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W artykule sformutowano wskazowki, jak nalezy zarzadzac informacja
w organizacji pozarzadowej. Organizacja powinna: okresli¢ potrzeby in-
formacyjne, stworzy¢ sie¢ agentéw informacji, skorelowaé polityke infor-
macyjng z kultura, strukturg i strategia, tworzy¢ bazy danych, prowadzi¢
strone¢ internetowa, analizowaé zrodla informacji i stosowac zasady ben-
chmarkingu.
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1. Wprowadzenie

Organizacja pozarzadowa stanowi specyficzny podmiot Zycia spotecznego
i zycia publicznego zarazem. Tworzy grupg spoteczng, nawet jesli jest fundacja
stworzong przez jednego fundatora, ktory obejmuje funkcje prezesa zarzadu i uktada
statut, zapewniajac sobie wytaczna, jednoosobowsa reprezentacj¢ organizacji. WoOw-
czas fundacja moze przypominaé bardziej jednoosobowg spotke z 0.0., niz organiza-
cj¢ pozarzadows, ale bez zespotu wspotpracownikow, tworzacego kapitat ludzki
organizacji, prezes sam dokona niewiele. Wielkie organizacje przeksztatcajg si¢ za$
w prawdziwe korporacje, powielajagc wszystkie wady kultury korporacyjnej. Mate
czesto zaspokajaja ambicje lokalnych liderow, a po wyczerpaniu si¢ sit i srodkow,
zamierajg.

Lata po 1989 roku to eksplozja trzeciego sektora w Polsce, a z jego rozwojem
wigze si¢ zardbwno wiele osiggnieé, jak i sporo patologii. Btedne jest mniemanie, iz
sfera administracji publicznej jest zawsze zta, a sfera pozarzadowa - zawsze dobra.
Klucz do sukcesu lezy we whasciwym wspodtdziataniu trzech sektoréw: administracji
publicznej, biznesu i whasnie sektora pozarzadowego.

W gospodarce opartej na wiedzy najwazniejsze staje si¢ posiadanie zasobow
niematerialnych: wiedzy i kapitatu ludzkiego, wspartych przez nowoczesne techno-
logie. O szansach rozwoju, zwlaszcza trzeciego sektora, decyduje dysponowanie
ludzkim potencjatem intelektualnym oraz wiedza zwigzang z najnowszymi osiagnie-
ciami wspotczesnej nauki.
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Organizacje pozarzagdowe - zawezone na potrzeby niniejszego tekstu do sto-
warzyszen i1 fundacji - doskonale wpasowujg si¢ w model gospodarki opartej na
wiedzy z kilku powodow. Pierwszy jest prozaiczny: nie posiadaja zasobéw mate-
rialnych i w wielu wypadkach opieraja si¢ na wolontaryjnej pracy swoich cztonkow.
Juz w momencie wejscia na rynek (na ktorym przeciez dziataja sity Portera) musza
podejmowac dziatania w celu zbudowania i rozwoju kapitatu intelektualnego. Po-
nadto powinny by¢ konkurencyjne, innowacyjne (wymysla¢ kolejne produkty -
"eventy", ktore moga sta¢ si¢ sztandarowymi produktami) i nawigzywaé kontakty
miedzynarodowe. Potem przektada si¢ to na dorobek organizacji, ktoéry im jest
wigkszy, tym bardziej utatwia zdobywanie funduszy na kolejne projekty. Im wiecej
podmiot trzeciego sektora ma w swoim portfolio przedsigwzie¢ miedzyregionalnych
1 transgranicznych, tym jest lepiej postrzegany przez otoczenie. Mozna wigc uznac,
iz wspotczesnie przecigtna organizacja zyje od projektu do projektu, a cykl jej zycia
wyznaczajg oglaszane konkursy.

Warto$¢ organizacji - w odwotaniu do skali Toffleréw - mierzona jest nie po-
siadanym majatkiem rzeczowym, a iloscig zawartej wiedzy w ustugach, ktore moze
$wiadczy¢ swemu otoczeniu (zob. Toffler, Toffler, 1996). Oczywiscie powinny by¢
to uslugi zawierajgce si¢ w katalogu zadan publicznych, o ktorych mowa w art. 4
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolon-
tariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.). Inaczej organizacja pozarzado-
wa zatraci sedno swej dziatalno$ci, jakim jest interes publiczny, a w tym stuzenie
wspotobywatelom.

