzi do domu inny cztonek zespotu, pracujacy w Melbourne, zaczyna czyta¢ jego maile przy
$niadaniu. Jesli w Rio 0 czyms zapomng, Ci z Melbourne muszg czeka¢ caly dzien — zatem czytanie
maili do $niadania stato sie stylem ich zycia.

Zarzgdzanie zespotem osoéb, ktére nigdy sie nie spotkaly i pracujg w ré6znych strefach czasowych jest
gtébwnym wyzwaniem codziennego dnia naszego bohatera.

Charli ma szefa, nigdy go nie spotkat osobiscie ale poprzez kanat RSS $ledzi jego bloga, dzieki czemu
czuje, ze dobrze go rozumie. Charli tez ma bloga. Blog dotyczy projektu Charliego i tym razem to jego
szef $ledzi kanat RSS. Postepy nad projektem $ledzi takze caty zesp6t Charliego oraz jeszcze 130
0s6b z firmy, ktére sg zainteresowane tematyka projektu.

Aby zapanowac¢ nad biezgcym prowadzeniem projektu Charli uzywa BaseCamp
(http://www.basecamphg.com/). Przydziela zadania i monitoruje stopien ich wykonania, ma wglad w
dostepnosc zasobow. Doktadnie $49 / mc kosztuje go oprogramowanie, ktére umozliwia zarzgdzanie
wszystkimi jego projektami. Nie musi interesowac sie technikaliami, gdy w zespole pojawia sie howy
pracownik — po prostu tworzy dla niego konto w BaseCamp. Poza tym BaseCamp takze posiada RSS
dzieki, ktérym Charli jest informowany na biezgco o stanie prac.

Charli ciggle uzywa firmowych wiki. Jedng z wiki takiego typu jest BusinessWiki
(http://businesswiki.eu/) - firma wybrata to rozwigzanie bo mozna go uzywaé¢ zaréwno w modelu SaaS
jak i zainstalowaé¢ w wewnetrznej sieci firmowej. Oparte na otwartych standardach, daje szefowi
Charliego pewno$¢, ze zgromadzone tam dane sg bezpieczne. Wiki stuzg zespotowi do tworzenia
dokumentacji projektoéw, zapisywania pomystow, tworzenia planéw. Wiki jest dostepna dla wszystkich
pracownikéw — Charli i jego zesp6t moga korzysta¢ z wiedzy, doswiadczen, badan i kontaktow
zgromadzonych przez inne zespoty. To znakomicie przyspiesza im prace.

Grupowe tworzenie dokumentacji i planow w zasadzie znacznie odcigza Charliego od tej pracy. Dzieki
zaangazowaniu wielu oséb w proces edycji, powstajagca dokumentacja jest lepiej przemyslana. Dzigki
kanatowi RSS, Charli jest powiadamiany gdy tylko powstanie nowa wersja dokumentu, ktéry dodat do
obserwowanych.

Charli w weekendy lubi szpera¢ w Sieci w poszukiwaniu inspiracji. Ciekawe linki zapisuje w firmowej
bazie linkdw, przypominajgcej serwis http://Delicious.com. Charli oznacza kazdy link tagiem, dzieki
czemu moze tatwo grupowac i odszukiwac interesujgce linki. Charli korzysta z tej bazy inspiracji
zawsze gdy staje przed trudnym zadaniem stworzenia czegos od zera. Dzieki tagom moze szybko
dotrze¢ do linkdéw na interesujgcy go temat, ktére zgtosili inni pracownicy. W organizacji Charliego z
tego systemu korzysta kilka tysiecy os6b — zawsze znajdzie co$ o czym wczesniej nie styszat.
Oczywiscie Charli subskrybuje za pomocg RSS informacje o wszystkich nowych linkach jakie dotyczag
interesujgcych go tematow.

\W organizacji Charliego pracuje kilka uznanych autorytetéw. Niektérzy z nich sg dla Charliego
mentorami. Caroll, ma zazwyczaj bardzo wiele do powiedzenia ale cierpi na ciggty brak czasu. Wiedza
i doswiadczenie, ktére posiada zawsze robig na Charlim wielkie wrazenie. Caroll chcac dzieli¢ sie
swojg wiedzg w dogodny dla siebie sposéb nagrywa firmowe podcasty. Podcasty publikuje na swoim
blogu. Gdy pojawi sie nowy podcast Caroll pracownicy sg powiadamiani o tym za pomocg RSS. Charli
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ma $ciggnat z Sieci darmowg aplikacje Juice (http://juicereceiver.sourceforge.net), ktéra pobiera nowe
podcasty i wgrywa je na odtwarzacz mp3. Teraz Charli codziennie w drodze do pracy korzysta z
doswiadczen swojego mentora, stuchajgc podcastow.

Charli posiada tez konto na LinkedIn (http://linkedin.com).Nie jest sam. Konta w LinkedIn majg
wszyscy jego firmowi znajomi. Charli lubi LinkedIn bo to wlasnie tam znalazt swojg prace. Headhunter
jego organizacji przegladat profile os6b o odpowiednim doswiadczeniu. Znalazt Charliego — w jego
profilu widniato sporo referencji, skontaktowat sie zatem z osobami, ktére wypowiadaty sie o Charlim i
szybko upewnit sig, ze to wtasciwa osoba. Dzieki wewnetrznej poczcie nawigzat kontakt z Charlim i
zaprosit go na spotkanie. Odkad istnieje LinkedIn Headhunter organizacji Charliego przebywa tam
kilka godzin dziennie.

Charli skrupulatnie uzupetnit swoj profil na LinkedIn informacjami o interesujgcych go tagach, wpisami
o doswiadczeniu zawodowym i projektach w jakich bierze udziat. W ciggu tygodnia Charli nawigzuje
zazwyczaj 1-2 nowe kontakty z osobami, ktére sg zainteresowane wspotpracg na interesujgcych
Charliego polach.

