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РЕФЕРАТ

Магістерська робота: 103 с., 58 джерел.

Проаналізовано терміносистему дослідження. Розглянуто еволюція та розвиток комунікаційної діяльності. Надано характеристику документно-комунікаційної діяльності (сутність, складові, технології) у загальнотеоретичній площині. Проаналізовано технологічні проблеми документно-комунікаційної діяльності загальноосвітніх закладів. Здійснено аналіз стану організації документно-комунікаційної діяльності в Щастинській загальноосвітній школі I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового Новоайдарської районної ради Луганської області та запропоновано шляхи  технологічного вдосконалення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу. 
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ВСТУП

У сучасному суспільстві інформація є не лише повноцінним ресурсом управління, але й важливим елементом соціального і політичного життя. Доступ до світових та вітчизняних інформаційних ресурсів, перехід на електронні технології документування, зберігання і передавання документів, тобто перехід на нові наукові способи організації інформації та доступу до неї ставлять перед управлінцями різних рівнів принципово нові завдання. Аналіз сучасних тенденцій розвитку економічних процесів та явищ дозволяє дійти висновку щодо формування нового економічного простору – інформаційно-комунікаційного середовища, що виявляється не просто  необхідною умовою ефективного функціонування організацій, але й активно впливає на самі процеси управління, представляючи, таким чином, регулятор господарчих процесів. Специфічний характер інформаційно-комунікаційного середовища в існуючих умовах потребує адекватних форм та методів управління.

Виходячи з цього, в умовах динамічного розвитку освіти для прийняття ефективних управлінських рішень необхідна доцільна система документно-інформаційного забезпечення навчального закладу, яка об'єктивно відображає наявну ситуацію в освітній галузі загалом. Налагоджене документно-інформаційне забезпечення – це запорука успіху діяльності навчального закладу. 

Інформаційне забезпечення управління навчальним закладом будується на зв'язку інформації з системами його управління та управлінським процесом в цілому. Воно може розглядатися не тільки в цілому, охоплюючи всі функції управління, а й за окремими функціональними управлінськими напрямами роботи, наприклад прогнозування і планування, обліку та аналізу. Це дає можливість відтінити специфічні моменти, притаманні інформаційному забезпеченню функціонального управління, й водночас розкривати його загальні властивості, що дозволяє спрямувати дослідження вглиб.

Ось чому в сучасних умовах важливим чинником успішної діяльності навчального закладу стало його ефективне документно-інформаційне забезпечення, що полягає в зборі та переробці інформації, необхідної для прийняття обгрунтованих управлінських рішень в галузі освітньої діяльності. Наступний крок – етап обміну між зацікавленими сторонами накопиченою і обробленою інформацією в документальній формі. Тобто передача інформації про стан і діяльність навчального закладу на вищий рівень управління і взаємний обмін інформацією між усіма взаємопов'язаними підрозділами школи здійснюються на базі сучасної електронно-обчислювальної техніки та інших технічних засобів зв'язку.

Отже, актуальним для будь-якого загальноосвітнього навчального закладу є завдання здійснення якісного документно-інформаційного забезпечення (як основи ефективного управління) шляхом використання автоматизованих систем.

Науково-технічний прогрес і динаміка зовнішнього середовища змушують сучасні навчальні заклади перетворюватися у все більш складні системи, які потребують нових методів у забезпеченні своєї керованості. Тому можна стверджувати, що ефективна діяльність сучасного навчального закладу можлива тільки при наявності єдиної комплексної системи, що об'єднує управління ресурсами, персоналом, постачанням і процес управління навчально-виховним процесом. Вимоги, що пред'являються до такої інформаційної системи, не залежать від часткових особливостей діяльності конкретного навчального закладу. Втім зрозуміло, що її програмні модулі повинні відповідати загальним визначальним процесам функціонування будь-якого навчального закладу, а функції автоматизованих робочих місць – посадовим обов'язкам співробітників.

Важливе значення надається також ефективності інформаційно-комунікаційного середовища загальноосвітнього навчального закладу, що повинно забезпечувати управління діловими комунікаціями навчального закладу як зв’язком, в основі якого лежить обмін інформацією, тобто обмін інформацією між людьми, технікою, документацією, а також сукупність умов і засобів інформаційного обміну. Це явище характеризується революційним розвитком інформаційно-комунікаційних технологій, які використовуються на всіх рівнях, у всіх сферах, галузях, територіальних і часових просторах управління. З усіх сфер сучасного суспільного розвитку, інформаційно-комунікаційна сфера розвивається найдинамічніше. Бурхливий розвиток Інтернету, мультимедіа, мобільного зв’язку виступив потужним каталізатором модернізації будь-якої сфери суспільства. 

Використання комплексного підходу до обґрунтування шляхів удосконалення документно-комунікаційної діяльності навчального закладу передбачає виявлення у дослідженні можливостей та перспектив вдосконалення систем інформації і комунікаційних мереж, а також розробку етапів вдосконалення інформаційно-комунікаційних процесів навчального закладу, у тому числі – інформаційного забезпечення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу.

Проблема, що розглядається, перебуває у полі зору ряду науковців (В.М. Бебик [3], С.Г. Кулешов [25], Н.М. Кушнаренко [27], О.В. Матвієнко [30], А.В. Сколов [41], Г.М. Швецова-Водка [47], А.Д. Урсул [49]), які у своїх працях розкривають сутність системи понять, пов’язаних з інформаційною та  документно-комунікаційною діяльністю. В працях Г.І. Бритченко [6], А.С. Гринберга [10], О.С. Дьомушкіна [14], О.В Кострова [24] розкрито сутність та значення інформаційно-комунікаційного менеджменту; В.А. Кудряевим [25], Г.В Щокіним [48], М.В. Ларіним [28;29], Ю.І Палехою [35]  проаналізовано питання становлення та розвитку процесу управління документацією, який є головним чинником розвитку навчального закладу.

Отже наявні протиріччя між потребами суспільства в удосконаленні документно-комунікаційної діяльності навчального закладу загальноосвітнього рівня та реальним станом проблеми, обумовили вибір теми випускної роботи магістра: «Документно-комунікаційна діяльність загальноосвітнього закладу».
Об'єктом дослідження обрана інформаційно-комунікаційна діяльність загальноосвітнього навчального закладу

Предмет дослідження – документно-комунікаційна діяльність загальноосвітнього закладу (Щастинської загальноосвітньої школи I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового Новоайдарської районної ради Луганської області). 

Мета дослідження полягає в розробці технологічної програми вдосконалення організації інформаційного забезпечення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу  та методики її реалізації.

Гіпотеза дослідження: запропонована програма технологічного вдосконалення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу буде ефективною за умов:

– розширення каналів документно-комунікаційної діяльності школи;

– автоматизації процесу документування, документообігу та інших видів техніки діловодства;

– підвищення кваліфікації працівників навчального закладу та їхньої активної участі у модернізації інформаційно-комунікаційних процесів та інше;

– розробки та впровадження програмного забезпечення автоматизованого процесу комунікаційних зв’язків.

Відповідно до об’єкта, предмета, мети та гіпотези дослідження було визначено такі завдання:

· проаналізувати категоріально-понятійний апарат дослідження;

· розглянути сутність, складові документно-комунікаційної діяльності у загальнотеоретичній площині; 

· визначити технологічні проблеми документно-комунікаційної діяльності загальноосвітніх закладів; 

· здійснити аналіз стану організації документно-комунікаційної діяльності в Щастинській загальноосвітній школі I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового Новоайдарської районної ради Луганської області;

· розробити модель вдосконалення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу і визначити методику її реалізації; 

· розглянути результаті апробації моделі вдосконалення в умовах загальноосвітнього закладу;

· проаналізувати аспекти охорони праці та безпеки у надзвичайних ситуаціях.

Методологічною основою дослідження є інформаційний та когнітивний підходи, які застосовувалися в процесі визначення категоріально-понятійного апарату дослідження (С.Г. Кулешов, А.Д.Урсул, О.В. Матвієнко, В.М. Бобик , Н.М. Кушнаренко, А.А. Соляник), принципи діалектики – об’єктивності, принцип історизму, що застосовувався при дослідженні питання становлення та розвитку інформаційного забезпечення загальноосвітнього навчального закладу в процесі управління документацією, як головного чинника розвитку інформаційно-документної діяльності школи (Г.В. Щокін, В.А. Кудряев, Ю.І. Палеха, М.В. Ларин); класифікаційний підхід – в частині вивчення видової структури документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу; системний підхід в процесі розгляду комунікаційної діяльності як складної системи, що має власну структуру та визначену сукупність елементів. Системно-функціональний підхід дозволяє визначити сутність та значення інформаційного забезпечення документно-комунікаційної діяльності у соціальному просторі (В.М. Бебик, Г.І. Бритченко, А.С. Гринберг, О.С. Дьомушкін,  О.В. Костров, О.В. Матвієнко).
Законодавчою базою дослідження є Закон України «Про інформацію», Закон України «Про підпримництво», Закон України «Про науково-технічну інформацію», ДСТУ 2732-94 "Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення", Закон України «Про національну програму інформатизації».

В процесі здійснення наукового дослідження було застосовано такі методи:

–  загальнонаукові (використовуються як на теоретичному так і емпіричному рівнях): понятійний, індукція та дедукція, аналіз, синтез;   

–     історичний та логічний;

– загальнонаукові (емпіричні): спостереження, порівняння, оцінювання, емпіричне моделювання, огляд літератури за темою;

– загальнонаукові (теоретичні): абстрагування, гіпотетичний підхід, теоретичне моделювання.

Практичне значення результатів дослідження  полягає у можливості застосування основних положень  дослідження щодо технологічного вдосконалення документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітніх навчальних закладах. Результати дослідження можуть використовуватися в діяльності загальноосвітніх установ при розробці програм підвищення ефективності документаційного забезпечення управління.

Апробація результатів дослідження. Основні наукові положення, висновки і результати дослідження оприлюднено й обговорено в доповіді на Всеукраїнській науково-практичній конференції з міжнародною участю «Проблеми формування інфомаційної культури особистості» (Маріуполь, 2013 р.), науковій конференції студентів та молодих вчених університету, присвяченої 200-річчю від дня народження Т. Г. Шевченка (Луганськ, 2014 р.).

Магістерська робота кладається зі вступу, двох розділів, висновків, списку використаних джерел, додатків. Основний текст складає  103 сторінок, список використаних джерел містить 58 найменувань.

Розділ 1. ІСТОРИКО-ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ДОСЛІДЖЕННЯ

1.1. Категоріально-понятійний апарат дослідження

Для розгляду категоріально-понятійного апарату теми дослідження  і визначення структурно-логічних взаємозв’язків між відповідними категоріями, поняттями та означеннями щодо документно-комунікаційної діяльності загальноосвітніх закладів доцільно розглянути наступні ключові поняття дослідження: «інформація», «документ», «документообіг», «соціальна комунікація», «документна комунікація як підсистема соціальної комунікації»,  «технології документно-комунікаційної діяльності». Усі зазначені поняття певним чином пов’язані між собою і тому їх аналіз буде проводитися комплексно. Розуміння сутності процесу документно-комунікаційної діяльності неможливе без концептуалізації понять «інформація», «документ».

Інформація має величезне значення у житті кожної людини. Передача однієї і тієї ж інформації може здійснюватися різними способами, у різній формі. Сприйняття однієї і тієї ж інформації у тій чи іншій формі по-різному впливає на того, хто сприймає цю інформацію. Отже, інформація виступає тим ресурсом, без якого неможлива будь-яка діяльність, в тому числі й організація та технологія документаційного забезпечення діяльності навчальних закладів.

Інформація (від лат. informatio – роз'яснення, виклад), первинна – тлумачиться, як відомості, що передаються людьми усним, письмовим або іншим способом (за допомогою умовних сигналів, технічних засобів тощо). З середини ХХ століття інформація визначається як загальнонаукове поняття, що включає обмін відомостями між людьми, людиною і автоматом, автоматом і автоматом; обмін сигналами в тваринному і рослинному світі; передачу ознак від клітини до клітини, від організму до організму [5].

Уперше як наукове поняття «інформація» стала використовуватися в теорії журналістики. Потім його «взяла на озброєння» наука про оптимальне кодування повідомлень та передачі сигналів по технічним каналам зв’язку. Автор теорії інформації – К. Шеннон запропонував у кінці 40-х років минулого століття одиницю вимірювання інформації – біт. Як зазначає В. Фігурнов, кожному сигналу в теорії Шеннона приписувалася апріорна ймовірність його появи. Чим менша ймовірність появи того чи іншого сигналу, тим більше інформації він несе для споживача. При такому розумінні інформація – це усунена невизначеність, або результат вибору з переліку можливих альтернатив [57, с. 23-25].
Результатом наукових суперечок стала відсутність однозначного визначення поняття «інформація». Так, у Словнику основних термінів в області інформатики представлено чотири найпоширеніших тлумачення цього поняття:

–
«інформація – це значення отриманого повідомлення, його інтерпретація»; 

–
інформація – це «зміст повідомлень», а також «саме повідомлення, дані»; 

–
«інформація – це третя складова трьох основ всесвіту (матерія, енергія і інформація)»; 

–
«інформація – це те, що зменшує невизначеність події». 

Проте, врешті решт усі автори погоджуються з тим, що соціальне життя неможливе без інформації, яка виступає двигуном суспільного і технічного прогресу. При цьому найважливіша роль відводиться соціальній інформації, що поділяється на масову (світоглядну, естетичну, побутову), спеціальну (наукову, ділову, корпоративну) і особисту. Саме соціальна інформація пов'язується з поняттям документа [35, с. 15].

Неоднозначне тлумачення поняття «інформація» викликає у ряді випадків необхідність більш чіткого його визначення і фіксації в окремих нормативних актах. Так, під інформацією Закон України «Про інформацію» розуміє документовані або публічно оголошені відомості про події та явища, що відбуваються у суспільстві, державі та навколишньому природному середовищі [31, с. 3].

Ключовою якісною характеристикою інформації слід вважати цінність (або корисність) інформації, що полягає в її здатності сприяти досягненню мети, що стоїть перед тією чи іншою особою чи організацією. Для ефективного управління, яке полягає у здійсненні цілеспрямованого впливу суб’єкта на об’єкт, що в свою чергу, передбачає збирання, передачу, обробку та накопичення необхідної інформації, прийняття та реалізацію відповідних рішень, а також контроль за виконанням цих рішень. До якісних характеристик інформації, що має надзвичайно важливе значення, відносять, повноту, достовірність, оперативність, додаючи до цього переліку точність і коректність [60, с. 9-10]. 

Отже, інформація – це продукт взаємодії даних та методів, який розглядається в контексті цієї взаємодії. 

Найбільш важливими властивостями інформації є: 

· об'єктивність та суб'єктивність; 

· повнота; 

· достовірність; 

· адекватність; 

· доступність; 

· актуальність; 

· точність; 

· цінність.

Комп’ютер оброблює інформaцію лише в чисельному вигляді. Вся відео, символьна, звукова, графічна інформація перетворюється у числа. Інформація подається в двійковій системі числення інформації. 

Дані є складовою частиною інформації, що являють собою зареєстровані сигнали. Під час інформаційного процесу дані перетворюються з одного виду в інший за допомогою певних методів. Обробка даних містить в собі множину різних операцій. 

Основними операціями є: 

· збір даних – накопичення інформації з метою забезпечення достатньої повноти для прийняття рішення; 

· формалізація даних - приведення даних, що надходять із різних джерел до однакової форми; 

· фільтрація даних - усунення зайвих даних, які не потрібні для прийняття рішень; 

· сортування даних - впорядкування даних за заданою ознакою з метою зручності використання; 

· архівація даних - збереження даних у зручній та доступній формі; 

· захист даних - комплекс дій, що скеровані на запобігання втрат, відтворення та модифікації даних; 

· транспортування даних - прийом та передача даних між віддаленими користувачами інформаційного процесу. Джерело даних прийнято називати сервером, а споживача - клієнтом; 

· перетворення даних - перетворення даних з однієї форми в іншу, або з однієї структури в іншу, або зміна типу носія.

Основні види інформації розрізняють за формами її представлення, кодування та збереження. Це: 

· графічна; 

· звукова; 

· текстова; 

· числова; 

· відеоінформація.

Інформаційна система – взаємозв'язана сукупність засобів, методів і персоналу, використовувана для зберігання, оброблення та видачі інформації з метою вирішення конкретного завдання. 

Сучасне розуміння інформаційної системи передбачає використання комп'ютера як основного технічного засобу обробки інформації. Комп'ютери, оснащені спеціалізованими програмними засобами, є технічної базою та інструментом інформаційної системи. 

У роботі інформаційної системи можна виділити такі етапи: 

Зародження даних – формування первинних повідомлень, що фіксують результати певних операцій, властивості об'єктів і суб'єктів управління, параметри процесів, зміст нормативних та юридичних актів тощо. 

Накопичення і систематизація даних – організація такого їх розміщення, яке б забезпечувало б швидкий пошук і відбір потрібних відомостей, методичне оновлення даних, захист їх від спотворень, втрати, деформування цілісності та ін. 

Обробка даних – процеси, внаслідок яких на підставі раніше накопичених даних формуються нові види даних: узагальнюючі, аналітичні, рекомендаційні, прогнозні. Похідні дані також можуть зазнавати подальшого оброблення, даючи відомості глибшої узагальненості і т.д. 

Відображення даних – подання їх у формі, придатній для сприйняття людиною. Передусім - це виведення на друк, тобто виготовлення документів на так званих твердих (паперових) носіях. Широко використовують побудову графічних ілюстративних матеріалів (графіків, діаграм) і формування звукових сигналів.
Переважна більшість управлінської інформації фіксується. Це обов’язковий елемент управлінської діяльності, оскільки у сучасних умовах отримувати, зберігати і передавати інформацію можна тільки у зафіксованому вигляді, а саме у формі документа. Отже, в даному дослідженні поняття «інформація» і «документ» тісно пов’язані. 

Як відомо, матеріальним втіленням інформації є документ. Саме тому буде доцільно розглянути різноманітні тлумачень цього поняття. Термін «документ» використовується в багатьох галузях знань, де він трактується залежно від специфіки тих об’єктів, котрі ця галузь вивчає і котрим надає статус документа [63, с. 7].