Trzeci sektor stanowi¢ moze modelowy przyktad rynku wolnokonkurencyj-
nego: organizacje walczg o pienigdze, o klientdw, o beneficjentow, o interesariuszy,
a fundraising stat si¢ powazna dziedzing biznesowa. Jedne opieraja si¢ na srodkach
zewnetrznych, pozyskiwanych z grantow, inne korzystaja ze srodkéw publicznych.
Szczegdlnie to ostatnie zjawisko moze byé naganne, jesli organizacja, korzystajac
z poparcia politycznego, pasozytuje wrgez na $rodkach budzetowych, czyli pienia-
dzach podatnikow - wspotobywateli, realizujac przedsiewzigcia stuzace popularno-
$ci politykow danej partii. Z drugiej strony model grantowy rodzi problemy dla tych
organizacji, ktore muszg rezygnowac ze swoich koncepcji na rzecz sprostania, nie-
kiedy osobliwym, kryteriom konkursowym. Paradoksem jest, ze organizacje non
profit zadaja transparentnosci od wladz, a same maja z tym problem (zob. Hernik,
2011). Moga tez by¢ wprzegane w proces dezinformacji spoteczenstwa (zob. Woj-
cik, 2011). Wszystkie organizacje opanowuja specjalistyczne techniki reklamy, co
widaé przy okazji wiosennych kampanii o 1%, w czasie sktadania zeznan podatko-
wych (zob. Walencik, 2009). W literaturze zauwazono, iz kazda organizacja, aby
by¢ profesjonalng, powinna pod katem zarzadzania funkcjonowaé na takich samych
zasadach jak przedsigbiorstwo i odpowiada¢ na aktualne problemy spoteczne (zob.
Barylski, 2005; Biatas, Nogalski, 1999).
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Przedstawiony powyzej obraz trzeciego sektora jest z gruntu kapitalistyczny,
jednostronny i niewatpliwie przystania prawdziwy cel powstawania organizacji po-
zarzadowych, jakim nie jest materialny zysk ich cztonkow, ale realizacja misji pu-
blicznej, dziatanie na rzecz dobra wspdlnego oraz zaspokajanie potrzeb obywateli.
Ten obraz oparty jest jednak na wynikach obserwacji realiow funkcjonowania sto-
warzyszen i fundacji w Polsce.

Dlatego tez tak wazne jest prawidlowe opanowanie przez nie cho¢by podstaw
zarzadzania informacjg. Celowo autor nie wspomina o zarzadzaniu wiedza, gdyz
w przypadku organizacji pozarzadowych zarzadzanie wiedza stanowi dalszy etap
rozwoju potencjalu intelektualnego. Najpierw organizacje te powinny opanowaé
sprawne gromadzenie i przetwarzanie danych, a potem zarzadzanie informacja, aby
osigga¢ wyzszy szczebel rozwoju, jakim jest zarzadzanie wiedza i budowanie orga-
nizacji uczacej si¢. Bez tego organizacje nie beda mogty efektywnie dziataé i spet-
nia¢ swojej pozytywnej roli w spoteczenstwie.

Budowanie strategii informacyjnej organizacji non profit jest niewatpliwie
wyzwaniem dla jej wladz. Nie tylko ze wzgledu na funkcjonowanie w specyficznym
otoczeniu (np. pelnym uprzedzen wobec trzeciego sektora, obaw, konfliktow, pato-
logii, biedy), konieczno$¢ zachowania wrazliwosci spotecznej, wzmozonego dbania
o pozytywny wizerunek i ryzyka naglego jego utraty w przypadku medialnej wpad-
ki, ktéora niewatpliwie zostanie wyzyskana przez tabloidalne media; ale tez
z powodu bazowania na bodzcach niematerialnych oferowanych cztonkom organi-
zacji. Narzuca to konieczno$¢ zbudowania wlasnego systemu kontroli, oceny, egze-
kwowania odpowiedzialnos$ci, rozwoju kompetencji i §ciezki kariery, na przyktad
pionowej — od szeregowego wolontariusza przez koordynatora wolontariatu az do
cztonka zarzadu organizacji lub poziomej: od wolontariusza do eksperta.

