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This article develops a modern methodology for planning and implementation of a System for 
the Management of Electronic Document (SMED), oriented on achieving the tactical and 
strategic goals of the organization. From this point of view, besides the components regarding 
the informational architecture and architecture of technological support, we also introduced 
the concept of “business architecture”. Establishing the organization’s goals, the business 
analysis, defining and valuation of key processes, and establishing and defining the virtual 
working groups’ requirements to fulfill business processes, represent several components of 
the methodology of “business architecture”. 
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etodologiile traditionale de dezvoltare 
si implementare a aplicatiilor asociate 

baze lor de date relationale, puternic structu-
rate, nu sunt adecvate dezvoltarii aplicatiilor 
de management al doc umentelor. Pentru a 
implementa un Sistem de Management al 
Documentelor Electronice (SMDE) la nivelul 
unei organizatii este necesara dezvoltarea 
unei metodologii care sa permita unei afaceri 
o implementare fazata, bazata pe grupuri de 
lucru. O asemenea metodologie ar utiliza as-
pecte ale uneltelor traditionale, dar va adauga 
si unelte specifice groupware. 
Este foarte greu de definit o metodologie 
unanim acceptata de catre specialistii în do-
meniu, aceasta si datorita evolutiei rapide a 
conceptelor si tehnologiei informationale din 
domeniul managementului documentelor. 
Totusi, metodologia prezentata are la baza un 
set de principii si reguli comune unanim ac-
ceptate de câteva organizatii internationale 
din domeniu (Cimtech, Data Sciences, 
UKAIIM, DMSG). Aceasta identifica cerin-
tele curente si de perspectiva ale unui sistem 
informational precum si cerintele IT în raport 
cu nevoile de afaceri la nivel de departament 
si/sau întreprindere. Metodologia propusa, 
include de asemenea, o analiza asupra modu-
lui în care functionalitatea grupului cores-
punde nevoilor de afaceri, precum si evalua-
rea beneficiilor care vor rezulta din imple-
mentarea sistemului. Cu alte cuvinte, la def i-

nirea metodologiei s-a considerat ca aceasta 
trebuie sa cuprinda: arhitectura afacerilor , ar-
hitectura informationala si arhitectura supor-
tului tehnologic . Fazele metodologiei de pla-
nificare si implementare integrata a unui 
SMDE sunt urmatoarele: 
1. Stabilirea obiectivelor afacerilor organ i-
zatiei. 
Prima etapa a metodologiei este orientata 
spre afacerile si obiectivele organizatiei. Aici 
vor fi definite: 
- obiectivele strategice ale organizatiei (obi-
ectivele principale precum si politicile utili-
zate pentru realizarea pe termen lung a aces-
tor obiective); 
- obiectivele tactice (implicând planurile de 
alocare a resurselor pentru realizarea obiecti-
velor strategice); 
- structurile si tehnicile de fundamentare ale 
bugetului de afaceri; 
- controlul executiei bugetare, definirea acti-
vitatilor ce vor fi monitorizate etc. 
Definirea obiectivelor organizatiei este vitala 
înaintea luarii unei decizii investitionale ma-
jore în automatizarea proceselor si de captare 
a informatiilor. Aceasta etapa este indispe n-
sabila evaluarii corecte a prioritatilor investi-
tionale în managementul documentelor si în 
construirea unor puternice studii de caz. 
2. Analiza afacerilor, definire a si evalu a-
rea proceselor cheie  
În aceasta etapa se efectueaza analiza fiecarei 
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afaceri pentru dete rminarea proceselor cheie 
ale acesteia. Etapa face parte din planul de 
afaceri care defineste în general obiectivele 
tactice ale unei organizatii. Planul de afaceri 
într -o organizatie orientata pe procese se 
concentreaza spre întelegerea relatiilor dintre 
procese si infrastructura de informatii exis-
tenta în raport cu obiectivele si strategiile de 
afaceri. 
De aceea, primul obiectiv al elaborarii planu-
lui de afaceri este dezvoltarea si validarea 
portofoliului curent de afaceri sau procese 
functionale. Procesele sunt identificate prin 
tehnici nominale de grup, care permit impli-
carea si responsabilizarea managerilor tuturor 
structurilor functionale ale organizatiei. Re-
gulile care stabilesc jocul discutiilor de grup, 
sunt urmatoarele: 
§ procesele sunt independente de structura 
organizationala; 
§ procesele sunt semnificative daca pot con-
tribui la realizarea obiectivelor de afaceri; 
§ conventia de nominalizare a proceselor es-
te verb+substantiv (de exemplu Procesare 
Comenzi Externe); 
§ procesele bine definite sa aiba o struc tura 
logica clara (se pot compune sau descompu-
ne); 
§ procesele redundante sa fie evitate. 