Поняття «документ» у різний час аналізувалося такими науковцями, як П. Отле, К.Г. Мітяєв, С.Г. Кулешов, Н.М. Кушнаренко, Є.О. Плешкевич,  Г.М. Швецова-Водка та іншими. Майже всі вони підкреслюють дискусійність основного предмета дослідження документознавства – документа. Тривале використання даного терміна у практичній діяльності, з одного боку, і розробка даного терміна у теоретичних дисциплінах, не пов’язаних з практикою документування, з іншого, призвели до того, що під поняття документа підпадали абсолютно не сумісні один з одним предмети. Саме цей факт, як стверджує Є.О. Плешкевич, і обумовлює інтерес до даної проблематики         [46, с. 10].

Термінологічний розвиток поняття «документ» йшов двома шляхами. Спочатку він проходив у контексті історичного розвитку терміна «документ», що позначав тривалий період становлення одного з видів документованої інформації переважно правового характеру.  Розробником іншого наукового підходу став Поль Отле, який запропонував на початку XX ст. нове розуміння документа. Ядром наукового розуміння «документа» стало поняття «інформація», що замінили близькі за значенням поняття «матеріальна пам'ять людства», «інтелектуальні дані», «графічне  відтворення певної думки», що використовувалися у визначенні раніше. У середині XX ст. на базі теорії інформації було розроблено інформаційний підхід, який став домінуючим у розумінні поняття «документ». Під інформаційним підходом стали розуміти загальнонауковий метод пізнання через ідею інформації і її передачі як один з важливих інформаційних процесів [62, с. 4]. Інформацію стали трактувати як відбите розмаїття, а документом вважався будь-який запис інформації [57, с. 4]. Це дозволило у ряді дисциплін перейти до документної парадигми, де поняття, що традиційно склалися, наприклад, «книга» або музейний екземпляр були замінені новим поняттям – «документ». Отже,  як наголошує Є.О. Плешкевич, до числа документів можна було зараховувати майже не всі матеріальні предмети, як носії інформації [46, с. 10].

Складність і полісемічність поняття «документ» зробили його мало придатним для використання у прикладних дослідженнях. Проте більшість науковців залишилися на позиціях інформаційного підходу. Знизити невизначеність даного поняття можна було шляхом звуження меж поняття інформації, зафіксованої у документі, і такої, що складає основу терміну. Врешті-решт у рамках інформаційного підходу межі документної інформації були обкреслені соціальною, вільною, семантичною інформацією. Під документом представники даного підходу стали розуміти інформацію, зафіксовану на матеріальному носії [39, с. 11]. Це знайшло відбиття у численних визначеннях, наведених як в нормативних документах так і в працях провідних документознавців. Зокрема, знана вітчизняна дослідниця Г.М. Швецова-Водка трактує документ як «єдність інформації (повідомлення) та речовинного (субстанціонального) носія, яка використовується в соціальному комунікаційно-інформаційному процесі як канал передачі інформації» [62, с. 31].

У міжнародному стандарті ІСО 5127/1–1983 "Документація та інформація Словник". Документ (document) визначається як "записана інформація, що використовується як одиниця в документаційному процесі". Способи здійснення запису можуть бути використані для передачі інформації у суспільстві (експонати музеїв, архітектурні пам’ятки, зразки порід і ін.).

До визначення документа в міжнародному стандарті 1С0 5127/1–1983 близьким є визначення документа у "Словнику архівної термінології" Міжнародної ради архівів: "Документ – сполучення (комбінація) носія та інформації, що записана в ньому і може бути використана як свідчення або повідомлення [12, с. 100]. 
За текстом Закону України "Про інформацію" (ст.27)  – "документ" –  це передбачена законом матеріальна форма одержання, зберігання, використання і поширення інформації шляхом фіксації її на папері, магнітній, кіно –, відео –, фотоплівці або на іншому носієві. 
У іншому, чинному в Україні термінологічному стандарті, ДСТУ 2392– 94 "Інформація та документація. Базові поняття. Терміни та визначення" документ трактується як "записана інформація, яка може розглядатися як одиниця у ході здійснення інформаційної діяльності" (п. 4.2.3).

Це визначення сформульовано під впливом міжнародного стандарту ІСО 5127/1–1983 "Документація та інформація. Словник".

У примітці до першої статті ("видання") ДСТУ 3017–95 "Видання. Основні види. Терміни та визначення" під документом розуміється матеріальний об’єкт, що містить інформацію, закріплену створеним людиною способом для її передавання у часі та просторі [7, с. 39 – 41].
Таким чином, зміст поняття "документ" у наведених вище нормативних джерелах значною мірою зумовлений специфікою тієї сфери, на регламентацію діяльності якої спрямований стандарт чи закон.

В Україні офіційно прийнято три значення поняття «документ», зафіксовані у декількох державних стандартах, співвідношення між якими, як вважає Н.М. Кушнаренко, вибудовується за принципом ієрархії – підпорядкування одного поняття іншому, де кожне більш широке поглинає, включає в себе вужче поняття [35, с. 20]. На думку дослідниці, найбільш вдалим є визначення, що міститься у ДСТУ 3017-95 «Видання. Основні терміни та визначення». У наш час термін «документ» є загальною назвою всіх юридично значущих джерел інформації.

Розглянемо далі поняття документообігу, оскільки процес документно-комунікаційної діяльності з ним тісно взаємопов’язаний. Документообіг визначається, як рух службових документів в організації з моменту їх створення або отримання до завершення виконання або відправки [36, с. 184]. Будь-яка управлінська діяльність пов’язана з прийняттям рішень та оформленням і подальшим супроводом цих рішень документами. Рух документів в організації з моменту їх створення або отримання й до завершення виконання або відправлення називається документообігом. Основна увага у визначенні документообігу спрямована на рух документа [14, с. 85]. Згідно  ДСТУ 2732:2004 «Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять» документообіг – це рух  службових документів в установі від дати їхнього створення чи одержання до дати завершення виконання або надсилання [14, с. 8].
На думку Я. Кавторєвої, організація документообігу – це правила, згідно з якими відбувається рух документів в установі. Організація документообігу передбачає отримання, розгляд, передачу документів на виконання; від організації залежить швидкість переміщення документів і технологія їх обробки [33, с. 143].

Заслуговує на увагу визначення поняття документообігу, яке надано російською дослідницею Н.Н. Анодіною, яка трактує його як складний технологічний процес, що характеризується різними параметрами, пов'язаними з процесами документування і зі всією діяльністю організації [1, с. 166].

Документообіг є підсистемою документної комунікації. Документна комунікація – це процес поширення інформації в суспільстві, який здійснюється за допомогою документів.

У Вікіпедії надається дефініція процесу передавання документної інформації в суспільстві, що називається соціальною документною комунікацією. В процесі соціальної документної комунікації беруть участь три основні елементи: комунікант, комунікат і реципієнт. Комунікант – відправник документного повідомлення, що починає акт комунікації (автор повідомлення). Реципієнт повідомлення – його одержувач, приймач (читач, слухач, глядач). Між комунікантом і реципієнтом встановлюється канал комунікації, без якого зв'язок не може відбутися. Комунікат – документне повідомлення. Документну комунікацію можна вважати такою, що відбулася тільки у тому випадку, коли реципієнт (споживач) одержав закодовану на матеріальному носії інформацію, відправлену комунікантом [11].

Таким чином, у результаті проведеного аналізу було визначено складові терміносистеми дослідження, які у подальшому будуть використовуватися при виявленні особливостей процесу документно-комунікаційної діяльності. Розгляд основних дефініцій дослідження проводився на підставі аналізу визначень, що містяться у наукових працях провідних фахівців з документознавства, соціальних комунікацій, документаційного забезпечення управління, інформатики, а також у нормативно-правових документах минулого та сьогодення. 
На самій ранній стадії розвитку суспільства людина застосовувала різні засоби комунікації та зв'язку. Людина, як соціальна істота постійно прагнула до взаємодії з іншими людьми. Для інтенсифікації та розширення сфери публічних комунікацій треба було долати великі відстані і необхідно було шукати засоби пересування, які використовуються з метою налагодити комунікації з людьми, розміщеними на певному віддаленні. Винахід транспортних засобів дозволив збільшити число суб'єктів, що прагнуть налагодити зовнішні публічні комунікації. Прагнення до вдосконалення засобів комунікації призвело до створення всіляких транспортних засобів від найпростіших – до літальних апаратів, включаючи космічні системи [59, с. 16].

Виникала потреба щодо налагодження зовнішніх масових комунікацій, здійснюваних шляхом переміщення суб'єктів комунікації у зовнішньо віддалену комунікативне середовище. Однією з причин, що викликали прагнення до здійснення таких комунікацій було бажання розширити сферу функціонування і розвитку системи обміну товарами, інформацією, а в подальшому – і предметами матеріального виробництва.

У подальшому для інтенсифікації комунікацій придався винахід засобів зв'язку, які дозволили б здійснювати необхідні комунікації поза безпосереднього контакту. Так, через систему знакових сигналів (прапорці, багаття – в межах видимості; звукові сигнали – в межах чутності) комунікації стали здійснюватися на відстані. Для збільшення відстані, в межах якої необхідно встановити цільові разові комунікації, використовувалися такі індивідуальні засоби комунікації як гонець, посильний. З метою ж розширення сфер дистанційних комунікацій і перетворення їх у масові була винайдений поштовий зв'язок, який забезпечував досить масову адресний зв'язок між елементами суспільної системи, які мали потребу в обміні інформацією. У зв'язку з тим, що в такій системі фаза комунікативного обміну інформацією досить велика, актуальність одержуваної інформації найчастіше зменшувалася, а то й зовсім зникала, а тим більше інформація, що отримують через зворотній зв'язок, застарівала, що й робило цю систему комунікативних зв'язків досить аморфною, а комунікативне середовище – не інтенсифікованим  [59, с. 25].

Телеграф, винайдений в XIX столітті ознаменував початок нової ери масових дистанційних непублічних комунікацій. Зі створенням системи телеграфних комунікацій тисячократно підвищилася швидкість комунікацій, а головне різко зросло число учасників комунікативних взаємозв'язків – комунікантів. З винаходом радіо і впровадженням його в глобальну комунікативну мережу швидкість передачі інформації в комунікативному обміні досягла швидкості світла, а головне – інформація та даний засіб комунікації стали масовими.

Телебачення, яке відразу стало масовим явищем, здійснило новий прорив у збільшенні швидкості передачі інформації масової аудиторії та пропускної здатності каналу комунікації в 550 тисяч разів у порівнянні з телеграфом. Різко збільшився і обсяг інформації, що передається від джерела комунікації до реципієнта комунікативної системи. Зворотній зв'язок від реципієнта до джерела інформації здійснюється через систему листів, телеграм, телефонних дзвінків, факсів, тощо.

Донедавна комп'ютери були персональним засобом обробки та аналізу інформації. Сьогодні, зі включенням в глобальну інформаційну мережу Internet, комп'ютери стали найпотужнішим інструментом включення в систему масових комунікацій.

Розгляд питання комунікації в теоретичному аспекті дає підстави звернути увагу на наступне. У 1909 році Чарльз Кулі виділяє комунікацію як засіб актуалізації людської думки. У 1931 році Дж. Герберт Мід відзначав, що у взаємодії індивід приймає на себе роль іншого, а накопичений людством досвід стає загальновідомим і доступним. Масова комунікація представлялася у вигляді спілкування комунікатора і аудиторії, які надають комунікативної інформації один і той же зміст.

Впровадження Інтернету відкриває нову еру в розвитку комунікації. Всесвітня «Інформаційна павутина» сьогодні не має ні фізичних, ні географічних, ні адміністративно-державних, ні цензурних кордонів. Інформаційний простір накриває «четверта хвиля», яка одночасно збільшує інтенсивність комунікацій і починає обмежувати міжособистісні комунікації і переводити їх у віртуальну площину  [59, с. 45]. Нині сучасні комунікації розвиваються не тільки в США, але і в інших країнах, часом навіть більш інтенсивно, ніж в Америці. Так, на сьогодні самою інформатизованою країною світу визнана Швеція, Такого висновку дійшли представники ЮНЕСКО, Світового банку та Міжнародного телекомунікаційного союзу, що вивчивчали можливості доступу і прийняття інформації в різних країнах. На другому місці перебуває Норвегія, на третьому – Фінляндія. США опустилися з другого на четверте місце. Великий стрибок внаслідок швидкого впровадження мобільного зв'язку зробила Великобританія, що піднялася з дванадцятого на шосте місце. При цьому Інтернет найкраще розвинутий в Швеції, Сінгапурі та Австралії, а по розвитку комп'ютерної інфраструктури перше місце займають США  [57, с. 89]. 

Соціальна комунікація розуміється, як обмін між людьми або іншими соціальними суб’єктами цілісними знаковими повідомленнями, у яких відображені інформація, знання, ідеї, емоції тощо, обумовлений цілим рядом соціально значимих оцінок, конкретних ситуацій, комунікативних сфер і норм спілкування, прийнятих у даному суспільстві.

Під соціальними комунікаціями необхідно розуміти таку систему суспільної взаємодії, яка включає визначені шляхи, способи, засоби, принципи встановлення і підтримання контактів на основі професійно-технологічної діяльності, що спрямована на розробку, провадження, організацію, удосконалення, модернізацію відносин у суспільстві, які складаються між різними соціальними інститутами, де, з одного боку, у ролі ініціаторів спілкування найчастіше виступають соціально-комунікаційні інститути, служби, а з іншого – організовані спільноти (соціум, соціальні групи) як повноправні учасники соціальної взаємодії. Ці комунікації є соціально маркованими, бо передбачають взаємодію з соціально визначеними групами людей. Соціальні комунікації утворюються за законами спілкування, але, як і будь-які технологічні речі, передбачають використання наукових знань про спілкування та про все, що використовується для організації суспільно-комунікаційної справи [50].

Методологічним підходом до вивчення явищ, процесів, функцій соціальних комунікацій є соціально-комунікаційний підхід. Суть цього нового для науки в цілому підходу є фіксація, моніторинг, опис, аналіз та інтерпретація даних у системі понять соціально-комунікаційного інжинірингу, а точніше – з точки зору того, чи здійснює об’єкт дослідження на соціум той вплив, який технологічно закладався, і як соціум відреагував на об’єкт впливу. Дослідження комунікаційних об’єктів у соціальному вимірі обов’язково включає: 1) фіксацію досліджуваного об’єкта у природній для нього системі суспільних координат (зв’язок із соціальною групою, фахом, віком, освітою, переконаннями, вірою тощо); 2) спостереження за досліджуваним об’єктом в соціальних умовах; 3) експериментування з досліджуваним об’єктом у реальних або лабораторно відтворених соціальних умовах; 4) опис результатів спостережень чи експериментів відносно соціально заданих параметрів; 5) аналіз результатів досліджень у соціально заданому контексті; 6) соціально зорієнтована інтерпретація результатів аналізу [50].

Можна виділити кілька основних підходів до розуміння сутності соціальної комунікації в сучасній науці. Зокрема, комунікація розглядається як:

· механізм, завдяки якому забезпечується існування та розвиток людських відносин, який включає в себе всі розумові символи, засоби їх передачі у просторі та збереження у часі (Чарльз Кулі);

· обмін інформацією між складними динамічними системами та їх частинами, які здатні приймати інформацію, накопичувати її та перетворювати (Аркадій Урсул);

· інформаційний зв’язок суб’єкта з тим чи іншим об’єктом (Мойсей Каган);

· спосіб діяльності, який полегшує взаємне пристосування людей (Тамотсу Шибутані);

· акт відправлення інформації від мозку однієї людини до мозку іншої (Пол Сміт, Кріс Беррі, Алан Пулфорд);

· специфічний обмін інформацією, процес передачі емоційного та інтелектуального змісту (Андрій Звєрінцев, Альвіна Панфілова).

Теорія комунікації розглядає соціальне значення комунікації, яке означає та характеризує різноманітність зв’язків та відносин, що виникають у людському суспільстві (комунікаційні процеси у суспільстві) [59, с. 63].

Виділяються три основні (базові) функції соціальної комунікації: Інформаційна функція означає, що завдяки соціальній комунікації в суспільстві передається інформація про предмети, їх властивості, явища, дії та процеси. Експресивна функція визначає здатність соціальної комунікації передавати оціночну інформацію про предмети або явища. Прагматична функція означає, що соціальна комунікація є засобом, який спонукає людину до певної дії та реакції [50].

Таким чином, можна констатувати наступне. Історія розвитку комунікацій зазнала три комунікаційні революції: 

· винахід писемності; 

· виготовлення друкованого верстата; 

· впровадження електронних мас-медіа.

· впровадження Інтернету.

Інтернет є, мабуть, одним з найважливіших складових соціальної комунікації.

1.2. Документно-комунікаційна діяльність: сутність, складові

Ми живемо в світі комунікації, 70 відсотків свого часу людина витрачає на комунікацію. Без ефективного ведення комунікації зупинилося б багато виробничих процесів. Поняття комунікаціяяк науковий термін і галузь дослідження своїм другим народженням зобовязана XX століттю. Походить воно від латинського соmmunicatio - повідомлення, передача, бесіда, розмова. Більше того, словники свідчать, що вивчення проблем комунікації започатковано ще за часів Платона. Як і завжди в науці, різні автори абсолютно по-різному тлумачать зміст цього поняття. Соціологи розуміють під комунікацією взаємодію, тобто передачу соціальної інформації. Психологи - процеси обміну продуктами психологічної діяльності, насамперед спілкування. Кібернетики - обмін інформацією між складними динамічними системами та їхніми частинами сприймати, накопичувати та переробляти інформацію.

З огляду на зазначене можемо констатувати, що комунікація є процесом передачі інформації між субєктами соціальної сфери суспільства.

В сучасних умовах різко змінилося відношення до комунікації. Новий комунікативний простір породжується рівноцінними незалежними один від одного учасниками. Тільки за допомогою ефективно проведеної комунікації в сучасному суспільстві здійснюється все більше і більше подій. Суспільство стало більш залежним від комунікації. Ні в одному сторіччі не розвивалося стільки різноманітних дисциплін, пов'язаних з дією людини на людину.

В цій новій ситуації комунікація стає об'єктом дослідження, оскільки від рівня нашого знання цих процесів залежать наші результати. Перед суспільством виникає нова задача – як об'єднати в єдині типи поведінки соціальні групи з автономною поведінкою, як досягти консенсусу. Система ієрархічної комунікації, де головним компонентом був наказ, стала мінятися на систему демократичної комунікації, де основою стає переконання.

