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Biuro bez papieru w 90 dni krok po kroku -

Wstep

W ciggu ostatnich kilku dziesiecioleci uwaga menadzeréw

przewodnik

pokazuje, ze problemy zwigzane z zarzgdzaniem dokumenta-

organizacji koncentrowata sie w duzej mierze na wydajno-
$ci: na dziataniu Lean i wymaganiu od pracownikéw utrzy-
mania ciggtosci dziatania przy coraz mniejszych zasobach.
Ale tutaj koncza sie mozliwosci optymalizacji kosztéw. W
ostatnich latach menedzerowie i pracownicy coraz czesciej
stawiajg sobie pytanie: zamiast skupiac sie na wzroscie wydaj-
nosci poprzez minimalizacje zasébow (redukcja kosztow), jak
mozemy zwiekszy¢ produktywnosé aktualnych zespotéw?
Papier to powazny spowalniacz wydajnosci i produktywno-
$ci. Ogdlnoswiatowe badanie przeprowadzone przez IDC,
firme prowadzacg badania rynku teleinformatycznego,

Zalety biura bez papieru

trzech krokach

Digitalizacja w

mi papierowymi powodujg 21% spadek wydajnosci organi-
zacyjnej. Statystyki nie sg nikomu potrzebne, zeby sie o tym
przekona¢. Doswiadczamy tego kazdego dnia.

Poczta elektroniczna, programy ksiegowe, systemy ERP, pu-
blikacje cyfrowe i setki innych technologii obiecuja wyelimi-
nowac papier i wprowadzié nas w ztotg ere cyfrowej perfek-
cji. Ale stworzenie biura bez papieru wielu z nas wydaje sie
niewykonalne. W jaki sposéb skierowad sie w strone srodo-
wiska elektronicznego bez utraty Informac;ji? Jak mozna to
zrobi¢ szybko?

Wdrozenie planu

?0-dniowego
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Zalety
biura
bez
papieru

* Porzadek

* Sprawne obiegi dokumentow

* Wieksza sprawnosé

* Zmniejszone ryzyko biznesowe
* Lepsze relacje z klientami

* Zwiekszona przejrzystosc

* Pozytywny wptyw na srodowisko




To niektére z powoddw, dla ktérych organizacje dgzg do wycofania
dokumentdéw papierowych ze swoich biur:

£ =

Wyobraz sobie, ze nie ma juz szafek na dokumenty, jest Zautomatyzowany obieg dokumentdéw sprawia, ze wtasci-

mniej urzadzen drukujacych i pétek zajmowanych wcze- wa tresc jest dostepna przez nacisniecie przycisku, zawsze i
$niej przez papier i zapasy tonera. Mniej przesytek, mniej wszedzie tam, gdzie jest potrzebna. Kierowanie i udostepnia-
kserokopii, mniej archiwizacji i szukania. Pierwsza zaleta nie dokumentéw w obrebie wielu dziatéw i systemdw zabiera
jest czystsze, jasniejsze, bardziej przestronne biuro. tylko kilka sekund.

Twoi konkurenci beda coraz szybsi, a sprawnosc i Spersonalizowana kontrola dostepu i bezpieczenstwo danych
elastycznos¢ dziatania, jaka zapewnia biuro bez papieru cyfrowych utatwiajg utrzymanie zgodnosci z wewnetrznymi

jest niezbedna do utrzymania konkurencyjnosci. procedurami oraz wymogami prawa, obnizajg koszty utrzymania

zgodnosci i zmniejszaja ryzyko kary lub utraty dochoddéw z
powodu brakujacych dokumentéw.
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Lepsze relacje z klientami

Szybkie wyszukiwanie umozliwia dostep do informacji w
ciggu kilku sekund - nikt juz nie bedzie musiat czekac az
odnajdziesz w segregatorze wtasciwy dokument. Oferu;j
klientom i dostawcom wsparcie szybko i zzachowaniem
jakosci.

<

Pozytywny wptyw na srodowisko

Jesli firma wdraza inicjatywy przyjazne srodowisku, jed-
nym z najprostszych sposobdw zmniejszenia sladu we-
glowego jest drukowanie, wysytanie i przechowywanie
mniejszej ilosci papieru.

