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Zarzgdzanie informacjq - zarys problemu

Zarzadzanie informacjg dotyczy informacji utrwalonej w postaci zaréwno
tradycyjnej — papierowej, jak i elektronicznej. Zasoby informacyjne podlegajg pla-
nowaniu, organizowaniu, kierowaniu oraz kontrolowaniu na kazdym etapie
istnienia. Rozumienie potrzeby zarzgdzania informacjg nie jest dla wszystkich
oczywiste. Czesto ogranicza sie tylko do zasobdw elektronicznych, poniewaz za-
zwyczaj pojecie to kojarzone jest ze spoteczenstwem informacyjnym. Wspétcze-
sne spoteczenstwo za pomocg najnowoczes$niejszych technologii teleinforma-
tycznych wytwarza, przetwarza, gromadzi, przekazuje i odbiera ogromne ilosci
informacji. Dlatego tez zarzadzanie informacjg musi by¢ kompleksowym dziata-
niem w obszarze kierowania kazdg organizacjg (urzedem, przedsiebiorstwem, or-
ganizacjg spoteczng lub gospodarczy).

Artykut jest prébg zaprezentowania procesu zarzgdzania informacjg w or-
ganizacji i pokazania istotnych elementéw tego zagadnienia. W artykule ujeto
zagadnienia zarzadzania informacjg, uwzgledniajac zaréwno tradycyjne, jak i te-
leinformatyczne systemy informacyjne.

Natura informacji

Informacja jest pojeciem ogdlnym, uwazanym za interdyscyplinarne.
Liczni autorzy, zastanawiajgc sie nad tym, czym jest informacja, przyjmuja jej de-
finicje w zaleznosci od potrzeb danej dziedziny. Inni uzywajg tego terminu bez
definiowania, jako pojecia pierwotnego i naturalnego — czego$ co zwyczajnie ist-
nieje i jest zrozumiate. Jeszcze inni okreslajg informacje poprzez jej nature, cechy,
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Czes¢ pierwsza

wtasnosci i spetniane funkcje. W literaturze przedmiotu mozna takze zauwazy¢
pojmowanie informacji jako terminu niedefiniowalnego, ktéry nalezy rozumiec
w sposob intuicyjny. Ze wzgledu na wieloptaszczyznowy charakter informacji nie
jest ona prosta do jednoznacznego okreslenia.

Wieloaspektowe podejscie prezentujg autorzy Stownika jezyka polskiego
PWN, definiujac informacje w trzech ujeciach?:

1) jako to, co zostato napisane lub powiedziane o czyms lub o kims$ oraz za-
komunikowanie komus czegos;

2) jako dziat informacyjny instytucji, urzedu;

3) jako dane bedgace przetwarzane przez komputer.

Stownik synonimow jezyka polskiego zawiera ponad dwiescie wyrazow po-
krewnych m.in.: doniesienie, komunikat, opis, przekaz, wiadomos¢, wiesé, tekst,
znak.

Informacja identyfikowana jest przewaznie w procesach myslowych, po-
znawczych, dlatego tez funkcje kognitywne, tj. pamieé, uwaga, mowa, postrzega-
nie oraz wykonywanie obliczen, myslenie abstrakcyjne, formutowanie sgdéw, sg
charakteryzowane w kategoriach przetwarzania informacji. Umozliwiajg one od-
bieranie, analizowanie, gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie oraz pozy-
skiwanie informacji otrzymanych za posrednictwem bodzcéw zewnetrznych.

Jerzy Kisielnicki uwaza, ze informacja jest wynikiem uporzadkowania i prze-
analizowania danych (surowe liczby i fakty). To taki rodzaj zasobow, ktéry pozwala
na zwiekszenie naszej wiedzy o nas i otaczajgcym nas $wiecie®. S3 to dane pod-
dane filtrowaniu przez sito obiektywnych lub subiektywnych odniesieri*,

Z kolei wedtug teorii Borje Langeforsa informacja tworzy sie jedynie
w ludzkim umysle i jest procesem interpretowania danych, uwzgledniajgcym wie-
dze i czas. Wzér informacji Langeforsa nazywany infologicznym (subiektywnym)
ma postaé’:

1 Stownik jezyka polskiego PWN, https://sjp.pwn.pl/ [dostep 14.01.2020].

2 Internetowy stownik synonimdéw jezyka polskiego, https://synonim.net/synonim/informacja
[dostep 20.03.20201.

3 ). Kisielnicki, MIS — systemy informatyczne zarzqdzania, Placet, Warszawa 2008, s. 19, 23.