Це не тільки нові для нашого суспільства задачі, але і достатньо складні. Вони припускають набагато більший інтелектуальний рівень в системі управління.
Сучасний період суспільного розвитку характеризується багатьма дослідниками як етап глобальної інформатизації. Інформаційні та комп'ютерні технології впливають на соціальні взаємодії всіх верств населення, забезпечуючи зміну як соціальних, так і особистісних структур, адже в умовах «переходу» до нового типу культури, відбувається деформація звичного способу існування. Як зауважує Е. Тоффлер, різкий стрибок комп'ютеризації викликає «шоковий стан від швидких змін, страх перед майбутнім» [53, с. 154]. Ці зміни широко висвітлюються у працях Е. Тоффлера, Й. Масуди, Д. Белла, М.Пората та ін.

Інформація стає основним ресурсом науково-технічного і соціально-економічного розвитку суспільства, відіграє суттєєву роль в процесі модернізації освіти, де розробка технологій ефективного пошуку, збору, аналізу і переробки отримує особливої значущості [8].

Встановлення партнерських зв’язків між організаціями, закладами, підприємствами, установами здійснюється і регулюється за допомогою документів – носіїв певної інформації. Місце документа в документно-комунікаційній діяльності в тому, що за допомогою цього процесу здійснюється розповсюдження (передача) інформації в суспільстві.

Система документних комунікацій являє собою сукупність усіх документів, відправників документної інформації (автор, видавництво), її споживачів (читач, слухач, глядач), фахових посередників (бібліотекарів, бібліографів, спеціалістів у галузі інформації й документації), виробничих процесів (створення, опрацювання, збереження, поширення документів) і відношень між ними, зумовлених як внутрішніми властивостями системи, так і зовнішнім середовищем її суспільного функціонування. Відсутність хоча б одного з елементів ДКС призводить до неузгодженості системи        [13, с. 15].

Особливість інформаційних ресурсів полягає у безперервному посиленні їх використання і накопичення в об'ємах, що постійно збільшуються. Саме це стимулює розвиток і вдосконалення технології експлуатації документних ресурсів.

Проблема документно-комунікаційої діяльності розглядається в основному як технологічна. Й дійсно, її матеріальною основою служить перехід до безпаперової інформатики, коли основна маса даних, циркулюючих в суспільстві, зберігається і обробляється в комп'ютерних системах, сполучаючи окремі комп'ютери і автоматизовані робочі місця в інформаційні мережі, забезпечуючи звернення до баз даних, що знаходяться практично у будь-якій точці земної кулі [7, с. 124]. Процес формування, здійснюваний за допомогою інтерактивних джерел, найчастіше викликає складність застосування, оскільки основний процес утворення цілісної структури документаційною системи вимагає високої компетентності в інформаційній області.

Отже, необхідно створювати умови для оволодіння комплексом компетенцій, які дозволять активно діяти в сучасному інформаційному просторі. До складу компетентності включають сукупність знань, навичок і норм, за допомогою яких індивід має можливість орієнтуватися в документаційній діяльності. Особа в умовах розвитку інформаційних технологій неодмінно повинна опанувати комп'ютерну культуру як міру формування і розвитку сутнісних сил людини, навчитися самостійно шукати, аналізувати, відбирати, переробляти, передавати і зберігати, а також створювати в результаті пізнавальної діяльності особово значимі продукти. Документно-комунікативну компетенцію складають знання, що дозволяють формувати єдиний комунікативний простір і адекватно сприймати зміни, що відбуваються, здійснювати колективну роботу на основі знання необхідних мов і способів взаємодії [41, с. 322].

Таким чином у міру розвитку комплексного володіння сучасними комп'ютерними технологіями, що передавалися в процесі повсякденного, регулярного навчання, в умовах безперервної освіти в інформаційному суспільстві, цей процес перейшов в наукову освіту і отримав можливість перетворитися в невід'ємний елемент «спокійної» соціальної життєдіяльності, способу життя суспільства і конкретних людей.

Визначимо комунікаційні дії і їхні форми. Комунікаційну діяльність ми визначили як рух змістів у соціальному просторі. Елементарна схема комунікації (комунікант – інформація – комунікат) відповідає не комунікаційній діяльності в цілому, а елементарній її частині – комунікаційній дії. Комунікаційна дія – завершена операція значеннєвої взаємодії, що відбувається без зміни учасників комунікації. Суб'єктами, що вступили в комунікацію, можуть переслідуватися три мети: по-перше, реципієнт бажає одержати від комуніканта деякі привабливі для нього змісти; по-друге, комунікант бажає повідомити реципієнту деякі змісти, що впливають на поведінку останнього; по-третє, і комунікант, і реципієнт зацікавлені у взаємодії з метою обміну якимись змістами. Відповідно можливі три форми комунікаційної дії [59, с. 32].
Комунікаційні дії – це елементарні акти, можна сказати, “атоми” комунікаційної діяльності, але використовуються вони й у некомунікаційній діяльності (пізнання, праця). Практично у всіх видах комунікаційної діяльності виявляються форми, розглянуті нами, але переважає одна з форм. Це дозволяє комунікаційну діяльність на різних її рівнях представити у вигляді діалогічної, управлінської, наслідувальної, тобто ототожнити форми комунікаційної діяльності і форми елементарних комунікаційних актів [59, с. 43].

Далі розглянемо види, рівні і форми комунікаційної діяльності. У ролі комунікантів і реципієнтів можуть виступати три суб'єкти, що відносяться до різних рівнів соціальної структури: індивідуальна особистість (І), соціальна група (Г), масова сукупність (М). Під соціальною групою розуміється сукупність людей, що мають однакові соціальні характеристики й усвідомлюють свою спільність у використанні займенника «ми»: ми – студенти, ми – батьки. Масова сукупність – багато людей, що зібралися стихійно, випадково – вуличний натовп, пасажири в транспорті, масова глядацька аудиторія, населення, суспільство в цілому. Вони можуть взаємодіяти один з одним, наприклад І — І, Г — Г, М — М, чи між собою, наприклад І — Г, І — М, Г — М и т. д. Абстрактно говорячи, виходить 9 видів соціальних комунікацій. Але цього мало. Комунікаційні дії можуть здійснюватися у формі наслідування, діалогу, керування. Діалог є взаємодія рівноправних партнерів, що можливо між суб'єктами однакового соціального рівня, а не різних рівнів, тому що різнорівневі суб'єкти, наприклад І та М, не є рівноправними. Між різнорівневими суб'єктами може бути наслідування або керування, але не діалог рівноправних учасників [59, с. 55].

Ті види комунікаційної діяльності, де в ролі активного, цілеспрямованого суб'єкта виступає І, або Г, або М, будемо називати відповідно мікрокомунікацією, мідікомунікацією (від англ. «міді» – середнє; пор.: максі, міні.), макрокомунікацією ( макро з гр. – великий, довгий). Ті види, де І, або Г, або М виступають у ролі об'єкта впливу назвемо відповідно міжособистісною, груповою і масовою комунікацією, розуміючи під ними рівні соціальних комунікацій.

Можна виділити 7 форм мікрокомунікації, 5 форм мідікомунікації і 3 форми макрокомунікації. Кожна з форм виявляється на міжособистісному, груповому, масовому рівні. Систематизовано – 15 форм комунікаційної діяльності [11].

Поняття «документна комунікація», «система документних комунікацій», «документно-комунікаційна система» є базовими для документознавства, знаходятся на стадії свого становлення. Документною комунікацією (ДК) називатимемо комунікацію, опосередковану документом, побудовану на обміні документами між двома або більш людьми.  Документна комунікація є підсистемою соціальної комунікації.

Документна комунікація, це комунікація, яка опосередкована документом, побудована на обміні документами між двома або більше учасниками комунікаційного процесу. Документна комунікація є підсистемою соціальної комунікації.

Документ виник і існує в документно - комунікаційному процесі, тобто в такій комунікації, в якій від одного субєкта (відправник) до іншого (отримувач) передається інформація, яка зафіксована на документі.

Передача документної інформації в суспільстві називається соціальною ДК. Її відправником та отримувачем є людина або група людей, суспільство в цілому. Документна комунікація в соціумі відображає процеси або способи розповсюдження (передачі) інформації в суспільстві, що здійснюються за допомогою документів.
Документ виник і існує в документно-комунікаційному процесі, тобто в такій комунікації (зв'язки між об'єктами реального світу), в якій від одного суб'єкта (відправник) до іншого (споживач) передається документна інформація (тобто інформація, що міститься в документі). Передача документної інформації в суспільстві називається соціальною документною комунікацією. Її відправником і споживачем є людина або група людей, суспільство в цілому. У соціальній документній комунікації документна інформація, виступаюча засобом комунікації, зафіксована на матеріальному носієві. Інакше кажучи, документна комунікація – це процеси або способи поширення (передачі) інформації в суспільстві, здійснювані за допомогою документів.

У документній комунікації як засіб комунікації виступає документ — матеріальний (речовий) об'єкт, на (в) якому соціальна інформація зафіксована, що дозволяє її зберігати, а також передавати в часі і просторі разом з матеріальним носієм [11].  Комунікант – це відправник документного повідомлення, його автор. Реципієнт – це отримувач повідомлення (читач, слухач). Між комунікантом і реципієнтом встановлюється канал комунікації, без якого зв'язок неможливий. По цьому каналу від комуніканта до реципієнта передається комунікат – документне повідомлення. Документну комунікацію можна вважати здійсненою тільки в тому випадку, коли реципієнт (отримувач) отримав закодовану інформацію та декодував її. При цьому, кодування носить характер представлення ідеї, яку прагне донести до одержувача коммунікант, в кодах або символах, тобто в знаках, що перекладають ідею на мову, зрозумілу реципієнту. Процес кодування в значній мірі суб'єктивний, оскільки залежить від особи кодуючого.

Декодування повідомлення являє собою процес перекладу його на мову одержувача. Воно визначається особистим сприйняттям одержувача, його здатністю розпізнавати і інтерпретувати коди, використані для передачі ідеї. Адекватність сприйняття повідомлення носить певною мірою суб'єктивний характер і може варіювати від нуля до ста відсотків. Так, незнання іноземної мови зводить можливість декодування іншомовного повідомлення до нуля, а наявність схожого професійного, життєвого досвіду у відправника і одержувача збільшує адекватність сприйняття. Безумовно приведена схема є спрощеною. Насправді від автора (комуніканта) до споживача (реципієнта) веде набагато більш складний шлях, на якому відбувається процес створення, розповсюдження, зберігання і використовування документа, доступу приймача, до документарного повідомлення тощо.

Місце документа в соціальній документній комунікації обумовлено його функцією передачі повідомлення від комуніканта до реципієнта. Будь-який документ як елемент документної комунікації можна охарактеризувати по формулі «хто, що, по якому каналу, кому, з якою ефективністю повідомляє». Цей перелік питань став відомим як «формула Ласвелла». Часто її зменшують до мінімуму: «хто, про що, кому».

Таким чином, документ є засобом (каналом) передачі інформації, якщо його розглядати як елемент комунікаційного процесу в цілому, або джерелом інформації (комунікантом), якщо його розглядати з позиції реципієнта [26].

З огляду на функцію документа у документно-комунікаційної діяльності слід зазначити, що документ виконує не одну функцію, а декілька, тобто певну множину функцій. Тому документ є поліфункціональним об'єктом (від «полі», що означає «багато»).  Причому різні функції документа не є однопорядковими. Виділяють функції головні і похідні (підпорядковані); є загальні (притаманні всім документам) і спеціальні (притаманні окремим групам – видам – документів), а також є конкретні функції, притаманні певним обмеженим групам (жанрам) документів. У теоретичному плані питання про функції документа вивчалося перш за все стосовно певних жанрів та видів документа (тобто вивчалися конкретні та спеціальні функції). Але останнім часом з'явилися праці, присвячені, головним чином, загальним функціям документа. Головна ж, сутнісна функція будь-якого документа – соціально-комунікаційно-інформаційна. Ця функція випливає з визначення документа як єдності інформації та матеріального (речовинного) носія, що використовується як канал передавання інформації у суспільстві. Це визначення є функціональним, бо показує роль (призначення) документа в суспільстві [26].
Отже, функціональна сутність документа полягає в тому, що він є особливою формою каналу передачі інформації в системі соціальних комунікацій: такою формою, в якій передане повідомлення фіксується на (в) матеріальному (речовинному, субстанціальному) носії, що забезпечує передачу повідомлення в часі й уможливлює передачу повідомлення (разом із документом) у просторі.

Невід’ємною складовою документно-комунікаційної діяльності виступає документообіг. Провідні фахівці з документознавства наголошують, що від чіткості та оперативності руху та обробки документа залежить швидкість отримання інформації, необхідної для вироблення рішення. Несвоєчасна обробка документів, особливо фінансових, може призвести до негативних економічних наслідків. Тому раціональній організації документообігу, швидкості та чіткості обробки і передачі документів на виконання завжди приділяють багато уваги [23, с. 12].

Розрізняють три основні потоки документації:

· документи, що поступають з інших організацій (вхідні);

· документи, що відправляються в інші організації (вихідні);

· документи, що створюються в організації і використовуються працівниками цієї організації в управлінському процесі (внутрішні).

Документообіг повинен відповідати низці вимог, обов'язкових для всіх організацій:

· прямоточності руху документів (документ найкоротшим шляхом потрапляє до виконавця, поворотні переміщення документів виключені);

· розподілу документів між керівниками і фахівцями відповідно до їх функціональних обов'язків;

· необхідному переміщення документів (дублювання, зайві інстанції і дії виключені);

· однаковості маршруту руху документів і технологічних операцій з ними [33, с. 12].

А.Б. Фельзер і М.А. Міссерман до числа основних параметрів документного руху, що враховуються при організації документообігу відносять наступні:

· напрямок потоку, обумовлений пунктами відправлення і призначення;

· обсяг потоку, який визначається кількістю документів, що проходять через його перетин в одиницю часу;

· структура потоку, що визначається певним видом документа, авторством та іншими ознаками класифікаційного розподілу; 

· режим, що виявляється способом створення документів і їх обробки, режим потоку, який визначається періодичністю руху документів через пункти обробки [56, с. 84].

Теоретичний аналіз літератури, а також державних нормативно-регламентуючих документів, їх порівняння, дає можливість говорити про те, що діяльність державного службовця повинна розглядатися з позиції внутрішньо - організаційних зв'язків, якiспрямовані на забезпечення функціонування інституту державного управління як організації, що має визначені функції. Разом з тим простежується перенесення такого виду комунікації на зовнішньо спрямовану діяльність державного службовця iвиражається в побудові взаємовідносин з громадськістю на зразок внутрішньо - організаційних комунікацій.

Аналіз літератури та нормативно - правових документів дає мoжливicть визначити, що модель структури державної влади, яка діє в Україні, складається з кількох сторін: 1) визначення внутрішньої організації як системи; 2) побудова організації як установлення взаємодії індивідів й органів; 3) визначення статусного положення в органі як елемента комунікаційної системи; 4) формування організаційно - управлінської взаємодії в аспекті документних комунікацій.

Основу всіх документних комунікацій що відбуваються в сфері державного управління в Україні складає організаційно - розпорядча документація (ОРД). ОРД - це управлінська документація, що слугує засобом здійснення й регулювання процесів управління. Вона призначена для оформлення процесів організації управління, правового закріплення розпорядчо-виконавчих дій державних та інших органів, а також підвідомчих їм організацій і підприємств на основі єдиноначальності чи колегіальності.

Порядок створення, оформлення та застосування основних груп організаційно-розпорядчих документів регламентується нормативними актами, що надає їм правового характеру.

Загальна і найбільш характерна властивість усіх документів полягає в тому, що вони є джерелом або носієм інформації, широко використовуються в повсякденній діяльності, сприяють поліпшенню внутрішньої організації будь-якої установи, служать підставою для прийняття рішень, узагальнень, довідкової роботи.

Основна ознака, яка дає можливість виокремити розпорядчі документи в особливу групу – юридична підстава їх створення. Як правило, вони регламентують процеси діяльності, встановлюють, припиняють, змінюють різні правові відносини і створюються у випадках, передбачених нормативними актами.

Підставами для створення розпорядчих документів є:

· закони Верховної Ради України, укази Президента України;

· постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України;

· вказівки вищих органів державної влади й управління;

· діяльність органів управління, передбачена нормативними актами, положеннями, статутами тощо;

· інші підстави, що викликають потребу в правовому регулюванні роботи апарату управління.

Усі документи, що входять до організаційно-розпорядчих, умовно можна поділити на п'ять груп:

1). організаційні – документи, що закріплюють функції та обов'язки протягом тривалого часу (положення, статути, інструкції, правила тощо);

2). розпорядчі – документи, за допомогою яких здійснюється розпорядча діяльність, оперативне керівництво на певному рівні (постанови, рішення, розпорядження, накази із загальних питань, вказівки, ухвали тощо);

3). довідково-інформаційні – документи, що містять інформацію про фактичний стан справ у структурі, служать підставою для прийняття розпорядчих документів (довідки, протоколи, огляди, доповідні, пояснювальні та службові записки, службові листи, звіти, доповіді, акти, договори, плани робіт, телеграми, оголошення тощо);

4). документи з кадрових питань – документи, що містять інформацію про особовий склад установи, зафіксовану в заявах про прийняття (звільнення, переведення) на роботу, наказах про особовий склад, автобіографіях, характеристиках, контрактах, анкетах тощо;

5). особисті офіційні – документи, за допомогою яких одні особи висловлюють свої пропозиції, скарги, передають повноваження іншим щодо отримання документів, грошей тощо, закріплюють свої права перед державою, установою чи особою. Це доручення, заповіти, заяви (позовні, про призначення допомоги, до житлово-комунальних органів, про відшкодування збитків від злочину), розписки тощо.

За допомогою організаційно – розпорядчої документації здійснюється комунікація між органами державної влади як по вертикалі так і по горизонталі.

В даному аспекті документні комунікації визначаються як локальні, тобто орієнтовані 6езпосередньо на визначену організацію, на методи I засо6и побудови внутрішніх взаємозв'язків процеси. Часто їх називають документні потоки.