Zwiekszona przejrzystosé

Korzystanie z cyfrowych przeptywdw pracy zastepujacych
dokumenty papierowe zapewnia wieksza przejrzystosé,
umozliwiajgc menadzerom monitorowanie proceséw biz-
nesowych w czasie rzeczywistym i podejmowanie lepszych
decyzji.

Zmniejszylismy zuzycie papieru o
potowe w okresie wysokiego wzrostu.
Radzenie sobie z tempem wzrostu na
poziomie 26 % nie stanowi juz dla nas
problemu, a docelowy wskaznik zwrotu
z inwestycji ROl osiggnelismy w niecaty
rok.

Pam Naslund

Kierownik Biura, PEER Bearing
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roki do
S digitalizacji

Jesli planujesz digitalizacje biura, wazne jest,
aby ustali¢ ramy czasowe przedsiewziecia.
90 dni na stworzenie biura bez papieru

jest realnym celem i mobilizuje caty zespdt
Wyznacza tez doktadny czas realizacji,
wymuszajgc przez to utrzymanie tempa.
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Biuro bez papieru w 90 dni krok po kroku - przewodnik

Biuro bez papieru w 90 dni
digitalizacja
w 3 krokach

Przed podjeciem wyzwania jakim jest wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw
w 90-dni, nalezy przeanalizowa¢ trzy kluczowe etapy procesu - importowanie, przeptyw, oraz
archiwizacje i wyszukiwanie dokumentéw. Digitalizacja przeprowadzona w przemyslany spo-
séb przyniesie korzystny efekt na kazdym z tych etapdéw. Najistotniejszym elementem w tym
90-dniowym okresie wdrozenia, ktéry decyduje o tym czy inicjatywa bedzie mogta zostac
uznana za sukces, jest ustalenie celéw digitalizacji dla trzech obszaréw:

. = =

Importowanie Przeptyw pracy Archiwizacja i
wyszukiwanie
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Importowanie

Informacje sptywajag réznymi kanatami. Na przyktad, w
wiadomosciach e-mail, faksem, poczta tradycyjna, w for-
mularzach internetowych i oczywiscie w formie dokumen-
tow papierowych. To tylko kilka z przyktadéw. Kazdy kanat
daje mozliwosc¢ inteligentnego wyodrebnienia informacji,
dzieki czemu informacje mozna odszukac i wykorzystac

w przysztych procesach biznesowych. Nawet skanowanie
dokumentéw papierowych i indeksowanie ich zawartosci
moze by¢ w petni zautomatyzowane.

JIndeksowanie” jest kluczowym etapem, na ktérym do-
kument przeksztatcany jest w informacje, ktérymi mozna
zarzadzac poprzez odczyt kluczowych danych i zarchiwizo-
wanie kazdego elementu danych jako wartosci indeksowej.

| =

Wartosci indeksowe opisuja cel i tres¢ dokumentu oraz sa
bardzo uzyteczne przy wyszukiwaniu i organizowaniu doku-
mentow.

Proces indeksowania zostat znacznie ulepszony dzieki inte-
ligentnemu oprogramowaniu z funkcjg uczenia sie. Dzigki
wykorzystaniu technologii uczenia maszynowego, program
zapamietuje strukture kazdego dokumentu, a takze wpro-
wadzane przez uzytkownika korekty indeksowania. Z kaz-
dym zaimportowanym dokumentem zwieksza sie predkosé,
dokfadnos¢ i niezawodnosc narzedzia. Im bardziej uczy sie
program, tym mniej czasu zabiera wprowadzanie danych.

Formularze elektroniczne to kolejne narzedzie upraszczajg-
ce, usprawniajace i przyspieszajgce gromadzenie danych.
Formularze sa nie tylko natychmiast dostepne dla kazdego
na dowolnym urzadzeniu, ale tez porzadkuja dane, dzieki
czemu mozna ich uzywac¢ do automatyzacji przeptywu infor-
macji. Wazna jest rowniez mozliwos$¢ importowania odpo-
wiednich danych, ktére znajduja sie w systemie ERP, CRM
lub w innym oprogramowaniu branzowym.

Dla zapewnienia synchronizacji informacji biznesowych
bardzo istotne jest, aby oprogramowanie do zarzadzania
dokumentami i inne systemy mogty sie ze sobg komuniko-
wac, pobierac i wymieniac dane.



zostato juz wykonane i co jeszcze pozostato do zrobienia.

