DARMOWY PORADNIK

Jak przygotowacd firme do
wdrozenia systemu IT

Praktyczny przewodnik dla wtascicieli i dyrektoréw MSP. Bez
technikaliéw. Bez tajemniczego stownictwa. Z konkretnymi krokami
dziatania.

DataReady Consulting
datareadyconsulting.com



DataReady Consulting Jak przygotowad¢ firme do wdrozenia systemu IT

SPIS TRESCI

Co znajdziesz w tym poradniku

Rozdziat 1. Dlaczego wdrozenia sie nie udaja
Statystyki, ktére powinny zaniepokoj¢
Dwie strony tego samego problemu
Rozdziat 2. Czym sa dane w Twojej firmie
Dane jak krew w organizmie
Mapa zrédet danych
Rozdziat 3. Ocen stan swoich danych
Test gotowosci: 13 pytan TAK/NIE
Co oznacza Twdj wynik
Rozdziat 4. Najczestsze problemy z danymi
7 problemoéw, ktére niszczyty wdrozenia
Jak je rozpoznad u siebie
Rozdziat 5. Jak sie przygotowac krok po kroku
Mapa danych
Czyszczenie i ujednolicenie
Testy przed migracja
Rozdziat 6. Btedy, ktdére najdrozej kosztuja
5 grzechéw gtéwnych
Ile naprawde kosztuje brak przygotowania
Rozdziat 7. Jak poznaé, ze jestes gotowy
Checklista gotowosci
Zielone $Swiatto do startu
Rozdziat 8. Jak rozmawiac z dostawca systemu
10 pytan, ktére musisz zadad
Czerwone flagi w ofertach
Rozdziat 9. Stowniczek pojec¢ bez tajemnic

10 terminéw przettumaczonych na ludzki jezyk




DataReady Consulting Jak przygotowad¢ firme do wdrozenia systemu IT

WSTEP

Drogi Dyrektorze, Droga Wtascicielko,

Ten poradnik trafia do Ciebie, bo albo planujesz wdrozenie nowego systemu (ERP, CRM,
platforma e-commerce, aplikacja do zarzgdzania magazynem...), albo juz w trakcie takiego
wdrozenia cos poszio nie tak.

Napisatem go prostym jezykiem, bez stéw-kluczy, skrétéw ani technicznego slangu. Jesli nie
siedzisz w Excelu na co dzien, to dobrze trafites.

Sukces lub porazka wdrozenia w 80% zalezy od stanu Twoich danych, zanim
jeszcze wtaczysz nowy system. Nie od dostawcy. Nie od budzetu. Od danych.

Masz w rekach narzedzie, ktére pomoze Ci sie do tego przygotowad. Zaczynajmy.

Artur Matecki, DataReady Consulting

—3— datareadyconsulting.com




DataReady Consulting Jak przygotowac firme do wdrozenia systemu IT

Dlaczego wdrozenia sie nie udaja

Liczby, ktdre powinny zaniepokoj¢

Wskaznik Wynik

Wdrozenh ERP kohczacych sie przekroczeniem budzetu 75%
Wdrozen, ktére trwajag dtuzej niz zaplanowano 65%
Firm, ktére nie osiggnety zatadanych efektéw po roku 55%
Przypadkéw, w ktérych przyczyng byt zty stan danych ~40%

Dwie strony tego samego problemu

Kiedy wdrozenie sie sypie, wszyscy szukajg winnego. Firma wskazuje na dostawce: «System
nie dziata jak trzeba.» Dostawca wskazuje na firme: «Dane sg w tragicznym stanie.» Czesto
oboje majg racje, ale winny jest przede wszystkim brak przygotowania.

Co méwi dostawca (i co ma racje):
* «Nie da sie wdrozy¢ systemu na brudnych danych.»
* «Jesli kontrahenci sg powieleni 5 razy, system nie wie, komu wystawi¢ fakture.»

e «Jesli kody produktéw wygladaja inaczej w magazynie i w sprzedazy, integracja nie
zadziata.»