Більшість науковців відзначають залежність документно – комунікаційних побудов вiд структури організації, ії складності, централізації, децентралізації. У плані організації i розуміння документних комунікацій можна акцентувати увагу на тому аспекті життєдiяльнocтi органу, що характеризується визначеними зовнішніми, соціальними, суспільними й соціокультурними особливостями. Організаційна структура забезпечує: внесення повної яcнocтi в діяльність, для того, щоб кожний знав, хто що повинен робити i хто за одержання яких результатів відповідає, усунення перешкод, що заважають нормальній комунікації, що виникають при нечіткому визначенні кола обовязків по тій або iншiй посаді, створення сучасної комунікаційної системи для забезпечення процесу безперешкодного прийняття рішень, що відповідають вимогам, та є своєчасними.

Ефективність документних комунікацій значною мірою залежить вiд професійних вмінь державного службовця. Цей аспект співвідноситься з акцентами, розставленими в державних документах щодо врегулювання вимог офіційної етики державних службовців.

Кінцевим продуктом документного продукування державного службовця має бути реалізація нормативно - правових документів щодо задоволення потреб суспільства, забезпечення основних прав і свобод громадян, послідовний і сталий розвиток країни та поступове входження її до європейської спільноти.
Поява нових способів створення й обробки інформації призвели до того, що документообіг почав розглядатися не тільки як проходження документів в установі, але і як рух між пунктами, що допускають вхід документа в систему, і вихід з неї. Таким чином, документообіг розуміється як складова частина інформаційного забезпечення управління рухом інформації, зафіксованої в документах, одержання первинних і використання вихідних даних. Основою структури будь-якого документообігу є документ, комплекс документів, пов'язаних процесами управління різних рівнів і автоматизованою обробкою, єдиним маршрутом для документів одного виду або сукупності документів   [33, с.43].

На підставі вищесказаного, можна стверджувати, документно-комунікаційна діяльність передбачає організацію документообігу, який поєднує всю послідовність переміщень документів в апараті управління, всі операції по прийому, передачі, складанню й оформленню, відправленню (і підшивці) документів у справу. Документно-комунікаційна діяльність вважається складовою частиною діловодства й інформаційного забезпечення управління. Чітко організована документно-комунікаційна діяльність і відповідним чином налагоджений документообіг прискорюють проходження і виконання документів в установі і в результаті є однією з умов підвищення ефективності управління. 

1.3. Документно-комунікаційна діяльність загальноосвітнього закладу 
Правильна організація документно-комунікаційної діяльності сприяє оперативному проходженню документів в загальноосвітньому закладі, рівномірному завантаженні підрозділів і посадових осіб, робить позитивний вплив на управлінський процес в цілому. Організація документообігу в умовах загальноосвітнього навчального закладу підприємстві повинна відповідати наступним вимогам:

- проходження документів в умовах закладу освіти має бути оперативним, цілеспрямовано регулюватися і оптимально здійснюватися;

- слід виключати інстанції проходження і дії з документами, не обумовлені діловою необхідністю. Кожне переміщення документа має бути виправданим. Необхідно виключати або обмежувати поворотні переміщення документів;

- в порядку проходження і в процесі обробки основних категорій документів необхідно добиватися максимальної одноманітності. У цих цілях рекомендується розробляти зразкові схеми проходження і обробки основних категорій і видів документів [2, с. 65].

На основі багаторічної практики в суспільстві вироблено ряд правил раціонального проходження документів. Головний принцип правильної організації документообігу передбачає оперативне проходження документів по найбільш короткому шляху, з мінімальними витратами часу і праці.

Дослідники помічають, що необхідно унеможливлювати проходження документами інстанції, не обумовлених діловою необхідністю і усувати дублювання операцій однакового цільового призначення з одним і тим же документом. Конкретним проявом цього правила є вимога одноразової реєстрації документів [1, с. 109].

Рух документації має бути максимально прямоточним, тобто проходити по найкоротшому шляху від місця її виникнення до місць виконання або використання. Поворотні переміщення документів повинні виключатися або обмежуватися. Це багато в чому залежить від розташування структурних підрозділів і окремих робочих місць. Проте і при правильному розміщенні службових приміщень можуть виникнути певні затримки в проходженні документів. Пропускна спроможність всього ланцюга визначається пропускною спроможністю слабкої ланки. Такою ланкою в ланцюжку документообігу нерідко опиняється етап розгляду документів, якщо ця робота виконується тільки керівником підприємства. Іноді виникають затримки і на інших етапах проходження документів. В цілях зміцнення слабкої ланки необхідно знайти шляхи для збільшення продуктивності праці на даній ділянці, краще організувавши роботу і механізувати її.

Для раціональної організації документообігу в умовах закладу освіти, як відзначають дослідники важливе значення має принцип паралельності, який полягає в одночасному виконанні різних робіт з документом. Це дає можливість скоротити тривалість циклу діловодних процесів і перешкоджає виникненню «вузьких місць». Прикладами практичного застосування даного принципу є копіювання виконуваного документа і одночасна передача копій всім співвиконавцям, розмноження проекту документа, узгодженню з декількома посадовими особами і т.п. [21].

Як підкреслюють Є.М. Давидова, О.С. Рибаков, засобами для досягнення оперативності документообігу служать цілеспрямоване регулювання руху документів в апараті і передача обліково-інформаційних даних про документ замість представлення самого документа. Зведення про хід руху і виконання документа, про результати перевірки виконання можуть передаватися за допомогою реєстраційних карток. Впорядкуванню документообігу, регламентації оптимальних маршрутів руху документів в умовах закладу освіти сприяє розробка схем руху і обробки основних груп і видів документів. Схеми можуть бути різними за своїм змістом і графічним виконанням. Їх головне призначення полягає в тому, щоб наочно і лаконічно показати найбільш доцільний порядок роботи з документами в умовах закладу освіти. У схемах зазвичай вказуються етапи  проходження документів, інстанції і посадові особи, що беруть участь в роботі з ними, операції з документами, іноді дається орієнтовний час на виконання цих операцій. Для документів, що складаються в самому підприємстві, в схемах повинно бути визначено, як і в яких випадках, вони створюються і копіюються, ким підписуються і затверджуються, з ким узгоджуються, куди і яким чином передаються або пересилаються, де використовуються, зберігаються і так далі [12, с. 15-21]. 

Науковці вважають, що при побудові схем документообігу необхідно враховувати основні документні потоки закладу освіти: вхідні, вихідні і внутрішні. У цих документних потоках виділяються: документи, що поступають з вищестоящих організацій і від підвідомчих установ; пропозиції, заяви і скарги громадян; не реєстрована документація; документи, що розглядаються (або підписуються) керівництвом установ або структурних підрозділів і т.п. Для показу руху кожній з вказаних груп документів в умовах закладу освіти створюється окрема схема [12, с. 29].

Рух вхідних документів в школі супроводжується виконанням певних операцій у встановленій послідовності. Повний цикл проходження документів, що поступили, включає: прийом і первинну (експедиційну) обробку вхідної кореспонденції, попередній розгляд і розподіл документів, їх реєстрацію, розгляд керівництвом, доставку, безпосереднього виконання або використання, розподіл виконаної документації по тематичних комплексах (справам).

Прийом і первинну обробку кореспонденції, що поступила, дослідники пропонують проводити централізовано (на спеціальній ділянці в канцелярії). Такий порядок дозволяє вести точний облік надходжень, ефективно використовувати засоби механізації обробки кореспонденції, а також раціональніше організувати подальше проходження документів. [11, с. 127].

Отже, розглянемо рух документів. Документи поступають з поштового відділення і від кур'єрів зовнішнього зв'язку. При прийманні кореспонденції необхідно перевірити цілісність її упаковки і правильність адресації. У разі пошкодження упаковки і вкладень складається акт, один екземпляр якого прямує відправникові. Кореспонденція, прислана не за призначенням, повертається відправникові. Конверти розкриваються, за винятком тих, які прислані на адресу громадських організацій, і конвертів з позначкою «особисто», потім звіряються номери вкладених документів з номерами, вказаними на конвертах, перевіряється комплектність документації, що поступила. Вміст конверта доцільно скріпляти разом і у такому вигляді обробляти далі. Конверт зберігається і скріпляється разом з документами в тих випадках, якщо тільки по ньому можна встановити адресу відправника або час відправки документа (як правило, зберігаються конверти від листів, скарг і заяв громадян). Всі останні конверти знищуються. На документах, що витягують з конвертів, проставляється штамп, що фіксує факт і час його надходження в заклад освіти. Якщо кореспонденція не розкривається, то штамп проставляється прямо на конвертах [12, с. 91].

Первинна обробка документів завершується їх сортуванням, спочатку на реєстровані і не реєстровані групи, а потім не реєстровані документи групуються по підрозділах школи, яким вони адресовані. Реєстровані документи, залежно від прийнятого в школі порядку реєстрації, або всі передаються в канцелярію, або їх частина (документи на ім'я керівництва і на адресу школи без вказівки конкретного адресата). Інша частина (документи на адресу структурних підрозділів школи) — розкладається по осередках сортувального пристрою і потім доставляється за призначенням.

Традиційно в закладах освіти основна маса документів, що поступають, незалежно від їх змісту і ступеня важливості, передається керівництву. Після розгляду, спускаючись по ступенях ієрархічних сходів, документи потрапляють до безпосередніх виконавців. Такий порядок проходження документів, що склався в умовах, коли об'єм управлінської інформації, був порівняно невеликий, не відповідає сучасним вимогам. Прагнення деяких керівників охопити всю масу документації, що поступає до закладу освіти, приводить до затримки виконання документів або до їх недостатньо глибокого вивчення. За підрахунками фахівців, на розгляд пошти, що поступила, багато керівників витрачають протягом тижня близько двох робочих днів. Разом з тим кількість документів, які дійсно необхідно проглядати керівникові, складає не більше 10% від загального об'єму вхідної пошти [27, с. 102].

З метою розвантаження керівників від виконання невластивих ним функцій по розподілу пошти, що поступає, доцільно доручити цю роботу кваліфікованому співробітникові закладу освіти (або заступнику директора школи). Попередній розподіл документів доцільно здійснювати ще до їх реєстрації. Відповідний співробітник, який ознайомлюється із змістом документа, визначає: чи слід передати його керівникові, чи направити в один з підрозділів або конкретній посадовій особі. В процесі попереднього розгляду документів рекомендують користуватися положенням про підприємство і його структурні підрозділи, посадовими інструкціями, класифікаторами, схемами руху документів і іншими інструктивними матеріалами, що визначають функції і компетенцію підрозділів і посадових осіб закладу освіти.

В процесі попереднього розгляду документів, як відзначають дослідники, необхідно з'ясувати за допомогою реєстраційних карток, чи не було листування по даних питаннях. Якщо документ повторний, то до нього підбираються раніше прислані матеріали. При необхідності їх передають керівникові разом з документом, що знов поступив. Ті ж документи, які не підлягають перегляду керівником підприємства, відправляють у відповідні структурні підрозділи. Там  їх реєструють (якщо вони не були зареєстровані в канцелярії) і передають керівникові структурного підрозділу, а від нього — виконавцеві або, якщо можливо, минувши керівника — безпосередньо виконавцеві [8, с. 84].

Документи передаються керівництву або безпосереднім виконавцям в день отримання. Телеграми, телетайпограми, факси і інші термінові документи слід обробляти і направляти на розгляд і виконання насамперед.

Окремі документи проходять ряд інстанцій, в зв'язку, з чим на них з'являється декілька резолюцій. При цьому повинні дотримуватися наступні вимоги: подальші резолюції не повинні дублювати попередні або суперечити їм. Вони необхідні тільки в тому випадку, якщо в них конкретизується порядок виконання або уточнюється виконавець документа.

За ситуації, коли виконання документа доручається декільком співробітникам, то за відповідальну вважається особа або підрозділ, названий в резолюції першим. Йому надається право скликання співвиконавців, які в рівній мірі несуть відповідальність за своєчасного і якісного виконання документа. В цілях прискорення процесу виконання такого роду документів в умовах закладу освіти практикується оперативне зняття з них необхідного числа копій і розсилка їх відразу всім співвиконавцям. Оригінал документа передається відповідальному виконавцеві, який зобов'язаний організувати його виконання у встановлений термін.

Слід зазначити, що рух вхідних документів фактично закінчується при завершенні оперативної роботи з ними. Подальші ж операції (оформлення і опис справ, проведення експертизи наукової і практичної цінності і т. п.) вже (в основному) не вимагають переміщення по інстанціях і, отже, випадають з сфери документообігу.

В ході складання і оформлення документи, що готуються в умовах закладу освіти, здійснюють ряд переміщень від однієї інстанції до іншої. Дослідники сходяться на думці, що цей процес має бути організований так, щоб з документом проводився строго необхідний мінімум операцій, а кожне переміщення має бути обумовлене суто діловою необхідністю і здійснюватися найбільш раціональним способом [12, с. 59].

Підготовка ініціативного документа починається з складання проекту документа, який потім передається в машбюро для друкування. Істотна економія часу на цій операції досягається шляхом застосування диктування текстів і подальшого друкування їх з фонограми, що виключає трудомістку роботу по складанню рукопису. Нерідко виникає необхідність погоджувати проекти документів з декількома посадовими особами. Ця операція віднімає багато часу, оскільки виконавець носить документ по черзі всім особам, які повинні його схвалити. Як показує практика, узгодження документів далеко не завжди обумовлене діловою необхідністю. У будь-якому випадку для прискорення підготовки документів доцільно застосувати спосіб поєднання в часі узгодження проекту документа. Для цього його розмножують оперативними засобами, і копії одночасно передають всім організаціям, що беруть участь в узгодженні документа, і особам. Потім виконавець або інша особа збирає завізовані копії, докладає про внесені до них поправки, уточнення. Доцільно чітко регламентувати порядок узгодження і візування документів в інструкції по діловодству.

Підготовлені проекти вихідних документів передаються на підпис керівникові закладу освіти або керівникам структурних підрозділів. Але перш ніж представити документ на підпис, виконавець зобов'язаний перевірити правильність його складання і оформлення, наявність необхідних віз і застосувань. Слід мати на увазі, що підготовлений документ представляється на підпис разом з матеріалами, на підставі яких він готувався.

Нерідко відправлення підготовлених документів відкладається тому, що затримується їх підписання. Такі затримки найчастіше відбуваються тоді, коли всі вихідні документи підписуються тільки одним керівником підприємства. Доцільнішим є такий порядок, при якому право підпису документів мають також і інші керівні працівники. Це сприятиме більш оперативному руху документів і вирішенню справ. Зрозуміло, документи по найбільш принципових питаннях підписуються керівником закладу освіти або його заступником.

Підписані і зареєстровані документи передаються секретарю для відправки. Обробка кореспонденції, що відправляється, полягає в її сортуванні за адресами та видами поштових відправлень, проставлянні адреси на конверті, складанні документів і вкладанні в конверти, заклеюванні конвертів, визначенні вартості відправлення, складанні списку на замовлену пошту і здачі в поштове відділення зв'язку.

Документи передаються повністю оформленими і скомплектованими, а також вони повинні мати позначку про категорію поштового відправлення (окрім простих відправленні). Відправляти документи замовленою поштою рекомендується тільки у випадках крайньої необхідності. Перевіряється правильність оформлення документів, наявність додатків, вказаних в основному документі. Неправильно оформлені документи повертаються виконавцям для усунення недоліків.

Для відсилання документів, що направляються постійним адресатам, найчастіше використовуються конверти з адресами, заздалегідь надрукованими друкарським способом або оперативними розмножувальними засобами. Якщо декілька документів відправляються одночасно за однією адресою, то їх вкладають в один конверт, а на листах, де вказано два або три адресати, підкреслюється найменування того, якому посилається даний екземпляр листа. Якщо лист прямує в декілька адрес (більше трьох) підрозділ, що підготував його, зобов'язаний представити список розсилки даного документа. Передані на обробку документи мають бути відіслані, як правило, того ж дня. 

Іншим видом документів є внутрішні документи. Внутрішніми  документами вважаються ті, які створюються і використовуються на конкретному підприємстві. Обробка внутрішніх документів на різних етапах їх підготовки і оформлення організовується в цілому аналогічно порядку проходження вихідних документів, а на етапі виконання (використання) — вхідних документів, але окремі види внутрішніх документів мають деякі особливості. Підготовка і оформлення протоколів, що фіксують хід зборів, нарад і т.п., не вимагають складання проекту і його узгодження. Якщо в протоколах містяться доручення посадовим особам або підрозділам підприємства, то їх передають адресатам у вигляді розмножених екземплярів або витягів. Доповідні записки на ім’я керівника підприємства або структурного підрозділу, довідки, зведення та інші внутрішні документи оперативного характеру розглядаються посадовою особою, якій вони направлені, після чого в загальному порядку передаються для виконання (використання) у відповідні структурні підрозділи або поміщаються в справу [22, с. 89].

В закладах освіти завжди є необхідність в доставці документації з одного підрозділу в інше, від однієї посадової особи — другій. Таким чином, налагоджена регулярна доставка документів по інстанціях закладу освіти є однією умовою раціональної організації документообігу. 

Як відзначають А.В. Охотніков та Є.А. Булавіна доставка основної маси документів усередині закладу освіти повинна проводитися секретарем [26, с. 121].

Термінова документація, включаючи телеграми, факси і телекси, доставляється негайно [26, с. 124].

Отже, розглянувши організацію документообігу в закладах освіти можна виділити наступне:

- проходження документів має бути оперативним, цілеспрямовано регулюватися і оптимально здійснюватися;

- слід виключати інстанції проходження і дії з документами, не обумовлені діловою необхідністю;

- в порядку проходження і в процесі обробки основних категорій документів необхідно добиватися максимальної одноманітності;

- рух документації має бути максимально прямоточним, тобто проходити по найкоротшому шляху від місця її виникнення до місць виконання або використання;

- впорядкуванню документообігу в школі сприяє розробка схем руху документів. При побудові схем документообігу необхідно враховувати основні документні потоки школи: вхідні, вихідні і внутрішні. Повний цикл проходження вхідних документів включає: прийом і первинну обробку вхідної кореспонденції, попередній розгляд і розподіл документів, їх реєстрацію; процес руху вихідних документів має бути організований так, щоб з документом проводився строго необхідний мінімум операцій, а кожне переміщення було обумовлене суто діловою необхідністю і здійснювалося найбільш раціональним способом.