Jasno nakreslajac ,najlepszy scenariusz” kazdego pro-
cesu - przebieg procesu w sytuacji, gdy wszystko idzie
ﬁ zgodnie z planem - mozna rozpoczagé projektowanie bar-

dziej wydajnych cyfrowych przeptywdw pracy w systemie

zarzadzania dokumentami.

Dodatkowe funkcje warte rozwazenia:

Przeptyw pracy

Celem jest zastgpienie przenoszenia papieru elektro-
nicznym obiegiem dokumentdw, realizowanym zgodnie
ze zdefiniowanym procesem przegladania i akceptacji
dokumentdw.

Automatyzacja umozliwia udostepnianie informac;ji
wszystkim osobom w zespole, ktérym potrzebny jest
wglad w proces przeptywu pracy. Kazdy pracownik odpo-
wiedzialny za wykonanie zadania posiada wglad w zada-

nie w systemie elektronicznym. Pracownicy moga otrzy- 3.

mywac e-maile powiadamiajgce o nowych zadaniach
oczekujacych w kolejce. katwa konfiguracja wyjatkdw
i eskalacji. Menadzerowie maja szybki wglad w to, co

wu v
I -

1.

Zaawansowane oprogramowanie do obstugi
cyfrowego przeptywu pracy bedzie zawieraé narzedzie
do mapowania proceséw w celu ich wizualizacji -
przydatny mechanizm, ktéry pozwala na zrozumienie,
uzgadnianie, planowanie i usprawnienie procesow.

Mozliwosc zintegrowania formularzy elektronicznych
z procesami przeptywu pracy w celu dalszego
wyeliminowania zuzycia papieru moze by¢ ogromnym
ulepszeniem w pracy uzytkownikdw i znacznie szybszg
droga do catosciowej digitalizacji.

Funkcje mobilne umozliwiajg importowanie, ustalanie
$ciezki obiegu i zatwierdzanie dokumentéw w
podrézy. Pracownicy pracujacy zdalnie i w réznych
lokalizacjach beda posiadali dostep do systemu, co
pozwoli im na realizacje zadan w terminie.
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Biuro bez papieru w 90 dni krok po kroku - przewodnik

Dzieki naszemu rozwigzaniu

do zarzadzania dokumentami
— oszczedzamy duzo czasu 02
il poswieconego na wyszukiwanie
i archiwizowanie dokumentoéw.
Oznacza to odzyskanie 85 godzin
miesiecznie dla firmy, czyli jeden
niepetny etat. Oznacza to, ze
udato nam sie zrealizowac zato-
zone cele w zakresie dynamicz-
nego wzrostu przy wykorzystaniu

Archiwizacja i wyszukiwanie

Po zakonczeniu cyklu automatycznego obiegu, informacja
powinna zostaé zarchiwizowana w sposéb pozwalajgcy

na szybkie i tatwe jej wyszukiwanie i kontrolowany dostep. |Stn|eJQCyCh zasobow.
Jesli przestrzegane sa najlepsze praktyki indeksowania Ralph Farrow, IT Manager,
danych na etapie importowania, dokumenty cyfrowe beda Smithfield Food, Ltd.

czytelnie zorganizowane, tatwe do wyszukania i stanowi¢
beda wartosciowe zrédto informacji biznesowe;.

Bezpieczenstwo stanowi istotny element podczas archi-
wizacji dokumentoéw. Silne zabezpieczenia i narzedzia do
obstugi kopii zapasowych nie tylko zapewniajg mozliwosé
odzyskania informacji w przypadku awarii, ale réwniez
powstrzymuja przed niechcianym dostepem i pomagaja
spetni¢ wymogi krytycznych przepiséw dotyczacych bez-
pieczenstwa danych np. HIPAA i RODO.
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Biuro bez papieru w 90 dni krok po kroku

- przewodnik

Wdrozenie
planu 90-
dniowego

Najpierw uzyskaj informacje od menadzeréw
i od uzytkownikéw. Nastepnie poswiec czas, by
przeanalizowac procesy zwigzane z obiegiem
dokumentéw papierowych. Zanim zaczniesz
wprowadza¢ udogodnienia, musisz najpierw
zrozumiec zrédto problemu.
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Biuro bez papieru w 90 dni krok po kroku - przewodnik

PIERWSZE

30 dni

1. Utworz zespédt
2. Przeanalizuj procesy

Krok 1: Utworz zespét liderow

Pierwszym i podstawowym warunkiem powodzenia
inicjatywy jest przekonanie do niej leaderéw organizacji.
Powinni oni czu¢ motywacje do realizagji planu wdrozenia
biura bez papieru.

