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РЕФЕРАТ

Випускна кваліфікаційна робота бакалавра :с.64, 2 рис., 1 табл., 33 джер. 

Розглядається документаційне забезпечення управлінської діяльності на  підприємстві ТОВ “Фокс-принт”. Характеризується понятійно-термінологічний та теоретично-історичний аспекти документаційного забезпечення управлінської діяльності. 

Характеризується специфіка змісту та структури документаційне забезпечення управлінської діяльності у підприємстві. Аналізується роль, зміст та стратегія організації впровадження автоматизації документообігу, стан інформаційного забезпечення управління ТОВ “Фокс-принт” . 
Надаються рекомендації щодо впровадження сучасних інформаційних технологій в документаційне забезпечення управлінської діяльності на  підприємстві ТОВ “Фокс-принт” .
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АС 
- автоматизована система 
АСУ
- автоматизована система управління 
ЕОМ
- електронно-обчислювальна машина

ІАСУ
- інтегрована АСУ 

ІБ
- інформаційна база

ІЗ
- інформаційне забезпечення


ІКТ
- інформаційно-комунікаційні технології

ІС
- інформаційна система, інтегрована система
ІСМ
- інформаційна система (ІС) менеджменту 
ІТ
- інформаційна технологія

НТІ
- науково-технічна інформація

ПЗ
- програмне забезпечення
СУБД
- система управління базами даних

ЕRP (Enterprise Resource Planning) -  система планування ресурсів підприємства
МRP (Manufacturing Resource Planning) – система планування ресурсів виробництва

OLTP (Online Transaction Processing System) система онлайнової обробки трансакцій.

SAP (Software Applied Products)  - системи підтримки прийняття рішень

SCM (Supply Chain Management) - система управління ланцюжком поставок 

SFA (Sales Force Automation)  - управління продажами 

ВСТУП
Однією з найважливіших загальносвітових тенденцій сьогодення є інформатизація суспільства.
“Інформатизація суспільства виявила величезну роль інформації у виробничій та комерційній діяльності. Використання інформації, технології її пошуку, обробки, зберігання, розповсюдження вже певний час приймаються до уваги як вирішальні чинники виробничої діяльності. А сама інформація вважається за найважливіший ресурс виробництва. Те ж саме спостерігається і в системі розподілу його продуктів. 

Вступаючи в двадцять перше століття, людство відкрило новий етап розвитку – інформаційний. Для нього характерна домінуюча роль інформаційних ресурсів”[13, с. 8]. “Інформаційну продукцію широко використовують в усіх сферах людської діяльності: науці, економіці, техніці, виробництві, освіті, культурі, управлінні. Зокрема, інформаційна продукція як складова маркетингової інформаційної системи сприяє вчасному наданню керівництву фірми (підприємства, установи, організації) значимої інформації про зовнішнє ринкове середовище, а також інформації про саму фірму. Це можуть бути, наприклад, відомості про національні ринки різних країн; про наявні там товари, про умови виходу на ці ринки; про обмеження законодавчого, економічного й технічного характеру і тенденції їхніх змін; про структуру попиту, потреби споживачів та їхню купівельну спроможність; про сильні і слабкі сторони конкурентів та стиль їхньої роботи на ринку; про структуру каналів збуту і поведінку збутових посередників; про дієвість інструментарію, що використовується, і т. ін. Важливими для фірми є також відомості про витрати, технологічний, кадровий, фінансовий та ін. потенціали й існуючі обмеження для прийняття виважених управлінських рішень. Інформаційна продукція є результатом наукової обробки документної або недокументної інформації, яка є основним видом інформаційної діяльності ”. [16, с. 279-280]. Отже, “ загальність і необхідність інформації робить будь-яку соціальну діяльність інформаційним процесом” [29].

“Системи інформаційного забезпечення є одним з найважливіших і необхідних елементів будь-якої управляючої системи. Вони покликані здійснювати збір, обробку і представлення даних для підготовки можливих варіантів рішення. З їх допомогою здійснюється також зворотний зв'язок в системі управління і своєчасне коректування прийнятих рішень. 

На даний момент неодмінним компонентом успіху в бізнесі сталі інформаційні системи, які проникають у всі функції бізнесу і ефективно зв'язують їх. Використовування ІС фірмами і організаціями висвічує ступінь сучасності підготовки їх адміністрації і менеджменту. Тому в США, наприклад, більшість менеджерів або бізнесменів вищого рівня освоюють під час навчання розуміння організаційної концепції і різновидів ІС, процесів побудови ІС, їх можливостей в різних ділових сферах” [30, с. 7]. “Для інформатизації у сфері управління характерна чітко виражена тенденція: зближення їх взаємообумовленості та взаємозалежності. Це також проявляється при організуванні автоматизації інформаційно-аналітичного забезпечення управлінської діяльності, де забезпечується ефект лише при поєднанні й взаємодоповненні чіткої організації управління та єдиної методології впровадження новітньої техніки та технології у різні галузі суспільної діяльності” [14, с. 41]. 

“Отже, неодмінна умова ефективного управління будь-якою виробничою або комерційною фірмою чи підприємством – створення ефективної інформаційної системи, зокрема системи документного забезпечення управління. Тому вивчення організації інформації за допомогою автоматизованої системи документообігу є нагальною потребою в удосконаленні будь-якої управлінської діяльності. Але в сучасних умовах створення певної інформаційної системи на великий відрізок часу неможливе, перш за все внаслідок високих темпів оновлення техніки, у тому числі інформаційної, швидкого зростання потоків інформації, зміни економічних умов і т.д. Тому нагальною для будь-якої фірми чи організації є проблема постійного удосконалення наявної інформаційної технології документного забезпечення управління, перебудови й підвищення ефективності інформаційної системи підприємства. Ця проблема вимагає  формування певної стратегії впровадження автоматизованої системи документообігу або удосконалення вже існуючої ”[16]. 

“В сучасних умовах  ця проблема набула значення ключової для багатьох активно діючих малих приватних підприємств. Розуміння важливості її вивчення, дослідження стратегії впровадження та вдосконалення автоматизованих засобів документного забезпечення управління такого підприємства обумовило вибір теми цієї випускної роботи бакалавра.

Сутність і роль інформації, зокрема документальної, досліджувалася багатьма авторами. Н.М. Кушнаренко, В.К. Удалова у підручнику «Наукова обробка документів» навели основні визначення та теоретичні положення щодо аналізу документальної інформації” [16]. О.І.Михайлов, А.І.Чорний, і Р.С.Гиляревській в книзі «Основи інформатики» розглянули загальні проблеми пошуку науково-технічної інформації, створення  документальних інформаційно-пошукових систем [21]. Питання теорії і практики управління документацією в організаціях із застосуванням нових інформаційних технологій розглянутий в навчальному посібнику О.Л.Богданової «Інформаційний маркетинг»[3]. В підручнику «Організація роботи з документами» під загальною редакцією В.О. Кудряєва розкриті загальні питання становлення і розвитку інформаційного забезпечення[22]. Степанова О.Є., Хмелевська Н.В. в навчальному посібнику «Інформаційне забезпечення управлінської діяльності» детально розглядають питання управління документованою інформацією” [26]. “ А Годін В.В. і Корнєєв І.К. розглядають більш загальну проблему управління інформаційними ресурсами[7]. А Вовчак І.С. - інформаційні системи і технології в менеджменті [4].
Разом із тим, висвітлення застосування інформаційних систем, а ще більшою мірою – їхнього вдосконалення, вибору напрямків розвитку, у виробничих та комерційних підприємствах не можна вважати достатнім. Актуальність і необхідність подальшої розробки даної теми випливає з того, що в сучасному суспільстві спостерігається швидке підвищення потужності інформаційних технологій, яке об’єктивно підвищує роль постійного відстеження стану документного забезпечення управління з метою їхнього удосконалення. Останнє ж потребує вибору чи розробки відповідної стратегії. 