Jeszcze kilkanascie miesiecy temu Charli uzywat oprogramowania typu Microsoft Office. Przesytat
pliki mailem, niekiedy gubit je lub wysytat nieaktualne wersje, czasem w miedzyczasie kto$ naniost
zmiane i musiat godzinami taczyé ze sobg dwa pliki, ktore sie rozsynchronizowaly. Starat sie utrzymaé

aktualnos¢ projektow ale wigzato sie to z koniecznoscia ciaglego aktualizowania danych w MS Project.

Przydzielat zadania za pomocg maila co czesto wywotlywato przecigzenie lub niewykorzystanie
zasobow. Poswiecat wiele czasu na dopytywanie sie wszystkich o stan prac. Kiedy miat jaki$ problem
po prostu pisat wiele maili z nadziejg, ze kto$ znajdzie akurat w tym momencie czas na to by podzieli¢
sie z nim swoim doswiadczeniem.

Dzi$ Charli uzywa przede wszystkim aplikacji webowych, ktére juz z natury rzeczy zapewniajg mu
maksymalng dostepno$¢ do informacji oraz ich aktualno$¢. Dzieki dobremu planowaniu Charli nauczyt
sie wykorzystywac przesuniecia czasowe dla zwiekszenia mocy przerobowych zespotu. Praca nad
projektem trwa 24 h na dobe. Dzieki wspétpracy poprzez wiki wszyscy majg stale dostep do
aktualnych informacji. Pracownik zaczynajacy dzien pracy zerka w swoj czytnik RSS i po 15 minutach
ma peten obraz tego nad czym pracowali jego koledzy gdy on spat.

Gdyby zapyta¢ Charliego ktéra z wymienionych aplikacji jest jego ulubiong. Odpowie, ze jest nig
Firefox. Swojg prace zaczyna od uruchomienia przeglgdarki WWW bo wszystko czego mu potrzeba
dostepne jest wlasnie za pomocg WWW.

Gdyby zapyta¢ Charliego czym jest Enterprise 2.0, powie, ze to kolejny buzzword ale w najwiekszym
skrécie mozna powiedzie¢, ze to oprogramowanie spotecznosciowe wewnatrz firmy.
Oprogramowanie, ktére jest proste w uzyciu i pozwala uzytkownikom samodzielnie budowa¢ strukture
firmowego intranetu z gotowych elementéw.

Opracowanie powstalo na podstawie prezentacji Scott'a Gavina ,Meet Charlie”, za zgodg autora.
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Wiki dla menadzera

Jak szybko wdrozy¢ nowego pracownika?

Gdy organizacja posiada swojg wiki, pracownicy mogg gromadzi¢ i dzieli¢ sie informacjami, ktérych
inni potrzebujg. W wiki znajda informacje na temat projektéw, strategii, badan ale takze informacje
przydatne w codziennej pracy — procedury, rozliczenia, zasady przeprowadzania spotkan, konfiguracje
sprzetu.

Pierwszy dzien w pracy nowego pracownika mozna poswieci¢ na zapoznanie go z wiki. Pracownik
zyskuje aktualne zrédto informacji, poznaje tez wczesniejsze pomysty, inicjatywy i projekty. Caty
zespot nie traci natomiast efektywnosci pracy gdyz wigkszos¢ odpowiedzi na pytania nowego
pracownika znajduje sie w wiki.

Masz doskonaly pomyst ale teraz nie ma czasu by go realizowac?

Zapisz go w sekcji Pomysty na wiki. Moze kiedys ty lub kto$ inny z zespotu wrécicie do niego.
Najbardziej kreatywne firmy zapisujg wszystkie pomysty. Wiki pozwala gromadzi¢ baze pomystow
a takze nagradzac ich autoréw, co zacheca do wymiany wiedzy.

Z firmy odchodzi pracownik?

Czy jego wiedza odejdzie wraz z nim? W Wiki pracownicy opisujg swoje pomysty, inspiracje, projekty,
dokumenty i procedury. Odejscie pracownika bedzie duzo mniejszg stratg dla firmy jesli zespét oraz
jego nastepca beda mieli dostep do materialéw nad ktérymi pracowat oraz wiedzy, ktérg zgromadzit.
Jest to swego rodzaju kopia bezpieczenstwa pracownika.

Szukasz zrodet inspiracji?

W stresie nie zawsze tatwo stworzyé oryginalng koncepcje. Gdy mozna siegng¢ do setek i tysiecy
wczesniej zapisanych pomystéw nagle wszystko staje sie prostsze. Czasem wystarczy tylko rzut oka
na zapisy burzy mozgow sprzed roku aby zainspirowa¢ sie do ciekawych rozwigzan. Warto wszystkie
burze mézgoéw i spotkania dokumentowa¢ za pomocg wiki.

Tracisz codziennie duzo czasu na poszukiwanie informacji?

Cztonkowie zespotu zapisujg informacje w roznych formatach, czesto trudnych do wspotdzielenia oraz
przeszukiwania. Wiki umozliwia integracje z oprogramowaniem Office, dzieki czemu pracownicy bez
trudu mogag publikowac swoje informacje. Tak opublikowane informacje sg proste do przeszukiwania.
Mozesz tez zobaczyé historie zmian kazdego dokumentu oraz dyskusje prowadzone podczas jego
tworzenia.

Dokumentacja projektow, ktore prowadzisz z definicji jest nieaktualna?

Dla menadzeréw istotne jest posiadanie aktualnej dokumentaciji projektowej i zapewnienie dostepu do
niej catemu zespotowi. Wiki umozliwia wygodne dokumentowanie dowolnhego projektu na biezgco,
podczas prac nad nim. Cztonkowie zespotu majg dostep do zawsze aktualnych informaciji.
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Najlepsze praktyki

Wspolpraca zespotu projektowego

Problem

Czionkowie zespotu projektowego znajdujg sie w réznych lokalizacjach, czes¢ z nich pracuje zdalnie
lub w nietypowych godzinach. Mimo czestych telekonferencji i uzywania e-mail trudno jest utrzymaé
klarowny obraz stanu projektu. Nie wiadomo, kto co aktualnie robi.