Typowymi problemami organizacji sg braki w ustaleniu celow dtugotermi-
nowych, niejasne kompetencje i relacje migdzy cztonkami organizacji, rozdzwigk
miedzy zatozonymi celami a realizacja w praktyce przy braku $rodkow finanso-
wych, przerzucanie odpowiedzialnosci, zte planowanie i nieprawidtowa ocena po-
siadanych zasobow, niejasne procedury decyzyjne, brak jasnych procedur w wypad-
ku niewywiazywania si¢ z obowigzkéw lub niedotrzymywania standardéw i termi-
néw, nieumiejetnos¢ zarzadzania finansami, lekcewazenie konfliktow w organizacji
(Zawadzki, 2007). Gdy nie ma opis6w stanowisk i nie wiadomo, kto jaka role petni
w organizacji, zarzad nie jest w stanie okresli¢, kto jest zw. "knowledge-blockerem",
kto "knowledge-sleeperem", a kto "knowledge-sharerem" (Lipka, 2005). Wsparciem
dla zarzadu bgda metody socjometryczne ustalania kanatow przebiegu informacji
w organizacji (zob. Jankowski, Dobrzynska, 2009).

Autor, przygotowujac niniejszy tekst poczatkowo mial zajaé si¢ narzedziami
zarzadzania wiedzg w organizacjach pozarzadowych. Napotkat jednak dwa podsta-
wowe problemy. Po pierwsze: profesjonalne narzg¢dzia informatyczne sg dla prze-
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cietnej organizacji spotecznej zbyt skomplikowane, zbyt drogie, a co najwazniejsze -
nieadekwatne do rozmiaru i charakteru jej dziatalnosci. Po drugie: zarzadzajacy or-
ganizacjami pozarzadowymi nie potrafig czesto wdrozy¢ jakichkolwiek narze¢dzi
zarzadzania wiedzg, nawet tych podstawowych. Takie narz¢dzia jak business inteli-
gence, workflow, data mining, hurtownie danych, systemy ekspertowe, pracy gru-
powej, czy wspomagania decyzji to pojecia calkowicie obce w $wiecie trzeciego
sektora (zob. Klonowski, 2004; Mierzejewska, 2005). Stad tez nalezy sformulowac
kilka wskazowek dotyczacych podstaw zarzadzania informacja, a sam tekst potrak-
towaé jako poradnikowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb matej fundacji
dzialajacej w prowincjonalnym miesScie powiatowym wojewddztwa lubelskiego.
Z takimi organizacjami autor ma bowiem najczesciej stycznos$¢ jako trener.

2. Zagadnienia

Organizacja powinna ustalié, jakie informacje posiada i jakich informacji po-
trzebuje; jakimi zrodtami informacji dysponuje; jakie powinna odszukaé i z jakimi
powinna nawigza¢ kontakt (np. eckspertami); a takze jakie moze wytworzy¢
i sprzeda¢ w formie ustug lub produktow. Wazne jest okreslenie polityki informa-
cyjnej, tj. jakie informacje powinny wyptywac z organizacji, aby budowaty jej pozy-
tywny wizerunek wobec interesariuszy, szczegdlnie sponsoréw oraz przedstawicieli
wladz samorzadowych (gminnych i powiatowych). Sztuka jest dobre opanowanie
kanatéw informacyjnych tak, by informacja docierajaca do adresatow byla aktualna,
cickawa, zaskakujaca, przykuwajaca uwage (zob. Aluchna i inni, 2008). Postugiwa-
nie si¢ technikami reklamy przez trzeci sektor - wobec waskiej liczby darczyncow,
spadajacej liczby sponsoréw oraz ograniczonych zasobow, jakimi oni dysponujg -
w czasie kryzysu i1 bezrobocia nabiera na znaczeniu. Ratunkiem dla organizacji mo-
ze by¢ wymiana barterowa: ustuga w zamian za ustugg. Skoro organizacje dysponu-
ja specjalistyczng wiedzg w danym zakresie (np. poradnictwa prawnego dla mikro-
przedsigbiorcow), to moga w zamian za swoje $wiadczenia otrzymywaé pomoc od
drugiej strony umowy (np. przy organizacji imprezy w plenerze).

Waznym krokiem jest ustalenie zrédet informacji, zarbwno wewngtrznych,
jak i zewnetrznych. W tym przypadku wiele zalezy od kultury organizacji i od tego,
jakie sa zalozenia podstawowe tej kultury. Zwykle w literaturze odwotuje si¢ do
ujecia autorstwa antropolozki Florence Rockwood Kluckhohn oraz psychologa Fre-
dericka L. Strodtbecka (zob. Gutterman, 2009, Morgan, 2008).

Jesli organizacja uzna otoczenie za wrogie, cztowieka jako zlego z natury,
a stosunki miedzyludzkie bedzie traktowata jako oparte na konflikcie rozumianym
jako motor zmian, za$§ zysk stanie si¢ sitg napedowa jej dziatania, to mozna s3dzié,
iz taka organizacja bedzie skupiac si¢ raczej na informacji wewnetrznej, a filtry in-
formacyjne na "wejsciu" komunikatow z zewnatrz do wewnatrz systemu, jaki orga-
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nizacja tworzy, beda silne, subiektywne i wybidrcze. Inaczej bedzie wige dziataé
organizacja otwarta na inicjatywe i innowacje.