Docen tez znaczenie udziatu uzytkownikow, ktorzy

na temat codziennej pracy czesto wiedzg wiecej niz
menadzerowie. By¢é moze bedziesz chciat skorzystad ze
wsparcia zewnetrznego specjalisty automatyzacji pro-
ceséw biurowych, dostawcy systemu do automatyzacji
obiegu dokumentéw lub konsultanta - osoby, ktéra
bedzie w stanie doradzi¢ na etapie ustalania celéw
krétko- i dtugoterminowych.

Krok 2: Przeprowadz szczegé6towa analize procesow
biznesowych swojej firmy 03

Proces odkrywania jest kluczowy i wymaga nakreslenia
przemyslanego schematu procesu. Zidentyfikuj kroki
kluczowe, waskie gardta i trudne obszary, konsultujac sie
ze wspdtpracownikami. Analizujgc cykl zycia okreslonego
dokumentu lub procesu, postaw nastepujgce pytania:

e Coinicjuje proces - wiadomos¢ e-mail, rozmowa
telefoniczna, formularz elektroniczny, formularz
papierowy, list przychodzacy w poczcie czy dokument
przynoszony osobiscie?

* Jak wprowadzana jest informacja?
* Corobisz z tg informacjg w pierwszej kolejnosci?
* Gdzie sg przechowywane informacje?

* Kto jest zaangazowany w proces? Czy dokument
wymaga przegladu lub zatwierdzenia?

* Kiedy konieczna jest integracja z innym systemem
lub ERP?

*  Czy potrzebujesz posiada¢ dostep do dokumentéw i
zatwierdzac procesy z urzgdzenia mobilnego? !
_[ t‘ ‘ I _
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KOLEJNE

30 dni

3. Zaprojektuj rozwigzanie
4. Tworz swiadomosé

Gtéwne zalety przetwarzania w chmurze

Krok 3: Zaprojektuj rozwigzanie

Gdy juz twdj zespdt bedzie miat dobry wglad w procesy

biznesowe, bedzie mozna przystapi¢ do projektowania 03
rozwigzania elektronicznego, z uwzglednieniem zidentyfiko-

wanych przez leaderéw obszaréw problematycznych. W tej

fazie projektowania trzeba okresli¢ elementy i funkcje opro-

gramowania potrzebne do stworzenia elektronicznego biura.

Zdecyduj, czy chcesz wdrozyé rozwigzanie chmurowe, czy
rozwigzanie dziatajgce w sieci lokalnej. Decyzja ta bedzie
zaleze¢ od wielu czynnikéw, w tym od infrastruktury IT
organizacji, potencjalnego kosztu aktualizacji sprzetu oraz
od umiejetnosci posiadanych przez zespot IT firmy.

Po wykonaniu trzech wczesniejszych krokéw i zaangazowaniu
w proces uzytkownikéw koncowych, faza projektowania
zaczyna sie, gdy postawia oni pytanie: ,Jak szybko mozemy
to zainstalowac?” Majaq wizje i chcg zobaczy¢ efekt.

Mate organizacje Srednie organizacje Duze organizacje
Szybka implementacja przy niskim Modernizacja starszych srodowisk IT Modernizacja starszych srodowisk IT
ki ie ustugi
oszaie ustugr tatwa skalowalno$é zapewniajaca Najwyzsze bezpieczenstwo
Niski koszt poczatkowy rozbudowe i redundancja danych

Niezaleznos¢ jednostek biznesowych Mozliwos$¢ dodawania nowych Wyeliminowanie optat licencyjnych

funkcjonalnosci

i aktualizacyjnych oprogramowania
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Krok 4: Stwoérz swiadomosé i przekaz plan

Zaprojektowates rozwigzanie. Teraz musisz sprawié, by
wizje biura elektronicznego podzielili szefowie dziatow
i uzytkownicy koncowi. Tworzenie tej Swiadomosci jest
kluczem do skutecznego zarzgdzania zmiana. Beda
nawet tacy, ktorzy beda sie wahad lub podchodzi¢
niechetnie do pomystu odejscia od znajomych proce-
séw opartych na dokumentach papierowych.