Отже, об'єктом дослідження даної випускної роботи бакалавра є управлінська діяльність малого приватного підприємства.

Предмет дослідження: документаційне забезпечення управління малого підприємства ТОВ “Фокс-принт” .

Мета дослідження полягає у вивченні й висвітленні шляхів удосконалення документаційного забезпечення управлінської діяльності на підприємстві ТОВ “Фокс-принт” .

На підставі визначених об'єкту, предмету і мети задачами даної роботи є: 

· характеристика термінологчного апарату досліджуваної предметної області;

· розгляд історично-теоретичного аспекту документаційного забезпечення управління;  

· вивчення ролі документопотоків в управлінні;

· характеристика засобів й елементів електронного документообігу;

· визначення шляхів удосконалення документаційного забезпечення малого підприємства ТОВ “Фокс-принт” . 

Методологічною основою дипломної роботи є інформаційний, системний, комплексний підходи, а також наукові концепції, розроблені вітчизняними та зарубіжними вченими у сфері інформаційних технологій та систем, теоретичні положення щодо управління документацією, розроблені М.В. Ларіним, В.Т. Савицьким; положення, зафіксовані у законах і нормативно-правових актах, а також розроблені в теорії документознавства та інформаційної діяльності положення про:

· документаційно-інформаційне забезпечення управління діяльністю фірми, підприємства;

· корпоративні інформаційні системи;

· автоматизацію інформаційних процесів;

· застосування сучасних інформаційних технологій в автоматизації документообігу в управління підприємством;
· стратегію і методи впровадження систем автоматизації документообігу;

При написанні даної роботи використані наступні методи:

· теоретичні: інформаційний аналіз-синтез, формалізація, аналіз документних інформаційних потоків;

·  емпіричні: власні спостереження, вибірковий аналіз, класифікація, добір, аналіз та узагальнення літературних джерел.

Випускна робота бакалавра складається зі вступу, двох глав, висновку і списку використаних джерел. Основний текст роботи містить ...... сторінок, список використаних джерел складає __ найменування.

Розділ 1. ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ
1.1. Аналіз терміносистеми предметної області «документаційне забезпечення управління»

“В сучасній науці обговоренню будь-якої теми, об'єкту дослідження, має передувати аналіз терміносистеми. Це необхідно, по-перше, аби уникнути неоднозначності потрактування того чи іншого терміну, а,  по-друге, надавити визначення тим поняттям, які нещодавно увійшли у науковий обіг і потребують асиміляції у певній предметній області. 

Отже, розглянемо визначення деяких важливих понять, релевантних питанням, що розглядаються в цій роботі.

Документ - це оформлене у вигляді сукупності послідовних знаків інформаційне повідомлення. Знаки можуть бути у формі букв, отворів, крапок, ліній, цифр і т.п. Від форми знаків і способів їх нанесення багато в чому залежать рівень уявлення і сприйняття інформації, ступінь використовування документів, компактність їх зберігання.

Вивченням знаків займається семіотика. Семіотика (від грецьк. semeion — знак, ознака) - наука, вивчаюча загальні властивості знаків, їх систем і ситуацій в людському суспільстві” [17, с. 73]. 
“Документ є знаковою системою, тобто матеріальний посередник, що служить обміну семантичною інформацією між двома іншими матеріальними системами. Наприклад, між автором і реально існуючим світом або автором (комунікантом) і читачем (реципієнтом) використовується сукупність візуально (а також на слух, шляхом дотику) сприйманих шрифтових, графічних або інших знаків, відтворених на листовому (картковому або іншому) матеріалі рукописним, поліграфічним, електронним або іншим способом”[17, с. 83-84].

“До властивостей документа як знакової системи є віднесений: 1) особливості форми знаків, в яких утілюється інформація; 2) способи нанесення (фіксації) знаків; 8) способи сприйняття знаків. 

Знакова система володіє певними властивостями: 1) знаки зв'язані в ній між собою визначеними правилами граматики; 2) нові знаки вводяться в систему не довільно, а на основі правил; 3) значення знака в системі залежить не тільки від нього самого, а від його місця в системі; 4) система складається з кінцевого (хоча і не завжди постійного) числа елементів (знаків), з яких може бути складений словник; 5) здійснимо переклад (заміна) однієї знакової системи на іншу; 6) знаки фіксуються одним або декількома способами” [17, с. 83-84].
“Зокрема, нотний запис (яка не тотожна музиці) має свої особливості. В кожній системі нотного запису (в скрипковому, басовому ключі, ключах «до», цифровій системі, „крюковому” написанні) існують свої правила. Нотні знаки можуть вводитися тільки на основі існуючих правил (як в нотному записі - ноти на додаткових місцях). Значення ноти визначається залежно від місця в системі (в скрипковому ключі на першій лінійці означає «мі» першої октави, в басовому - «соль» великої октави). Число нотних знаків обмежено, можливе складання «словника» (цією займається нотна грамота). Можна перевести знаменне („крюкове”) написання в нотний запис, а нотний запис - в цифрову; написане в басовому ключі позначити в скрипковому і навпаки. Нотний запис може бути здійснений від руки, машинописним, поліграфічним або іншим способом”[17, с. 85].

“Знаковістю володіє не тільки інформаційна, але і матеріальна складова документа, його речовинна основа і конструктивна форма. Узятий в перспективі семіотики, документ - це не просто «упаковка» для тієї або іншої ідеї, а предмет, що щось значить. Поки книга лежить на складі, вона безмовна, та варто узяти її в руки або подивитися на неї на бібліотечній полиці, як вона починає посилати сигнали, знаки, інформацію, повідомляє, хто її створив, який її зовнішній вигляд. Інформативність (знаковість) документа багато в чому визначається його дизайном, структурою і змістом науково-довідкового апарату, ілюстрованим супроводом або ілюстративною інтерпретацією тексту. 

Загальний стиль видання, його дизайн: формат, папір, композиція елементів, виразні засоби набору, вміло підібрана шрифтова гарнітура - прямо або побічно розширюють його інформативність, діючи на підсвідомість, формують певний образ часу, в який вписується текст твору, в певному ключі режисирують його сприйняття. Інформаційна роль всіх цих нібито зовнішніх елементів, формуючих видання, особливо збільшується, коли доводиться мати справу з виданнями минулих століть і навіть десятиліть” [17, с. 85].
“Форма документу завжди мала неабияке значення для сприйняття його змісту, тому завжди велика увага приділялася саме формі створення та існування документів – документуванню.
Документування це створіння документа з використанням різних методів, способів і засобів фіксації інформації на матеріальному носії.