Mowiac o kulturach organizacyjnych nie nalezy wpada¢ w putapke schema-
tycznosci. Nie zawsze kultura zorientowana na osobe, potaczona z demokratycznym
stylem kierowania bgdzie pasowala do turbulentnego otoczenia. Informatyzacja
w organizacji, polepszajaca system informacyjny nie zawsze sprzyjac¢ bedzie ksztal-
towaniu si¢ kultury zadaniowej (zob. Lichtarski, 2010, a na temat centralizacji i de-
centralizacji — Worobjow, 2007).

Najbardziej efektywne jest zbudowanie wilasnej sieci informacyjnej opartej
na informatorach, petniacych role korespondentéw (agentéw informacji). Z punktu
widzenia lokalnej organizacji kluczowe jest posiadanie kontaktéw informacyjnych
w miejscowych wladzach, urzedzie marszatkowskim, wojewodzkim urzgdzie pracy,
osrodkach pomocy spotecznej, lokalnych grupach dziatania oraz lokalnych grupach
rybackich, parafiach, zespotach szkét i domu kultury, wojewodzkiej federacji orga-
nizacji pozarzadowych i innych organizacjach, jak réwniez miejscowej gazecie
(gdyz prasa na prowincji, mimo rozwoju Internetu zachowuje istotng site oddziaty-
wania). Korzystniej jest posiada¢ dobre relacje z burmistrzem, starostg i klubami
radnych wszystkich opcji politycznych niz z jedng wybrang partia. Wszystkie wy-
mienione podmioty znajduja si¢ w wickszej grupie interesariuszy organizacji.

Nie mozna zarzadza¢ informacja w oderwaniu od misji i wizji organizacji,
strategii dziatania, celow strategicznych i czastkowych (zob. Hernik, 2008; Zielin-
ska, 2011). Badajac potrzeby informacyjne nalezy dopasowac cele, potrzeby i osoby
z organizacji. Zarzad organizacji musi wiedzie¢, do realizacji ktérych celow ko-
nieczne jest posiadanie jakich informacji i kto z organizacji bedzie ich potrzebowal.
Znajac poziom operatywnosci w zarzadzaniu informacja i posiadany zasob informa-
cyjny mozna tez okresli¢ etap cyklu zycia danej organizacji. Interesujace badania na
tym polu mozna znalez¢ w literaturze anglojezycznej (zob. np. Lettieri, Borga,
Savoldelli, 2004).

Mozna wyodrebni¢ trzy zasadnicze obszary funkcjonowania organizacji:
ksiggowy (ktory obejmuje tez sprawy kadrowe i sprawozdawczos$¢), informacyjny
(ktory taczy zadania webmasteringu oraz Public Relations) oraz grantowy. Organi-
zacja, ktora nie ma wypracowanej ksiegowosci, rachunkowosci i sprawozdawczosci
(np. do Krajowego Rejestru Sadowego), polityki informacyjnej oraz nie umie pozy-
skiwa¢ funduszy na prowadzone projekty, nie ma szans na realne funkcjonowanie.

Dlatego tez mozna sformutowaé dwa postulaty zwigzane z problematyka za-
rzadzania informacjg w trzecim sektorze: 1) organizacja musi prowadzi¢ aktywna
polityke informacyjng oraz 2) zbiera¢ informacje o grantach i mozliwosciach udzia-
hu w zyciu publicznym. Na udzial w zyciu publicznym sktada si¢ mi¢dzy innymi
obecnos¢ przedstawicieli organizacji w gremiach opiniodawczych i konsultacyjnych
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(radach dziatalno$ci pozytku publicznego, spotecznych radach ds. oséb niepelno-
sprawnych itp.), udziat w uroczystosciach patriotycznych oraz imprezach lokalnych
(np. dozynkach), opiniowanie aktow prawnych i posuni¢¢ wiadz (np. programoéow
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi). Dzigki kontaktom z sektorem pu-
blicznym tworzy sig¢ tez siatka agentéw informacji. Bez $ledzenia informacji wytwa-
rzanych przez najwazniejszych interesariuszy nie ma mozliwosci dowiedzenia sie,
na przyklad, o oglaszanych przez gminy konkursach ofert na realizacj¢ zadan
o charakterze pozytku publicznego.