Co méwi firma (i co ma racje):
* «Dostawca nigdy nie powiedziat, ze dane sg az tak wazne.»
e «Nikt nas nie ostrzezt o tym etapie przed podpisaniem umowy.»

e «Zaptacilismy duzo pieniedzy i liczymy, ze samo sie posktada.»

Przygotowanie danych to etap, o ktorym wiele firm dowiaduje sie dopiero w
srodku wdrozenia. Za poZno, zeby sie cofnac. Za wczesnie, zeby zatrzymad
projekt.
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ROZDZIAL 2

Czym sa dane w Twojej firmie

Dane jak krew w organizmie firmy

WyobraZ sobie, ze zatrudniasz nowego pracownika i dajesz mu dostep do systemu. Jego
pierwsze zadanie to zrealizowanie zamdwienia dla klienta. Zaczyna szukad: kto to jest ten
klient, jaki ma adres dostawy, jakie rabaty mu przysituguja, jaki towér zamawia, jaki jest
stan magazynu.

Kazda z tych informacji to dana. Jesli sg aktualne, kompletne i spéjne, pracownik obstuzy
klienta w 5 minut. Jesli nie, zaczyna dzwoni¢, pyta¢, szuka¢ w Excelu i prosi¢ o pomoc
kolege.

Nowy system IT to wtasnie ten nowy pracownik, tyle ze dziata 100x szybciej. Ale tylko
wtedy, gdy dane, do ktérych ma dostep, sg w porzadku.

Mapa zrédet danych w typowej firmie MSP

Wiekszos¢ firm nie ma jednego miejsca, gdzie przechowywane sg wszystkie dane. Zwykle
wyglada to tak:

Stary system lub Kartoteki klientéw, historia faktur, kontrahenci
oprogramowanie ksiegowe

Arkusze Excel Cenniki, stany magazynowe, harmonogramy, listy
pracownikéw

E-maile i dokumenty Word Umowy, ustalenia, dane adresowe kontrahentéw

Glowy pracownikow Wiedza, ktéra jest u Pani Krysi albo u Tomka z magazynu

Platforma e-commerce lub Zamowienia, dane kupujacych, produkty

B2B

Papier Dokumenty dostawy, podpisane umowy, formularze
Wazne:

Zanim kupisz jakikolwiek system, musisz odpowiedzie¢ sobie na pytanie: gdzie sg moje dane i
czy sg spoéjne? Jesli dane siedzg w 5 réznych miejscach, to jest Twoje zadanie domowe przed
wdrozeniem.
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ROZDZIAL 3

Ocen stan swoich danych Samoocena
przed wdrozeniem

Ponizszy test pomoze Ci oceni¢, na ile Twoja firma jest przygotowana do wdrozenia pod
katem danych. Nie potrzebujesz by¢ specjalista. Odpowiadaj zgodnie z tym, co wiesz o
swojej organizacji.

Test gotowosci: odpowiedz TAK lub NIE

Klienci i kontrahenci

TAK/NIE Mam jedno gtéwne Zrédto listy klientéw i kontrahentéw.

TAK/NIE Wiem, ze nie ma duplikatéw (np. ta sama firma pod dwiema réznymi nazwami).
TAK/NIE Dane adresowe i NIP-y sg sprawdzone i aktualne.

TAK/NIE Wiem, kto jest odpowiedzialny za utrzymanie tych danych.

Produkty i magazyn
TAK/NIE Mam jednolite kody produktéw w catej firmie.

TAK / NIE Nazwy produktéw sg spdjne, bez skrétéw w jednym miejscu i petnych nazw w
innym.

TAK /NIE Stany magazynowe sg aktualne i zgodne ze stanem faktycznym.

Finanse i historia
TAK/NIE Wszystkie faktury i umowy sg w jednym systemie.
TAK /NIE Historia ptatnosci klientéw jest kompletna.

TAK/NIE Nie mam zawieszonych pozycji, o ktérych nikt nie wie, co to jest.