Dobrym sposobem zachety sg prezentacje video da-
jace ogdlny obraz rozwigzania. Celem nie jest przeko-
nanie uzytkownikéw do funkcji technologicznych, ale
uswiadomienie im, w jaki sposdb automatyzacja biura
eliminuje codzienne zmudne zadania i pomaga pra-
cownikom w osiggnieciu celdéw biznesowych w pracy.
Wykazuj postep na regularnych spotkaniach wdroze-
niowych. Nastepnie zaplanuj impreze z okazji ukoncze-
nia prac wdrozeniowych, ktéra da okazje do uczczenia
tego osiggniecia.

a2

Wprowadzenie elektronicznego
obiegu dokumentéw w naszym sg-
dzie jest jednym z naszych najciekaw-
szych nowych zastosowan DocuWare.
Poczatkowo, niektdrzy z naszych
sedziéw byli nieco zaniepokojeni
przej$ciem do srodowiska elektro-
nicznego, ale program pilotazowy
szybko ich przekonat.

Lance Bunnell, CFO

Tippecanoe County

Wil

AW
\ AAVA
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Biuro bez papieru w 90 dni krok po kroku -

OSTATNIE

30 dni

5. Wdréz rozwigzanie
6. Przeprowadz szkolenia
7.Wprowadz plan w zycie

przewodnik

Krok 5: Automatyzacja biura w zastosowaniu praktycznym

W zaleznosci od przypadku, korzystanie z rozwigzania
automatyzacji biura moze rozpocza¢ sie od stworzenia systemu
testowego lub moze zosta¢ podzielone na kilka etapow. Testu;j
wczesnie i czesto. Etap testowania jest czesto pomijany, ale jest
to $wietny sposdb na unikniecie niespodzianek, ktére mogtyby
spowodowad pdzniejsze zaktdcenia w dziatalnosci.

Rozwiaz zalegte problemy i wykazuj postep podczas regularnych
spotkan wdrozeniowych. To takze czas na rozpoczecie szkolenia
administratoréw IT i uzytkownikéw zaawansowanych.

Po wdrozeniu systemu uruchom jeden z proceséw z przykta-
dowymi dokumentami lub katalogami i uzyj go jako ¢wiczenie
szkoleniowe.

03
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Krok 6: Przeprowadz szkolenia

Czas szkolenia moze wynosi¢ od kilku godzin dla uzyt-
kownikéw koncowych przypisanych do niewielkiej ilosci
dokumentéw w obiegu elektronicznym do jednego lub
dwadch dni dla administratoréow systemu i uzytkownikow
zaawansowanych.

Nie zapomnij o tworzeniu biezacej dokumentacji tech-
nicznej. Biuro bez papieru to ewoluujacy ekosystem, a
nie projekt, o ktérym zapomnisz po jego stworzeniu.

Dokumentacja powinna réwniez okreslac, kim sa ad-
ministratorzy systemu, aby kazdy wiedziat, z kim nalezy
sie skontaktowac w przypadku pytan. W dokumentacji
uwzglednij takze wyniki analizy, podjete decyzje oraz

planowang konfiguracje systemu.

Przy dotgczaniu kolejnych
wydziatéw odkrylismy, ze
tworzymy grupe uzytkownikéw
DocuWare, chetng i gotowg
poméc kazdemu kolejnemu
wydziatowi przechodzgcemu
na system elektroniczny.

Ray Hoyt, Dyrektor Projektu Title Ill,

Tillamook Bay Community College

03
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Szkolenie
Dobre praktyki

* W pierwszej kolejnosci naucz zaawansowanych uzytkownikow e Utworz sciggawke lub wideo z podziatem na zadania.

i administratoréw. Sg wewnetrznym zasobem dla innych uzyt- e Narzedzia te wzmacniajg wiedze o produkcie

kownikéw. Mogg oni réwniez braé udziat w szkoleniu reszty

personelu. * Nagrywaj webinaria i dokumentuj szkolenia tradycyjne.