Celem polityki informacyjnej, skierowanej do otoczenia (zaréwno blizszego
jak 1 dalszego) jest mozliwie jak najszybsze dostarczenie uzytkownikowi informacji
kompleksowej, rzetelnej, godnej zaufania, wiarygodnej, wlasciwej, adekwatnej, pod
katem formy i tresci, dajacej odpowiedz na zadane pytanie o szczegoty tyczace si¢
danej organizacji; za$ celem nadrzednym - usprawnienie zarzadzania samg organi-
zacja (zob. Flakiewicz, 2002). Nalezy pamigtaé, ze sami czlonkowie organizacji
postrzegaja ja przez pryzmat informacji bgdacych w  obiegu medialnym
i pozamedialnym (np. plotek i poglosek w kregu sasiedzkim). Rozdzwigk migdzy
polityka wewnatrz i na zewnatrz organizacji moze powodowac u nich dysonans po-
znawczy, gdy dostrzegaja niespojno$¢ obrazu organizacji przekazywanego przez
zarzad z obrazem, jaki funkcjonuje w otoczeniu. W konsekwencji odchodza
Z organizacji.

Zdumiewajace jest, jak wiele lubelskich organizacji nie posiada wiasnych
stron internetowych albo jak wadliwie pod katem wizualnym s3g one przygotowane.
Przyktad braku strony daje Stowarzyszenie Inicjatyw Lokalnych "IGNIS" w D¢bli-
nie, mimo ze jako jedyna z powiatu ryckiego nalezy do sieci partnerstwa lokalnego
Lubelskiego Osrodka Samopomocy. Jest to o tyle ciekawe zjawisko, ze nieprowa-
dzenie stron internetowych przez partneréw znaczaco zmniejsza oddziatywanie in-
formacyjne samej sieci. Na okolo 47 organizacji wymienionych jako czlonkowie
sieci (http://los.lublin.pl/www 1/index.php/ppl-los/) tylko okoto 27 ma podane linki
do stron, z tego dwa nie dzialajg. Za$ bardzo dobrym pomystem jest wykorzystanie
mapy Google do zobrazowania punktow sieci. Wyniki podane przez autora sg nieco
gorsze od podanych w badaniach Joanny Hernik i Rafata Mazura opublikowanych w
2010 roku (zob. Hernik, Mazur, 2010). Wydawatoby sie¢, ze postep informatyczny
nastepuje, a okazuje si¢ co$ zupetnie innego. Moze si¢ dziac tak, ze wskutek global-
nego przyrostu organizacji pozarzadowych procent tych, ktore posiadajg aktywne
strony internetowe, spada.

Jesli chodzi o okolice Krasnika, to wadliwa, a z czasem nieczynng stala si¢
strona Stowarzyszenia "Mlodzi w Akcji" z Bystrzycy k. Zakrzowka. Rownolegle
dzialajaca organizacja - Fundacja Akademia Wspdlpracy posiada jedynie blog
(http://fawfundacja.blog.interia.pl/) 1iprofil na Facebooku. Wsréd organizacji
z powiatu opolskiego aktywna i zarazem aktualng stron¢ ma jedynie Lokalna Grupa
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Dziatania "Owocowy szlak" (http://www.lgdowocowyszlak.pl/). Jednak w Polsce
lokalne grupy dziatania funkcjonuja jako biurokratyczne jednostki rozdziatu fundu-
szy unijnych na terenach wiejskich, z przewaga udziatu jednostek samorzadu teryto-
rialnego. Ich charakter jest bardziej urzgdowy niz spoteczny. Opolskie Towarzystwo
Cyklistow umieszcza informacje na stronie Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
(http://www.mgokopolelubelskie.pl/otc.html). Mate organizacje korzystaja z dar-
mowego oprogramowania. Przykladem udanej modernizacji systemu zarzadzania
trescig (CMS) jest Fundacja Obywatelskiego Rozwoju-Ryki, ktora przeszia z syste-
mu Drupal na system Joomla! w woéwczas aktualnej, ale obecnie przestarzatej wersji
1.5, co bedzie wymagato unowoczes$nienia i od$wiezenia systemu (http:/www.
forr.org.pl).