Procesy i wiedza
TAK /NIE  Wiem, kto w firmie moze decydowac o zmianie kluczowych danych.
TAK /NIE  Mam procedure: co robi¢, gdy znajdziemy btad w danych.

TAK /NIE Dane nie sg wytacznie w gtowie jednej osoby, ktéra mogtaby odejs¢.
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Co oznacza Twoj wynik:

11-13 TAK
Gratulacje! Twoje dane sg w dobrej kondycji. Mozesz przystgpi¢ do wdrozenia po krétkim
audycie weryfikacyjnym.

7-10 TAK
Jest dobrze, ale sg obszary do poprawy. Zanim ruszysz z wdrozeniem, zalecamy 2-4 tygodnie

porzadkowania danych.

0-6 TAK
Twoje dane wymagajg powaznej pracy przed wdrozeniem. Bez tego ryzykujesz kosztowne
opdznienia lub porazke projektu. Skontaktuj sie z nami, pomézemy.

—7— datareadyconsulting.com
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ROZDZIAL 4

Najczestsze problemy z danymi
Stabe strony firm

Pracujgc z dziesigtkami firm przed wdrozeniami, widzimy te same problemy wracajace raz
za razem. Oto 7 najczestszych. Sprawdz, czy rozpoznajesz je u siebie.

1. Duplikaty — to samo zapisane dwa razy (lub piec)

Firma ABC Sp. z 0.0. i ABC spoétka i ABC to te same dane, ale system traktuje je jako trzech
réznych klientéw. Efekt: faktury idg pod zty adres, raporty sprzedazy sg przektamane, a
pracownicy nie wiedza, ktérego rekordu uzywac.

Sygnat ostrzegawczy: otwierasz liste klientéw i widzisz te sama nazwe dwa lub trzy razy z drobnymi
réznicami.

2. Brakujace dane — pola, ktore uzupetnimy poézniej

Klienci bez NIP. Produkty bez kodéw. Adresy bez kodu pocztowego. Kazde brakujgce pole to
problem do rozwigzania w srodku wdrozenia, w najgorszym mozliwym momencie.

Sygnat ostrzegawczy: przegladasz dane i regularnie widzisz puste pola tam, gdzie powinny byc¢ cyfry
lub adresy.

3. Niespdjne formaty — kazdy wpisuje jak chce

Numer telefonu zapisany na trzy rézne sposoby to te same cyfry, ale system ich nie
skojarzy. Daty w réznych formatach w jednej tabeli to przepis na katastrofe.

Sygnat ostrzegawczy: w jednej kolumnie dane sg wpisywane rdéznorodnie: raz z myslnikiem, raz bez,
raz z przedrostkiem, raz bez.

4. Dane rozrzucone w wielu miejscach

Magazyn prowadzi swéj Excel. Sprzedaz ma swdj Excel. Ksiegowos$¢ korzysta ze starego
programu. Kazde z tych miejsc méwi o tych samych produktach, ale kazde inaczej.
Wdrozenie to szansa na potgczenie, lecz tylko jesli ktos wczesniej to przygotuje.

Sygnat ostrzegawczy: gdy pytasz ile mamy towaru X, pracownicy konsultujg sie ze sobg, bo kazdy ma
inne dane.
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5. Dane wytacznie w gtowie jednej osoby

Pan Marek pracuje w firmie od 20 lat i wie o klientach wszystko. Problem zaczyna sie, gdy
idzie na urlop, odchodzi na emeryture albo jest niedostepny. Wiedza, ktéra nie jest
zapisana, nie istnieje dla systemu.

Sygnat ostrzegawczy: gdy ktos odchodzi z firmy, tracisz wazne informacje o klientach lub procesach.

6. Przestarzate dane

Klient zmienit siedzibe trzy lata temu, ale w systemie wcigz jest stary adres. Produkt zostat
wycofany, ale nadal figuruje na liscie aktywnych.

Sygnat ostrzegawczy: pracownicy czesto z pamieci poprawiajg dane przy okazji kazdej transakcji, bo
wiedzg, ze w systemie sg nieprawidtowe.