Метод документування - це прийом або сукупність прийомів фіксації інформації на матеріальному носії за допомогою знакових систем (характер кодів мов, знакові системи і т. п.). 

Спосіб документування - це дія або сукупність дій, вживаних при записі інформації на матеріальному носії (висікання, тиснення, різьблення, фарбування, перфорування, фотохімічний, електромагнітний, оптичний, електронний, механічний, ручний і ін. способи документування)” [17, с. 69-70]. 

“Засіб документування - це предмет (знаряддя) або сукупність пристосувань (устаткування, інструменти), що використовуються для створення документа. Номенклатура засобів складання, копіювання і розмноження документів включає ручні, механізовані і автоматизовані пристосування, починаючи з гусячого пера і закінчуючи ввідно-вивідними пристроями ЕОМ.

Методами документування визначається специфіка знакової системи запису інформації на носії. Способи, засоби і інструменти створення документа в своїй сукупності є основою видового різноманіття документів” [17, с. 69-70].
“Вивчення й аналіз потоків інформації є одним з першорядних і основних питань у розробці системи інформаційного забезпечення.

Існуюча система управління в сфері комерційної діяльності  характеризується недостатньою вивченістю, неглибоким аналізом, а також відсутністю фактичних даних і загальної схеми інформаційних потоків. Крім того, стала необхідної формалізація методів і документів, що забезпечують оптимальність планування і управління галуззю в залежності від заданих критеріїв оптимізації.

У зв'язку з цим необхідно дослідження існуючої системи управління галуззю, що полягає у визначенні функціональних зв'язків і вивчення взаємодії органів управління, як у самій галузі, так і з іншими галузями, а також в аналізі потоків інформації. Результати дослідження дозволять упорядкувати потоки інформації і визначити технічну базу розроблювальних систем управління, одержати якісні і кількісні характеристики потоків інформації при керуванні галуззю, установити необхідні з них, а також одержати дані для раціональної організації потоків і побудови більш зробленої системи управління”[10, с. 14].

“Для упорядкування існуючих потоків інформації необхідно володіти такими зведеннями:

· функції, виконувані підрозділами досліджуваного органа управління;

· види інформації, використовувані при керуванні;

· порядок, терміни проходження і методи обробки інформації в підрозділах;

· потоки інформації в діючій системі управління (зміст, щільність, періодичність звертання, напрямок потоків);

· призначення документів по функціях управління;

· форми документів;

· кількість показників у документі, їхня значимість і повторюваність у різних документах;

· документи, що містять нормативно-довідкову інформацію, кількість у них показників, їхня значимість і повторюваність;

· документи, що характеризують класифікатори і коди, застосовувані в підрозділах” [10, с. 14].

“Вивчення вхідної, вихідної і внутрішньої інформації дає можливість проаналізувати відповідність потоків інформації функціям органів управління.

Аналіз потоків інформації і методів їхньої обробки дозволяє формалізувати і здійснити машинну обробку найбільш масових потоків інформації.

Основними задачами аналізу потоків інформації, що циркулюють у системі управління, є:

· комплексна оцінка кількісних і якісних характеристик існуючої системи управління галуззю з метою її раціоналізації;

· класифікація і систематизація потоків інформації;

· виявлення раціональних сторін існуючої системи й одержання кількісних і якісних даних, необхідних для проектування системи забезпечення;

· розробка інформаційної моделі системи управління” [18, с.11].

“У процесі аналізу потоків інформації виділяються види інформації, найбільш істотні для процесу управління; виявляються функціональні зв'язки досліджуваного органа управління з іншими органами; установлюється відношення циркулюючої інформації в системі до цільової функції, тобто виявляється дублююча і надлишкова інформація; здійснюється стругаючи класифікація інформації з функцій управління і встановлюється оптимальний зміст інформації, що циркулює в системі управління; установлюється перелік структурних підрозділів, що беруть участь у процесі управління, і складається оптимальна схема потоків інформації в системі управління з указівкою першоджерел і проміжних джерел інформації; дається якісна і кількісна оцінка усіх вхідних, вихідних і внутрішніх документів і відбираються документи, рішення яких доцільно і необхідно в системі управління; уніфікуються і скорочуються документи за рахунок раціоналізації функціональних зв'язків і виключаються дублювання і надмірність інформації; виявляються періоди «списів» в обробці інформації і розробляються пропозиції по досягненню рівномірності завантаження обчислювального центра”[18, с.11].

“Аналіз потоків і характеру інформації досліджуваного органа управління доцільно проводити по наступних напрямках:

· характер досліджуваного підрозділу;

· функції підрозділів;

· аналіз кількості показників по виконуваних функціях;

· повторюваність показників у документах;

Aналіз потоків інформації може бути здійснений і по інших аспектах, що цікавить керівництво і фахівців. Вивчення системи інформаційного забезпечення дозволяє зібрати фактичні дані, що характеризують управління, і на основі аналізу розробити пропозиції і рекомендації з удосконалювання системи управління, раціоналізації й автоматизації обробки інформації, формалізації й уніфікації форм документів, що циркулюють у системі, розробці питань інформаційного забезпечення системи управління”[18, с.11].

“Оскільки система і навколишнє середовище піддаються частим змінам, для забезпечення стабільності результатів необхідно ефективно керувати процесом реалізації. Зміни потрібно вчасно виявляти й у разі потреби здійснювати відповідну корекцію рішення. У зв'язку з цим виникають поняття необхідної і достатньої інформації при задоволенні визначеним показникам якості виробленого керуючого впливу. Значення деяких параметрів (вартість сировини, ціна продукції, продуктивність устаткування і т.д.) залишаються постійними або змінюються в часі порівняно рідко. У таких випадках при проектуванні інформаційних потоків необхідно передбачити метод, що забезпечує обов'язкове доведення інформації про зміни значень параметрів до зведення фахівців, що здійснюють управління. Ці фахівці повинні періодично контролювати свій метод управління, щоб оцінити, чи одержують вони вчасно достовірну інформацію, необхідну їм для прийняття рішень. А виконавці, що видають недостовірну, недоброякісну інформацію, повинні знати, що з їхньої вини прийняті невірні рішення”  [18, с.11].