Strony internetowe organizacji powinny prezentowac jej misje i filozofig
dziatania, pozwala¢ na pobranie logo i prezentacji, materiatbw promocyjnych
i przeznaczonych dla prasy, przedstawia¢ dziataczy i kalendarz wydarzen, dawac
mozliwo$¢ zamieszczania komentarzy i wyrazania opinii (zob. Iwankiewicz-Rak,
2011). Dla przecigtnego internauty w pierwszej kolejnosci liczy si¢ wyglad, szyb-
ko$¢ tadowania si¢ strony internetowej, intuicyjnos$¢ i wygoda uzytkowania (zob.
Lotko, 2009). Warto tez wiasciwie kategoryzowac ("tagowaé") posty w dziale aktu-
alnosci.

Gromadzenie informacji przez organizacje¢ spoteczng winno by¢ planowe,
cykliczne i systematyczne. Z do§wiadczen autora wynika, iz najlepsze wyniki -
z uwzglednieniem realiow pracy wolontaryjnej cztonkdéw organizacji - daje cyklicz-
ny przeglad stron internetowych najwazniejszych interesariuszy z uzyciem czytni-
kow RSS i newsletterow. Informacje, zebrane przez wolontariusza petnigcego funk-
cj¢ brokera informacji, umieszczane winny by¢ badz na forum wewngtrznym (choé-
by darmowym na dowolnym serwisie, np. http://www.fora.pl), badz rozsytane we-
dhug listy mailingowe;j.

Organizacje pozarzadowe sporadycznie posiadajg intranet, nie tworzg portali
korporacyjnych, ani tez repozytoriow danych. Nie uktadajg biuletynéw wewngtrz-
nych. Korzystanie z prostego narzgdzia jakim jest dysk Google (dawne Google
Docs) tez nie jest popularne. Nie upowszechnione sa tez "firmowe" wikipedie mimo,
iz oprogramowanie jest darmowe, a ich wdrozenie daje powazne warto$ci dodane
(zob. Muszynska, 2011; Palonka, 2011; Tabaszewska, 2011a,b). Problemy pojawiaja
si¢ na etapie katalogowania informacji, archiwizowania dokumentoéw elektronicz-
nych oraz korespondencji e-mail. Szacuje si¢, iz w organizacjach tylko 15 % to in-
formacje uporzadkowane, a 85 % nieuporzadkowane (zob. Komarowicz, 2008). Te
nieuporzadkowane zawarte sg w mailach, przechowywane na prywatnych pen-
drive ach albo, co gorsza, na pulpitach systemu Windows i narazone na utratg.

Do dyspozycji cztonkdéw organizacji powinny by¢é wiec co najmniej: 1) akty
prawne zwigzane z funkcjonowaniem trzeciego sektora; 2) dokumenty urz¢dowe
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potrzebne do pisania wnioskow o dofinansowanie (strategie rozwoju lokalnego, pro-
gramy operacyjne, raporty urzedow pracy i statystyczne); 3) dokumenty programo-
we (statut, wycigg z KRS, sprawozdanie merytoryczne, bilans, uchwaty zarzadu,
pisma z sadu rejestrowego i organéw nadzorczych); 4) dokumenty wewngtrznie ob-
owigzujace (misja i wizja, strategia, regulamin wolontariatu itp.); 5) sprawozdania
z organizowanych imprez; 6) wzory drukow i umow (porozumienie wolontariackie,
umowa o dzielo, umowa zlecenia, wzér pelnomocnictwa, o§wiadczenia dla benefi-
cjentow itp.); 7) formatki (papier firmowy, firmowa czcionka, logo w odpowiednie;j
rozdzielczosci).

Co do punktu pierwszego ogromnym ulatwieniem dla organizacji pozarza-
dowych stata si¢ mozliwo§¢ legalnego kopiowania i rozpowszechniania aktow
prawnych z bazy ISAP - Internetowego Systemu Aktéw Prawnych (http://isap.
sejm.gov.pl/index.jsp); jak tez pobierania bezptatnych wyciagéw KRS (https://ems.
ms.gov.pl).

Dobrym pomystem jest umieszczenie w intranecie kalendarza organizacji
z zaznaczonymi datami zebran, spotkan i imprez. Warto go skorelowac¢ z wykresem
Gantta dla aktualnie prowadzonego projektu. Istotna jest informacja o ofercie orga-
nizacji. Cztonkowie organizacji powinni mie¢ takze $wiadomos¢, jakie produkty
i ustugi oferuja; za jaka ceng i jaka jest ich optacalnos¢; gdzie sa dystrybuowane
oraz w jaki sposob promowane (zob. Hernik, 2009; Limanski, Drabek, 2007). Kazdy
z nich staje si¢ "przedstawicielem handlowym" organizacji i jego zadaniem jest
promowanie organizacji w jego mikro-otoczeniu.