Rozwigzanie

1. Stworz osobng Wiki dla projektu lub strone projektu.

2. Popros by na poczatek kazdy z uczestnikow projektu stworzyt swojg osobistag strone na Wiki.
Osobista strona opisuje role danej osoby w projekcie, ale takze jej wczesniejsze dokonania,
linki do innych projektéw w ktérych bierze udzial, fotografie — wszystko co moze interesowac
inne osoby z projektu i co moze okazac¢ sie pomocne.

3. Stworz strone podsumowania projektu — jest to strona domowa projektu.

a. Opisz na niej cele projektu i kamienie milowe.
b. Stwdrz na tej stronie linki do stron osobistych wszystkich uczestnikéw projektu.

4. Dodaj do tej strony linki do notatek ze spotkan, agend, kontraktow i wszystkich powigzanych
materiatow.

5. Stworz strone Dziennik projektu, na ktérej kazdy z uczestnikéw projektu bedzie mogt
odnotowywac aktualny stan projektu.

* W jednym miejscu zgromadzite$ wszystkie informacje o projekcie — dostepne z kazdego
miejsca i w kazdym czasie.

* Informacje zawsze sg aktualne.

« Jako Project manager nie musisz juz pisac¢ raportow — stan projektu oddaje Dziennik projektu.

» Osoby ktore dotaczajg do zespotu projektowego szybko wdrazajg sie w prace dzieki wglgdowi
w historie i aktualny stan projektu.

» Po zakonczeniu projektu cata wiedza nadal pozostaje w organizacji i bedzie mozna z niej
skorzysta¢ przy nastepnych projektach.

» Inne zespoly projektowe mogg mie¢ dostep do wiedzy wypracowanej przez zespét projektowy.

Zbyt duzo e-maili?

Problem

Pracownicy regularnie przesytajg sobie plany, raporty i aktualizacje projektow. Kazda taka wiadomos$¢
jest wysytana do wszystkich os6b w danym zespole, co powoduje przecigzenie informacjg u
pracownikéw. Czasem zdarza sie, ze ludzie wczytujg sie w e-maile i dopiero po lekturze uznajg, ze
temat ich nie dotyczy, inne osoby omytkowo usuwajg kierowane do nich informacje. W nattoku e-maili
ciezko znalezé ten aktualnie potrzebny. Miedzy innymi z tego powodu niekiedy kto$ nanosi poprawki
na starszg wersje i dokumentacja sie rozsynchronizowuje.

Project Managerowie cierpig najbardziej, otrzymujg kopie kazdej wiadomosci, czytanie i ocenianie tych
informacji zabiera im mase czasu.

Rozwigzanie
1. Stworz osobng Wiki dla projektu lub strone projektu i zapro$ na nig pracownikow.
2. Stworz osobne strony do dyskusji na tematy zwigzane z roznymi ptaszczyznami projektu.

Wynik
e Pracownicy sami decydujg w jakich dyskusjach chcg bra¢ udziat i co ich interesuje.
e Spada prawdopodobiehAstwo pominiecia waznej informacji (osobna strona skierowana do
wszystkich pracownikéw — zawiera tylko wazne komunikaty)
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Spada obcigzenie pracownikéw niepotrzebnymi im informacjami, zwieksza sie komfort pracy.
Spada obcigzenie firmowych serwerdw poczty.

Raz na zawsze rozwigzany jest problem wersji dokumentéw — na stronach projektu sg zawsze
aktualne dokumenty a takze mozliwo$¢ sledzenia historii ich zmian.

Raz na zawsze rozwigzany jest problem zwigzany z réznymi formatami plikéw, ktére
przesylane sg pocztg. Do stron wiki kazdy ma dostep.

Wszystkie informacje teraz mozna fatwo przeszukiwac¢. Znika problem ,gdzie$ to mam ale nie
moge znalezé”.

Nowa osoba nie traci dotychczasowej wymiany wiedzy.

Po zakonczeniu dyskus;ji jej wynik nadal dostepny jest dla wszystkich.

Zyjacy intranet

Problem

Tres¢ w twoim intranecie jest nieaktualna. Ludzie przesytajg sobie e-maile z pytaniami, ktére ciggle sie
powtarzajg.

Rozwiqgzanie

1.

2.
3.
4,

Zacznij publikowaé raporty, dokumentacje i procedury w tatwej do aktualizowania stronie wiki.
Zaangazuj pracownikow w odpowiadanie na pytania na tamach wiki.

Przekaz wszystkim idee wspdlnego edytowania, aktualizowania i poprawiania tresci.

Stwarz korporacyjny stownik, ttumaczgcy zargon nowym pracownikom oraz uspéjniajacy
stownictwo jakim firma postuguje sie na zewnatrz.

Informacje sa tatwe do odnalezienia - wyszukiwarka

Informacje sg zawsze aktualne

Pracownicy sg zaangazowani we wspotprace nad korporacyjng bazg wiedzy

Nowi pracownicy szybko zapoznajg sie z firmg

Odchodzacy pracownicy zostawiajg w firmie swojg wiedze

Btedy w dokumentach sg na biezaco poprawiane przez osoby, ktére z nich korzystajg
Eksperci sg rzadziej odrywani od pracy, wystarczy, ze raz odpowiedzg na pytanie by z tej
odpowiedzi magt skorzysta¢ kazdy, w dowolnym czasie.

Baza wiedzy

Problem
Tracac pracownikéw bezpowrotnie tracisz wiedze, ktorg posiadali. Nowi pracownicy dtugo wdrazajg
sie w swoje obowigzki i popetniajg wiele btedow.

Rozwiqzanie

1.
2.
3.

Stworz korporacyjng baze wiedzy i zachecaj pracownikow do publikowania w niej.
Specjalisci odpowiadajg na pytania poprzez wiki (odpowiedz jest widoczna dla wszystkich).
Zachecaj do pisania podsumowan i wnioskoéw z projektéw w wiki aby wszyscy mogli sie
zapoznac.