“Організація роботи з документами є важливою складовою процесів керування і прийняття управлінських рішень, що істотно впливає на оперативність і якість керування. Процес прийняття управлінського рішення складається з:

- отримання інформації; її переробки;

- аналізу, підготовки й прийняття рішення.
Всі ці етапи тісно пов'язані з документальним забезпеченням управління.
Для одержання економічного ефекту, насамперед, важлива якість Інформації, що визначається не тільки її кількістю, а й оперативністю, ступенем складності і вартістю”[4, с. 162].
Отже, як випливає з наведеного “якщо на підприємстві відсутня чітка організація роботи з документами, то це приводить до появи документів низької якості як щодо оформлення, так і щодо повноти і цінності інформації, що міститься в них, до збільшення термінів її опрацювання, зрештою до погіршення якості управління і збільшення термінів прийняття рішень і їх кількості.
Надійність і якість управління залежать від якості і вірогідності, оперативності прийому-передачі інформації, правильної постановки довідково-інформаційної служби, чіткої організації пошуку, збереження і використання документів.
Документообіг - прямування документів у рамках документаційного забезпечення управління (ДЗУ).
Діловодство - комплекс заходів щодо забезпечення ДЗУ підприємства або організації. Іноді говорять, що ДЗУ є основною функцією діловодства.
Основними завданнями документаційного забезпечення управління є:
-
скорочення інформаційних потоків до оптимального мінімуму;
-
забезпечення спрощення і здешевлення процесів збору, опрацювання й передачі інформації за допомогою новітніх технологій, автоматизації цих процесів.
Таким чином, для будь-якої організації життєво важливо постійно удосконалювати документаційне забезпечення управління, оскільки це прямо впливає на якість прийняття управлінських рішень. На жаль, у даний час документаційне забезпечення діяльності підприємств здійснюється, в основному, стихійно, не береться до уваги існуюча нормативна база і багатий досвід удосконалення діловодства” [4, с. 162].

“Для побудови автоматизованої інформаційної системи, яка дійсно вирішувала б задачі оперативного управління підприємством, раніше необхідно побудувати систему облікового документообігу. По-перше - це дозволить відображати поточну виробничу діяльність, що реально відбувається на підприємстві, а по-друге, дасть управлінцям (особам, що приймають рішення (ОПР)) можливість впливати на неї”[27]. “Отже, побудова інформаційної системи починається з аналізу документів, що обертаються у фірмі. Наукова обробка документів здійснюється сьогодні всюди, де людина має з ними справу” [16, с.24]. 
“Визначимо ще одне важливе поняття для цього дослідження. Побудова інформаційної системи документаційного забезпечення управління в  підприємстві спирається на так званий бенчмаркінг.

Бенчмаркінг – процес ідентифікації, описання і адаптації видатних досягнень, ділового досвіду, передових моделей бізнес-процесів з метою покращення показників ефективності організації, реінжинірінгу її бізнес-процесів. Порівняльний аналіз бізнес-процесів – процес вивчення й порівняння кращого ділового досвіду приватних та державних організацій з метою переймання кращих моделей і/або покращення існуючої практики діяльності організацій. Еталонне тестування може відбуватися шляхом порівняння ключових показників ефективності діяльності компанії в цілому або окремих її бізнес-процесів з аналогічними показниками еталонної моделі, а також з аналогічними показниками компаній-партнерів, компаній-конкурентів, включаючи компанії, що працюють в інших галузях” [32, с. 947].  

“Можна сказати, що інформаційний менеджмент, як нова методологія має фундаментальне значення для організацій і як метаконцепція володіє значним інтегруючим потенціалом. 

Концепція інформаційного менеджменту об'єднує наступні підходи: 

- економічний підхід, розглядаючий питання залучення нової інформації, виходячи з міркувань корисності і фінансових витрат; 

- аналітичний підхід, заснований на аналізі потреб користувачів в інформації і комунікаціях; 

- організаційний підхід, розглядаючий інформаційні технології в їх впливі на організаційні аспекти; 

- системний підхід, розглядаючий обробку інформації виходячи з цілісного, системно орієнтованого, всеохоплюючого процесу обробки інформації в організації і надаючий особливу увагу оптимізації комунікаційних каналів, інформації, матеріальних засобів, методів роботи і витрат”[20, с.48]. 

“Як бачимо, існують різні інтерпретації поняття "інформаційний менеджмент". Іноді в ньому бачать синонім внутрішньоорганізаційного управління обробкою даних. В інших випадках він ототожнюється з комунікаційними і інформаційними процесами організацій, що пов'язано з більш широким трактуванням інформації як ресурсу - самостійного чинника виробництва, лежачого в основі процесу ухвалення рішень. Проте, можна зробити виведення, що з позицій системного підходу інформаційний менеджмент охоплює планування, організацію, координацію і контроль інформаційної діяльності і процесів, а також комунікації усередині організацій з метою поліпшення її роботи. Інформаційний менеджмент торкається всіх функцій управління сучасних організацій, а також зв'язуючих процесів комунікації і ухвалення рішень” [20, с.48].

Інформаційний менеджмент пропонує загальну методологію роботи з інформацією в управлінських структурах. Ураховуючи, той факт, що основним носієм інформації в управлінні є документ, можна зробити виведення про те, що методологія інформаційного менеджменту повною мірою застосовна до управління документацією в організаціях.

1.2. Теоретично-історичний аспект документаційного забезпечення управління
„З ростом масштабів підприємства і чисельності його співробітників питання про ефективність документаційного забезпечення управління стає все більш актуальним. Основні проблеми, що виникають при цьому, виглядають приблизно так:
-
керівництво втрачає цілісну картину подій;
-
структурні підрозділи, не маючи інформації про діяльність один одного, перестають злагоджено здійснювати свою діяльність. Неминуче падає якість обслуговування клієнтів і спроможність організації підтримувати зовнішні контакти;

-
це призводить до падіння продуктивності і викликає відчутні помилки в людських, технічних, комунікаційних ресурсах і т.д.;
-
виникає необхідність розширювати штат, вкладати гроші в устаткування нових робочих місць, помешкання, комунікації, навчання нових співробітників;
-
для виробничих підприємств збільшення штату може спричинити зміну технології штат, продуктивність впала, виробництво потребує інвестицій;
-
внаслідок збільшення штату, зниження продуктивності, необхідності інвестицій виникає потреба в збільшенні оборотного капіталу, що може вимагати нових кредитів і зменшити плановий прибуток”[4, с. 163].
“У результаті підприємство перестає інтенсивно зростати і його подальше розширення відбувається лише екстенсивним шляхом, за рахунок раніше створеного прибутку, або збільшення дефіциту державного бюджету”.
Водночас повертається увага на те, що „зрозумівши важливість удосконалення документаційного забезпечення управління, організації починають робити масу помилок, намагаючись його автоматизувати. Основною є проблема вибору методів автоматизації. Найбільш поширене рішення полягає в автоматизації окремих робочих місць (АРМ): секретаря-референта, менеджера, бухгалтера або керівника. Основною помилкою при такому підході є відсутність функціонального зв'язку автоматизації прикладних процедур з автоматизацією діловодства”[4, с. 163].
“Система автоматизації діловодства повинна включати засоби і правила створення документів, підтримки документообігу і ведення електронного архіву документів, а також оптимально використовувати програмно-технічні платформи підприємства. Всі інші компоненти управління повинні спиратися на систему ведення діловодства для ефективного використання інформації для досягнення цілей і вирішення завдань, що стоять перед організацією.
З погляду комплексної автоматизації діяльності підприємств прикладні інформаційні системи повинні спиратися на програмно-технічні платформи і Єдину систему автоматизації діловодства для забезпечення максимально якісного керування.
Таким чином, перед підприємством, що прагне створити ефективне середовище для опрацювання інформації з удосконалення якості управління, існує два серйозних завдання” [4, с. 163].
1. “Удосконалення всієї роботи з підготовки й опрацювання документаційної інформації шляхом створення механізму документаційного забезпечення підприємства.
2. Вибір правильної стратегії автоматизації.
Для вирішення першого завдання необхідно керуватися існуючими нормативними документами, положеннями Держстандарту і рекомендаціями спеціалістів. Для вирішення другого потрібно звернути увагу на нові технології.