4 M. Dutko, M. Karciarz, Informacja w Internecie, PWN, Warszawa 2010, s. 64.

5 B. Langefors, Theoretical Analysis of Information Systems, (4th ed.) Studentlitteratur, Lund, Swe-
den, uerbach Publishers, Philadelphia 1973, s. 247-250.
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1=i(D, S, t)

gdzie:
I —informacja, i — proces interpretacji, D — dane, S — przedwiedza, t — czas.

Przyjmujac ten tok rozumowania, nalezy uznaé, ze informacja moze mieé
swoje zrodto tylko w twérczym nadawcy, ktory samodzielnie mysli, posiada wta-
sng wole i dziata w okres$lonym celu®.

Interesujgce badania pojecia informacji przeprowadzit Czestaw Berman,
rozwazajgc cztery jej znaczenia: jako rzeczy, wielkosci mierzalnej, potencjatu oraz
zmiany. Informacja w znaczeniu rzeczy jest produktem konkretnego procesu ma-
jacego zrédto i odbiorce (adresata), dlatego tez moze byé poddawana réznym
czynnos$ciom, takim jak wytwarzanie, magazynowanie, przesytanie, przetwarza-
nie, wymiana, kupno, sprzedaz itp. Znaczenie informacji jako wielkosci mierzalnej
spowodowane jest koniecznoscig iloSciowego okreslenia wiadomosci, niezbednej
w ocenie skutecznosci procesu komunikacji. Wynika to z wystepujacych sytuacji
i kontekstéw, w ktdrych przekazywana wiadomosé ma za mato lub za duzo infor-
macji. Znaczenie informacji jako potencjatu taczy sie z jej iloSciowym aspektem
i zdolnoscig do okreslonej zmiany stanu rzeczy, to jest ,zmniejszania lub eliminacji
niepewnosci odbiorcy w odniesieniu do rozwazanych przez niego stanéw, wybra-
nych ze zbioru stanéw mozliwych”. Z kolei znaczenie informacji w ksztattowaniu
postaw i zachowan wigze sie z komunikowaniem. Zwigzek ten nalezy postrzegaé
jako szczegdlny przypadek informowania zorientowanego na wywotanie okreslo-
nej zmiany. Informacja zmniejsza nieokreslonosé oraz wptywa na zachowanie sie
systemu’.

Informacja nie jest jednoznacznie sprecyzowana. Czesto postrzega sie ja
jako®:

1) zaséb ekonomiczny — kiedy jest niezbedna do funkcjonowania i rozwoju
kazdej gospodarki, kazdego panstwa i spoteczenstwa. Zaséb ten stanowig
wszelkie potencjalne zbiory informacji zgromadzone oraz przechowywane

5 W. Januszko, Spofeczerstwo informacyjne — manipulacje, szanse, zagrozenia, [w:] Informatyka
Q przysztosci, Wyd. Nauk. WZ UW, Warszawa 2010, s. 255.

7 C. Berman, Informacja i aspekt komunikacji, ,Zagadnienia Naukoznawstwa” 1991, nr 3-4, s. 427-
-429.

8 ). Oleriski, Ekonomika informacji, PWE, Warszawa 2001, s. 246-284.
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W miejscu i czasie przy zastosowaniu technologii, jak tez organizacji
umozliwiajgcej ich wykorzystanie przez podmioty ekonomiczne w gospo-
darce;

produkt — w przypadku, gdy wystepuje w formie wyrobdéw informacyj-
nych — wiadomosci odwzorowanych za pomocy fizycznie wyodrebnio-
nych zbioréw materialnych nosnikdw informacji;

wyréb — jezeli bedzie to skonczony zbidér informacji odwzorowanych
w okreslonym jezyku na wzglednie trwatym nosniku;

ustuge — kiedy informacja wystepuje jako ustuga informacyjna;

towar —jezeli jest przedmiotem transakcji na rynku, a wiec w przypadku,
gdy nastepuje przeniesienie prawa witasnosci;

dobro konsumpcyjne — o tym, czy informacja jest dobrem konsumpcyj-
nym decyduje ostatecznie jej odbiorca. Ta posta¢ dominuje w sSrodowisku
masowego przekazu.

Prowadzone badania nad istotg informacji pokazuja, ze informacja rézni

sie od materii i energii, ale bez nich nie moze istnie¢ w srodowisku materialnym.
Na ogot jest w jakis sposdb wyrazana: najczesciej za pomoca kodu dzieli sie jg na
mniejsze czesci nazywane wiadomosciami lub komunikatami. Aby spetniata swojg
funkcje, musi uzyska¢ postaé materialng — nosnik, ktéry mozna przesytaé, prze-
ksztatcaé, niszczyé, odtwarzaé, powiela¢. Na tym polega utrwalanie informacji,
czyli dokumentacja®. Dzieki stosowanym nosnikom w postaci zjawisk i przedmio-
téw materialnych, podlega przenoszeniu w przestrzeni i w czasie.