Nagrane webinaria pozwalajg przeszkoli¢ nowych pracown-
e Zorganizuj szkolenie praktyczne. Uzytkownicy uczg sie poprzez

2 a o ” g _ ikéw w terminie pdzniejszym, ale tez daja zatrudnionym
dziatanie. Pokaz im, w jaki sposéb wykonywa¢ konkretne zadania.

A . ) _ juz pracownikom mozliwo$é powrdcenia do tresci szkolenia
Nastepnie daj im czas na ¢wiczenie na wtasnych stanowiskach. .
w razie potrzeby.

*  Popros$ administratora IT lub zaawansowanego uzytkownika *  Korzystaj z zasob6éw podanych na stronie internetowe;j produ-

centa oprogramowania. Zachecaj pracownikéw do udziatu w
forach uzytkownikéw i przeglgdania FAQ (czesto zadawanych

o udziat w sesjach szkoleniowych. Bedg mogli pomdc tym z
uzytkownikdw, ktérzy potrzebujg dodatkowej uwagi.

* Nie prébuj nauczy¢ wszystkiego na jednej sesji. Sesje szkolenio- pytan) online.
we powinny by¢ raczej krétsze niz diuzsze i obejmowacd jeden
temat na raz.
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woOj nawigator

Start

K

Zaplanuj i
o e
zaprojektuj
e Zdefiniuj typy dokumentéw
i etapy obiegu
e Stwérz schemat systemu

e Zaprojektuj przeptywy pracy

e Zdecyduj, czy konieczny jest
oddzielny system testéw

e Uzyskaj dostep do rozwigzania w chmurze
lub zainstaluj oprogramowanie lokalnie

e Skonfiguruj rozwigzanie

Skonfiguruj
i wprowadz

@*

=

Przetestuj
i dostroj

e Wdrdz i przetestuj wstepnie
przeptywy pracy
® Przeprowadz testy dodatkowe

e Dopracuj rozwigzanie dla potrzeb
testéw kontrolnych

e Administrator i uzytkownicy
zaawansowani

e Dokumentacja

e Szkolenie uzytkownikéw

Dokumentacja
i szkolenie

! |
i)

Wprowadz
plan w zycie



Biuro bez papieru w 90 dni krok po kroku - przewodnik

Zaplanuj

nastepny
ruch

Jesli jestes gotowy zrobic kolejny krok w kierunku
biura bez papieru, do osiggniecia maksymalnego
zwrotu z inwestycji niezbedny jest wybér odpo-
wiedniego dostawcy. Spodtka DocuWare opraco-
wata bardzo wydajny proces transformacji firmy

i usprawnienia obstugi dokumentoéw, przeptywu
pracy i wspofpracy pracownikow.

Zarejestruj sie juz dzis, aby uzyska¢ niewigzaca
oceng i prezentacje rozwigzania.

Zamoéw wersje demo teraz



https://start.docuware.com/info/request-a-demo

docuware.com

O DocuWare

DocuWare jest jedna z najwiekszych swiatowych firm zajmujacych sie
zarzadzaniem dokumentami. Produkty DocuWare dostepne sg 90 krajach
iw 16 jezykach. Z rozwigzan korzysta 12 000 klientéw na catym Swiecie.
Spdtka, zatozona w 1998 roku, miesci sie w Niemczech w Gemering,
niedaleko Monachium, w New Windsor, w stanie Nowy York. DocuWare
posiada oddziaty w Wielkiej Brytanii, Hiszpanii i Francji.

DPS Software

Jestedmy czescia miedzynarodowej grupy NTR. Od ponad 23 lat
dostarczamy kompleksowe rozwigzania biznesowe i inzynierskie.
Posiadamy Centrum Pomocy Technicznej i Szkolen, wiasny dziat R&D oraz
zespdt ponad 100 specjalistow w catej Polsce.

®) bocuware 6} DPS | s

DPS Software Sp. z o.0.

Marynarska 15 | 02-674 Warszawa |
darmowa infolinia tel: 800 033 080
biuro@dps-software.pl |

DocuWare Corporation

4 Crotty Lane, Suite 200 | New Windsor, NY 12553 | Etats-
Unis Phone: +1 (845) 563-9045 | Toll free: +1(888) 565-5907
dwsales@docuware.com


http://start.docuware.com/de
http://www.docuware.com
mailto:dwsalese%40docuware.com?subject=
http://www.docuware.com