Grupy projektowe rozwigzujgc problem opisujg go w wiki.

Dziaty HR, Administracyjny, PR publikujg na biezgco swoje wytyczne w wiki.

Przekaz wszystkim idee wspdélnego edytowania, aktualizowania i poprawiania tresci.

Pracownik odchodzacy z firmy zostawia sporg czes¢ swojej wiedzy w firmie.

Nowi pracownicy korzystajg z doswiadczen swoich starszych kolegéw, nawet tych, ktérych juz
nie ma w firmie.

Organizacja uczy sie - takze na wlasnych bledach udokumentowanych w wiki.
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* Nowi pracownicy poznajg juz przeprowadzone projekty, wytyczne poszczeg6inych dziatéw,
odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania.

*  Nowy pracownik po krétkim wprowadzeniu zawsze moze na biezgco sprawdzac¢ informacje w
wiki.

Na stronie http://bizneswiki.pl/dla-kogo-bizneswiki znajdziesz opis wykorzystan wiki wedtug typu firmy.

Wiki FAQ

Dlaczego korzystac z wiki do wymiany wiedzy?

Wikipedia jest najwiekszg bazg wiedzy jakg dotychczas wspdlnie stworzyli ludzie. Filozofia, ktorg
proponujemy oraz narzedzie na ktérym bazujemy, wywodzi sie w prostej linii z fenomenu Wikipedii.
Dzieki mechanizmom wiki mozna uzyskaé nie tylko wysokie jakosci wiedze, ale przede wszystkim
nieosiggalny innymi metodami stopieh zaangazowania pracownikéw w dzielenie sie wiedzg. Wiki
buduje trwatg wartos¢ w kazdym cztonku zespotu, ktory staje sie czescig firmowej spotecznosci
wymiany wiedzy.

Globalny intranet czy lokalne wiki?

Tworzgc globalne systemy wymiany wiedzy (lub kazdy inny intranet) zazwyczaj narzuca sie calej
organizacji pewne standardy. Okazuje sie jednak, ze znaczna cze$¢ wymiany wiedzy nastepuje w
obrebie dziatow i grup projektowych. Wiki sg czesto uzupetnienie globalnych intranetow w dziatach
(Marketing, PR, R&D, HR, QA) gdzie wymiana wiedzy jest szczegolnie istotna.

Dlaczego wiki zadziala tam gdzie nie dzialajg inne systemy?

Wiele systemow informatycznych nie przyjmuje sie gdyz ludzie odczuwajg, ze muszg dopasowac sie
do systemu i regut, ktére sztuczne im narzucono. Wiki pozwala kazdemu zespotowi samodzielnie
stworzy¢ zasady wymiany wiedzy. Prosty i elastyczny mechanizm wiki dopasowuje sie do procesow,
zachowan, kultury organizacji. Zesp6t przenosi do Wiki te mechanizmy, ktére dziatajg w
rzeczywistosci. Jesli probowates bez powodzenia wdrozyé systemy organizujgce wewnetrzng prace
dziatu lub firmy, powinienes sprébowac wiki.

Warto pamietac, ze wiele os6b spotkato sie juz z mechanizmami wiki na Wikipedii. Dla nich uzywanie
biznesowej wiki bedzie proste i naturalne.
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Proces wdrozenia wiki

Projekt pilotazowy
Wdrozenie wiki w wielu korporacjach zaczyna sie od przeprowadzenia projektu pilotazowego.

Projekt pilotazowy pozwala na tworzenie i rozwijanie wiki w kontrolowanym srodowisku, prace z maig
liczbg grup, przekazywanie im przydatnych wskazéwek i rozwijanie przyktadéw uzycia wiki aby
pokazac¢ innym jak korzysta¢ z oprogramowania.

Pilotaz pozwala rowniez na stworzenie odpowiednich struktur administracyjnych i wsparcia,
szczegolnie dziatu technicznego, ktére bedg pomocne przy rozrastaniu sie wiki.

Dwa wazne szczegoty do zapamietania przy prowadzeniu projektu pilotazowego proponowane przez
Stewart’a Mader’a:

1. Nie wybieraj jedynie zwolennikéw nowych technologii do testow. Staraj sie pozyskac¢
pracownikow o réznym stopniu umiejetnosci. Zwolennicy nowych technologii lubig nowinki. To
dobrze, ale istnieje zagrozenie, ze jesli w projekcie pilotazowym bedg uczestniczyé tylko takie
osoby, to kiedy inni pracownicy dowiedzg sie od nich o projekcie, nie zwréca na to az tak
duzej uwagi. Bedg przeciez wiedzie¢, ze zwolennicy nowych technologii lubujg sie w tego
typu przedsiewzieciach.

Uwage zwyktych pracownikéw zwrdci natomiast osoba, ktéra na poczatku byta sceptyczna
wobec calego przedsiewziecia albo zwykty uzytkownik, ktéry jest srednio zainteresowany i
trzeba go przychylnie usposobi¢ do wdrazanego projektu. Jesli taki cztowiek moze
opowiedzie¢ o tym, ze na poczatku do projektu podchodzit raczej z rezerwa i potrzebowat
czegos, co go przekona, a teraz jest jego zwolennikiem, to jego historia bedzie miata wielki
wplyw na innych.

2. Drugg wazng przy projekcie pilotazowym rzeczg jest fakt, ze mozna podczas jego
prowadzenia stworzy¢ dobre przyktady zastosowania wiki. Pozwolg one innym osobom w
Twojej organizacji zobaczy¢, w jaki sposdb pierwsze grupy uzytkownikéw korzystaty z wiki. W
tym samym czasie pracownicy, ktérzy byli w tych poczatkowych zespotach mogg stac sie
nowg grupg oséb informujgcych innych w Twojej organizacji — wspétpracownikow,
znajomych, czy nawet osoby, ktorych spotykajg na stotéwce — o korzysciach z uzywania wiki.
To jest naprawde wazne. To jest klucz to wspierania wdrazanych przez Ciebie rozwigzan
przez szeregowych pracownikow.