Bogdan Stefanowicz po analizie podstawowych wtasnosci informac;ji

uwaza, ze'%:

informacja jest pojeciem niematerialnym, a jej ujawnienie wymaga danych;
w ujeciu infologicznym mozna jg traktowad jako relacje;

istnieje niezaleznie od subiektywnego odbioru, a wiec jest obiektywna;
ma rézne znaczenie dla réznych odbiorcéw;

jest odzwierciedleniem pewnej cechy obiektu lub wycinkowym jej opisem;
stanowi uproszczony model okreslonego wycinka rzeczywistosci;
przejawia ceche synergii;

9 W.K. Roman, Podstawy zarzgdzania informacjg, Wyd. Nauk. UMK, Torur 2012, s. 18.
10 B, Stefanowicz, Informacja, OW SGH, Warszawa 2010, s. 32-37.
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8) jestfaczona przez odbiorcéw ze znanymi im innymi informacjami;
9) mimo ze nie jest energia, podlega iloSciowemu pomiarowi;

10) wykazuje sie réznorodnoscig, wynikajacg z odmiennosci rozpatrywanych
obiektéw, rozmaitosci zrédet, subiektywizmu interpretacyjnego odbiorcow;

11) polega na powielaniu i przenoszeniu w czasie i przestrzeni, a takze prze-
twarzaniu, nie ulegajac zniszczeniu, lecz najwyzej znieksztatceniom i de-
formacjom;

12) jest zasobem niewyczerpalnym, co wynika z mozliwosci jej powielania,
nieskonczone;j liczby obiektéw i ich nieskoriczonej ztozonosci;

13) pozyskiwanie, przechowywanie, przesyfanie i udostepnianie informacji
wymagajg okreslonych kosztow;

14) rozktad informacji w otoczeniu jest nieréwnomierny, co wywotuje jej asy-
metrie, czyli niejednakowg dostepnosc dla réznych odbiorcéow ze wzgledu
na zrodfa i koszty jej pozyskania, preferencje w ustalaniu faktéw i inne
czynniki.

Pojecie zarzadzania

Wyniki analizy literatury przedmiotu pokazujg rézne interpretacje ter-
minu ,,zarzgdzanie”. Funkcjonuje wiele definicji tego pojecia czesto utozsamia-
nego z pojeciem kierowanie. W polskiej literaturze naukowej oznaczajg od-
mienne zjawiska, cho¢ w praktyce stosuje sie je zamiennie.

Nalezy podkresli¢, ze oba te pojecia wywodzg sie z terminu sterowanie,
ktére oznacza ,,[...] oddziatywanie jednego systemu na drugi (sterujgcego na ste-
rowany), zmierzajgce do uzyskania okre$lonego zdarzenia [...]”*!. Zadaniem ste-
rowania jest stosowanie konkretnych mechanizmdéw, aby doprowadzi¢ do zmiany
jednego wyrdznionego stanu uktadu w inny wyrdzniony, ktéry bardziej odpo-
wiada sterujgcemu. Jest wywieraniem pozgdanego wptywu na okreslone zjawi-
sko lub wywotaniem pozadanych zmian struktury uktadu.

Sterowanie, jako pojecie, dotyczy zaréwno cztowieka, zwierzecia, ma-
szyny i systemu. Ma na celu spowodowanie zachowania sie systemu w pozgdany

11 T, Pszczotowski, Mata encyklopedia prakseologii i teorii organizacji, Ossolineum, Wroctaw
1978, s. 231.
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sposdb i wyeliminowania czynnikdw, ktdre to zachowanie zaktdcajg, poprzez od-
dziatywanie na ten system.

Rozwazajgc problem w odniesieniu do ludzi i organizacji, stosujgc polska
terminologie, wyréznia sie pojecia ,kierowanie” i ,,zarzgdzanie”. Kierowanie ,,do-
tyczy w zasadzie ludzi”, za$ zarzadzanie ,,odnosi sie do instytucji (organizacji)”.
Stad tez okreslenia ,kierowanie zespotem ludzkim” i ,,zarzagdzanie przedsiebior-
stwem (firmg, uczelnig)”. Z drugiej strony wyniki badan literatury przedmiotu
wskazujg na czeste zamienne uzywanie tych pojeé. Méwi sie takze o ,,zarzadzaniu
personelem” i ,kierowaniu firmg”*2.