Інформаційні технології є найбільш важливою складовою процесу використання інформаційних ресурсів суспільства. Науково-технічний прогрес і поява нових технічних засобів переробки інформації сприяли розвитку і вдосконаленню інформаційних технологій [57, с. 36]. У сучасному швидко змінному суспільстві основним технічним засобом технології переробки інформації служить персональний комп'ютер. Його впровадження в інформаційну сферу, застосування телекомунікаційних засобів зв'язку послужили причиною революційних перетворень в області інформаційних технологій. Сучасні технології забезпечення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітніх закладів своїми головними характеристиками мають:

· інтерактивність – діалоговий режим роботи з комп'ютером;

· інтегрованість – взаємодія (стиковка) з іншими програмними продуктами;

· гнучкість процесів зміни даних і постановки завдань [57, с. 37].

Сучасні інформаційні технології забезпечення документно-комунікаційної діяльності організаційно реалізовані у двох варіантах:

· централізованої обробки інформації;

· розподіленої обробки інформації.

В освітньому закладі, в умовах розподіленої обробки інформації обробляють інформацію працівники функціональних підрозділів освітнього закладу. Їх професійна підготовка не вимагає глибоких знань комп'ютерних технологій. Обробка інформації на ЕОМ лише допомагає їм виконувати свої професійні обов'язки. Користувачі, частіше за все, працюють на автоматизованих робочих місцях. Застосованим технологіям притаманні гнучкість, можливість переривання технологічного процесу після закінчення окремих дій, зручність для користувача. У технологічному процесі чітка послідовність операцій звичайно не задасться, хоча деякі, пов'язані між собою операції, можуть виконуватися примусово [23].

На думку аналітиків, електронний документообіг включає: створення документів, їхню обробку, передачу, збереження, вивід інформації, що циркулює в навчальному закладі, на основі використання комп'ютерних мереж. Під керуванням електронним документообігом у загальному випадку прийнято розуміти організацію руху документів між підрозділами навчального закладу, групами користувачів чи окремих користувачів. При цьому, під рухом документів мається на увазі не їхнє фізичне переміщення, а передача прав на їхнє застосування із повідомленням конкретних користувачів і контролем за їхнім виконанням [22].

Технології документно-комунікаційної діяльності забезпечують процес створення, керування, доступу і розповсюдження великих обсягів документів у комп'ютерних мережах, а також забезпечують контроль над потоками документів. Традиційно при проектуванні раціональних документопотоків складають схеми руху основних груп та видів документів. Схеми розробляються для різних категорій документів (вхідних, вихідних, внутрішніх, наказів по основній діяльності, особовому складу). Різні операції з обробки документів слід виконувати паралельно, щоб скоротити час перебування у сфері діловодства та підвищити оперативність виконання. Це дозволяє встановити раціональні маршрути руху та етапи обробки документів, уніфікувати шляхи руху, порядок обробки різних їх категорій [28, c. 273].

Технології документно-комунікаційної діяльності мають свої особливості залежно від сфери інформаційної діяльності. У вирішенні комунікативних завдань використовується електронна пошта, телекомунікаційні мережі, у професійній діяльності – автоматизовані робочі місця, локальні мережі, персональні комп’ютери; під час навчання – автоматизовані навчальні системи, електронні підручники, дистанційне навчання  [45, c. 50].

Електронний документообіг – високотехнологічний і прогресивний підхід до суттєвого підвищення ефективності документно-комунікаційної діяльності [21].  Який дозволяє створити в організації єдиний інформаційний простір, інтегруючи в інформаційний вузол усі документальні системи. Ця інтеграція здійснюється без втрати якості роботи з документами, зі збереженням традицій українського діловодства [4, c. 34-35]. Основа подібної інтеграції – надійне сховище документів і взаємодіючі з ним системи документообігу. Всі оброблювані документи зберігаються в єдиному сховищі, що дозволяє забезпечити оптимальний пошук і вибірку інформації при підготовці матеріалів. Згаданий на схемі архів електронних документів формально не відноситься до документообігу, однак робота з архівними документами є важливим етапом при підготовці нових матеріалів. Інтеграція архіву електронних документів у єдиний інформаційний простір організації дозволить зробити доступ до архівних матеріалів оперативним і ефективним [28, c. 212]. 

Основні принципи електронного документообігу:

· однократна реєстрація документа, що дозволяє однозначно ідентифікувати документ в будь-якій інсталяції даної системи;

· паралельне виконання різних операцій з метою скорочення часу руху документів і підвищення оперативності їх виконання;

· безперервність руху документа, що дозволяє ідентифікувати відповідального за виконання документа (завдання) в кожен момент часу життя документа (процесу);

· єдина база документарної інформації для централізованого зберігання документів і що виключає дублювання документів;

· ефективно організована система пошуку документа, що дозволяє знаходити документ, володіючи мінімальною інформацією про нього;

· розвинена система звітності по різних статусах і атрибутах документів, що дозволяє контролювати рух документів по процесах документообігу і приймати управлінські рішення, ґрунтуючись на даних із звітів [22].

Основними вимогами до систем електронного документообігу є наступне:

- система могла підтримувати будь-яку кількість користувачів з здатність системи нарощувати потужність визначалась тільки потужністю відповідного програмного забезпечення;

- архітектура систем документообігу повинна підтримувати взаємодію розподілених майданчиків для роботи з документами в територіально-розподілених організаціях;

- система повинна складатись з окремих модулів, інтегрованих між собою, на випадок, якщо користувачу системи не потрібно одразу впровадження всіх компонентів системи документообігу, або спектр завдань організації вужчий, ніж весь спектр завдань документообігу;

- система повинна мати відкриті інтерфейси для можливого доопрацювання і інтеграції з іншими системами  [31, с. 17].

Автоматизація документообігу здійснюється на основі окремих автоматизованих функцій, поєднаних за своїм призначенням у типові функціональні комплекси:

– комплекс підготовки документів комп’ютерними засобами;

– комплекс реєстрації та введення електронних документів в оперативний електронний архів;

– комплекс ведення електронного архіву, підтримки паперового архіву та організації доступу до його інформації;

– комплекс контролю виконавчої діяльності;

– комплекс проектування маршрутів руху документів;

– комплекс обміну даними;

– комплекс підтримки формування аналітично-статистичної звітності та оперативного аналізу;

– комплекс ведення нормативно-довідкової інформації;

– комплекс адміністрування;

– комплекс “уніфіковане клієнтське місце”.

Для забезпечення обміну електронними документами та повідомленнями розроблено технічні умови 30.0-33240054-001:2005 „Система електронного документообігу. Технічні умови”.

Дотримання технічних умов забезпечує можливість:

– уніфікації форматів обміну інформацією;

– інтеграції системи в єдину загальнодержавну систему електронного документообігу.

В системі електронного документообігу повинна забезпечуватися можливість:

– одночасної роботи групи користувачів;

– перевірки електронних документів на зараження вірусом та регулярне оновлення антивірусної бази даних;

– використання надійних засобів електронного цифрового підпису;

– візуального подання (у тому числі й друк на папері) електронних документів;

– використання систем розпізнавання документів на папері та перевірки правопису  [31, с. 16].

Функціонування системи електронного документообігу здійснюється з обов'язковим використанням інформації з довідників:

– довідник видів електронних документів та повідомлень;

– довідник установ, які є учасниками обміну електронними документами та повідомленнями;

– довідник фізичних осіб, які є учасниками обміну електронними документами та повідомленнями.

За необхідності система доповнюється довідниками або класифікаторами із загальносистемною або іншою інформацією, необхідною для її функціонування.

Програмні продукти, які використовуються для створення СЕДО, повинні мати експертний висновок або сертифікат відповідності вимогам нормативних документів з технічного захисту інформації.

На ринку представлено досить широкий спектр систем електронного документообігу. Розглянемо кілька з найбільш розповсюджених систем.

Система  "БОСС-Референт" орієнтована на спільну роботу багатьох користувачів і створює всередині організації єдиний інформаційний простір. Ця система побудована на платформі IBM Lotus Domino/Notes і характеризується такими властивостями:

– засоби створення єдиного інформаційно-управлінського простру для організацій будь-якої складності: розподілених, багаторівневих, та ін.;

– підтримка складних маршрутів узгодження документів;

– швидка автоматизація бізнес-процесів завдяки наявності вбудованих процесів опрацювання документів, які настроюються та модифікуються у відповідності з вимогами специфіки діяльності замовника;

– зручність адміністрування, масштабування, Web-доступ;

– наявність засобів захисту інформації;

– простота освоєння користувачами.

Система "Дело" повною мірою підтримує вітчизняні традиції діловодства та повний життєвий цикл документа. Система може використовуватись і невеликими організаціями - для автоматизації паперового документообігу, і великими підприємствами – для організації електронного документообігу.

Основні функції системи:

– забезпечує повний життєвий цикл документа в організації від створення проекту документа до списання у справу і передачу в архів;

– формування доручень за документами;

– управління проходженням документів із множиною рішень;

– передавання завізованих документів співробітникам на ознайомлення та виконання;

– контроль проходження і виконання документів;

– забезпечення інформаційної безпеки.

Система "Евфрат-документооборот" з своїми функціональними можливостями рекомендована широкому колу організацій. На сайті компанії зазначається, що система може використовуватись для підприємств малого і середнього бізнесу. "Евфрат" побудований у парадигмі „Робочого стола” з папками. Документи розкладаються у папки, які можуть мати будь-який ступінь вкладеності. 

Система дає змогу виконувати такі завдання:

– автоматизація канцелярії;

– електронний архів документів;

– корпоративний електронний документообіг (workflow).

Функціональні можливості системи OPTiMA-WorkFlow:

– повнофунціональна маршрутизація і засоби опису сценаріїв руху документів;

– контроль додержання вимог технології роботи з документами;

– контроль виконання доручень; динамічна модифікація форми і змісту облікових даних і процедури реєстрації;

– повноцінний контроль версій документа;

– робота з будь-якими електронними об’єктами;

– робота в розподілених корпоративних мережах;

– індивідуальне налаштування інтерфейсу робочого місця користувача.

Система „Megapolis. Документооборот” є комплексним програмним рішенням для створення систем управління документами та автоматизації ділових процесів. Система охоплює всі етапи життєвого циклу документів. Система має модулі, орієнтовані на автоматизацію традиційних вітчизняних процесів діловодства та контролю виконавської дисципліни, характеризується відкритістю, високим рівнем розширення, адаптації і може використовуватись у різних структурах – від комерційних компаній до органів державної влади.

Система «Megapolis. Документооборот» призначена для вирішення таких завдань:

– забезпечення автоматизації ділових процесів (workflow);

– організація спільного інформаційного простору для організації з розподіленою структурою;

– автоматизація завдань діловодства і контролю виконавської дисципліни - функцій підготовки проектів документів, реєстрації, формування резолюцій, доведення документів до виконавців, фіксація перебігу виконання, контроль виконання, автоматизація функцій ведення паперового архіву;

– організація роботи із зверненнями громадян;

– формування різних видів статистичної та аналітичної звітності  [3, с. 26-30].

Складовою всіх систем електронного документообігу є електронний архів. Корпоративний електронний архів це комплекс апаратно-програмних засобів і технологій, використовуваних для створення архіву документів у електронному вигляді  [4, с. 33].

Метою створення електронного архіву є забезпечення оперативного і повноцінного доступу до всіх документів, які зберігаються і надходять до системи управління. Для цього необхідно вирішити два основні завдання: ввести масив наявних у архіві документів і забезпечити можливість оперативного повнотекстового доступу до електронних документів.

З цією метою організується високопродуктивна мережа, яка включає графічні робочі станції і потужні сервери введення і обробки інформації. Для введення документів з паперових носіїв низької якості використовуються сканери потокового введення і відповідні програмні засоби.

Система забезпечує ефективне індексування і повнотекстовий пошук неструктурованої інформації великого обсягу.

Основні функції корпоративного електронного архіву:

– сканування;

– розпізнавання і корегування помилок;

– створення і міграція електронних документів і образів;

– індексування документів;

– оперативний пошук і відображення документів;

– аналіз документів;

– управління функціонуванням системи.

Для реалізації цих функцій у корпоративному електронному архіві повинні бути підсистеми введення, зберігання, індексування, пошуку і відображення інформації, аналізу, управління потоками, адміністрування і науково-технічного супроводження.

Електронний архів оптимально вирішує завдання поточного збереження документів, коли найбільшого значення набуває оперативність доступу до інформації та наявність можливості одночасного використання документа кількома співробітниками  [4, с. 35].

Оскільки в автоматизованому документообігу використовуються найбільш сучасні рішення і критерієм відбору є лише їхня сполучуваність з паперовим документообігом, то нічого переважно нового в електронному документообігу не міститься.

Дуже важливою перевагою технології підготовки документів, яка використовується в системах електронного документообігу, є можливість автоматизації всього процесу узгодження і затвердження документа, у тому числі і з використанням електронних аналогів власноручного підпису.

Крім того, система дозволяє працювати з єдиним сховищем об'єктів, у якому містяться як неофіційні дані, так і документи, оброблювані «офіційним» документообігом і архівною справою.

Отже, автоматизація документообігу дозволяє істотно підвищити ефективність праці при підготовці документів, оскільки єдиним інструментам пошуку та аналізу даних доступний весь інформаційний простір. У підготовці нових документів можуть легко використовуватися не тільки особисті чи колективні наробітки службовців, але й  фрагменти чи  аналітичні матеріали, отримані на основі дослідження всіх (при безумовному контролі прав доступу до інформації) наявних документів. Це найсуттєвішим чином підвищує ефективність праці і якість підготовлюваних документів. Тільки технологія систем електронного документообігу дозволяє сформувати та  успішно експлуатувати єдину базу знань у повній відповідності з представленням цього терміну в концепції «управління знаннями».

Таким чином виявляється, що технології документно-комунікаційної діяльності забезпечують процес створення, керування, доступу і розповсюдження великих обсягів документів у комп'ютерних мережах, а також забезпечують контроль над потоками документів. Електронний документообіг, зокрема, дає змогу значно розширити канали документно-комунікаційної системи  [59, с. 41].

У цілому ж комплекс проблем, що стосуються технологій документно-комунікаційної діяльності, зокрема, роботи з електронною документацією, охоплює широкий спектр питань організаційно-нормативного, технологічного, технічного, правового, економічного, соціологічного, культурологічного (електронний документ і електронний документообіг як явище культури і елемент соціальної пам’яті), педагогічного (підготовка фахівців у галузі управління електронною документацією) та термінологічного характеру.

1.4. Школа як об’єкт впровадження електронного документообігу 

Діловодство є комплексом заходів із забезпечення документаційного забезпечення управління будь-якої установи, у тому числі – закладу освіти. Традиційна організація діловодства школи спрямована на виконання таких функцій:

– організаційне та документаційне забезпечення діяльності школи;

– організація єдиного порядку роботи з документами у підрозділах школи;

– організація індивідуальної та спільної змістової підготовки документів у підрозділах;

– обмін документами всередині школи та між її структурними підрозділами;

– створення уніфікованих технологічних процедур проходження і опрацювання документів у підрозділах школи;

– використання уніфікованих форм представлення і опрацювання документів;

– реєстрація всіх документів, які надходять до школи, з подальшим спрямуванням на розгляд кореспонденції керівництву та у підрозділи;

– реєстрація, облік, видання, розсилання та повернення, забезпечення зберігання вхідних і вихідних документів, проектів документів;

– реєстрація руху документів, включаючи резолюції, звіти про виконання, узгодження (візування);

–
списання документів у справу та витягнення із справ; 

–
забезпечення збереженості, обліку та використання документів;

– обмін інформацією між співробітниками одного або кількох структурних підрозділів школи;

– здійснення контролю за своєчасним виконанням доручень вищих органів державної влади, доручень керівництва школи, листів та звернень громадян, звернень закладів, організацій;

– перевірка правильності та своєчасності виконання документів;

– створення належних умов для документаційного та організаційно-технічного забезпечення роботи керівництва школи, своєчасне забезпечення повною, точною та достовірною інформацією про стан підготовки та виконання документів та доручень;

– проведення інформаційно-довідкової та аналітичної роботи з питань документаційного забезпечення управління школи;

– одержання звітів, в тому числі статистичних, на основі інформації про документи і стан їх виконання. 

Всі ці функції формалізовані та закріплені відповідними державними та галузевими стандартами і нормативними матеріалами, що створює основу їх автоматизації з використанням інформаційних комп’ютерних технологій опрацювання документів   [7, с. 35].

Створення і впровадження системи автоматизації діловодства та документообігу школи  спрямовано на досягнення таких цілей:

в галузі роботи з документами:

- забезпечення підвищення оперативності і якості роботи з документами, впорядкування документообігу, забезпечення контролю виконання;

- створення умов для переходу від традиційного паперового документообігу до електронної безпаперової технології;

- створення необхідних умов для підвищення частки інтелектуальної праці із змістового опрацювання документів і зниження витрат праці на рутинні операції;

- виключення дублювання роботи із введення інформації про документ на різних ділянках роботи з ним;

в галузі контролю за виконавською дисципліною:

- забезпечення автоматизованого контролю проходження документів у підрозділах школи з моменту їх одержання або створення до завершення виконання (відправлення або оформлення у справу), своєчасне інформування співробітників та керівництва школи  про документи, які надійшли або створюються, виключення загублення документів;

- забезпечення випереджального контролю за своєчасним виконанням документів, доручень вищих органів державної влади та управління, доручень та вказівок керівництва школи, оперативне одержання інформації про стан виконання і місцезнаходження документа;

- скорочення термінів проходження і виконання документів;

в галузі організації доступу до інформації:

- забезпечення централізованого зберігання текстів документів, підготовлених у електронній формі, їх графічних образів, а також всіх супутніх матеріалів (реєстраційних карток документів, резолюцій, супроводжуючих документів) з можливістю організації логічного пов’язування документів, які відносяться до одного питання, і оперативного пошуку документів за тематичним набором реквізитів   [11, с. 251].

При організації електронного документообігу ключовими компонентами є процесне та проектне управління, автоматизація канцелярії, комунікативне середовище. Співвідношення цих елементів є індивідуальним для замовників різних сфер діяльності.

