ZARZĄDZANIE TREŚCIĄ 

Strategie i narzędzia

Zajęcia warsztatowe z planowania i procedur

Wykorzystuję poniższe ćwiczenia w różnych wariantach, aby dowiedzieć się, jak planowane i organizowane są prace nad treścią w organizacji.

Ćwiczenie dotyczące podejmowania decyzji o treści

Zacznij od burzy mózgów w celu opracowania listy projektów z zakresu treści, które zostały zrealizowane lub zaproponowane na przestrzeni ostatnich sześciu miesięcy do roku. Projekty te mogą dotyczyć dowolnych kwestii, począwszy od dodawania treści dla nowego produktu, aż po naprawianie niedziałających linków na stronie internetowej.

Gdy będziesz już dysponować taką listą, stwórz na ścianie matrycę (lub wyświetl ją na ekranie), aby mogła posłużyć jako karta wyników do oceny każdego projektu. Następnie opisz system oceny wyników, jakim się będziesz posługiwać: 3=ocena wysoka, 2=ocena średnia, 1=ocena niska. Oceń każdy projekt będący efektem burzy mózgów stosując kilka kryteriów. Często stosowane kryteria: wpływ na prowadzoną działalność, potrzeby użytkownika, wymagany wysiłek i przewidywany zwrot z inwestycji. Zsumuj punkty dla każdego pomysłu. Oto przykład (w Twoim ćwiczeniu kolumn będzie więcej):

Opis projektu
Zrobiono/
zaproponowano
Wpływ na działalność
Potrzeby użytkownika
Wymagany wysiłek
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Łącznie
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Aby wypełnić kartę wyników, poproś jednego z uczestników o propozycję wyników dla każdego kryterium, a następnie zachęć ich do dyskusji. Jeśli dyskusja nie rozwinie się, wówczas karta pozostaje bez zmian. Ćwiczenie nie powinno zająć za dużo czasu..

Po wypełnieniu karty wyników, zachęć uczestników do dyskusji w celu dowiedzenia się:

•
Jakie projekty mogli realizować w oparciu o kartę wyników i dyskusję?

•
Zdaniem uczestników, co spowodowało podjęcie decyzji w organizacji w odniesieniu do projektów, jakie były realizowane, a być może nie powinny były być realizowane lub nie były realizowane, choć powinny?

Ćwiczenie dotyczące przepływu pracy

Rozpocznij od sporządzenie listy na tablicy suchościeralnej (lub kilku karteczkach samoprzylepnych) typowych etapów związanych z cyklem życia treści. Zwykle posługuję się etapami takimi jak planowanie, stworzenie, przegląd, akceptacja, publikacja i aktualizacja. Następnie grupa dokumentuje poszczególne fazy poszczególnych etapów (po jednym etapie) na karteczkach.

W czasie definiowania kroków, poproś grupę, aby również dokumentowała wykonawcę danego kroku, narzędzia i technologie potrzebne do realizacji, przeciętny czas trwania realizacji tego kroku, a także jego efekt końcowy. Po wykonaniu tych czynności w odniesieniu do wszystkich kroków, zachęć uczestników do dyskusji na temat tego, co w procesie poszło gładko oraz w jakich obszarach wystąpiły trudności czy przeszkody. Na tablicy lub na karteczkach oznacz postępy zielonymi gwiazdkami, a przeszkody lub trudności czerwonymi. Notuj spostrzeżenia z dyskusji do analizy na później.

Końcowy efekt może przypominać poniższy diagram:

Planowanie
Tworzenie
Weryfikacja
Zatwierdzanie
Publikowanie
Aktualizacja

<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >[image: image1.png]



· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >[image: image2.png]



· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>[image: image3.png]



· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>

<Krok >[image: image4.png]



· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >[image: image5.png]



· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>


<Krok >

· <Kto>[image: image6.png]



· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
<Krok >[image: image7.png]



· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>
 
<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>


<Krok >

· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>



<Krok >[image: image8.png]



· <Kto>

· <Jak długo>

· <Narzędzia>

· <Rezultat>