W praktyce dopuszczalne wydaje sie zatem utozsamianie zarzgdzania
z kierowaniem. Trzeba i nalezy, postugujac sie analizowanymi terminami, przyj-
mujac ich polskie rozumienie, dgzy¢ do stosowania pojecia , kierowanie” w odnie-
sieniu do zespotdw ludzkich, zas ,zarzadzanie” w stosunku do organizacji. Jednak
w codziennym uzytkowaniu ich rozréznianie, teoretycznie mozliwe do uzasadnie-
nia, jest mato istotne®3. Istota zarzgdzania tkwi w podejmowaniu decyzji i rozwia-
zywaniu problemoéw kierowniczych.

Funkcjonuje wiele definicji zarzagdzania, a uniwersalne rozumienie poje-
cia zarzadzanie nie jest zadaniem prostym. Spotyka sie bowiem rdzne interpreta-
cje tego terminu, np.:

1) proces zarzadzania to cigg dziatan bedacych funkcjami planowania,
pobudzania, organizowania i kontroli, ktére uporzagdkowane sg w okre-
Slonych uktadach przebiegéw organizacyjnych (zwykle w uktadach infor-
macyjno-decyzyjnych) i spetniane sg przez jednostki zarzgdzania oraz sta-
nowiska kierownicze!*;

2) zarzadzanie to proces planowania, nadawania mocy i oceniania staran
(wysitkéw) zespotéw ludzkich dazacych do osiggniecia wspdlnego celu®®;

3) zarzadzanie to zestaw dziatan (obejmujacy planowanie i podejmowanie
decyzji, organizowanie, przewodzenie) skierowanych na zasoby organizac;ji

12 podstawy dowodzenia w aspekcie dziatar sieciocentrycznych, red. J. Wotejszo, J. Krecikij, Wyd.
AON, Warszawa 2013, s. 38.

13 7. Scibiorek, Analiza mozliwosci wykorzystania ogdlnej teorii kierowania podczas podejmowa-
nia decyzji do dziatari bojowych, Wyd. AON, Warszawa 1999, s. 24.

¥ Organizacja i zarzqdzanie, red. A. Stabryta, J. Trzcieniecki, PWN, Warszawa 1986, s. 132.
15W.J. Stanton, M.J. Etzel, B.J. Walker, Fundamentals of Marketing, McGraw-Hill, New York 1994,
s. 661.
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(ludzkie, finansowe, rzeczowe oraz informacyjne) i wykonywanych z za-

miarem osiggniecia celéw organizacji w sposdb sprawczy i skuteczny®.

Z przedstawionych definicji wynika istota zarzadzania, ktdrg sg procesy
informacyjno-decyzyjne przebiegajace przede wszystkim w warstwie funkcjonal-
nej (planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrolowanie) oraz w warstwie
zasobowo-kapitatowej, przez ktérg rozumieé nalezy zasoby ludzkie, rzeczowe,
finansowe, technologiczne i informacyjno-organizacyjne.

Zarzadzanie to zespdt dziatan decyzyjnych, proces wieloetapowy, obej-
mujgcy podejmowanie decyzji, ktére majg prowadzi¢ do osiggniecia celow.
Zarzadzanie jest procesem dziatania skutecznego, sprawnego, prowadzgcego
do wykonywania zadan przez organizacje. Polega na koordynowaniu zespoto-
wych i zbiorowych wysitkéw ludzkich, a takze wykorzystania zasobdw organizacji
oraz techniki, aby osiggna¢ zatozony cel.

Do podstawowych narzedzi zarzadzania nalezg'’:

1)
2)
3)

)

4) kultura organizacyjna.

strategia;
struktura;
procedury organizacyjne;

Strategia to proces tworzenia i realizacji dlugookresowego planu, uzyski-
wanie okreslonej pozycji wzgledem otoczenia, wzglednie trwaty wzorzec dziata-
nia. Strategia organizacji to zespot niesprzecznych, dostosowanych do potencjatu
oraz sytuacji w jej otoczeniu, sposobdéw dziatania umozliwiajacych osigganie dtu-
gookresowych celdw organizacji*®. Strategia w zarzadzaniu obejmuje to wszystko,
co ma umozliwi¢ szanse zrealizowania zaktadanych celéw i dalszego funkcjono-
wania organizacji. Przewaznie sg to: plany dziatania, zespoét idei, pozycja organi-
zacji w otoczeniu, wzorce dziatania, zbiory kryteriéw i regut decyzyjnych.