Spotkanie startowe

Takie spotkanie jest dla Twojego zespotu dobrym sposobem na zebranie wszystkich razem, w tym
samym pomieszczeniu o tym samym czasie jesli to mozliwe, aby podjgé¢ decyzje dotyczace
korzystania z wiki i aby zacza¢ z niej korzystac.

Podczas tego typu spotkania mozesz zrobi¢ trzy wazne rzeczy.

1. Wszyscy przychodzg na nie ze swiadomoscig, ze kazda osoba w zespole zaczyna od tego
samego miejsca. Dzieki temu mozna unikng¢ sytuacji, w ktérej jeden z pracownikéw mysli, ze
inna osoba lepiej zna sie na wiki i moze wtedy stwierdzi¢: ,Ja w takim razie pozwole, aby ktos
inny byt osobg zajmujaca sie wiki i nie bede sie o to martwic”.

Istnienie wiki zalezy od aktywnego udziatu catej spotecznosci, wiec lepiej unikaé sytuacji, w
ktorej jedna osoba jest wyznaczona do prowadzenia wiki, a wszyscy inni przekazuja tej osobie
zadania z tym zwigzane. Wszyscy powinni czu¢ sie na sitach do aktywnego udzielania sie
przy prowadzeniu wiki. Zebranie wszystkich na spotkaniu pomaga dostrzec, ze wszyscy
startujg z tego samego miejsca, a to wzmacnia wiez, ktora tworzy sie podczas redagowania
zawartosci wiki.
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2. Wszyscy moga podejmowac decyzje dotyczgce tego, jak bedg wykorzystywac¢ wiki: do
zarzgdzania projektem, pisania dokumentacji albo tez do ustalania programéw zebran. Te
decyzje sg bardzo istotne, poniewaz jesli wszyscy podejmujg przynajmniej poczatkowe
decyzje wspolnie, to sg duze szanse, ze bedg sie ich trzymac i wiki ma szanse na dobry start.
Inne sposoby wykorzystania wiki mogg pojawic¢ sie podczas uzywania wiki, ale najwazniejsze
jest to, ze wszyscy zgadzajg sie co do podstaw.

3. Mozliwosé rozpoczecia dodawania tresci do wiki w tym samym czasie. To jest wazne,
poniewaz spotkanie sie kofnczy i wszyscy wracajg do swoich zwyktych zadan, projektow,
spotkan itp. Jesli nie zaczng wtedy uzywac wiki, to stwierdzg ,No dobrze, to ja zaczne
korzysta¢ z wiki jutro czy od przyszitego tygodnia” i nie zaczynajg w ogole. Ale jesli wszyscy
przy pierwszym spotkaniu stworzg kilka pierwszych stron i zaczng dodawaé do nich tresé, po
powrocie do swoich zaje¢ wspotpraca bedzie juz trwata. Gdy wszystko juz dziata i ludzie
zainwestowali juz w przedsiewziecie troche swojego czasu, jest bardziej prawdopodobne, ze
bedg sie tego trzymacé i wspotpraca bedzie trwala.

Syndrom pustej strony

Systemy wiki sg bardzo elastyczne ale podczas wdrozenia moze okaza¢ sie do ich minusem. Czesto
nazwa sie te sytuacje syndromem pustej strony. Syndrom polega na tym, ze uzytkownik loguje sie do
systemy i nie wie jak zacza¢ uzywac oprogramowania.

Mozna unikng¢ tej sytuacji poprzez stworzenie wstepnej struktury danych wiki. Taka struktura moze
obejmowac¢ katalogi i najwazniejsze strony — tak aby nowy uzytkownik zobaczyt praktyczne
wykorzystanie wiki.

Zacznij od najprostszych rzeczy

Jedng z najlepszych strategii wdrozenia wiki jest stopniowa gradacja ilosci tworzonych za pomocg wiki
dokumentéw. Na poczatek mozna zacza¢ od najbardziej oczywistych dokumentéw — tworzy¢ na wiki
plany spotkan oraz notatki ze spotkan. Te dokumenty moga wspétedytowacé wszyscy uczestnicy
spotkania. Spotkania dotyczg wszystkich zatem kazdy z pracownikéw w ten sposéb bedzie miat
kontakt z wiki.

Osobista strona wiki

Mozesz poprosi¢ kazdego pracownika o utworzenie swojej prywatnej strony wiki. Na takiej stronie
pracownik moze opisa¢ nad czym aktualnie pracuje, nad czym bedzie pracowat w przysztosci oraz
utworzyé¢ sekcje gdzie inne osoby bedg mogty zadawac¢ pytania. Pracownik na swojej stronie
zamiesci¢ moze takze informacje kontaktowe oraz wszelkie inne informacje, ktére pozwolg na lepszg
komunikacje. W ten sposéb szybko stworzysz aktualng baze ekspertow twojej organizacji.

Warsztaty wiki

Zbierz ludzi, ktérzy w Twojej organizacji uzywajg wiki i pozwdl im podzieli¢ sie tym, co robig na
warsztatach: jednodniowym wydarzeniu, podczas ktdérego pracownicy zbierajg sie i wygtaszajg krotkie,
najwyzej pieciominutowe odczyty i demonstracje swoich dokonan na wiki. Jest to $wietny sposéb na
to, zeby ludzie, ktérzy na co dzien pracujg w réznych zespotach i wykonujg rézng prace, pokazali jak
to robig.