Щодо нових технологій, об’єктом яких виступає документ, слід зазначити, що ще на початку 80-х років минулого століття академіком В.М.Глушковим була сформульована ідея без паперового офісу” [6]. “На той час тільки-но з’явилися технології, що давали підстави для подібних ідей, а у повному обсязі вони на той час не могли бути реалізованими.
Інформаційно-пошукові технології представлені в комплексі, що розглядається, підсистемою пошуку і відтворення” [12].

“В системі передбачена розвинуті можливості індексації, зберігання і пошуку документів, включаючи повнотекстову індексацію (Рис. 1.1).
Індексація документів означає:

- реквізитну індексацію;

- ручне управління структурами зберігання документів;

- настройку складу полів, типа і довжини контрольних карток документа в архіві;

- автоматичну повнотекстову індексацію документів;

- автоматичне розпізнавання формату файла електронного документа;

- індексацію тексту документа відразу при його введенні;

- морфологічний аналіз текстів, що індексуються, для приведення слів, що поміщаються в індекс, до канонічної форми (нормалізація тексту в індексі);

- наявність стоп-словників при повнотекстовій індексації і забезпечення їх настройки;

- виділення з тексту складних (складових) термінів і понять;

- підтримку і настройку словників і тезауруса;

- технологію реквізитної розмітки документів;

- настройку набору реквізитів;

- можливість різних режимів реквізитної розмітки документів (ручний, автоматичний, напівавтоматичний);

- інтеграцію з довільними програмами створення, перегляду і зміни електронних документів. 

Зберігання документів включає можливість:

- роботи з бібліотеками магнітооптичних дисків, магнітних стрічок, компакт-дисків для зберігання великих об'ємів інформації;

- управління зовнішніми носіями;

- зберігання електронних документів довільного формату, анотованих текстів, по яких проводиться пошук;

- зберігання в системі для кожної сторінки як початкового зображення, так і розпізнаного тексту”[12].
















                             Рис. 1.1.  Підсистема пошуку і подання документів

“Пошук передбачає:

- наявність стандартної мови запитів до БД;

- реквізитний пошук документів;

- повнотекстовий пошук, точність пошуку;

- пошук по іменах документів і анотаціях;

- формування складних запитів з використанням логічних операцій;

- контекстний пошук і міру близькості слів при пошуку;

- адекватність результату пошуку запиту;

- морфологічний аналіз при побудові запиту;

- можливість роботи з системою видалених користувачів. Пошук може бути складовим і включати декілька пошукових атрибутів з перерахованих вище типів. Результатом пошуку служить образ знайдених документів і зміст анотацій, побудованих в процесі індексації або його ручного атрибутування. Знайдені образи можуть бути роздруковані або бути переданий по корпоративній мережі для перегляду з іншого робочого місця”[12].

Автор продовжує свою думку, підкреслюючи, що “запит будується шляхом заповнення шаблона ключовими словами, зміст яких користувач може задавати довільно. Пошук документів за запитом здійснюється на двох рівнях: спочатку відбувається пошук в довіднику даних, а по посиланнях шукається (при завданні користувачем відповідних атрибутів) сам документ. Як правило, зберігання документів здійснюється автономно через великі об'єми архіву і необхідності використовування оптичних накопичувачів інформації. Така архітектура, крім всього, дозволяє мінімізувати час, затрачуваний на фізичний доступ до документів в режимі множинних запитів, а також забезпечує доступ даних з неоднорідних (гетерогенних) мереж.

Слід зазначити, що образ документа може зберігатися як в текстовому, так і в графічному форматі. В останньому випадку він, як правило, є результатом застосування  технологій оптичного розпізнавання” [12].  
Отже, на прикладі наведених операцій з документами, можна бачити, наскільки різноманітними є такі операції, наскільки велика їх чисельність, а відтак – складність системи їхнього опрацювання.

1.3. Автоматизація документообігу малого підприємства: сучасний стан і тенденції  

“Процес автоматизації документообігу в управлінні повинен відбивати сучасні тенденції, методи, підходи, що сформувалися на основі досвіду, накопиченого протягом останніх десятиліть.

Нижче представлено шість основних тенденцій, найхарактерніших для сучасної практики в області розробки і застосування ІКТ.

- ІКТ впливають на галузі і фірми різним чином. Від типу впливу залежать підходи і інструменти управління ІКТ, які відповідають тому або іншому підприємству. 

- Телекомунікації, комп'ютерне устаткування і програмне забезпечення швидко розвиваються і продовжуватимуть мінятися. Це, з одного боку, створює проблеми для підприємства, а з іншого - з'являються більше можливостей підвищення ефективності його діяльності”[15, с. 32-33].

- “Час, необхідний для успішного навчання персоналу, обмежує швидкість пристосовування підприємств до сучасних інфокомунікаційних технологій.

- Підприємства все частіше купують готове програмне забезпечення і послуги в області ІКТ, а не створюють їх самі.

- Хоча всі елементи життєвого циклу ІКТ зберігаються, нові технології вимагають абсолютно інших підходів до управління ІКТ.

- Актуальним для ефективного використовування ІКТ є управління довгостроковим розвитком партнерських відносин між вищим керівництвом підприємств, керівниками підрозділів ІКТ і користувачами” [15, с. 32-33].

“Проектування, виробництво, контроль, покупки, розподіл, продажі і маркетингові дослідження за допомогою ІКТ дозволяє підприємствам конкурувати одночасно за якістю продукції, швидкості реакції на зміни споживацьких смаків і витратам. Здатність створювати нові продукти, що базуються на ІКТ, і послуги, направляти, інтегрувати і синхронізувати в часі внутрішні операції і процеси управління повністю трансформували галузі багато кого і працюючі в них фірми. Загальновизнано, що в 1990-х рр. ІКТ стали стратегічною необхідністю.

В широкому значенні розробка ІКТ-стратегії на підприємстві включає наступні основні положення:

-
формулювання ІКТ-місії підприємства;

-
концептуальне проектування ІС підприємства;

-
побудова сукупності ключових показників, характеризуючих ефективність інформаційних бізнес-систем;

-
управління ІКТ -витратами;

-
створення системи управління ІКТ-проектами;

-
планування упровадження нових ІКТ” [15, с. 34].