Struktura organizacyjna tworzy zbidér elementéw organizacji wyrazony
jako konkretny uktad tych elementéw i ich wzajemnych powigzan. Ukfad ten naj-
czesciej jest schematem organizacyjnym. Okresla on osoby realizujgce poszcze-
gdlne funkcje zarzadzania i ich miejsce w organizacji jako catosci'®. Elementami

16 R.W. Griffin, Podstawy zarzqdzania organizacjami, PWN, Warszawa 1996, s. 38.
17 W.K. Roman, dz. cyt., s. 36.

18 K. Obtoj, Strategia organizacji, PWE, Warszawa 2001, s. 23.

19 R.W. Griffin, dz. cyt., s. 330.
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struktury organizacyjnej s3: indywidualne stanowiska pracy, komoérka organiza-
cyjna, zespoty komdrek organizacyjnych, pion organizacyjny, zaktady, oddziaty.

Struktura organizacyjna okresla niezbedne powigzania (wiezi organiza-
cyjne) miedzy stanowiskami pracy a komdrkami organizacyjnymi, dwustronne —
miedzy komdrkami organizacyjnymi, miedzy kierujgcymi a podwtadnymi. Wiezi
organizacyjne uwidaczniajg sie poprzez przeptyw informacji na okreslonych no-
$nikach®. Do najwazniejszych rodzajéw wiezi organizacyjnych zalicza sie wiezi:
stuzbowe, funkcjonalne, techniczne, informacyjne. Wiezi informacyjne ustalajg
przeptyw informacji, a wynikajg z obowigzku jednostronnego lub wzajemnego
przekazywania informacji w celu sprawnego wykonywania obowigzkéw, co wa-
runkuje sprawnos¢ funkcjonowania organizaciji.

Procedury organizacyjne obejmujg okreslony, uzgodniony, ujednolicony,
przyjety wedtug okreslonych standardéw sposéb realizacji dziatan i proceséw
W organizacji.

Kultura organizacyjna jest zasobem organizacji zawierajgcym normy
i sposoby postepowania funkcjonujgce wewnatrz organizacji. Kultura ksztattuje
porzadek spoteczny, buduje tozsamos¢ grupows i wspdlne zaangazowanie, wy-
twarza wiezi, formuje morale pracownikéw, tworzy ich stan emocjonalny.

Zarzadzanie zawsze zwigzane jest z obiektem (czym zarzadzac), celem
(dlaczego zarzadzac) oraz Srodkami i metodami (w jaki sposdb i za pomoca czego
zarzadzad)?!. Zarzadzanie dotyczy tez informacji, gdyz informacja jest jednym
z zasobow (obiektem), bez ktérego organizacja funkcjonowac nie moze.

Istota zarzadzania informacja

W dobie spoteczenstwa informacyjnego, potrzebujgcego ogromnej ilosci
informacji, gromadzgcego i wytwarzajacego je, wystgpita koniecznos¢ zarzadza-
nia informacjg. Zarzadzanie informacjg jest konsekwencjg potrzeby przechowy-
wania zasobdw informacji, ich przetwarzania oraz udostepniania. Z kolei celem
jest ustalenie sytuacji wewnatrz i na zewnatrz organizacji oraz dostarczanie

20, Zieleniewski, Organizacja i zarzqdzanie, PWN, Warszawa 1969, s. 33.
21 B, Stefanowicz, Informacyjne systemy zarzqdzania. Przewodnik, OW SGH, Warszawa 2007,
s. 29.
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informacji zgodnych z potrzebami, ktére sg niezbedne do podejmowania decyzji
i rozwigzywania zaistniatych probleméw.

Informacje posiadajg indywidualng wartos¢ i sg podatne na zagrozenia,
takie jak np. zniszczenie, kradziez czy wyciek. Istotnym zadaniem, wraz ze wzro-
stem znaczenia informaciji, jest zapewnienie jej bezpieczeristwa. Coraz czesciej
wystepujg zdarzenia zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa informacji. Wraz ze
wzrostem ilosci przetwarzanych informacji i zastosowaniem coraz bardziej nowo-
czesnych technologii teleinformatycznych rosnie ryzyko ich utraty?.

Zarzadzanie zasobami informacyjnymi nie jest procesem prostym. Szybko
rosngce zasoby informacyjne oraz lawinowy rozwéj technologiczny i techniczny
potrzebujg ujednoliconego funkcjonowania i wspétdziatania wielu czynnikdow.
Wspodtczesnie o koniecznosci zarzadzania informacjg decyduje postrzeganie jej
jako pozadanego i uznanego produktu, ktory jest obiektem obrotu i transakgcji
oraz wzrostem roli informacji w zyciu spoteczenstwa, panstwa, organizacji i oby-
watela (jednostki).