Opory w dzieleniu sie wiedza

Ludzie czesto bojg sie dzieli¢ swojg wiedzg na wiki. Im wiecej pracownik przekazuje swojej wiedzy na
wiki, tym cenniejszy sie staje dla organizacji. Dlaczego? Poniewaz jego wartos¢ w organizacji jest
potem lepiej znana. Ktos moze by¢ ekspertem w pewnej dziedzinie i by¢ tego swiadomym, ale jesli
inni 0 tym nie wiedzg, osoba ta jest mniej przydatna.
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Jesli kto$ boi sie dzieli¢ z innymi wiedzg, najlepiej jest zasugerowac tej osobie, zeby choé czes¢
swojej wiedzy, nawet kilka procent, umiescita na wiki i zobaczyla, co sie stanie. Scenariusz wydarzen
bedzie nieunikniony: ludzie, ktérzy przeczytajg to, co zostato umieszczone na wiki bedg chcieli sie
skontaktowa¢ z autorem i wspotpracowaé z nim. Im wiekszy rozmiar bedzie przybieraé ta wspétpraca,
tym bardziej poczatkowo nieufna wobec wiki osoba bedzie jej potrzebowac. Dlaczego? Poniewaz taki
pracownik bedzie musiat umieszczaé¢ coraz wiecej informacji na wiki, zeby zmniejszy¢ liczbe e-maili i
prosb o wiecej wiedzy.

W koncu wiekszos$¢ jego wiedzy znajdzie sie na wiki, a wszyscy bedg mieli do niej dostep bez
koniecznosci bezposredniego kontaktu z jej autorem, co zwiekszy ilo$¢ czasu, ktéry ten moze
poswieci¢ na prace nad nowymi projektami i tworzenie kolejnej porcji wiedzy.

Zarzadzanie projektami

Gdy zaczynasz zauwazac, ze istniejg grupy zadan powigzane z projektami, stworz na swojej wiki
osobng strone dla kazdego projektu. Stamtgd mozesz linkowa¢ do stron z informacjami o zebraniach i
umieszczac¢ inne dane zwigzane z projektem: dokumentacje, plany projektu, elementy projektu, nad
ktorymi cztonkowie zespotu pracujg wspdlnie, a przy ktérych chcesz zlikwidowaé tradycyjne
wymienianie sie mailami z zatgczonymi dokumentami Worda. Wszystkie te elementy sg naturalng
zawartoscia, ktéra powinna sie znalez¢ na stronach zarzgdzania projektem.

Najlepsze jest to, ze jesli zaczniesz tak robi¢ i zgromadzisz na wiki pewna ilo$¢ tresci, w przysztosci
na stronach z programami spotkafin mozesz fatwo linkowa¢ do tych stron, gdy chcesz, zeby ludzie na
cos$ zwrdcili uwage i co$ podczas zebrania przedyskutowali, albo jesli po prostu chcesz, zeby wszyscy
zapoznali sie ze statusem projektu.

Lepsze spotkania

Spotkania sg nieodtagczng czescig pracy zespotdw i grup w kazdej organizacji. Sg podstawowa forma
dziatalnosci, podczas ktorej ludzie planuja, informujg sie wzajemnie o stanie projektdw, rozwijaja nowe
projekty itp.

S3 one tez jednymi z najczesciej wykorzystywanych, czasami wrecz naduzywanych aktywnosci grup.
Ludzie majg sktonnosci do ciggtego zwotywania spotkan na kazdy, najmniej nawet wazny temat.
Spotkania te nie sg najczesciej zbyt dobrze zaplanowane. W efekcie pracownicy mogg spedzi¢ caty
dzien na kolejnych zebraniach, a pod koniec pracy stwierdzi¢, ze niewiele osiggneli.

Wiki moze pomdc w takich sytuacjach. Moze poprawi¢ wymiane informacji w grupach, uczyni¢
spotkania krotszymi i bardziej skupionymi na konkretnych kwestiach, ktére muszg byé
przedyskutowane w grupie, a reszte, jak informowanie o postepach w pracach nad projektami
publikowac¢ na wiki.

Listy ToDo

Zadania do zrobienia sg najwazniejszg czescig spotkania, poniewaz sg tym, nad czym trzeba
pracowac az do kolejnego zebrania. Spisz zatem wszystkie czynnosci do zrobienia, ktore zebraliscie
na spotkaniu i zréb z nich liste na tej samej stronie, na ktérej umieszczony jest program i przebieg
spotkania.

Potem, gdy Ty lub czlonek Twojego zespotu pracuje nad konkretnym zadaniem, dopilnuj aby status
tego zadania znalazt sie na wiki i zaznacz je odpowiednio gdy jest ukornczone. Gdy wysytasz link do
strony z programem kolejnego zebrania, przypomnij wszystkim o sprawdzeniu statusu zadan z
poprzedniego spotkania i jesli ktérys z nich trzeba przedyskutowac, umiesé go w programie
najblizszego spotkania. W ten sposob spotkanie jest skupione wytacznie na zadaniach, ktére
naprawde trzeba przedyskutowac i nie marnujecie czasu na informowanie wszystkich o statusie
konkretnych zadan.
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Dodatki

Dodatki do poradnika Jak wdrozyé Wiki w firmie.
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Dodatek 1 - Madrzejszy zesp6l marketingowy

W szeroko rozumianych dziatach marketingu i agencja  ch reklamowych kreatywno $¢ uwaza sie
za jeden z decyduj gcych czynnikéw sukcesu. Mimo to rzadko wykorzystuje sie narzedzia
informatyczne mog ace mie ¢ realny wptyw na rozwdj tych umiej  etno $ci.