Розглянемо далі сучасні підходи до автоматизації діловодства, зокрема автоматизації документообігу.
“Первинне упровадження комп'ютерів в діловодство торкалося, перш за все, документування - створення за допомогою спеціальних прикладних програм (текстових редакторів і процесорів) електронних версій документів, які у будь-який момент часу могли бути роздрукований на принтері. Розробники таких програм швидко уловили кон'юнктуру і стали забезпечувати їх спеціальними засобами, полегшуючими створення документа. Так з'явилася можливість ведення своїх бібліотек шаблонів -заготівок документа, в певні місця яких треба було вносити відповідні дані. Оскільки документи багато кого оформляються у вигляді таблиць, були розроблені спеціальні табличні процесори, що дозволяли не тільки відобразити табличну форму, але і здійснити підрахунок цифрових даних таблиці (наприклад автоматично сформувати значення останнього рядка таблиці Разом). Створення подібного роду спеціальних програм привело до виникнення окремого класу інформаційних технологій роботи з документами  - технологій обробки електронних версій документів (documentprocessing). При цьому обмін документами може здійснюватися не тільки шляхом роздруку і передачі паперового документа, але і шляхом передачі електронної версії на гнучкому магнітному носії”[13, с. 628].
“Як тільки розвиток обчислювальної техніки привів до появи локальних і глобальних обчислювальних мереж, з'явилася можливість мережного обміну даними. На їх базі були створені спеціальні служби, наприклад такі, як електронна пошта. Створення комп'ютерних мереж і служб обміну даними вчинили революційний переворот в автоматизації діловодства. З'явилася можливість використовувати мережу для переміщення документів і централізованого стеження за ходом діловодного процесу” [13, с. 628].
“Створення технологічної бази для розвитку систем автоматизації діловодства не могло не привести до розробки ряду оригінальних інформаційних технологій роботи з документами. При цьому природа даних технологій визначається необхідністю забезпечення користувача звичними атрибутами традиційного діловодства.
Так, звичний порядок речей, коли документи розподіляються по теках, теки - по шафах, шафи - по кабінетах, знайшов своє відображення в системах управління документами (document management). Такі системи володіють надзвичайно простим і зручним інтерфейсом, який наочно відображає структуру зберігання документів. При цьому пошук якого-небудь документа може повністю повторити порядок традиційного пошуку: в своєму електронному «кабінеті» виконавець відкриває свою електронну «шафу», «теку» і шляхом проглядання документів, складених в певному порядку (наприклад, за збільшенням реєстраційних номерів), швидко знаходить потрібний матеріал. Природно, такі системи реалізують і інші способи пошуку, але часто візуальне відображення створеного користувачем «сховища» дозволяє знайти потрібний документ швидше”[13, с. 629].
Разом з тим,  підкреслюється, що “інша особливість правил документообігу, яка полягає в тому, що певний тип документа (наприклад, накладна) за правилами даного підприємства повинен бути обов'язково направлений конкретному співробітнику, породила системи управління ходом робіт (workflow management). Дані системи дозволяють строго регламентувати напрями документопотока залежно від типу документа і значень його реквізитів, автоматично направляючи документ певному виконавцю при виникненні наперед сформульованих умов. Наприклад, якщо в платіжному документі позначена сума до тисячі доларів, то він прямує на підпис фінансовому директору, а зверху - тільки президенту компанії. Прикладом середовища розробки таких систем є, наприклад, пакет Staffware (Staffware PLS).
З іншого боку, правила документообігу можуть, навпаки, вимагати повної свободи у визначенні маршруту руху документа. При цьому кожний попередній виконавець документа сам визначає, кому повинен бути переданий документ на черговому етапі. Такий порядок характерний для підприємств, в яких  керівник, виносячи резолюцію, виходить з суб'єктивних міркувань при призначенні виконавців” [13, с. 629]. “Технологія, підтримуюча організацію групової роботи з документами, отримала назву workgroup management.
Які ж технології необхідні для комплексної автоматизації діловодства? В багато яких західних компаніях автоматизація базується на двох простих технологіях: електронній пошті, що дозволяє обмінюватися даними, і системі управління документообігом, що дозволяє здійснювати єдиний контроль над всіма документами організації. В Росії загальнодержавна система документообігу склалася задовго до появи сучасних інформаційних технологій. Як показує досвід, для її реалізації необхідне використовування різних інформаційних технологій роботи з документами. З одного боку, необхідність централізованої концентрації даних про документи всієї організації в поєднанні з достатньо складним набором реквізитів реєстраційно-контрольних форм принципово вимагає достатньо могутніх засобів управління документообігом. Детальний аналіз показує, що для опису узагальненої структури даних документа потрібні до декількох десятків реляційних таблиць. Для ефективної реалізації такої системи необхідна СУБД масштабу підприємства і відповідні засоби проектування. З іншого боку, документообіг припускає складні багатокрокові алгоритми проходження документів по організації, тобто, по суті, припускає технології управління робочими групами”[13, с. 630].

“У зв'язку з цим на російському ринку разом з системами, розробленими на базі готових західних продуктів одного з вищеперелічених класів, пропонуються оригінальні системи, розроблені спеціально для автоматизації вітчизняного документообігу з використанням елементів вищеперелічених технологій”  [13, с. 630]. “На нашу думку, саме російські системи можуть бути застосованим й в Україні, адже методи й принципи організації документообігу в наших країнах мають загальне походження і дуже схожі між собою.
Які ж існують функціональні вимоги до систем автоматизації діловодства? З погляду традиційної технології вітчизняного діловодства, автоматизованими системами повинні підтримуватися наступні обов'язкові функції.
1.
Реєстрація вхідних, витікаючих і внутрішніх документів.
2.
Можливість введення необмеженого числа резолюцій до документа.
3.
Можливість контролю виконання резолюцій, включаючи упредительный контроль.
4.
Списання документа в справу.
5.
Атрибутивний пошук документа в базі даних (пошук по довільному поєднанню значень реквізитів реєстраційної картки документа).
6.
Можливість проектування стандартних (простих) звітних форм без залучення розробника.
Споживацькі властивості систем автоматизації можуть бути розширені за рахунок ряду додаткових функцій, багато хто з яких є обов'язковим при організації тендерів (конкурсів) на придбання системи.
1.
Можливість роботи з електронною копією документа.
2.
Інтеграція із засобами пакету MS Office.
3.
Автоматизована реєстрація документа, що поступив по електронній пошті.
4.
Підтримка засобів електронного цифрового підпису.
5.
Можливість завдання логічних зв'язків між документами.
6.
Повнотекстовий пошук по електронних копіях документів.
7.
Розділення прав доступу користувачів до різних категорій документів.
8.
Web-доступ до бази документації даних (доступ через Інтернет).
9.
Ведення реєстрів розсилки зовнішнім адресатам, включаючи можливість формування конвертів, друку адрес на конвертах або наклейках, друці описів вкладень.
10.
Ведення внутрішніх реєстрів розсилки (реєстрів передачі паперових документів між співробітниками установи).
11.
Можливість проектування довільних (пов'язаних з складною логічною обробкою) звітних форм без залучення фірми-розробника.
12.
Розпізнавання текстів відсканованих документів.
13.
Ведення електронних архівів документів.
14.
Підтримка засобів криптографічного захисту інформації” [13, с. 631].
Розглянемо тепер пропоновані засоби автоматизації діловодства.
“У ряді зарубіжних систем автоматизації забезпечується підтримка спеціальних функцій, перш за все пов'язаних з лінгвістичним аналізом текстів документів:
1.
Автоанотування - автоматичне складання анотації документа по його повному тексту.
2.
Авторубриціювання - автоматичне віднесення документа до тієї або іншої тематичної рубрики.
3.
Авто зв’язування - автоматична установка гіперпосилань між документами.
4.
Семантичний аналіз, результатом якого може бути вказівка користувачу про недостатність інформації для успішного пошуку документа надалі (наприклад, як анотації документів вводяться схожі тексти).
5.
Формування зв'язних текстів (звітів) із заданої тематики на базі архіву бережених документів (так зване «копання даних») ”[13, с. 632]..
У цитованому тексті також важливою є констатація того, що “на українському ринку програмного забезпечення присутні дві групи систем автоматизації діловодства. Вони відповідають двом моделям діловодства. Їх можна умовно назвати російською і західною.
Програмні системи, які реалізують російську технологію, орієнтовані, в першу чергу, на використовування в державних установах і зберігають всі традиції і норми діловодства, прийняті в конкретній організації. Задача таких систем - забезпечення супроводу паперового документообігу, зниження трудомісткості рутинних операцій по обробці документів. Проте такі системи здатні істотно розширити рамки традиційних процесів діловодства і документообігу за рахунок обробки документів в мережі з використанням сучасних технологій, наприклад workflow. Системи цього напряму є своєрідними «містками» для поступового переходу від паперової до безпаперової технології діловодства.
Програмні системи західного напряму орієнтовані на максимально повне використання електронних документів і засобів колективної роботи користувачів, відсутність проміжних ланок, що, у свою чергу, зумовлює зміну існуючих діловодних процесів в організації, їх оптимізацію, розробку нових технологій роботи з документами” [13, с. 632].