Argumentéw dostarcza réwniez sytuacja wewnatrz organizacji®:

1) wzrost réznorodnosci informacji i rdznorodnosci proceséw informacyj-
nych;

2) konieczno$¢ zapanowania nad ogromnymi iloSciami informacji pocho-
dzgcymi z coraz to nowszych Zrédet;

3) wazrastajaca intensywnosc¢ strumieni informacyjnych;

4) coraz szerszy zakres strumieni informacyjnych obligatoryjnie przesyta-
nych drogg elektroniczna.

Wymienia sie trzy perspektywy zarzadzania informacjg?*:

1) perspektywa organizacyjna — z organizacyjnego punktu widzenia zarza-
dzanie informacjg jest traktowane jako jeden z zasobow strategicznych,
ktéry musi by¢ zarzadzany tak, jak kazdy inny zasdb organizacji (np.

22\, Krzton, Informacja wyzwaniem dla bezpieczeristwa wspétczesnego swiata, [w:] Informacje
prawnie chronione — wybrane zagadnienia, red. S. Topolewski, Wyd. Nauk. UPH, Siedlce 2019,
s.23.

23 M. Mazur, Koncepcje wartosci i ich przydatnos¢ do pomiaru wartosci na potrzeby zarzqdzania,
[w:] Informacja w spofeczeristwie XXI wieku, red. A. tapinska, Wyd. UWM, Olsztyn 2003, s. 176-
-177.

24 B. Detlor, Information managment, “International Journal of Information Management”,
Volume: 30, Issue: 2, April, 2010, s. 103-104.
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ludzie, sprzet, kapitat). Oznacza kompleksowe podejscie do planowania,
organizowania, budzetowania, kierowania, monitoringu i kontrolowania
ludzi, sSrodkéw finansowych, technologii i dziatan zwigzanych z pozyski-
waniem, przechowywaniem i dystrybucjg danych niezbednych do spet-
nienia potrzeb biznesowych na rzecz przedsiebiorstwa. Powigzane z zarza-
dzaniem systemami i technologiami informatycznymi, zarzadzaniem
danymi, zarzadzaniem trescig. Zarzgdzanie informacjg obejmuje zarzadza-
nie informacjami uporzagdkowanymi i sformalizowanymi (tj. dane starannie
zawarte w bazie danych lub hurtowni danych), jak i nieuporzgdkowanymi
(rodzaj informacji, ktére mozna znalez¢ w raportach, dokumentach, wia-
domosciach e-mail, prezentacjach PowerPoint, fakturach, listach prze-
wozowych, umowach itp.);

2) perspektywa biblioteki — celem zarzadzania jest udostepnianie i pozycza-
nie elementdéw informacji przechowywanych w zbiorach takich instytuciji,
jak biblioteki publiczne, biblioteki akademickie i badawcze, biblioteki kor-
poracyjne, elektroniczny dostep do raportéw branzowych i elektronicz-
nych baz danych dla pracownikdéw i pracodawcéw w ich organizacjach.
Wystepuje tu organizacja wiedzy, klasyfikacja, katalogowanie, systemy
wyszukiwania informacji. Z perspektywy bibliotek, zarzadzanie informa-
Cja jest zarzadzaniem zbiorami informacji;

3) osobista perspektywa —podobny punkt widzenia do organizacyjnego, po-
niewaz wigze sie z zarzadzaniem wszystkimi procesami informacyjnymi
w cyklu zycia informacji. Gtdwng réznicg jest jednak to, ze perspektywa
organizacji dotyczy zarzgdzania informacjg dla sukcesu i dobrobytu orga-
nizacji, podczas gdy z perspektywy osobistej zarzadzanie informacjg ma
przyniesé korzysc jednostce. Elementy informacyjne sg tworzone, naby-
wane, organizowane, przechowywane, rozprowadzane i uzytkowane
przez ludzi do celdw osobistych. S3 to osobiste notatki, czasopisma,
strony internetowe, wiadomosci e-mail, artykuty prasowe, ksigzki adre-
sowe, daty w kalendarzu, przypomnienia, komunikaty, faksy itp.
Zarzadzanie organizacjq dotyczy zarzadzania strukturg, réznymi zasobami

(ludzkimi, finansowymi, rzeczowymi) oraz zarzadzania informacja. Ze wzgledu na
to, ze informacja powinna by¢ zarzagdzana w sposéb zamierzony i ciggty, proces
ten nalezy prowadzi¢ poprzez funkcje zarzadzania: planowanie, organizowanie
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i kontrole. Wyszczegdlnione funkcje pozostajg spdjne z funkcjami rzeczowymi po-
wigzanymi z procesami wytwarzania, gromadzenia, przechowywania, obiegu,
przetwarzania, wykorzystania i udostepniania informacji.