7. Brak wtasciciela danych

Kto jest odpowiedzialny za to, zeby lista klientéw byta aktualna? Jesli odpowiedz brzmi: «no,
wszyscy troche» albo «Pani Zosia, chyba», masz problem. Bez wyznaczonej osoby
odpowiedzialnej dane degradujg sie z kazdym tygodniem.

Sygnat ostrzegawczy: gdy cos jest nie tak z danymi, nikt nie wie, do kogo sie zgtosic¢ i kto moze to
naprawia.
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DataReady Consulting Jak przygotowad¢ firme do wdrozenia systemu IT

ROZDZIAL 5

Jak sie przygotowac krok po kroku

Niezaleznie od tego, jaki system wdrazasz, przygotowanie danych przebiega wedtug tego

samego schematu. Oto plan dziatania.

Kro
k1l

Kro
k 2

Kro
k3

Kro
k 4

Kro
k5

Zrob mape swoich danych

Spisz wszystkie miejsca, gdzie w firmie przechowywane sg dane: systemy, pliki Excel,
papier, e-maile. Do kazdego miejsca przypisz: co tam jest, kto z tego korzysta i jak
czesto jest aktualizowane.

Szacowany czas: 1-2 dni. Wystarczy zwykty arkusz Excel.

Ustal priorytety

Zdecyduj, ktére dane sa krytyczne dla dziatania nowego systemu od pierwszego dnia.
Najczesciej to: lista klientéw i kontrahentéw, lista produktéw oraz stany magazynowe.

Szacowany czas: p6t dnia. Zréb to razem z szefem projektu.

Oczys¢ i ujednolicaj

Usunn duplikaty. Uzupetnij brakujgce pola. Ujednolicaj formaty: jeden sposéb
zapisywania telefonéw, jeden format dat, jedna konwencja kodowania produktéw.
Zweryfikuj aktualnos¢ NIP-6w i adreséw.

Szacowany czas: 1-4 tygodnie, zaleznie od skali. To najdtuzszy etap.

Przypisz wtasciciela danych

Zanim zatadujesz dane do nowego systemu, zdecyduj, kto bedzie odpowiedzialny za
to, ze lista klientéw jest aktualna, kto zatwierdza dodanie nowego produktu. Bez tego
dane zaczng sie ponownie degradowac.

Szacowany czas: 2 godziny. Wynik: prosta tabela odpowiedzialnosci.

Przetestuj dane w nowym systemie

Wagraj probe danych (np. 100 klientéw, 50 produktéw) do systemu testowego. Znajdz
btedy, zanim zatadujesz 5000 rekorddéw i okaze sie, ze potowa nie dziata.

Szacowany czas: 1-3 dni. To etap, ktéry wiele firm pomija i potem ptaci podwdjnie.
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Kro Zatwierdz i migruj

k 6 Po pozytywnych testach: oficjalne zatwierdzenie, ze dane sg wystarczajagco dobre.
Nastepnie petna migracja do systemu produkcyjnego.

Szacowany czas: 1-2 dni dla matej firmy, 1-2 tygodnie dla duzej.

— 11 — datareadyconsulting.com
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Btedy, ktore najdrozej kosztuja

Te btedy zdarzajg sie regularnie. Kazdy z nich widzielismy na zywo. Kazdy kosztuje:
pienigdze, czas albo nerwy, czesto wszystkie trzy naraz.

Btad #1: Zajmiemy sie danymi po wdrozeniu

To najczestszy btad. Po wdrozeniu nowy system juz dziata, sa w nim transakcje, pliki i historia.
Poprawianie danych na zywo jest 5-10 razy trudniejsze i drozsze niz przed migracja.

Typowe konsekwencje: dodatkowe miesigce konsultacji, btedy w raportach, problemy przy
obstudze klientéw.

Btad #2: Delegowanie danych wytacznie na IT

Dziat IT wie, jak dziata serwer. Nie wie, czy NIP klienta jest prawidtowy, ani czy adres jest
aktualny. Dane sg w gestii biznesu. IT moze pomdc technicznie, ale nie zastgpi wiedzy
operacyjnej.