Впровадження системи автоматизації документообігу створює апаратно-програмну основу для:

– єдиного порядку індивідуальної та спільної роботи з документами у підрозділах школи;

– об’єднання потоків електронних документів між підрозділами школи;

– використання спільної для всіх підрозділів системи індексації документів, спільних довідників-класифікаторів (таких як перелік організацій, номенклатура справ), єдиної форми реєстраційно-контрольної картки документів;

– забезпечення уніфікації управлінської документації та скорочення форм і видів однакових документів.

Для визначення потреби школи у впровадженні електронного документообігу необхідно визначитись за певними критеріями   [27, с. 72].

Критерій 1. За типом школи:

– загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів;

– спеціалізована школа з поглибленим вивченням предметів;

–
спеціалізована школа для дітей з вадами здоров’я;

– гімназія, ліцей.

Можна виконати поділ шкіл за формою власності на державні та приватні:

Критерій 2. Масштаби школи.

Доцільно виділити (умовно) такі класи шкіл:

– невеликі;

– середні;

– великі.

Чим більше в школі співробітників, тим складніше стають управлінські процеси, тим вище зацікавленість керівництва у впровадженні систем електронного документообігу   [21, с. 38].

Критерій 3. Річний обсяг документообігу школи

Об’єднавши другий і третій критерії можна одержати чотири підмножини різних типів.

Критерій 4. Стиль управління і корпоративна культура школи

Стиль управління (авторитарний або демократичний) значною мірою визначає та формує очікування замовника від впровадження системи електронного документообігу.

Авторитарний стиль потребує жорсткої ієрархічної структури, суворої субординації, характеризується слабко вираженими зв’язками між підрозділами школи. При впровадженні систем електронного документообігу важливими є функції реєстрації документів та контролю виконавської дисципліни.

Демократичний стиль вирізняється значним ступенем делегування повноважень та відповідальності, замученістю співробітників до процесу управління. При впровадженні систем електронного документообігу потребує спільної роботи з документами, підтримка командної роботи, усунення бар’єрів між структурними підрозділами та ін.

Параметри, що описують документообіг в школі та її структурних підрозділах і визначають необхідність впровадження системи електронного документообігу.

Таким чином, для систем документообігу основними параметрами є: обсяг документообігу; швидкість руху документів; вартість виконання типових операцій над документами. Чинником підвищення ефективності від впровадження електронного документообігу щодо обсягу документообігу є скорочення витрат на паперові документи. Чинниками підвищення ефективності від впровадження електронного документообігу щодо швидкості руху документів є: скорочення непродуктивних витрат робочого часу співробітників, прискорення інформаційних потоків, зміна корпоративної культури школи. Чинниками підвищення ефективності від впровадження електронного документообігу щодо вартості виконання типових операцій над документами є: скорочення непродуктивних витрат робочого часу співробітників школи, скорочення витрат на паперові документи.

Висновки за першим розділом

В результаті проведеного аналізу було визначено складові терміносистеми дослідження, які у подальшому будуть використовуватися при виявленні особливостей процесу документно-комунікаційної діяльності.

Розгляд основних дефініцій дослідження проводився на підставі аналізу визначень, що містяться у наукових працях провідних фахівців з документознавства, соціальних комунікацій, документаційного забезпечення управління, інформатики, а також у нормативно-правових документах минулого та сьогодення. Нами було проаналізовано такі категорії та поняття, як «інформація», «документ», «документообіг», «документна комунікація»,  «технології документно-комунікаційної діяльності» тощо.
Система документних комунікацій являє собою сукупність усіх документів, відправників документної інформації, її споживачів,фахових посередників, виробничих процесів  і відношень між ними. Загалом, комунікаційна діяльність, з одного боку, являє собою рух змістів у соціальному просторі, а з іншого – інформаційний вплив на внутрішню і зовнішню середу організації з метою здійснення тих чи інших комунікаційних дій.

Процес формування, документно-комунікаційної діяльності здійснюваний за допомогою інтерактивних джерел, найчастіше викликає складність застосування, оскільки основний процес утворення цілісної структури документаційною системи вимагає високої компетентності в інформаційній області.

Отже, необхідно створювати умови для оволодіння комплексом компетенцій, які дозволять активно діяти в сучасному інформаційному просторі. До складу компетентності включають сукупність знань, навичок і норм, за допомогою яких індивід має можливість орієнтуватися в документаційній діяльності. У міру розвитку комплексного володіння сучасними комп'ютерними технологіями, що передавалися в процесі повсякденного, регулярного навчання, в умовах безперервної освіти в інформаційному суспільстві, цей процес перейшов в наукову освіту і отримав можливість перетворитися в невід'ємний елемент «спокійної» соціальної життєдіяльності, способу життя суспільства і конкретних людей.

Невід’ємною складовою документно-комунікаційної діяльності виступає документообіг. Таким чином, документообіг розуміється як складова частина інформаційного забезпечення управління рухом інформації, зафіксованої в документах, одержання первинних і використання вихідних даних. Основою структури будь-якого документообігу є документ, комплекс документів, пов'язаних процесами управління різних рівнів і автоматизованою обробкою, єдиним маршрутом для документів одного виду або сукупності документів.

Розділ 2. ПРАКТИЧНІ АСПЕКТИ ДОСЛІДЖЕННЯ
2.1. Аналіз стану організації документно-комунікаційної діяльності в Щастинській загальноосвітній школі I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового 
Перш ніж з’ясувати можливості технологічного вдосконалення документно-комунікаційної діяльності Щастинської загальноосвітньої школи I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового, доцільно проаналізувати особливості організації діловодства у даному навчальному закладі.
Комунальний   заклад   «Щастинська загальноосвітня школа I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового Новоайдарської районної ради Луганської області» був заснований у 1958 році. Спочатку цей навчальний заклад існував як Щастинська середня школа № 2, у січні 1963 року Щастинська середня  школа № 2 була перейменована в Щастинську середню   загальноосвітню трудову політехнічну школу № 56, а 17 грудня 2004 року середня загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 56 була перейменована  в Комунальний заклад «Луганська середня загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 56». Школа з 2007 року носить ім'я Костянтина Кутового, випускника школи, який загинув в Афганістані. Тому Комунальний заклад «Луганська середня загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 56» у березні 2008 р. був перейменований в  Комунальний заклад «Луганська середня загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 56 імені Костянтина Кутового» (Рішення виконавчого комітету Луганської міської ради від 17.03.2008р. № 66).
На сьогодні навчальний заклад перейменований, його повна назва – Щастинська загальноосвітня школа I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового Новоайдарської районної ради Луганської області.
Директор закладу – А.А. Щеголькова.
Комунальний   заклад   «Щастинська загальноосвітня школа I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового» – найстаріший навчальний заклад міста Щастя. Восени 2013 року школі виповнолися 55 років. Сьогодні в школі навчаються 445 учнів. Із 44 учителів та вихователів, які працюють у навчальному закладі, половина – учителі вищої категорії, 10 – мають педагогічне звання «старший учитель», 7 – «учитель-методист», 2 – нагороджені знаком «Відмінник освіти», між тим  у колективі ще є багатий творчий потенціал.
З технологічного оснащення документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 використовується наступне обладнання:

· мультимедійна система – 1;

· комп'ютерні класи – 2 (по 10 комп'ютерів);

· телевізори – 15;

· DVD плеєри –15;

· ксерокси – 3;

· принтери – 5; 

· факс – 1.

Комп'ютери з виходом в Інтернет є у директора, у секретаря, у 2–х заступників директора, а також – в бухгалтерії.

Оскільки предметом нашого дослідження виступає навчальна установа, то слід окремо звернути увагу на склад документів і організацію діловодних процесів, що характерні для даного типу установ. Зазвичай в організаціях, на підприємствах увесь комплекс робіт з документами виконують спеціальні служби діловодства: управління справами, загальні відділи, канцелярії, секретаріати, експедиції і так далі. Проте в умовах загальноосвітньої середньої школи переважна більшість діловодних операцій виконується секретарем. Не є винятком і загальноосвітня школа № 1. Робота з організації діловодства покладена на секретаря, який виконує  наступні діловодні операції: документування управлінських рішень керівника школи та його заступників, реєстрація документації, контроль за виконанням окремих видів документів, ведення кадрового діловодства тощо. Основним нормативним актом, що регламентує технологію роботи з документами, є Інструкція з діловодства. Вона, розроблена на підставі типової, з урахуванням специфіки освітньої установи. В Інструкції знаходить віддзеркалення увесь процес роботи з документами, усі прийняті діловодні процедури. У додатку поміщають схеми документопотоків, що склалися в школі, зразки бланків, зразки заповнення усіх форм документів, приклади заповнення окремих видів документів. 

Інструкція служить свого роду методичним посібником для співробітників школи, причетних до роботи з документованою інформацією. 

Роботу з учбовою, виховною, фінансово-господарчою документаціє в школі здійснюють заступники директора та інші працівники закладу відповідно до своїх службових обов’язків. Основним документом, що регламентує роботу з документацією є затверджена Наказом Міністерства освіти України № 240 від 23.06.2000 року «Інструкція з ведення ділової документації в загальноосвітніх закладах І-ІІІ ступенів» [19].

Інструкція з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів розроблена відповідно до вимог Закону України «Про загальну середню освіту». Вона встановлює правила документування діяльності загальноосвітніх навчальних закладів І-ІІІ ступенів незалежно від їх підпорядкування, типів та форм власності (далі загальноосвітні навчальні заклади) і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження, до відправлення чи передачі в архів.

Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її положення поширюються на всю ділову документацію, в тому числі створювану за допомогою персональних комп'ютерів. Дотримання правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, встановлених цією Інструкцією, є обов’язковими для всіх керівників та педагогічних працівників школи. Педагогічні працівники, прийняті на роботу, повинні бути ознайомлені з вимогами Інструкції і виконувати її вимоги.

Діловодство у загальноосвітній школі № 1 ведеться секретарем. Вся ділова документація зберігається у спеціально обладнаних шафах і сейфах і недоступна стороннім особам. Уся ділова документація ведеться державною мовою. Вказівки щодо оформлення записів у книгах і журналах встановленого зразка подані на перших сторінках цих документів.

Усі книги та журнали (крім класних), що ведуться у загальноосвітніх навчальних закладах обов’язково поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником і скріплюються печаткою.

Ділові папери, які надходять до загальноосвітнього навчального закладу, чи відправляються з нього, реєструються у журналах вхідного і вихідного листування. У вихідному листуванні (вихідній документації) виправлення не допускаються. Допущені виправлення у поточній діловій документації застерігаються і скріплюються підписом відповідальної особи та печаткою.

Директор школи сприяє раціоналізації, механізації та автоматизації діловодних процесів, вживає заходи до оснащення діловодства за допомогою ПК; здійснює контроль за обов’язковим дотриманням Інструкцій з ведення ділової документації у загальноосвітньому навчальному закладі.

Після закінчення терміну зберігання тих чи інших документів, які не підлягають передачі архівним установам, списуються комісією, яку призначає керівник загальноосвітнього навчального закладу. Не списану документацію комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується.

Документообіг у загальноосвітній школі № 1 складається із наступних документопотоків: вхідні документи; вихідні документи; внутрішні документи.

Кожний з документопотоків має свою особливість в складі, кількості, обробці і русі. Кількість документів усіх потоків за рік складає об’єм документообігу установи. Величина документообігу потрібна для розрахунку необхідної чисельності діловодного персоналу, розрахунку ефективності застосування засобів механізації і автоматизації діловодства. В цілому вона показує завантаженість всього управлінського апарату, оскільки всім його працівникам доводиться мати справу з документами.

Прийом і первинна обробка документів проводиться централізовано секретарем. Документи можуть бути одержані поштою або доставлені відвідувачем. При отриманні документів секретар перш за все перевіряє правильність їх доставки. Помилково одержана кореспонденція повертається відправнику або пересилається адресату. Після розкриття конвертів перевіряється правильність вкладення і його цілісність, тобто наявність всіх сторінок документа і всіх додатків. Конверти з документами, отримані поштою, розкриваються всі, за винятком тих, що мають напис „особисто”, такі листи передаються не розкритими особисто. Конверти після розкриття знищуються, за винятком концертів з листами приватних громадян, оскільки зворотна адреса може бути вказана тільки на конверті. Зберігаються конверти і від документів, що поступили вже з простроченим терміном виконання. 

На всіх вхідних документах проставляється відмітка про надходження документа в установу, яка складається з дати отримання і облікового порядкового номера. Відмітка про надходження проставляється у вигляді штампу. Закінчується первинна обробка документів сортуванням їх на ті, що потребують реєстрації і ті, що не потребують. 

Попередній розгляд і розподіл документів визначає прямоточність їх руху і відповідно швидкість доставки документа конкретному виконавцю, тобто фактичну економію часу на вирішення питання. До директора потрапляють лише документи, що стосуються безпосередньо діяльності установи в цілому, з принципових питань або що несуть нову інформацію, розпорядчі документи вищестоящих органів. Решта документів передається виконавцям – заступникам директора, спеціалістам. Обробка, розгляд і передача документів проводиться в день їх надходження. Якщо документ призначений до виконавця декільком виконавцям, то з нього знімається копія або встановлюється черговість виконання.

Реєстрація документів – найважливіший етап роботи з документами і визначається як запис облікових даних про документ за встановленою формою, що фіксує факт його створення або отримання. Доки документ не зареєстрований, не одержав свого номера, він не оформлений, він мов би не існує. Наприклад, наказ, розпорядження тощо. Якщо документ не зареєстрований, установа за нього не відповідає, оскільки факт його існування не підтверджений. Реєстрації підлягають усі документи, що вимагають спеціального обліку, виконання і використання в довідкових цілях незалежно від способу отримання. Сам процес реєстрації – це зняття з документа показників для створення бази даних про документи установи. Документи реєструються один раз. З документа в процесі реєстрації виписуються наступні відомості: дата отримання; вхідний номер; дата документа; індекс документа; автор документа; заголовок; резолюція; термін виконання; виконавець (хто з ним працює); хід виконання (фіксуються всі передачі документа і як виконаний); номер справи (куди документ поміщений після виконання).

Сьогодні найбільш ефективною є автоматизована реєстрація документів. В цьому випадку на екран виводиться форма реєстраційної картки з аналогічними полями і в неї заносяться відомості про документ. При реєстрації на ПЕОМ дані про документ, закладені при його реєстрації, будуть використані в програмах по автоматизованому контролю і довідковій роботі. При цьому пошук ведеться по будь-якому з введених показників.

Контроль за термінами виконання документів веде секретар. Строковий контроль розділяється на поточний і попереджувальний. Ведення контролю вимагає знання нескладних методів, прийомів і наявності технічних засобів. Для документів, що містять складне завдання, встановлені тривалі терміни виконання (декілька місяців, півроку, рік). Форма контролю вибирається, виходячи з можливостей установи.

Обробка і відправка вихідних документів, так само, як прийом і обробка вхідних, проводяться централізовано секретарем. Одержавши документ до відправки, перш за все перевіряється правильність його оформлення: наявність підпису; наявність дати; наявність заголовка; наявність відмітки про виконавця; правильність адресації; якщо документ призначений разовому кореспонденту, наявність адреси.

Якщо документ оформлений неправильно, він повертається виконавцю для доопрацювання. При відправці документа поштою він конвертується. Документи, що направляються в одну адресу, вкладаються разом в один конверт. Конверти адресуються та маркіруються.

Впродовж багатьох років адміністративна робота в школі велася в паперовому вигляді, що віднімало багато робочого часу і знижувало ефективність діловодства. При цьому дирекція учбового закладу розуміла необхідність автоматизації адміністративної діяльності. З цією метою були розроблені ряд перспективних ідей в цій області. Проте для реалізації підготовлених проектів довгий час були відсутні зручні інструменти, не дивлячись на те, що перші комп’ютери були встановлені в школі ще в 1991 році. 

Сьогодні основним засобом створення, редагування документів, систематизації, пошуку, зберігання й передавання інформації в школі став персональний комп’ютер з операційною системою Windows 7, яким оснащене робоче місце секретаря. Вибір на користь Microsoft Windows очевидний: ця платформа найбільш поширена і добре себе зарекомендувала, для неї пишуться більшість сучасних програм.

Для створення, редагування, а також зберігання службових документів використовується стандартне програмне забезпечення MS Office 2010: текстовий MS Word, табличний редактор MS Excel, майстер презентацій MS PowerPoint, а також технологія баз даних Microsoft Access. 

Додаток MS Word Office 2010 використовується секретарем для виготовлення будь-яких документів, бюлетенів, брошур, буклетів, нанесення надписів і зображень на конверти тощо. Продукти, які створені у Word містять текст, графіку, звук, тощо. Word дає змогу легко оформляти документи: автоматично формує абзаци, вирівнює їх, центрує, задає абзацні відступи, формує текст, розбиває його на сторінки, переносить фрагменти тексту, змінює шрифти, береги, міжрядкові інтервали, виправляє орфографічні й граматичні помилки безпосередньо в процесі створення документа. Крім цього, у Word є вбудовані засоби інтегрування графіки в документ (можна використовувати WordArt і Office 2010 Art для створення ефекту об’єму й надання продуктові різних форм). Підтримання фонових зображень дає змогу створювати продукти для відображення на екрані чи розміщення в Internet.

В якості табличного редактора у загальноосвітній школі № 1 використовується MS Excel пакету MS Office 2010, який надає йому можливості з оформлення документів за допомогою таблиць, пошуку у цих документах потрібної інформації та оформлення результатів, побудови діаграм різного типу.

Програма MS Excel використовується у навчальному закладі для обробки електронних таблиць, що використовується як електронна книга для відслідковування й аналізу числової інформації. Матриця Excel складається з комірок, в які вводять числові й текстові дані, математичні формули, що складають електронну таблицю, це дає змогу працівникам школи визначати їх результати й відображати останні в комірках замість формул. Таким чином, формула діє «за лаштунками» й генерує результат, відображений в електронній таблиці.

Програма Excel дає змогу також працювати зі списками даних (подібно до системи керування базами даних), створювати дво- й тривимірні діаграми на основі даних електронної таблиці. Крім того, в електронні таблиці можна вбудовувати графічний матеріал і текст з інших додатків Office 2010. На базі електронних таблиць Microsoft Excel в школі створюються електронні бази даних, шаблони документів, картотеки, які допомагають керівництву навчального закладу істотно підвищити ефективність управління навчально-виховним процесом і автоматизувати адміністраторську діяльність.