Wedtug Adama Stabryty do specyficznych funkcji zarzadzania informa-
cjami zalicza sie®*:

1) planowanie potrzeb i zasoboéw informacyjnych;

2) organizacje monitoringu proceséw podstawowych i pomocniczych;
3) rozdziat i kontrole realizacji zlecen;

4) koordynowanie pracy zespotéw zadaniowych;

5) sterowanie procesami techniki informacyjnej;

6) nadzér informatyczny.

Przewaznie zarzadzanie informacjg dotyczy wybranych aspektow, czyli
aspektu statycznego i dynamicznego. W aspekcie statycznym zarzadzanie odnosi
sie do zasobdéw informacyjnych, ktére mozna planowa¢, organizowac oraz kon-
trolowac w ramach polityki informacyjnej, jednoczesnie dbajac o jakos$¢ informacji
i jej bezpieczenstwo. Ujecie dynamiczne dotyczy procesdw, ktdrym poddawana jest
informacja (proceséw informacyjnych) i obejmuje planowanie, organizowanie
i kontrolowanie generowania (tworzenia) informacji, gromadzenia (pozyskiwa-
nia) informacji, przechowywania informacji, jej przetwarzania, wykorzystywania
i dystrybucji. Oba ujecia uzupetniajg sie wzajemnie?®.

Wedtug Kazimiery Materskiej zarzadzanie informacjg pojmowane jest
miedzy innymi jako zarzadzanie?’:

1) technologig informacyjng;
2) systemami informacyjnymi;
3) zasobami informac;ji;

4) procesami informacyjnymi.

Z kolei Matgorzata Pankowska okresla najbardziej istotne problemy i za-
kresy wystepujgce w trzech obszarach zarzadzania informacja?:

25 A, Stabryta, Podstawy zarzqdzania firmg, PWN, Warszawa 1995, s. 254.

26 K. Materska, Informacja w organizacjach spofeczeristwa wiedzy, Wyd. SBP, Warszawa 2007,
s. 266.

27 Tamze, s. 268.

28 M. Patkowska, Zarzqdzanie zasobami informatycznymi, Difin, Warszawa 2001, s. 31.
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1) zarzadzania informacjg — gtéwny problem dotyczy przyczyn zarzadzania
oraz jego planowania, sterowania i koordynacji. Zorientowane jest na
procesy i przedsiewziecia zwigzane ze strategicznymi kierunkami organi-
zacji. Celem jest catosciowy rozwéj organizacji. Kryteria oceny dotyczg
uzycia, jakosci i integralnosci informacji;

2) zarzadzania systemami informacyjnymi — gtéwny problem dotyczy tego,
co robi¢, co przetwarza¢, czyli zorientowanie na dane, zdarzenia i trans-
akcje. Kryteria oceny dotyczg jakosci oprogramowania, szybkosci roz-
woju, poziomu aktualizacji. Rozwigzuje sie problemy zarzgdzania przed-
siewzieciem budowy oprogramowania, jakosci projektow systemoéw
informacyjnych, jakosci i mozliwosci technik i narzedzi informatycznych
zarzadzania danymi;

3) zarzadzania technologig informacyjng — gtéwny problem wigze sie z tym,
jak przetwarzac informacje. Obejmuje przeglad, wybdr i dostarczenie od-
powiednich technik, produktéw i ustug informatycznych. Kryteria oceny
dotyczg wiarygodnosci, elastycznosci, tatwosci uzycia, ceny i wykonania.
Zasoby z tym zwigzane to sieci, serwery, systemy operacyjne, oprogra-
mowanie, interfejsy uzytkownikéw, jakosc¢ pracy, narzedzi i technik zarza-
dzania infrastruktura.

Zarzadzanie informacjg jest wieloaspektowym pojeciem majacym rézno-
rodne znaczenie i interpretacje miedzy réznymi odbiorcami. Dotyczy zarzadzania
informacja przez panstwo, instytucje publiczne, organizacje lub pojedynczg osobe,
ale takze moze dotyczy¢ procesu realizowanego przez cztowieka lub przez system
informatyczny. Definicje terminu zarzadzanie informacjg obejmujg zakres, przed-
miot oraz wymagania, ktére nalezy spetniaé, aby zarzadzanie byto efektywne i sku-
teczne.