De fapt, definirea proceselor ce trebuie reali-
zate ne va ajuta indirect la definirea grupur i-
lor care vor realiza aceste procese. În aceasta 
etapa se va efectua: definirea proceselor, ro-
lul lor în structura unei afaceri; identificarea 
sarcinilor cheie care definesc functionalitatea 
proceselor; descrierea activitatilor corespun-
zatoare fiecarei sarcini cheie, a regulilor, 
evenimentelor si procedurilor specifice de 
initiere si realizare a acestora; definirea pe r-
sonalului inclus în realizarea proceselor, 
asignarea activitatilor si responsabilitatilor 
fiecarui participant la realizarea proceselor;  
definirea gradului de securitate, a modalitati-
lor de introducere, acces si regasire a infor-
matiilor generate de activitatile proceselor;  
natura proceselor (secventiale, paralele, mix-
te), analiza relatiilor dintre procesele cheie 
sau dintre procesele cheie si subprocesele 
asociate, a regulilor de rutare a informatiilor 
între procese; programarea executiei procese-

lor, defin irea evenimentelor de lansare a 
acestora; monitorizarea performantelor pro-
ceselor în raport cu obiectivele organizatiei, 
elaborarea actiunilor corective. 
3. Evaluarea arhitecturii sistemului infor-
mational si a infrastructurii IT  
Deoarece studiile de fundamentare a arhitec-
turii sistemului informational sunt incluse în 
structura planului de afaceri acestea pot fi 
utilizate de catre proiectele de îmbunatatire a 
proceselor de afaceri. Mai târziu, în faza de 
reproiectare a pr oceselor de afaceri, arhitec-
tura informationala va fi reproiectata astfel 
încât sa asigure un suport real de perfectiona-
re a proceselor existente. 
Aceasta arhitectura priveste spre cadrul de 
lucru în care retelele curente si de perspecti-
va, hardware-ul si sistemele de operare, apli-
catiile existente coopereaza cu un sistem de 
management al documentelor pentru a furni-
za mediul necesar pentru introducerea, orga-
nizarea, analizarea si diseminarea informatii-
lor structurate si nestructurate. 
În descrierea arhitecturii sistemului informa-
tional se va lua în consideratie o gama larga 
de factori: planul de afaceri; cultura organi-
zatiei; cerintele de comunicatie; cerintele 
aplicatiilor; trendul tehnologic; utilizarea 
standardelor pentru a simplifica administra-
rea si integrarea resurselor informatice; pro-
iectele IT deja în lucru; infrastructura IT 
existenta. 
Al doilea punct vital al acestei etape îl repre-
zinta evaluarea infrastructurii IT a organiza-
tiei, pentru a decide daca actuala infrastructu-
ra IT poate realiza cel putin pe termen mediu, 
un management adecvat al documentelor. 
Daca în cursul analizei ati identificat o gama 
larga de procese unde se realizeaza conversia 
digitala a documentelor sau documentele di-
gitale on-line sunt stocate pentru o perioada 
lunga de timp, atunci nu se justifica extinde-
rea imediata a infrastructurii IT. 
4. Stabilirea si definirea cerintelor grupu-
rilor de lucru 
Definirea si evaluarea corecta a proceselor de 
afaceri ne va ajuta la identificarea corecta a 
grupurilor de lucru care participa la realiza-
rea acestor procese. Adesea activitatile sunt 
divizate nominal în departamente, comparti-
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mente, grupuri de proiect etc. Aceste grupuri 
de lucru se numesc formale, sunt vizibile clar 
si usor de definit. Totusi, multe procese sunt 
realizate de oameni din structuri organizato-
rice diferite, aflati în locuri diferite, de-a lun-
gul unei organizatii. De exemplu, o echipa de 
service reprezinta un grup formal bine def i-
nit. Totusi, în desfasurarea activitatii, grupul 
va apela la diverse persoane din alte grupuri 
(controlul calitatii, contabilitate, financiar 
etc.). Apare efectul de ring, unde centrul este 
reprezentat de echipa de service, iar în alte 
cercuri, alte persoane implicate sub diverse 
aspecte în satisfacerea calitativa a cerinte lor. 
Aceste grupuri de lucru care se constituie 
functie de necesitatile afacerilor se numesc 
grupuri informale. 