Samo gromadzenie informacji nie zaspokaja potrzeb organizacji, gdyz infor-
macj¢ trzeba odpowiednio skatalogowaé, przetworzyé, a takze - co moze by¢ naj-
wigksza trudnos$cig - aktualizowac. Czgsto dzieje si¢ tak, ze organizacja wktada duzy
wysilek w ustalenie internetowych zrodet informacji, zbierze je i zarchiwizuje, ale
potem majac $wiadomos$¢ dezaktualizacji ponownie przeszukuje zasoby Internetu.
Dlatego tez nacisk powinien by¢ ktadziony nie na nagromadzenie mozliwie duzych
ilosci danych, ale na poszukiwanie aktualnych kanatéw informacyjnych. Za tym
idzie opracowanie procesu przeptywu dokumentéw w organizacji. Stad tez tak przy-
datne moze by¢ narysowanie mapy wiedzy lub napisanie ksigzki telefonicznej wie-
dzy z kontaktami do ekspertoéw. W praktyce doskonale sprawdza si¢ ekspercka lista
mailingowa oraz organizacyjny IRC. Przy wickszych projektach, realizowanych na
terenie calego kraju, o budzecie si¢gajacym ponad miliona zlotych, zasadniczej wagi
nabiera kodyfikacja sposobow postepowania w ksiggach procedur.

Zrédtami informacji dla organizacji trzeciego sektora sa jej klienci (czyli be-
neficjenci projektow), kooperanci i kontrahenci (np. firmy graficzne, drukarnie),

dostawcy ustug (np. kateringowych), sponsorzy, przedstawiciele mediow, reprezen-
tanci wladz i administracji publicznej. Kontakty zbiera si¢ w czasie szkolen, sympo-
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zjow 1 konferencji. Sprawdzi¢ si¢ moze prowadzenie badan ankietowych wsrod
mieszkancow albo przez ankieterow ulicznych, albo wywiad telefoniczny. Ankiety
powinny by¢ przede wszystkim adresowane do beneficjentow, kontrahentéw i inte-
resariuszy. Nadal - mimo rozwoju Internetu - przydatne jest dla organizacji posiada-
nie wlasnej biblioteki. Dobrg praktyka jest rozsytanie wydawanych przez siebie pu-
blikacji innym organizacjom, ktéore zajmuja si¢ podobnymi problemami
w innych wojewodztwach. Zwigksza si¢ wowczas cytowalnos$¢ tekstow afiliowa-
nych przy organizacji, tworzy si¢ marka, a organizacja nabiera renomy specjalisty
w danej dziedzinie (np. partnerstwa publiczno-prywatnego).

Zbieranie informacji od otoczenia oraz wiedza o wlasnej organizacji pozwa-
laja koordynatorom na lepsze szacowanie ryzyka dla danego projektu. Nie zaszkodzi
wigc tworzy¢ na potrzeby projektow wykresy obszaréw najbardziej narazonych na
ryzyko oraz takich, gdzie wystapienie kryzysu bedzie najbardziej dotkliwe pod
wzgledem finansowym (zob. Bizon-Goérecka, Gorecki 2009).

Niebagatelng rolg odgrywa obserwacja konkurencji, czyli benchmarking.
Dzigki temu organizacja dowiaduje si¢, w jakich konkursach startujg inne podmioty
trzeciego sektora, z jakimi instytucjami wspotpracuja, jakie projekty realizujg, do
jakiej grupy beneficjentéw docieraja. Poznaja dobre praktyki i sprawdzone sposoby
dziatania. Podpatruja rozwiazania organizacyjne, pomysly na "eventy", polityke
informacyjna i system identyfikacji wizualnej.

W organizacji warto tworzy¢ nastgpujace bazy danych: baza interesariuszy,
materiatéw prasowych, fotografii z imprez, kontaktow wewnatrz organizacji (maili,
telefonow i adresow korespondencyjnych), wierzycieli i dluznikow (organizacje
pozarzadowe tez ich posiadajg) i wreszcie baza ekspertow wspolpracujacych
z organizacja. Nie bedg to profesjonalne i zinformatyzowane bazy wiedzy, ale takie
bazy bez watpienia utatwiaja codzienng prace cztonkom organizacji i mozna do nich
zastosowac reguty higieny baz danych (zob. Mazurek, 2010).