IDEO (ideo.com) jest jedng z najbardziej innowacyjnych firm. Zajmujg sie szeroko rozumianym
projektowaniem. To oni stworzyli pierwszg mysz komputerowg, zaproponowali pojecie koszyka w
sklepach internetowych, wspottworzyli pierwszy komputer kieszonkowy, ktéry odnidst sukces (Palm).
Jedna z dywizji IDEO - Skyline, zajmuje sie projektowaniem zabawek. W ksigzce Weird Ideat That
Work, Robert Sutton opisat jak w Skyline pracuje sie nad nowymi zabawkami. Firma prowadzi rejestr
wszystkich pomystow jakie pojawiajg sie na burzach mézgow i w trakcie luznych rozméw. W roku
1998 w Skyline (pracowato tam wtedy 10 oséb) powstato 4 tysigce pomystéw na nowe zabawki. 230 z
nich uznano za wystarczajgco dobre by narysowac projekty i zbudowac prototypy. Z tych 230
ostatecznie sprzedano 12 projektéw do firm takich jak Fisher-Price czy Mattel. Kohcowym efektem
prac jest zatem 0,3% z ogdlnej puli pomystow. Robert Sutton cytuje szefa Skyline, Brendana Boyle:
,Nie mozna stworzy¢ dobrych nowych koncepcji bez zrodzenia przy tym ogromu gtupich, kiepskich i
szalonych pomystéw. Nikt w mojej branzy nie potrafi dobrze zgadna¢, ktdre z nich to tylko strata
czasu, a ktore okazg sie nastepng maskotkg Furby”.

Firma BrainStore (brainstore.com) zatrudnia sie¢ nastolatkéw do generowania pomystow. Miode
0soby czesto generujg pomysty szalone, zupetnie nieszablonowe. Sg one nastepnie analizowane i
obrabiane przez ekspertéw co pozwala zaprezentowac klientom skutecznie acz nieszablonowe
pomysty na rozwigzanie ich problemow. Takze fabryka zabawek Wild Planet (wildplanet.com) korzysta
z inwencji dzieci by generowa¢ zwariowane pomysty, ktore stajg sie inspiracjg dla ich produktow
(produkujg miedzy innymi Water Talki — krotkofaldwke do rozméw pod wodg).

Firma BrightHouse (thinkbrighthouse.com) réwniez stawia na generowanie olbrzymiej ilosci pomystow.
Ponadto szefowie firmy zdecydowali, ze organizacja bedzie pracowac tylko nad jednym problemem
jednoczesnie. Zazwyczaj 20 pracownikdéw BrightHouse poswieca kilka miesigcy na poznanie potrzeb
klienta i zaproponowanie mu oryginalnych rozwigzan. Jednym z osiggniec¢ firmy byto stworzenie linii
perfum ,Ghost Myst” dla Coty Inc. Byly to pierwsze perfumy, ktére pozycjonowano jako dostarczajgce
wartosci duchowych, zostaly zapachem roku w 1995.

PARC (wczesniej Xerox PARC, parc.com) stynie z wynalezienia wielu rewolucyjnych technologii — od
rozwijanego menu po drukarke laserowa. Firma gromadzi nieszablonowe pomysty oraz
nieszablonowych ludzi, ktérym pozwala sie pracowa¢ nad swoimi badaniami po godzinach w wypadku
gdy oficjalnie uzna sie je za nieudane. Tutaj takze istnieje kultura szacunku do pomystéw.

Wszystkie te kreatywne firmy majg wspdélng ceche — z konsekwencjg maniaka zbierajg pomysty, idee.
Wszystkie skrupulatnie notujg bo wiedzg, ze sposréd morza pomystow wytowig te kilka, ktére okazg
sie sukcesem. Podobng taktyke stosowat takze Thomas Edison, ktéry w swoich magazynach
gromadzit tysigce przeréznych przedmiotéw i materiatéw, ktére stawaty sie inspiracjg dla jego
inzynieréw.

Zgromadzenie pomystow swoich pracownikéw jest niewatpliwym kapitatem firmy. Kapitat ten mozna
jeszcze lepiej wykorzystaé gdy wszyscy pracownicy majg do wiedzy ten dostep. Umiejetnos¢ siegania
do wiedzy jest podstawg wielu sukceséw. Inna nowatorska firma - Edge Innovations (edgefx.com)
zastynela z hiperrealistycznych mechanicznych stworéw na potrzeby przemystu filmowego. Stworzyli
miedzy innymi orke o wymiarach 1:1 na potrzeby filmu Uwolni¢ orke. Model byt tak realistyczny, ze
nikt nie byt w stanie rozpozna¢ kiedy na ekranie pojawia sie prawdziwa orka a kiedy jej mechaniczny
sobowtér. Edge byli w stanie stworzy¢ nowg jakos¢ w filmowych efektach specjalnych dzieki
najnowoczesniejszej technologii z ktérg zatozyciele Edge spotkali sie pracujg w IDEO. Edge petnito
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zatem role brokera informacji pomiedzy przemystem filmowy a twércami najnowoczesniejszych
technologii.

Przedstawione tu obserwacje mozna traktowac jako kierunek dla wszystkich, ktorzy tworzg zespoty
opierajgce duzg czes¢ swojej pracy na kreatywnos$ci. Pracujgc w agencji reklamowej, firmie
informatycznej i agencji interaktywnej wielokrotnie spotykatem sie z koniecznoscig wygenerowania
nowatorskich rozwigzan. Bardzo rzadko budowalismy jednak cos wiecej niz tylko jednorazowe
rozwigzanie problemu klienta. Wiekszo$¢ pomystéw jakie sie pojawialy przepadata wraz z uptywem
czasu, zmianami kadrowymi. By zapobiega¢ temu procesowi zainteresowatem sie zarzgdzaniem
wiedza.

Dziedzina ta zostata wynaleziona przez firmy konsultingowe dla ktérych wiedza jest produktem. Firmy
te jako pierwsze zaczely tez wspomagac zarzgdzanie wiedzg systemami informatycznymi, tworzac
procesy zarzgdzania wiedzg i bazy wiedzy. W kolejnych latach zarzgdzanie wiedzg rozrosto sie do
rangi odrebnej dziedziny wiedzy. Tworzono kompleksowe systemy — od poziomu zarzgdzania i
motywacji po poziom techniczny, ktére mialy stuzy¢ polepszeniu wymiany wiedzy w firmie. Systemy
takie wdrozono miedzy innymi w Banku Swiatowym, AT&T, GlaxoSmithKline, Hewlett Packard, IBM,
Skandia, Ford, Motorola, Lockheed Martin, Siemens, Nokia, British Telecom, Vodafone.