Din punct de vedere tehnic, asigurati-va ca 
grupul dispune de echipamentul necesar des-
fasurarii activitatilor. Va oferim o lista de în-
trebari posibila: 
- care sunt cerintele speciale ale grupului de 
utilizatori? 
- beneficiaza utilizatorii de un hardware 
adecvat? 
- reteaua solicitata este deja instalata? 
- ce aplicatii PC sunt în exploatare si cum pot 
fi integrate acestea în noul sistem? 
- cum vor fi accesate la nevoie, structurile de 
date deja existente? 
- exista si alte sisteme mostenite ce necesita a 
fi luate în consideratie? 
5. Descrierea si dezvoltarea aplicatiilor 
groupware  
Interpretarea directa a sintaxei cuvântului su-
gereaza ca groupware este “software-ul care 
va permite sa faceti parte dintr-un grup de 
lucru”. Facilitatile oferite de un software 
groupware trebuie sa permita  membrilor unui 
grup sa lucreze sincron (acelasi timp în ace-
lasi loc sau locuri diferite ) sau asincron 
(timpi diferiti în acelasi loc sau locuri difer i-
te). Permitând membrilor unui grup sa aleaga 
între modalitati multiple de lucru, dependente 
de natura sarcinilor si a preferintelor, utiliza-
rea sistemului groupware creste odata cu 
cresterea satisfacerii cerintelor membrilor 
grupului. Exista trei stadii în dezvoltarea 
aplicatiilor: 
a)  Definirea proceselor a fost deja efectuata 

în faza a doua a metodologiei intitulata “Ana-
liza afacerilor, definirea si evaluarea proce-
selor cheie” si va reprezenta punctul de ple-
care în descrierea aplicatiilor.  
b) Identificare informatiilor necesare desfa-
surarii proceselor. Sunt analizate informatii-
le utilizate de grupurile de lucru pentru reali-
zarea activitatilor specifice afacerilor si care 
vor fi incluse în cadrul aplicatiilor. În conte x-
tul aplicatiilor de management al documente-
lor, informatiile au în general forma unor do-
cumente, cum ar fi: scrisori de coresponde n-
ta, note, memorandumuri, contracte, rapoarte, 
proiecte, mesaje electronice etc. La definirea 
informatiilor se vor lua în calcul urmatoarele 
elemente: 
- gradul de structurare al documentelor gesti-
onate de organizatie; 
- numarul si tipul documentelor; 
- dimensiunea documentelor (numarul de pa-
gini, dimensiunea fizica etc.); 
- continutul documentelor (text, imagini, gra-
fice si/sau calcul tabelar); 
- formatul si caracteristicile documentelor re-
ceptionate; 
- structura documentelor; 
- volumul documentelor stocate pe suportul 
magnetic si durata pastrarii acestora; 
- profilul utilizatorilor si definirea drepturilor 
de acces la documente. 
c) Descrierea suportului tehnologic . Înain-
tea implementarii în cadrul unui grup de lu-
cru a primei aplicatii este necesara descrierea 
configuratiei pe care va fi implementata apli-
catia. În acest sens vom lua în considerare 
urmatoarele  aspecte: 
- numarul serverelor si statiilor de lucru ne-
cesare; 
- daca poate fi utilizat un server deja existent; 
- amplasarea echipamentelor; 
- numarul necesar de imprimante; 
- cerintele speciale, cum ar fi OCR sau scana-
re de imagini, gateway pentru comunicatii 
sau fax; 
- daca este necesar un server de imagini; 
- solicitari pentru accesul la distanta; 
- existenta unor echipamente care pot fi utili-
zate sau actualizate pentru a fi utilizate. 
La descrierea cerintelor tehnologice implica-
rea utilizatorilor este indispensabila, iar în 
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cadrul procesului de descriere este util sa in-
troducem de asemenea, o lista completa a tu-
turor echipamentelor, diagramele sistemului, 
planurile cladirilor etc. 
Ø Aplicatia prototip. Prototipul este un exe r-
citiu necesar implementarii corecte a unei 
aplicatii. Prin implicarea ut ilizatorilor cheie 
în faza de prototip, poate fi salvat timpul si 
efortul necesar realizarii unei aplicatii care sa 
se potriveasca cerintelor organizatiei. În acest 
faza se va urmari: 
- identificarea utilizatorilor cheie; 
- efectuarea de demonstratii;  
- realizarea unui cadru de lucru necesar for-
marii utilizatorilor; 
- amendarea aplicatiei, în caz de necesitate; 
- adaptarea utilizatorilor la noile cerinte de 
lucru (evitarea impactului cultural al schim-
barilor);  
- acordarea utilizatorilor a posibilitatilor de 
folosire a aplicatiei. 