Електронні таблиці Microsoft Excel мають широкі можливості для втілення ідей керівництва школи по автоматизації управління навчальною роботою. Приблизно 80 % поточних проектів здійснюється за допомогою даного продукту Microsoft.

Наочно ілюструє досягнуті успіхи електронна таблиця «Аналіз успішності за 5 років» – одна з чисельних розробок співробітників школи. Вона дозволяє мати об’єктивну інформацію по кожному класу. Вона дає можливість прослідити рівень успішності і засвоєння учбового матеріалу, переміщення по класах протягом останніх 5 років. Тут є гістограми засвоєння і якості знань по кожному року і чверті. Завдяки цим даним за короткий проміжок часу видається результат по динаміці учбового процесу в різних зрізах. Дані можуть бути використані керівниками для складання характеристик класу, вивчення причин отриманих результатів, ознайомлення батьків, формулювання цілей і завдань на навчальний рік тощо. Підсумкові дані по школі використовуються адміністрацією для того, щоб виявити тенденції ситуації, що склалася, і зробити відповідний прогноз на майбутнє.

Інший приклад – звіти, які надаються класними керівниками і використовуються для заповнення таблиці по відстаючим учнях. Дана таблиця дає можливість тримати на контролі всіх відстаючих школярів. Вона зроблена таким чином, що у разі, коли учень за підсумками чвертей отримує дві або більш незадовільних оцінки по одному предмету, перед його прізвищем з'являється напис «На комісію». В кінці таблиці виводиться загальний результат для контролю. Ці результати оголошуються на педраді в кінці чверті і передаються в службу комісії з успішності.

Ще однією прикладною програмою, яку використовують  у школі, є програма MS PowerPoint за допомогою якої проводяться презентації під час виставок, семінарів педагогічних нарад, тобто ця програма надає інформацію для групи людей із застосуванням тексту й графіки. Інакше кажучи, PowerPoint працює як електронна програма з демонстрацією слайдів (сторінок із текстом, прозорих плівок тощо, які виводяться на екран проектуванням зображення з дисплея комп’ютера користувача на монітор більшого розміру). При цьому оператор проглядає інформацію разом зі своїми нотатками, тоді як аудиторія на великому моніторі бачить лише відображення слайдів. На основі цих слайдів створюються реальні фотографічні слайди, призначені для показу за допомогою діапроектора. Слід зазначити, що презентації у PowerPoint не обмежуються демонструванням статичних зображень: також ця програма використовує ефекти анімації, звук, розповіді тощо, що дає змогу здійснювати інформаційно-комунікаційні процеси навчального закладу більш ефективно і досконало. 
Оперативний обмін усною інформацією, зв’язок зі сторонніми організаціями відбувається через використання телефонного пристрою і через мережу Інтернет. Ефективність розмежування каналів передачі мовної інформації відбувається у виключенні можливості прослуховування конфіденціальних розмов шляхом паралельного підключення до ліній зв’язку сторонніх пристроїв, що є потенційно можливим через міську телефонну мережу. Для більш ефективної роботи у загальноосвітній школі № 1 використовується факсимільний апарат. За допомогою нього навчальна установа може оперативно обмінюватися інформацією з іншими установами. Слід, проте, зазначити, що факсимільний апарат зараз «витіснюється» електронною поштою в мережі Інтернет.
Прикладна програма Microsoft Access не достатньо широко використовується у школі. Проте вона дає можливість керувати реляційними базами даних (тобто такими, записи яких можна зіставляти одні з одними та іншими джерелами даних і аналізувати для створення динамічного джерела даних). Зміст такої бази змінюється в результаті сортування, запитів чи інших операцій із даними. Програма Access набагато полегшує роботу з документами, а саме база даних, яка визначається простим завданням полів даних, які містяться в базі (наприклад, ім’я, адреса та індекс). Працівники навчального закладу можуть легко створювати форми даних, які допомагають вводити дані в базу. Крім того, інтеграція Access із VBA дає змогу виготовляти різні бази даних для введення даних і керування ними, а також експортувати дані в інші додатки, в тому числі в додатки Microsoft Office.

Використання прикладного програмного забезпечення дає величезні переваги усім, хто працює з документацією у навчальному закладі: і керівництву, і секретарю, і  вчителям, і учням. Все, що створюється з використанням засобів обчислювальної техніки, можна охарактеризувати трьома словами: естетично, швидко, якісно. І найголовніше – це можливість оперативного доступу до інформації, можливість редагування, здобуття твердої копії і передачі її по локальній мережі або Інтернет-каналам. Прикладам служить  проведений у минулому навчальному році експеримент по веденню електронного звіту класного керівника, складеного засобами Microsoft Excel. Класні керівники з великим розумінням віднеслися до нововведення. Якщо раніше їм доводилося в ручний спосіб виписувати оцінки в бланк, підраховувати кількість оцінок, які виставлялися кожним вчителем, що працює в даному класі, а потім підсумовувати число учнів, що вчаться на „відмінно”,  „добре”, „задовільно” і „незадовільно”, то зараз достатньо лише вписати оцінки кожного учня – все інше виконується автоматично. Цей експеримент показав, що викладачі в цілому готові до перетворень і розуміють, наскільки простіше і ефективніше стала їх робота. 

Зручність, яку надають засоби, побудовані на базі продуктів Microsoft, побічно сприяє вирішенню ще однієї проблеми – залученню максимального числа викладачів і учнів в світ інформаційних технологій, без чого неможливе створення повноцінної локальної мережі. Вчителі, відчувши, наскільки ефективніше стала їх повсякденна праця, прагнуть активніше брати участь в процесі комп'ютеризації. 

Дирекція школи упевнена, що сьогодні наявними засобами можна вирішувати багато завдань. Додатки, що входять до складу Microsoft Windows і Microsoft Office, володіють всією необхідною на поточний період функціональністю. З їх допомогою легко створюються необхідні програмні модулі, які за бажання без зусиль перетворяться і доповнюються новими компонентами. 
Таким чином, проведений аналіз можливостей використання прикладних і спеціальних програм в автоматизації діловодного процесу в загальноосвітній школі № 1 довів, що силами працівників школи і за рахунок використання прикладних програм і комп’ютерного обладнання в школі впроваджено автоматизацію діловодного процесу. Слід зазначити, що залучення вчителів інформатики і школярів в процес створення спеціального програмного забезпечення стає важливим напрямком на шляху формування цілісної інформаційно-технологічної інфраструктури освітньої установи і сприяє, таким чином, вдосконаленню документно-комунікаційної діяльності школи.

Проте суттєвим недоліком в організації документно-комунікаційної діяльності школи є відсутність локальної мережі та відповідно налаштованого електронного документообігу. Це значно знижує ефективність документних комунікацій в Щастинській загальноосвітній школі I-III ступенів №1 ім. Костянтина Кутового.
2.2. Модель вдосконалення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього закладу
На основі аналізу стану документно-комуныкацыйної діяльності в умовах загальноосвітньої щколи було зроблено висновок про необхідність його вдосконалення. Для цього нами було розроблено спеціальну модель застосування інформаційних технологій в організації документообігу, що передбачає комплексне використання  досягнень сучасних інформаційних технологій. Запропонована модель передбачає відповідні дії з боку керівництва та виконавчого комітету міської ради.
Аналіз стану організації документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 довів, що можливості існуючої в установі комп’ютерної техніки, щодо організації роботи з документами реалізовані не в повному обсязі. В навчальному закладі використовується прикладне програмне забезпечення переважно для документування питань адміністративної, навчальної, господарчої діяльності.

Для більш ефективної організації документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 доцільно розширити межі використання існуючого прикладного програмного забезпечення і залучення спеціалізованих програмних продуктів, розроблених і пристосованих для навчальних закладів даного типу. Особливу увагу ми звернемо на необхідність використання прикладних і спеціальних програм не лише при підготовці паперових документів, а й при організації електронного документообігу.

Першою необхідною умовою при цьому виступає наявність внутрішньої мережі, що підключена до глобальної комп’ютерної мережі Internet. Логічна структура Internet являє собою віртуальне об’єднання, маючи свій власний інформаційний простір. Internet забезпечить обмін інформацією між усіма комп’ютерами, які входять в мережу, що підключені до неї. Тип комп’ютера та встановлена на ньому операційна система суттєвого значення не мають. З власного комп’ютера будь-який абонент Internet може передавати повідомлення в інше місто. Internet забезпечить своїх користувачів багатьма ресурсами. Internet самостійно втілює передачу даних. До адресів станцій пред’являються спеціальні вимоги. 

Підключення до мережі Internet надасть широкі можливості обміну інформацією. І тут одним із можливих шляхів вирішення проблеми інформаційного обміну стане використання прикладного програмного продукту Microsoft Outlook. Microsoft Outlook – це водночас програма, яка допоможе обробити електронну пошту й менеджер особистої інформації (Personal information Manager – PIM). Даний програмний додаток спирається на базові компоненти опрацювання повідомлень, що забезпечуються Microsoft Exchange та Windows 7. Outlook дасть змогу підтримати кілька систем керування повідомленнями, які правлять за додаткові модулі й дають змогу обробляти повідомлення різних типів, а також працювати з різними серверами повідомлень, що значно поліпшило б роботу відділу. Outlook підтримує Microsoft Mail, Internet Mail, Microsoft і CompuServe різних виробників, а це означає, що електронну пошту від CompuServe та Internet можна було б збирати в одній поштовій скриньці й читати та опрацьовувати її за допомогою єдиного інтерфейсу – Outlook.

Крім підтримання електронної пошти, за допомогою програми Outlook можливо одержувати факси (якщо встановлено факс-модем) за допомогою систем керування повідомленнями Microsoft Fax і Delrina WinFax.

Якщо цю програму впровадити, то за її умов засоби PIM уможливлювали б керування адресною книгою, розкладом зустрічей, здійснення планування, ведення нотаток тощо. Таким чином підтримуючи такий широкий спектр завдань, Outlook є важливою складовою Office 2010, так як інформацію Outlook можна легко інтегрувати з іншими додатками Office 2010. Наприклад, адресну книгу Outlook секретар міг би застосовувати для створення поштових етикеток або листів у Word.

В умовах загальноосвітньої установі цілком доречним стане використання спеціального програмного продукту, що призначений для автоматизації процесів загального діловодства, діловодства за зверненнями громадян, контролю виконання доручень керівництва, поточної роботи з документами в структурних підрозділах, обробки й погодження проектів документів, ведення електронного архіву. Система повинна мати гнучкі засоби налаштування, які дозволяють реалізувати автоматизований процес діловодства та електронний документообіг у масштабах будь-якої установи як з простою так і зі складною організаційною структурою.

Система має забезпечувати автоматизацію наступних основних функцій: 

· реєстрація документів;

· рух документів;

· управління завданнями;

· контроль за виконанням документів; 

· відправка кореспонденції;

· обробка звернень громадян;

· підготовка проектів документів;

· обробка документів із складною структурою;

· ведення електронного архіву документів;

· моніторинг системи та підготовка статистичних звітів;

· обмін документами із зовнішніми системами документообігу;

· робота з документами через web-доступ;

· потокове сканування документів.

Також система повинна мати можливість зареєструвати документ будь-якого типу (лист, наказ, протокол, доручення та ін.), створити необхідні картотеки (вхідних, вихідних та ін.), налаштувати відповідні електронні форми реєстраційних карток та правила формування реєстраційних індексів документів. 

У процесі реєстрації створюється реєстраційно-контрольна картка документа, яка містить усі реєстраційні реквізити. Реєстраційний індекс документу система генерує автоматично на базі встановленого правила. Відсканований образ документу автоматично додається до його РКК. Крім електронного образу документу до його РКК можна додати будь-які необхідні файли (додатки).

Основним механізмом руху документів є резолюція керівника, що визначає, кому й у який строк необхідно виконати певні дії над документом. Усі користувачі автоматично одержують документи на виконання відповідно до резолюції керівника.

Користувачі можуть працювати лише з електронними образами документів або з електронними документами, але при цьому може зберігатися паралельний рух паперових документів. Факт прийняття документу користувачем на виконання фіксується за допомогою технології штрих-кодової ідентифікації документів. 

Задачі, які може виконувати програма:

– забезпечення оперативного потрапляння документів до керівників, а також надання їм необхідної інформації для ухвалення рішень; 

– забезпечення ухвалення рішень відповідальними співробітниками за рахунок спрощення і прискорення процедур доступу до документів; 

– значне підвищення виконавчої дисципліни співробітників за рахунок своєчасного повідомлення про доручення керівництва і організації надійного контролю їх виконання; 

– прискорення внутрішнього документообігу за рахунок використання новітніх комп’ютерних технологій;

– поступове зменшення частини паперового документообігу; 

– значне зменшення частини рутинних операцій; 

– виключення випадків втрати оригіналів документів; 

– виявлення „вузьких” місць в роботі для прийняття відповідних організаційних заходів;

– підвищення загального рівня організаційної культури, вирішення проблеми координації роботи співробітників; 

– значне скорочення витрат часу на пошук необхідних документів; 

– надання інструментів для аналітичної і статистичної оцінки ефективності обробки документів в організації, первинний аналіз даних і регулярна перевірка стану діловодства, формування регламентних звітів;

– підвищення оперативності технологічних процесів обробки документів, зменшення впливу людського чинника під час обробки даних за рахунок вживання штрих-кодової ідентифікації документів; 

– забезпечення цілісності і конфіденційності інформації; 

– реєстрація звернень громадян, створення і заповнення відповідних реєстраційних контрольних карток, опису документів і збору резолюцій, надання звітів про виконання доручень;

– обробка документів з моменту їх вступу або створення до відправлення або передачі в архів; 

– управління потоками робіт, здійснення контролю виконання доручень і документів, забезпечення колективної роботи співробітників над документами; 

– автоматизація роботи фахівців організації відповідно до прийнятого регламенту обробки документів, пошуку і вибірки необхідної інформації, розсилки документів для подальшої обробки;

– контроль за виконанням доручень і документів на основі оперативного представлення (відображення) поточного стану процесів діловодства, відхилень від планових термінів, призначення нових термінів завершення робіт; 

– створення і ведення електронного архіву документів, забезпечення надійного зберігання всіх версій документів і інших інформаційних об'єктів, максимально зручна систематизація сховища документів відповідно до нормативів організації.

Практична реалізація програми полягає у наступному:

– усі інформаційні об’єкти (документи, резолюції, нормативно-довідкові дані, структура школи зберігаються в єдиній базі даних); 

– доступ користувачів до даних здійснюється через єдиний центральний сервер Системи; 

– організація роботи Системи здійснюється в рамках локальної обчислювальної мережі; 

– за допомогою клієнтського додатка здійснюється тісна інтеграція з периферійним устаткуванням (нанесення штрих-коду, потокове сканування і т.д.) і популярними офісними пакетами (MS Office, Open Office, тощо); 

– механізм завдань і сценаріїв дозволяє створювати уніфіковані маршрути обробки документів для різних видів документів.

Необхідно виділити наступні можливості програми: 

– зберігання даних на одному сервері забезпечує користувачам доступ до актуальних і повних даних у будь-який момент часу; 

– наявність однієї критично важливої точки – сервера СУБД – дозволяє оптимізувати керування й підтримку продуктивності й працездатності Системи; можлива установка одного або декількох серверів резервного копіювання даних, що дозволяють підвищити надійність Системи й забезпечити повне й коректне відновлення даних у випадку виникнення позаштатних ситуацій; 

– відновлення версій клієнтського додатка на всіх робочих станціях мережі здійснюється за допомогою тих же механізмів, що й доступ до даних – при кожному сеансі запуску клієнтський додаток перевіряє номер своєї версії з версією, що зберігається в базі даних, і у випадку розбіжності на клієнтський комп'ютер вивантажується остання актуальна версія; 

– при наявності одного сервера БД значно знижені витрати на підтримку, адміністрування й обслуговування як системи в цілому, так і її компонентів; 

– забезпечується висока швидкість доступу до даних, що особливе важливо при побудові й перегляді звітів, що обробляють більші масиви інформації; 

– ведення уніфікованої нормативно-довідкової інформації забезпечує логічну цілісність і несуперечність збережених даних про документи; 

– реєстрація вхідного, вихідного або внутрішнього документа виконується в Системі один раз, так що документ або його розділи відразу ж після реєстрації стають доступними у всіх підрозділах, і тим самим виключається необхідність повторної реєстрації документа; 

– механізм завдань і сценаріїв дозволяє створювати й відображати в зручній графічній виставі складні маршрути обробки документів (з можливістю паралельної обробки, фіксацією проміжних результатів, умовами вибору подальшого шляху руху, резолюціями керівників і т.д.), що значно заощаджує час фахівців і підвищує якість обробки вхідної, вихідної і внутрішньої кореспонденції.

У реальному житті школи це виглядає так: кожен комп’ютер закладу приєднаний до системи, і кожен працівник зобов’язаний щоденно перевіряти, які документи, вказівки та доручення надійшли на його адресу, вчасно працювати з ними і звітувати про виконання.

Система надає зручний механізм здійснення контролю за виконанням документів. Контролер може контролювати виконання як документу в цілому, так і його окремих пунктів або завдань, що підлягають виконанню. При цьому підсистема інформування вчасно інформує виконавців та контролерів про наближення строків виконання або їх порушення.

Програма дозволяє встановлювати фільтри й відбирати документи за будь-якими параметрами, що нас цікавлять, а саме за прізвищем відповідального виконавця, за датою реєстрації, коротким змістом та іншими показниками. Це дає можливість звітувати про хід виконання документів.

Впровадження електронної системи документообігу дає відчутну економію коштів, які раніше витрачалися на роздрукування, ксерокопіювання, закупівлю необхідної для цього техніки.

Отже, системи електронного діловодства і документообігу можуть сприяти створенню нової організаційної культури у загальноосвітній школі № 1, зробивши роботу працівників більш легкою, цікавою і значимою. 
Зазначимо, що з спеціальних програмних продуктів, які сприятимуть підвищенню якості організації документно-комунікаційної діяльності в школі № 1, є АС «Школа» і АСІК «Школа».