Typowe konsekwencje: bazy danych, ktére IT oczyscito, ale s merytorycznie bezuzyteczne.

Btad #3: Stary system przeniesie dobre dane

Jesli dane w starym systemie byty brudne, bedg brudne w nowym. Migracja nie oczyszcza,
tylko przenosi. Garbage in, garbage out.

Typowe konsekwencje: ten sam chaos, nowy system, wieksza frustracja i wyzszy rachunek.

Btad #4: Brak testéw przed go-live

Firma taduje petng baze danych do nowego systemu i uruchamia go od razu na produkcji.
Pierwszego dnia pojawiaja sie btedy, ktérych wykrycie kosztuje czas i pienigdze.

Typowe konsekwencje: kryzys operacyjny w najgorszym mozliwym momencie, tuz po starcie.

Btad #5: Brak zasad po wdrozeniu

Nie ma dokumentacji: kto jest odpowiedzialny, jakie sg standardy danych, co robi¢ z
wyjatkami. Po wdrozeniu kazdy wpisuje dane po swojemu i po 6 miesigcach chaos wraca.

Typowe konsekwencje: ciggty koszt recznego poprawiania i czas pracy, ktéry mozna by
spozytokowad produktywnie;.
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ROZDZIAL 7

Jak poznadé, ze jestes gotowy Mocne
strony

Nie musisz miec¢ idealnych danych. Musisz mie¢ dane wystarczajagco dobre, zeby system
zaczat dziatad. Oto jak wyglada firma gotowa do wdrozenia:

OK Jedno zZrédto prawdy

Wiesz, ze lista klientéw w systemie X jest oficjalna i to od niej zaczyna sie kazde
zamowienie. Nie ma alternatywnych list w Excelu.

OK Dane maja wtasciciela

Dla kazdego waznego zbioru danych jest osoba odpowiedzialna. Gdy znajdziesz btad,
wiesz, do kogo pdjsc.

OK Formaty sa ujednolicone

Telefony w jednym formacie. Daty w jednym formacie. Kody produktéw z jedna
konwencja. Bez miejsca na rézne interpretacje.

OK Dane sa przetestowane

Przynajmniej raz kto$ sprawdzit kluczowe dane: kontrahentéw, produkty, stany
magazynowe.

OK Procesy sa opisane

Jest prosta instrukcja: jak doda¢ nowego klienta, co robi¢, gdy znajdziesz duplikat, kto
moze zmieni¢ cene produktu.

OK Wiedza nie jest tylko w gtowach

Najwazniejsze informacje sg w systemie, nie wytgcznie u jednej osoby, ktérej pamieé¢ ma
swoje ograniczenia.

Ztota zasada gotowosci:

Nie czekaj na idealne dane, bo nigdy nie beda idealne. Czekaj na dane wystarczajgco dobre,
zeby zaczgd. Reszte mozna poprawia¢ w trakcie, o ile masz plan i ludzi odpowiedzialnych.
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ROZDZIAL 8

Jak rozmawiac z dostawca systemu

Zanim podpiszesz umowe, zadaj te pytania. Dobry dostawca odpowie na nie konkretnie.
Jesli kreci nosem lub méwi ogdlnikami, zachowaj ostroznosc.

10 pytan, ktdre musisz zadac:

1 Co doktadnie oznacza migracja danych w Waszej ofercie? Czy wchodzi w cene, czy jest
dodatkowo ptatna?

2 Kto jest odpowiedzialny za oczyszczenie danych przed migracja: Wy czy my?
3 W jakim formacie musze dostarczy¢ dane? Czy macie szablon do wypetnienia?

Co sie dzieje, jesli po migracji okaze sie, ze dane sg btedne? Jak wyglada procedura
poprawy?

E

Ile czasu zajmuje typowo etap migracji danych u klientéw podobnej wielkosci?
Czy oferujecie Srodowisko testowe, zeby sprawdzi¢ dane przed petnym wdrozeniem?
Jakie sg najczestsze problemy z danymi, ktére widzicie u klientéw z naszej branzy?