Ø Dezvoltarea completa a aplicatiei. Odata 
aplicatia prototip acceptata, urmatoarele sa r-
cini se recomanda a fi realizate: 
- dezvoltarea unei aplicatii complete bazate 
pe prototip si pe recomandarile utilizatorilor; 
- testarea aplicatiilor utilizând datele de test 
furnizate de utilizatori; 
- realizarea testelor pentru acceptarea aplic a-
tiilor de catre utilizatori. 
6. Implementarea si integrarea aplicatiilor  
Aceasta reprezinta ultima etapa a metodolo-
giei de planificare si implementare a unui 
software de calitate în managementul doc u-
mentelor. Înaintea instalarii propriu-zise a 
sistemului asigurati-va de urmatoarele lu-
cruri: 
- s-au achizitionat noile echipamente cerute; 
- au fost actualizate hardware echipamentele 
existente; 
- s-a efectuat instalarea (în caz de nevoie) a 
noului sistem de operare; 
- s-au obtinut toate licentele software necesa-
re; 
- s-a realizat testarea echipamentelor si v-ati 
asigurat ca echipamentele defecte au fost re-
parate sau înlocuite. 
6.1 Instalarea, integrarea si "migrarea" 
membrilor organizatiei. Se va efectua "fara 
durere", adica cu un minimum de perturbare 

a activitatii utilizatorilor. Aceasta poate in-
clude deplasari ale utilizatorilor, instalarea 
configuratiei hardware si software, a aplicati-
ilor precum si integrarea cu sistemul existent.  
Pentru a minimiza întreruperile activitatii or-
ganizatiei, testarea sistemului se va face pe 
configuratii de test, localizate în interiorul 
sau în afara institutiei. Atentie la administra-
rea echipamentelor care necesita o utilizare 
mai îndelungata pentru test. 
6.2 Instruirea personalului. Asigurarea ca 
utilizatorii, administratorii de sistem si staful 
tehnic utilizeaza corespunzator noul sistem 
de management al documentelor este un fac-
tor care conduce la succesul implementarii. 
Un sprijin real se poate acorda în acest sens 
prin organizarea unor cursuri în interiorul sau 
în afara institutiei, înainte, în timpul sau dupa 
implementarea sistemului de management al 
documentelor. 
6.3. Post-implementare. Sistemele de mana-
gement al documentelor sunt foarte flexibile, 
permitând ca modificarile sa fie usor efectua-
te chiar si dupa ce "aplicatia a început sa tra-
iasca". Feedback-urile utilizatorilor dupa im-
plementare trebuie asadar colectate într-o 
maniera organizata, astfel încât sa asigure: 
- retinerea sugestiilor utilizatorilor; 
- alcatuirea unei liste cu recomandari si in-
formatii utile; 
- utilizarea unor proceduri de control a 
schimbarilor posibile; 
- discutarea schimbarilor si obtinerea aproba-
rilor pentru amendarea aplicatiei cu noile 
propuneri; 
- implementarea schimbarilor în functie si de 
sistemele existente. 
6.4. Managementul sistemului. Administrarea 
sistemului si asigurarea serviciilor tehnice 
sunt vitale. Ele vor garanta siguranta si secu-
ritatea sistemului. Suportul de informare, do-
cumentare necesar sistemului trebuie sa aco-
pere nivelurile precizate în cele ce urmeaza. 
Nivelul utilizator permite utilizatorilor acce-
sul la un serviciu de informare, asistenta du-
pa instalarea sistemului. Acest serviciu va 
primi apelurile utilizatorilor si va furniza 
imediat raspunsur ile sau va orienta solicitari-
le nerezolvate catre cel mai apropiat grup 
tehnic. Este necesara în aceasta faza monito-
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rizarea apelurilor pentru a evalua nivelul in-
struirii utilizatorilor, precum si necesitatea 
initierii de noi cursuri, având ca suport, natu-
ra solicitarilor. 
Nivelul avansat este dedicat asistentei specia-
listilor în domeniul tehnologiei informationa-
le pentru administrarea sistemului si dezvol-
tarea de noi aplicatii software. 
 
Concluzie  
Stabilirea obiectivelor afacerilor organizatiei, 
definirea proceselor de afaceri, alcatuirea 
grupurilor de lucru, definirea si descrierea ci-
clului aplicatiilor reprezinta etapele metodo-
logiei propuse în acest articol de planificare 
si implementare a unui software de calitate în 
managementul documentelor. 
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