Nie zawsze jednak droga jakg obierajg korporacje jest najlepsza. Tworzenie zbyt rozbudowanych
systeméw utrudnia korzystanie z nich i w efekcie zniecheca do dzielenia sie wiedzg. Pracujgc w
Janmedia, zajmowalem sie usability przez cztery lata. Wiem jak niewiele potrzeba by uzytkownik
systemu informatycznego zniechecit sie do uzywania go. Zwlaszcza w zespotach marketingowych
istnieje silny opdr przed formalizacjg pracy i narzucaniem odgoérnych standardow. Wszyscy
marketingowcy marzg o tym by zaszy¢ sie z kreatywnym zespotem sam na sam z pomystami, bez
przeszkadzajek w postaci maili, telekonferencji i nudnych spotkan.

Z jednej strony mamy zatem koniecznos¢ tworczej pracy, ktéra wymyka sie procedurom z drugiej za$
réwnie silng koniecznos¢ optymalnego wykorzystania efektéw tej pracy. Rozwigzanie przynosi idea,
ktdra zrodzita sie oddolnie wtasnie po to by umozliwi¢ ludziom wymiane wiedzy.

Wiki jest oprogramowaniem, ktére umozliwia wszystkim uzytkownikom nie tylko czytanie ale i
modyfikowanie zwartosci. Kazdy uzytkownik wiki moze edytowac jej tres¢. Kazdy moze zatem dopisac
swoje pomysty, rozwing¢ pomysty kolegéw, zapisac ciekawe i inspirujgce linki, cytaty. Wszystko po to
by wigczenie sie do spotecznosci os6b wspottworzgcych wiedze byto jak najprostsze. Gdy na naszej
firmowej wiki czytam notatke ze spotkania lub plan rozwoju produktu prawie zawsze najdzie mnie mys|
co mozna by dodac. Jedno klikniecie linku ,edytuj” i moje pomysty stajg sie widoczne dla calego
zespotu.

Wiki daje tez mozliwosé zatrzymania wiedzy.

1. Masz doskonaty pomyst ale teraz nie ma czasu ani warunkéw by go realizowac¢? Zapisz go w
sekcji Pomysty na wiki. Moze kiedys ty lub ktos inny z zespotu wrdcicie do niego.

2. Do zespotu dotgcza nowa osoba? Nic nie wie o tym jak i nad czym pracowaliscie w
przesziosci? Zapro$ go na firmowg wiki gdzie przeczyta o pomystach zespotu, zapiskach ze
spotkan.

3. Zfirmy odchodzi pracownik? Czy co$ po nim zostanie? Czy jego wiedza odejdzie wraz z nim?
Jesli istnieje system gdzie zapisywane sg pomysty pracownikdw oraz ich wiedza, zostanie ona
w firmie nawet po ich odejsciu.

4. Stajesz przed koniecznoscig zaproponowania klientowi oryginalnego pomystu. W stresie nie
zawsze tatwo stworzy¢ koncepcje. Gdy mozna siegngc¢ do setek i tysiecy wczesniej
zapisanych pomystow nagle wszystko staje sie prostsze. Czasem wystarczy tylko rzut oka na
zapisy burzy m6zgow sprzed roku aby zainspirowac sie do ciekawych rozwigzan.

'5‘ Rozdziat: Dodatek 1 — Madrzejszy zesp6t marketingowy



Jak wdrozy¢ wiki w firmie? {Praktyczny poradnik autoréw BusinessWiki}

Mechanizm wiki jest btyskawicznie akceptowany wszedzie tam gdzie idee, pomysty, wiedza sg
kluczowym czynnikiem sukcesu. Zespot btyskawicznie widzi korzysci z wykorzystania takiego
magazynu wiedzy z ktérego kazdy moze skorzystac.

Klasyczny mechanizm wiki (znany z Wikipedii) jest niestety do$¢ trudny w uzyciu i nie do konca
odpowiada potrzebom firm. Powstajg zatem komercyjne rozwigzania. W produkcie, ktéry rozwijam
skupilismy sie na integracji z pakietami biurowymi, tworzeniu usprawnien w codziennym uzyciu oraz
bezpieczenstwie danych.

Pierwsze wdrozenia mechanizmu wiki jakie wykonaliSmy, nastrajajg bardzo optymistycznie. Zespoty
uzywajg ich nie tylko do gromadzenia pomystéw i idei ale takze do rozwijania produktéw (roadmapy,
dokumentacja), tworzenia publikacji, stownikéw i poradnikéw oraz do szeroko rozumianej wspétpracy
grupowej. U jednego z klientéw wiki zastepuje tablice ogtoszen dla dzialu marketingu, u kolejnego
dokumentowany jest za pomocg wiki rozwoj serwisu internetowego. Jeszcze inny klient tworzy w wiki
poradnik dla nowych pracownikéw. Na bazie wiki powstajg tez bazy wiedzy dla wymiany wiedzy na
styku firmy i jej otoczenia biznesowego. Jest to juz jakby nastepny etap w rozwoju firmy. Organizacja
nie tylko gromadzi i zarzgdza wiedzg swoich pracownikow ale wraz ze swoimi klientami wspottworzy
nowa warto$¢ dzieki wymianie wiedzy.

Niektorym zalezy nam na mniej zespotowym dokumentowaniu wiedzy. Chca dokumentowaé
szczegolnie wiasne pomysty. Poleci¢ wtedy mozna program Microsoft OneOne (stuzy do robienia
kreatywnych notatek) oraz darmowy doskonaty program do rysowania map mysli (Swietna
dokumentacja burz mézgoéw) — FreeMind.

Jak stworzy¢ bardziej kreatywny i madrzejszy zesp6t marketingowy? Na ostateczny sukces wptyw ma
niezliczona ilos$¢ czynnikdw, jestem jednak pewien, ze postuzenie sie narzedziami ktorych uzywajg
najbardziej kreatywne firmy pozwoli wielu zespotom rozwing¢ skrzydta i znalezé synergie we wspolnej
pracy.
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