Wspomniany system identyfikacji wizualnej tworza migdzy innymi: znaki
firmowe, jednolita kolorystyka zwlaszcza strony www, liternictwo, wizytowki,
oznakowanie zewngtrzne i wewnetrzne, Srodkow transportu i stoisk, ubiory wolonta-
riuszy (koszulki z logo), zasady konstruowania komunikatéw medialnych (ilo$¢ tek-
stu, naglowki, wielko$¢ zdjec), flagi firmowe i gadzety, materialy audio-video (kli-
py), wzory prezentacji wyswietlanych na rzutnikach, formatki opinii, ekspertyz
i opracowan, okladki publikacji wydawanych przez organizacje (zob. Howaniec,
2005; Koszembar-Wiklik 2005).

Podsumowujac: zarzadzanie informacja ma umozliwi¢ organizacji zarzadza-
nie wiedza tak, by wiedza, ktora "weszta" do organizacji nie gingta w chwili odej-
Scia osoby, ktora tg wiedzg wniosta, a wladze organizacji i nastgpni dziatacze nie
musieli "wywaza¢ otwartych drzwi" prowadzac codzienng dziatalno$é.
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3. Podsumowanie

Dopiero po opanowaniu podstaw zarzadzania informacja organizacja poza-
rzagdowa moze zajaé si¢ zarzadzania wiedza, ktdra powstaje z informacji uporzad-
kowanych tak, by mdc wiedzie¢ co (what?) dzieje si¢ w trzecim sektorze i wokot
niego; dlaczego (why?) tak si¢ dzieje; jak moc dziataé (how?) i wreszcie kto
z organizacji lub kto dla organizacji moze dziata¢ (who?) (zob. Drelichowski, 2004).
Nie nalezy przecenia¢ technologii informatycznych, ktore nie zastapig zwyklej roz-
mowy miedzy ludzmi. Zadna technologia nie wymusi dzielenia si¢ informacja,
a potem wiedza, jesli pracownicy nie beda chcieli tego robi¢ (zob. Lobejko, 2007).
Informatyka to nie jest remedium na zte zarzadzanie (zob. Moszkowicz, 2000). Sys-
tem informacyjny w organizacji powinien oszczedzaé czas jego uzytkownikom oraz
dostarcza¢ tylko niezbednych informacji, ktére pozwola na podjecie decyzji
w sytuacji niepewnosci (zob. Gryncewicz, 2000). Obrazowacé tez powinien mozli-
wosci wyboru i1 pozwoli¢ na rozrysowanie drzewa decyzyjnego tak, by uswiadomié
zarzadowi organizacji mozliwe konsekwencje dokonanych w przysztosci wyborow,
straty ikoszty rezygnacji z utraconych alternatyw. Dobry system informatyczny
powinien sam kojarzy¢ rozne fakty, pozornie niepowigzane ze soba, a majace wplyw
na powodzenie projektu (zob. Nycz, 2007). Jednak, jak stwierdzit Ludostaw Dreli-
chowski, im bardziej zaawansowany jest technologicznie zakres zastosowan syste-
mow informatycznych, tym trudniejsza jest ich implementacja uwzgledniajaca spe-
cyficzne potrzeby uzytkownika i jego realne kompetencje (Drelichowski, 2005).

Organizacje cz¢sciej analizujg bledy popelnione w przypadku porazek, nato-
miast nie zastanawiaja si¢, dlaczego w danej dziedzinie odniosty sukces. Nie jest tez
prawda, ze w kazdych warunkach pelny, otwarty i swobodny przeptyw informacji
jest korzystny. Cz¢$¢ informacji moze zostaé ukryta, udostgpniona z opdznieniem,
tudziez chroniona. Przejgcie "know-how" przez konkurencyjne organizacje startuja-
ce w tych samych konkursach moze by¢ dotkliwym ciosem. Zreszta, organizacja
pozarzadowa nie jest w stanie startowa¢ do wszystkich konkurséw, ktore sg ogla-
szane. Musi mie¢ opracowang strategi¢ i musi wiedzie¢, jakich informacji poszuki-
wac odnosnie programoéw grantowych. Kierujacy organizacjami powinni dlatego
pamigtaé, ze takze dla trzeciego sektora "rozwdj jest tym samym, co dla biologii
ewolucja" (Stosik, 2005).
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FUNDAMENTALS OF INFORMATION MANAGEMENT IN
A NON-GOVERNMENTAL ORGANIZATION

Abstract: The article provides guidelines for information management
in a non-governmental organization. An NGO should: identify information
needs, build a network of information agents, correlate the information pol-
icy with culture, structure and strategy, create databases, run a website, an-
alyse information sources and apply benchmarking rules.

Keywords: non-governmental organizations, information management.
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