“Дещо найближче до наших умов підходить російська система „Дело”. Розглянемо принципи роботи з цією системою. Вона характеризуються активним залученням в процес документообігу керівної ланки підприємства і очевидним прагненням до відмови від паперових носіїв інформації. Основною особливістю західної технології є моделювання конкретних реальних процесів документообігу і настройка на ці моделі програмних систем.
Як правило, система поставляється замовнику не у вигляді продукту коробочки, а як набір програмних засобів, з яких збирається готове рішення. При пристосовуванні системи до конкретних процесів організації на персональні комп'ютери працівників (ролеве робоче місце) встановлюються необхідні функціональні компоненти, що дозволяють вирішувати певний круг задач відповідно до ролі кожного працівника в документообігу організації. Адміністратором системи формуються бізнес-функції, визначальні документопотоки в організації” [13, с. 633]. “Крім системи „Дело”, до систем даного напряму відносяться:
1.  Русифіковані версії популярних західних середовищ розробки:
-
DocsOpen (PC DOCS);
-
LinkWorks (DEC);
-
Staffware (Staffware PLS);
-
Lotus Notes (Lotus-ІBM).
2. Програмні рішення, створені російськими компаніями на основі західних систем:
-
система Босс-референт компанії «Ай-Ті» (Lotus Notes);
-
системи OfficeMedia і CompanyMedia компанії ІнтерТраст, р. Москва (Lotus Notes);
-
система Попелюшка-кабінет НТЦ ІРМ, р. Москва (Lotus Notes);
-
рішення компанії «Весть - МетаТехнология», р. Москва (Staffware і Workroute 2000).
3.  Власні розробки російських компаній:
-
система LanDocs компанії «Ланит»;
-
система Ефект Офіс компанії «Гарант International»;
-
система Optima WorkFlow компанії «Оптима»” [13, с. 633].
Розглянемо ретельніше принципи побудови та роботи із системою Дело.
“Система „Дело” призначена для автоматизації традиційної моделі вітчизняного діловодства. Система забезпечує покрокове управління рухом і виконанням всієї сукупності документів на підприємстві, в його структурних  підрозділах і філіалах на всіх етапах життєвого циклу документів: від прийому або створення до передачі в архів або знищення” [13, с. 633].
“Система підтримує технологію, повністю наступну технологіям діловодства, що традиційно склалися на російських підприємствах, і відповідає нормативним вимогам в частині реєстрації документів, їх розсилки, контролю виконання і т.д. Система дозволяє створювати і вести довільну кількість реєстраційно-контрольних картотек в структурних підрозділах підприємства, що полегшує її настройку на будь-яку довільну організаційну структуру підприємства”[13, с. 634].
“Система „Дело”, побудована на основі технології «клієнт-сервер, підтримує розподілену організацію корпоративного документообігу. Разом із структурованою інформацією про документ (реєстраційна картка) в системі забезпечується робота з електронними версіями документа. В системі реалізований механізм управління ходом робіт (workflow management) для управління проходженням документів по організації і визначення ролевих функцій користувачів при роботі над документами. Функції управління документами (зберігання, пошук і т. д.) є реалізований з використанням сучасних систем управління базами даних масштабу підприємства (Oracle, MS SQL Server). Для інформаційно-аналітичної роботи в системі реалізований Web-сервер діловодства, що забезпечує простий і ефективний доступ до даних про документи і самих документів для фахівців і керівників з будь-якого локального або видаленого комп'ютера через мережу Інтернет (корпоративну мережу Інтранет) ”[13, с. 634].

Але важливим є й те, що “введення системи в дію не вимагає програмування. Достатньо встановити її в комп'ютерній мережі, ввести параметри, що описують структуру організації і прийняті правила діловодства. Таким чином, систему можна розглядати як готову і документовану технологію діловодства.
Система є відкритою в повній відповідності з прийнятими стандартами. Зокрема, інтерфейс прикладного програмування (API), підтримуючий промислові стандарти ActiveX і MAPI, дозволяє користувачам створювати власні прикладні програми для розширення/модифікації можливостей системи і інтеграції з іншими системами. Наприклад, користувачі можуть інтегрувати систему з клієнтом електронної пошти для автоматичної реєстрації кореспонденції, що поступає, і автоматичної розсилки вихідної пошти або самостійно формувати будь-які звітні форми в текстових і табличних процесорах”[13, с. 634].
“Щодо користувачів системи „Дело”, то співробітник підприємства, якому надано право роботи з системою „Дело”, вже є її користувачем. При цьому різним користувачам можуть надаватися різні можливості. Наприклад, одному користувачу може бути дозволена реєстрація документів, іншому доступ до даного режиму роботи буде закритий.
Сукупність правил роботи в системі „Дело” для кожного користувача ставиться у відповідність спеціальному імені користувача - ідентифікатору, значення якого зберігається в системній таблиці” [13, с. 634]. “Кожний сеанс роботи починається з того, що користувач вводить в систему свій ідентифікатор, відповідно до якого йому надаються ті або інші можливості. Щоб забезпечити захист від несанкціонованого доступу до системи, користувач зобов'язаний підтвердити своє право роботи, набравши секретну комбінацію символів - пароль.