Czy mozemy liczy¢ na pomoc przy czyszczeniu danych, czy robimy to sami?

© 00 N & O

Jak wyglgda szkolenie pracownikéw pod katem wprowadzania danych do nowego
systemu?

Co robi¢ po wdrozeniu, zeby dane nie zaczety sie ponownie degradowac?

[

Czerwone flagi w ofertach — uwazaj na:

* A Migracja danych w cenie bez zadnych szczegdtéw.

* A Twierdzenie, ze dane same sie przeniosa.

* A Brak mozliwosci testu przed petnym go-live.

¢ A Nikt nie pyta o stan Twoich danych na etapie oferty.

A Harmonogram wdrozenia bez dedykowanego etapu na prace z danymi.

» A Caty kontakt przez jednego konsultanta bez mozliwosci eskalacji.

— 14 —
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ROZDZIAL 9

Jak przygotowac firme do wdrozenia systemu IT

Stowniczek pojec bez tajemnic

Gdy dostawca systemu lub konsultant uzywa ponizszych stéw, wiesz juz, o co chodzi.

Dane master / master
data

Migracja danych

Deduplikacja

Walidacja danych

ETL

Jakosc¢ danych

Audyt danych

Go-live

Srodo wisko testowe /

sandbox

Data governance

Gtéwna, oficjalna baza danych firmy, np. lista klientéw, lista
produktéw. To od niej zaczyna sie kazdy proces.

Przeniesienie danych ze starego systemu do nowego.

Wymaga wczesniejszego przygotowania. Migracja nie

oczyszcza, tylko przenosi.

Usuwanie duplikatéw: samych danych
zapisanych kilka razy w réznych miejscach lub na rézne

sposoby.

scalanie tych

Sprawdzanie, czy dane sg poprawne i kompletne: czy NIP ma
10 cyfr, czy adres e-mail ma znak @, czy data ma sens.

Extract, Transform, Load: pobierz dane ze Zrddta, przeksztat¢
do odpowiedniego formatu, zataduj do systemu docelowego.

Miara tego, na ile dane sg kompletne, aktualne, spdjne i
poprawne. Mozna to mierzy¢ i poprawiac.

Przeglad stanu danych: co mamy, jakie sg problemy, co
trzeba naprawic. Punkt startowy przed wdrozeniem.

Moment uruchomienia nowego systemu na serio: na realnych
danych, na realnych klientach, w codziennej pracy firmy.

Kopia systemu, gdzie mozna bezpiecznie sprawdza¢ dane i
konfiguracje bez ryzyka wptywu na biezgcg prace.

Zarzadzanie danymi: kto za co odpowiada, jakie sg zasady
tworzenia, edycji i archiwizowania danych w firmie.
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Co teraz?

Masz teraz wiedze, ktérg wiekszos¢ firm zdobywa dopiero w trakcie kosztownych bteddéw.
Pytanie: co zrobisz z tg wiedzg?

Mozesz dziata¢ samodzielnie: wzig¢ checkaliste z Rozdziatu 7, zrobi¢ mape danych wedtug
Rozdziatu 5 i zaplanowad prace. Ten poradnik daje Ci wszystkie narzedzia.

Mozesz tez poprosi¢ o pomoc. | tu wchodzimy my.

Sprawdzamy stan Twoich danych za darmo

Quick Audit to nasze darmowe narzedzie online. Analizuje Twoje dane (klientéw,
produkty, kontrahentéw) i w kilka minut pokazuje: duplikaty, braki, btedy i
gotowos¢ do wdrozenia.

Wystarczy wgra¢ plik CSV lub Excel. Zadne dane nie opuszczajg Twojego
komputera.
Wyprébuj bezptatnie:
datareadyconsulting.com/audit

Wolisz najpierw porozmawiac¢? Umow bezptatng konsultacje 30 min.

DataReady Consulting | datareadyconsulting.com

Ten poradnik jest udostepniany bezptatnie. Mozesz go przekazywac dalej z zachowaniem informacji o autorze.
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