Wedtug réznych autoréw zarzadzanie informacja:

1) to proces, ktory powinien zagwarantowac integralnosé, poufnosé i wiary-
godnos¢ przetwarzane] informacji z udziatem systemu informatycznego
— inaczej — planowe uzywanie zrddet informacji do osiggniecia okreslo-
nych wynikéw pracy i realizacji zaktadanych celéw?’;

29 |, Kiettyka, R. Kuceba, Klasyfikacja i i funkcjonalnosé informacji rynkowych oraz integratoréw
przeptywu informacji w strukturach SIR, [w:] Zarzqdzanie przeptywem i ochronq informacji, red.
M. Kwiecinski, OW AFM, Krakéw 2007, s. 28.
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2) to dziedzina dziatalnosci, ktérej celem jest rozpoznanie zdarzen determi-
nujagcych funkcjonowanie przedsiebiorstwa i dostarczenie informacji
uzytkownikom w celu zaspokojenia potrzeb®’;

3) $wiadome postepowanie ludzi zmierzajgce w kierunku optymalizaciji roli
informacji w osigganiu celéw przez organizacje?.

Marek Mazur proponuje nastepujgcy obszar przedsiewzieé zarzadzania
informacjg3%:

1) opracowanie i wdrazanie strategii informacyjnych bedacych wyrazem
polityki informacyjnej przedsiebiorstwa;

2) rozwdj systemow informacyjnych, czyli racjonalne planowanie $rodkow
inwestycyjnych na projektowanie i wdrazanie srodkéw informatyki;

3) zapewnienie integracji systemdw wykorzystywanych na réznych szcze-
blach zarzadzania i w réznych podsystemach funkcjonalnych;

4) sterowanie przeptywami informacji w sieci komunikacyjnej;

5) zapewnienie efektywnosci eksploatacji systemow informatycznych;

6) zarzadzanie jakoscig informac;ji;

7) stworzenie polityki bezpieczeristwa informacji;

8) konserwacja systemoéw informacyjnych — utrzymanie w gotowosci do
eksploatacji;

9) zapewnienie pozgdanego rozwoju kadr informacyjnych przez organizo-
wanie efektywnych form ksztatcenia;

10) tworzenie efektywnych zwigzkdw z rynkiem informacyjnym;

11) organizowanie kadr potrzebnych do eksploatacji i rozwoju systemu infor-
macyjnego odpowiadajgcego biezgcym i przysztym potrzebom;

12) kontrola funkcjonowania i procesu rozwoju systemu informacyjnego;

13) rozdziat kompetencji i przydziat srodkdw miedzy poszczegdlne jednostki
organizacyjne i stanowiska pracy realizujgce zadania na rzecz systemu in-
formacyjnego;

14) przygotowanie, wdrazanie i rozwdj systemu motywacyjnego potrzeb-
nego do realizacji celéw systemu informacyjnego;

30 Organizacja i zarzqdzanie, dz. cyt., s. 254.

31R. Zygata, Podstawy zarzqdzania informacjq w przedsiebiorstwie, AE im. Oskara Langego, Wro-
ctaw 2007, s. 46.

32 M. Mazur, dz. cyt., s. 183-185.
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15) opracowanie systemu miernikéw do sprawowania funkcji zarzadczych
w sferze informacyjnej.

Podsumowanie

Zapewnianie informacji dla organizacji zwigzane jest przede wszystkim
z podejmowaniem decyzji oraz stworzeniem takich warunkéw, aby realizowane
funkcje zarzadzania zapewniaty osiggniecie przez organizacje zatozonych celow.
Dlatego zarzadzanie informacjg obejmuje planowanie, organizowanie, kierowa-
nie i kontrole obiegu informacji w organizacji podczas wszystkich proceséw infor-
macyjnych (gromadzenia, przechowywania, przetwarzania i udostepniania infor-
macji). Zarzadzanie informacjy dotyczy zapewnienia organizacji niezbednych
zasobodw informacji, sposobdw korzystania z nich oraz zapewnienia warunkéw do
realizacji kazdego procesu informacyjnego. Innymi waznymi obszarami zarzadza-
nia informacja s3: porzadkowanie informaciji, systematyzowanie, aktualizowanie
zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami, zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa.

Istotg zarzadzania informacjg jest stworzenie warunkéw do dostarczenia
doktadnej, aktualnej, kompletnej i adekwatnej informacji potrzebujgcemu jej
podmiotowi w odpowiednim miejscu i czasie.
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Infformation Management — Outline of the Problem

Summary: Information management concerns information recorded in an electronic
form or on paper. Information resources are subject to planning, organizing, managing as
well as controlling at every stage. Understanding the need to manage the information is
not clear to everyone. Frequently, it is limited only to electronic resources since this
term is usually associated with information society. Modern society produces, processes,
gathers, conveys and receives an enormous amount of information by means of the most
advanced ICT technologies. Hence, information management has to be a complex acting
in managing every organization (office, company, community or business organization).
The following article is an attempt to present the process of information management in
an organization and to explain the crucial elements of the subject. This article consists
of information management issues, including traditional information systems as well as
ICT systems.

Keywords: information, organization, management
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