Впровадження АС «Школа» дозволить створити розгорнуту базу даних про учнів школи. Дана система спростить витрати на інформаційний пошук, значно полегшить роботу секретаря з кадровою документацією. Форми, що містить АС прості і зручні у використанні. Розроблені і діючі у школі бази даних, створені за допомогою офісних додатків Microsoft Office XP вже не відповідають сучасним вимогам і потребують заміни новими. АС «Школа» відкриває широкі можливості не лише при роботі з базами даних. За допомогою цієї системи значно легше скласти розклад занять, скорегувати навантаження педагогічного колективу. 

Впровадження АС «Школа» дозволило би вирішити низку завдань щодо забезпечення контролю за дисципліною, відстеження відвідування учнями, співробітниками, відвідувачами навчального закладу. 

Доречним було би і впровадження АСІК «Школа», яка призначена для інформування батьків про прибуття їх дитини до навчального закладу та її перебування в навчальному закладі впродовж навчального дня. Проте встановлення АС «Школа» та АСІК «Школа» потребує матеріально-технічного забезпечення. Виникають питання фінансування, оскільки навіть при безкоштовній технічній підтримці усіх продуктів АС «Школа» виробником, необхідні кошти на придбання турнікету з відповідним програмним забезпеченням,  виготовлення електронних учнівських квитків, електронних посвідчень співробітників, тимчасових перепусток. На жаль у загальноосвітній школі № 1, як комунальному закладі, має місце обмежене державне фінансування. Тому питання автоматизації освітніх установ треба вирішувати на державному рівні. 

Таким чином, використання прикладних і спеціальних програм при організації документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 в сучасних умовах розвитку інформаційного суспільства стає реальною потребою. Сьогодні вирішенню цих проблем в значній мірі сприяє впровадження електронного документообігу шляхом використання прикладних програмних продуктів, а також впровадження в діяльність установи спеціальних програмних продуктів АС «Школа», АСІК «Школа». 

Слід також зазначити, що найбільші переваги матиме використання АС «Школа» та АСІК «Школа», проте автоматизація в даному напрямку потребує істотного фінансування, а це можливе лише при підтримці даних проектів на державному рівні.  Це сприятиме не лише автоматизації процесу документування, документообігу та інших видів техніки діловодства, але і забезпечить розширення каналів документно-комунікаційної діяльності школи.

2.3. Результати апробації даної моделі в умовах загальноосвітнього закладу
Для реалізації основних положень запропонованої моделі необхідно передбачити врахування всіх процесів, що протікають у режимі реального часу при здійсненні торгівельних операцій,  зафіксувати часові витрати на їх підтримку, здійснити оцінку і розгляд можливості автоматизації базових операцій з документами в процесі переведення їх на платформу сучасних інформаційних технологій.

На жаль, сьогодні найпоширеніше вирішення проблеми автоматизації документообігу полягає в автоматизації окремих робочих місць: секретаря, інспектора з кадрів, архівного робітника і т.д. Основним недоліком при цьому підході є відсутність функціонального зв’язку автоматизації прикладних процедур з автоматизацією діловодних процедур. Автоматизація робочих місць вирішує тільки прикладні завдання. Спроба вирішувати завдання діловодства в рамках автоматизації прикладних процедур є помилковою, оскільки це приводить до порушення принципів ведення діловодства за єдиними правилами в масштабах всієї організації через різні уявлення розробників про сутність діловодства і несумісність продуктів різних виробників.

Для реалізації конкретної інформаційної технології в діловодстві потрібно мати:

-
відповідні технічні засоби, що забезпечують процеси перетворення паперового документа в його електронну версію;

-
системи засобів управління технологічним комплексом (наявність програмних засобів);

-
засоби організаційно-методичного забезпечення, що поєднують реалізацію всіх дій технічних засобів і персоналу в єдиний технологічний ланцюг.

Проникнення інформаційно-телекомунікаційних технологій в освітній процес створює передумови для кардинального оновлення як змістово-цільових, так і технологічних аспектів навчання. Сьогодні інформатизація освіти розглядається як упорядкована сукупність взаємопов’язаних організаційно-правових, соціально-економічних, навчально-методичних, науково-технічних, виробничих та управлінських процесів, спрямованих на задоволення освітніх інформаційних, обчислювальних і телекомунікаційних потреб учасників навчально-виховного процесу.

Необхідно зауважити, що упровадження сучасних інформаційних технологій, наприклад, систем електронного документообігу варто здійснювати поступово, починаючи з найбільш важливої ланки: реєстрації, автоматизація якого дозволить швидко одержати позитивний ефект. У процесі впровадження електронного документообігу необхідно забезпечити можливість роботи як за новою, так і за старою технологією, щоб не заважати повсякденній діяльності навчального закладу. Дуже важливу роль грає реальна підтримка проекту впровадження керівництвом (так називаний «фактор першої особи»). При відсутності такої підтримки, у кращому випадку, система буде впроваджена лише в окремих підрозділах. 

Проблему «опору змінам» можна вирішити шляхом поступового і планомірного впровадження елементів електронного документообігу, починаючи з найпростішого (наприклад, навчання співробітників роботі з електронною поштою й intranet-мережею, організації електронного архіву та ін.) і проведення необхідної роз'яснювальної роботи. Також у ході впровадження електронного документообігу обов'язково варто організувати тренінги та консультації для співробітників школи.

Реалізація  напрямків діяльності здійснюється з використанням сучасної комп'ютерної та периферійної техніки, основних можливостей локальної та всесвітньої мережі Internet, мультимедійних навчальних комплексів та відповідних класів інформаційних програмних систем.

Інформаційна освітня  технологія – модель навчально-виховного процесу, у якій мета досягається насамперед за рахунок найповнішого використання можливостей комп'ютерів та програмного забезпечення.

Спроби використовувати в організації діловодного процесу в середній загальноосвітній школі № 1 для вирішення адміністративного управління потенціал наявних у навчальному закладі кабінетів інформатики, як правило, малоефективні, а іноді призводять до негативних результатів. Так не тільки не вирішують перераховані вище проблеми, але й додаються нові, пов'язані з неможливістю одночасної реалізації навчального процесу учнів та веденням «безпечного» інформаційного середовища для БД школи з можливою частковою втратою даних і несанкціонованим доступом до даних.

Вдосконалення використання сучасних інформаційних технологій організації документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 рекомендується проводити у наступних напрямках:

По-перше, дуже важливо на сьогоднішній день підключення школи до мережі Інтернет з достатньою швидкістю для комфортної роботи у всесвітній мережі. У загальноосвітній школі № 1 таке підключення існувало, проте забезпечувало низьку швидкість Інтернету. Необхідно залучити спонсорів, а можливо і батьків для організації підключення школи до мережі Інтернет на достатній швидкості. Це дасть змогу підвищити працю вчителів та удосконалити управління навчальним закладом, завдяки «свіжій» інформації освітніх сайтів та порталів в Інтернеті, та організувати доступ до засобів інформаційних технологій для працівників школи протягом робочого дня.

По-друге, проводити підготовку педагогічних кадрів по питанню ефективного використання комп’ютерної техніки в навчально-виховному процесі. У Луганському інституті післядипломної педагогічної освіти під час проведення курсів підвищення кваліфікації кожному слухачу надається можливість пройти спецкурси «Формування та розвиток інформаційної культури вчителя». 

По-третє, постійне підвищення кваліфікації секретаря, для чого організувати на базі районного відділу освіти курси для секретарів навчальних закладів. У зв'язку з тим, що з кожним роком зростає кількість нормативно-правових документів, з'являються нові засоби оргтехніки та інформаційних технологій, то секретареві просто необхідно підвищувати свій професійний рівень, опанувавши нові засоби оргтехніки і набуваючи необхідного досвіду. На жаль, в організації діловодного процесу школи, питанням професійного рівня секретаря приділяється недостатньо уваги.

По-четверте, багато складнощів виникає у директора, а потім і у секретаря при термінових міні-нарадах, які бажано провести оперативно, не порушуючи свій власний план роботи і не відриваючи від роботи інших. Використовувати в роботі МІНІ-АТС для організації документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 було б доречним, оскільки це дозволить обійтися одним апаратом як для зв'язку усередині організації, так і для виходу в "зовнішній світ".

По-п’яте, повніше оснастити навчальний заклад сучасною оргтехнікою та програмним забезпеченням, а саме, замінити принтер Canon ip2500 на більш сучасний і багатофункціональний, наприклад: Canon PIXMA MP550+USB cable, що дасть змогу заощадити час і місце на робочому столі секретаря, а пристрій USB cable дасть змогу виводу на друк документів без включення персонального комп’ютера, а лише завдяки USB - флеш пам’яті.

Доцільно впровадити також досить просту і безкоштовну програму «Шкільний редактор». Це інформаційний інтегрований продукт для середньої школи, створений на основі Інтернет / Інтранет технологій. Він об'єднує унікальний освітній мультимедійний контент, систему управління, а також зручні та ефективні засоби для автоматизації адміністрування в школі та повністю відповідає сучасним вимогам до формування єдиного освітнього середовища в школі. Це зможе поліпшити роботу з документами.
Впровадження системи електронного документообігу надасть можливість з урахуванням новітніх технологій виконувати ті самі традиційні операції роботи з документами, але на більш високому рівні. Основною проблемою традиційної технології документообігу є практична неможливість централізовано відслідкувати рух документів у реальному масштабі часу. Технологічними інструментами роботи з електронними документами мають бути сучасні електронно-обчислювальні засоби, персональні комп’ютери, встановлені на робочих місцях і з’єднані в єдину мережу. Якщо комп’ютерна мережа охоплюватиме всі робочі місця персоналу, який працює з документами з’явиться можливість використовувати її для переміщення документів і централізовано через канцелярію відслідковувати весь хід процесу роботи з ними. Тобто впровадження систем електронного документообігу значною мірою збільшить ефективність роботи торгівельного підприємства.
Для подальшого активного впровадження новітніх ІКТ в управлінській діяльності навчального закладу слід вирішити деякі проблеми, а саме:

· заміна застарілих моделей комп’ютерів і системного програмного забезпечення у школі, так як застаріла техніка та системне забезпечення не здатне впроваджувати та підтримувати сучасні програмні засоби та системні комплекси;

· придбання динамічно-доступних комп'ютерів на робочих місцях співробітників школи – від директора й завуча до бібліотекаря та психолога;

· психологічної та професійної неготовності співробітників школі до застосування комп’ютерних програм та ІКТ у професійній діяльності, що значно ускладнює роботу секретаря, виконуючи роботу по набору методичної документації, організувати курси вивчення сучасних інформаційних технологій для співробітників школи, для чого запропонувати їх очолити викладачу інформатики; 

· створення апаратних серверів локальної комп’ютерної мережі навчального закладу, без якої неможлива ефективна організація мережевої багатоканальної роботи з єдиною базою даних школи. 
Висновки за другим розділом
Розгляд питання діловодного процесу у загальноосвітній школі № 1 в практичному аспекті довів, що силами працівників школи і за рахунок використання прикладних програм і комп’ютерного обладнання в школі впроваджено автоматизацію діловодного процесу.
Сьогодні основним засобом створення, редагування документів, систематизації, пошуку, зберігання й передавання інформації в школі став персональний комп’ютер з операційною системою Windows 7, для створення, редагування, зберігання службових документів використовується стандартне програмне забезпечення MS Office 2010, для обробки електронних таблиць у навчальному закладі використовується програма MS Excel, за допомогою програми MS PowerPoint проводяться презентації під час виставок, семінарів педагогічних нарад, тобто ця програма надає інформацію для групи людей із застосуванням тексту й графіки. Таким чином,  впровадження автоматизації в діловодний процес дає можливість оперативного доступу до інформації, можливість редагування, здобуття твердої копії і передачі її по локальній мережі або Інтернет-каналам. 
Для більш ефективної організації документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 доцільно розширити межі використання існуючого прикладного програмного забезпечення і залучення спеціалізованих програмних продуктів, розроблених і пристосованих для навчальних закладів даного типу. Сьогодні вирішенню цих проблем в значній мірі сприяє впровадження електронного документообігу шляхом використання прикладних програмних продуктів, а також впровадження в діяльність установи спеціальних програмних продуктів АС «Школа», АСІК «Школа». 

Необхідно зауважити, що упровадження сучасних інформаційних технологій, наприклад, систем електронного документообігу варто здійснювати поступово, починаючи з найбільш важливої ланки: реєстрації, автоматизація якого дозволить швидко одержати позитивний ефект. Реалізація  напрямків діяльності здійснюється з використанням сучасної комп'ютерної та периферійної техніки, основних можливостей локальної та всесвітньої мережі Internet, мультимедійних навчальних комплексів та відповідних класів інформаційних програмних систем.

Таким чином, використання прикладних і спеціальних програм при організації документно-комунікаційної діяльності у загальноосвітній школі № 1 в сучасних умовах розвитку інформаційного суспільства сприятиме не лише автоматизації процесу документування, документообігу та інших видів техніки діловодства, але і забезпечить розширення каналів документно-комунікаційної діяльності школи.

ВИСНОВКИ

Сучасний період суспільного розвитку характеризується багатьма дослідниками як етап глобальної інформатизації. Інформація стає основним ресурсом науково-технічного і соціально-економічного розвитку суспільства, відіграє суттєєву роль в процесі модернізації освіти, де розробка технологій ефективного пошуку, збору, аналізу і переробки отримує особливої значущості. Особливість інформаційних ресурсів полягає у безперервному посиленні їх використання і накопичення в об'ємах, що постійно збільшуються. Саме це стимулює розвиток і вдосконалення технології експлуатації документно-комунікаційних ресурсів. Ось чому в сучасних умовах важливим чинником успішної діяльності навчального закладу стало його ефективне документно-інформаційне забезпечення, що полягає в зборі та переробці інформації, необхідної для прийняття обгрунтованих управлінських рішень в галузі освітньої діяльності.
В процесі дослідження була розроблена технологічна програма вдосконалення організації інформаційного забезпечення документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу  та методики її реалізації. 

Як показує проведений нами аналіз, у сучасних умовах значна роль у діяльності загальноосвітнього навчального закладу належить добре налагодженій системі документно-комунікаційної діяльності.

Проблема ефективної організації документообігу в навчальних закладах має велике значення в умовах запровадження нових інформаційних технологій роботи з документами, зокрема, ресурсів локальних мереж та Інтернет.

Особливе значення має впровадження мережних технологій для автоматизації діловодних процесів, значно розширюючи можливості використання навчальними закладами інформаційних ресурсів. Розвиток технічних можливостей роботи з документами, послідовного їх розвитку до рівня інтегрованих автоматизованих систем, що підтримують комп’ютеризацію діловодних процесів, охоплюють по вертикалі і горизонталі всі рівні і ланки документообігу в навчальних закладах.
Під час дослідження ми відзначили, що інформаційною технологією можна вважати процес, який використовує сукупність засобів і методів збору, обробки і передачі первинній інформації для отримання інформації нової якості про стан об'єкту, процесу або явища (тобто інформаційного продукту). У більш широкому розумінні, під інформаційною технологією розуміють сукупність чітко певних цілеспрямованих дій персоналу по переробці інформації на комп'ютері.

Основними завданнями діловодної служби є встановлення єдиного порядку роботи з документами в умовах загальноосвітнього навчального закладу на основі використання сучасної обчислювальної техніки, автоматизованої технології роботи з документами.

Дедалі більшого значення набувають сучасні мережні технології у забезпеченні документно-комунікаційної діяльності загальноосвітнього навчального закладу. 
Відносно невелика складність і вартість локальних обчислювальних мереж, основу яких складають персональні комп’ютери, забезпечують широке використання їх для удосконалення діловодного процесу в освітніх закладах.

Обираючи систему комп'ютеризації діловодства і ділових процедур, необхідно зважати на їх відповідність окремим завданням, які необхідно буде вирішувати, а також враховувати диференціацію запропонованих версій програмних продуктів.

Основні цілі впровадження мережних технологій:

· підвищення продуктивності праці;

· підвищення оперативності роботи з документами;

· покращення якості підготовки, опрацювання, відтворення документів;

· скорочення кількості непотрібних документів і непотрібних розсилань;

· покращення організації контролю за просуванням і виконанням документів;

· розширення можливостей довідково-інформаційного обслуговування.

· прямоточність руху документів (документ найкоротшим шляхом потрапляє до виконавця, поворотні переміщення документів виключені);

· розподіл документів між керівниками і фахівцями відповідно до їх функціональних обов'язків;

· необхідне переміщення документів (дублювання, зайві інстанції і дії виключені);

· однаковість маршруту руху документів і технологічних операцій з ними.

Електронний документообіг розуміється як складова частина інформаційного забезпечення управління рухом інформації, зафіксованої в документах, одержання первинних і використання вихідних даних. Основою структури будь-якого документообігу є документ, комплекс документів, пов'язаних процесами управління різних рівнів і автоматизованою обробкою, єдиним маршрутом для документів одного виду або сукупності документів

Отже, документно-комунікаційна діяльність передбачає організацію документообігу, який поєднує всю послідовність переміщень документів в апараті управління, всі операції по прийому, передачі, складанню й оформленню, відправленню (і підшивці) документів у справу. Документно-комунікаційна діяльність вважається складовою частиною діловодства й інформаційного забезпечення управління. Чітко організована документно-комунікаційна діяльність і відповідним чином налагоджений документообіг прискорюють проходження і виконання документів в навчальних закладах і в підсумку є однією з умов підвищення ефективності їх діяльності.

Передумовою цього є раціонально організована документно-комунікаційна діяльність з використанням сучасних інформаційних технологій.

Таким чином, використання прикладних і спеціальних програм при організації документно-комунікаційної діяльності у середній загальноосвітній школі № 1 імені К. Кутового в сучасних умовах розвитку інформаційного суспільства стає реальною потребою. Сьогодні вирішенню цих проблем в значній мірі сприяє впровадження електронного документообігу шляхом використання прикладних програмних продуктів, а також впровадження в діяльність установи спеціальних програмних продуктів АС «Школа», АСІК «Школа». 

Слід також зазначити, що найбільші переваги матиме використання АС «Школа» та АСІК «Школа», проте автоматизація в даному напрямку потребує істотного фінансування, а це можливе лише при підтримці даних проектів на державному рівні.  Це сприятиме не лише автоматизації процесу документування, документообігу та інших видів техніки діловодства, але і забезпечить розширення каналів документно-комунікаційної діяльності школи.
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