При автоматизації процесу діловодства за допомогою системи „Дело” можуть бути реалізований різні підходи до розподілу призначених для користувача функцій, які передбачають різний ступінь залучення співробітників підприємства як користувачі системи”[13, с. 635].
“Так, якщо передбачається порядок, при якому виконавці продовжують працювати з паперовими документами (оригіналами і їх копіями), а автоматизації підлягають лише реєстраційні і контрольні функції, то як користувачі системи „Дело” може бути створене обмежене коло діловодів (в окремому випадку - один співробітник), в основні функції яких входить:

-
реєстрація документів (заклад електронних реєстраційних карток);

-
відстежування моменту виносити резолюції по документу і введення в реєстраційну картку (РК) тексту резолюції, прізвищ автора резолюції і виконавців документа, а також терміну виконання документа;

-
періодичний пошук в картотеці і проглядання РК документів, що знаходяться на виконанні (на контролі), з метою нагадування виконавцям про терміни виконання документів;” [13, с. 635].
-
“отримання формованих системою стандартних звітів про ступінь виконання документів для докладу керівництву;

-
відстежування моменту виконання документа і введення тексту звіту виконавця в РК;

-
відстежування моменту списання документа в справу і внесення в РК номери (найменування) справи згідно номенклатурі справ підприємства.

Неважко помітити, що виконання приведених вище діловодних функцій може бути часткове покладено на виконавців документа. При цьому оперативність системи значно зростає. Так, якщо керівники і виконавці готові стати користувачами системи, то можливо наступний перерозподіл функцій:

-
одночасно з тим, що виносити резолюції традиційним способом, керівник дублює текст резолюції в РК документа, а також вносить в РК прізвищі виконавців документа і дату його виконання;

-
виконавець самостійно проглядає картотеку і відстежує терміни виконання направлених йому документів, а після того, як робота по документу завершена, вводить в РК текст звіту і номер справи, в яку списаний документ” [13, с. 635].
“Якщо ж метою автоматизації є перехід до безпаперової технології, тобто передбачається робота виконавців тільки з електронними копіями документів, то користувачами системи повинні стати всі учасники діловодного процесу, включаючи і керівників, і виконавців.
Нарешті, обов'язковою категорією користувачів системи є системні адміністратори. У функції системного адміністратора входить найскладніша і відповідальна частина роботи з системою „Дело” - налаштування системи на конкретну організаційну структуру підприємства, визначення правил діловодства і документообігу, які підтримуватимуться системою”[13, с. 636].
“Система „Дело” встановлюється в локальній мережі, і доступ до картотеки (до пошуку РК в картотеці) може бути здійснений з будь-якого з комп'ютерів, з'єднаних в локальну мережу. В загальному випадку, доцільно, щоб кількість комп'ютерів, об'єднуваних в локальну мережу, співпадала з кількістю користувачів системи „Дело”.
Настройка системи на організаційну структуру підприємства.
Головною особливістю системи автоматизації діловодства і документообігу „Дело” є здатність налаштовуватися на ту унікальну схему документообігу, яка склалася на підприємстві. У свою чергу схема документообігу визначається організаційною структурою підприємства і правилами діловодства”[13, с. 636].
Під організаційною структурою підприємства розумітимемо склад і організаційну підлеглість підрозділів підприємства, а також перелік співробітників підрозділів, що безпосередньо беруть участь в роботі з документами, тобто володіючих правом резолюції або документів, що є виконавцями. Таких співробітників надалі називатимемо посадовцями.
Налаштування системи на організаційну структуру підприємства, перш за все, дозволяє упорядкувати і локалізувати пошук РК документів, виконуваних різними посадовцями” [13, с. 636].
“ІС менеджменту (ІСМ) або «управлінськими» системами називають комплекси бухгалтерських або торгово-складських програм. 90% всіх таких програм базуються на обліковій основі. Проте автоматизація бухгалтерії не може бути основою управлінської ІС. В першу чергу, треба дати інструмент службам постачання і збуту, виробництву, а потім вже накопичена ними інформація повинна поступати в бухгалтерію.
Інтегровані системи менеджменту - якнайповніші і найскладніші системи. Їх називають корпоративними системами, комплексними інформаційними системами і т.д. ” [24, с. 11]. “В таблиці 1.1 приведені основні функції ІСМ. 
Таблиця 1.1. 
Основні функції інформаційних систем менеджменту (ІСМ)

	      Функції 

Етапи  
	Управління фінансовими потоками
	Управління товарними потоками
	Управління собівартістю
	Управління персоналом

	Стратегічне-планування
	Фінансове   планування,    бюджетування
	Товарний план   закупівель, продажів
	Бізнес-планування
	Бізнес-планування

	Оперативне планування
	Фінансове   планування         по контрактах
	Товарний календар    по контрактах
	Техніко-економічне планування
	Персоніфікація планування    діяльності    по    виконавцях

	Оператив-ний облік
	Виконання    фінансової      частини контрактів
	Виконання товарної частини контрактів
	Моніторинг собівартості
	Табельний      облік, наряди,   облік   контрактів

	Бухгалтер-ський облік
	Фінансовий   розділ
	Матеріальний облік
	Облік фактичних витрат
	Облік праці  і  зарплати


Розглянемо деякі приклади пропонованих програмних засобів автоматизації управління, що поряд з вирішенням суто управлінських завдань, містять можливості автоматизації документообігу. Перший приклад - система «Галактика». Система «Галактика» об'єднує більше 40 модулів, використовуючих єдину базу даних і призначених для автоматизації рішення задач бухгалтерського і управлінського обліку, аналізу господарської діяльності, планування, техніко-економічної підготовки виробництва і т.д”[24, с. 12]. “Містить наступні модулі:
-
«Фінансове планування»;
-
«Фінансовий менеджмент»;
-
«Контролінг» для забезпечення автоматизованого розрахунку витрат по різних видах продукції і ухвалення управлінських рішень (наприклад, закриття яких-небудь напрямів); 

-
«Управління ресурсами» для визначення оптимальної конфігурації замовлень за часом, місцю і складу; 

-
«Виробниче планування»; 

-
«Управління договорами».
На даний момент «Галактика» практично повністю закриває питання, пов'язані із створенням управлінського шару на підприємстві. Існує цілісна інформаційна система управління підприємством, розвиваються компоненти, пов'язані з управлінням фінансами, ресурсами і виробничим плануванням”[24, с. 12].
“Іншим прикладом автоматизованих систем управління є система IFS Applications. Компанія ФОРС пропонує програмний комплекс управління підприємством IFS Applications™, розробку шведської компанії IFS - Industrial & Financial Systems. Комплекс охоплює основні сфери діяльності підприємства незалежно від його профілю. Комплекс є повномасштабним інтегрованим продуктом класу ERP (Enterprise Resource Planning) - планування ресурсів підприємства. В його основі лежить принцип єдиного сховища даних, що містить всю ділову інформацію, накопичену компанією в процесі ведення бізнесу. ERP-системи автоматизують всю роботу сучасної компанії” [24, с. 12].
- “відношення з клієнтами;
- фінансовий аналіз і планування; 

- бухгалтерський облік; 

- контроль і планування виробництва; 

- управління бюджетом і т.д.
В склад системи входять наступні модулі: 

- «Фінанси»; 

- «Поставки»; 

- «Виробництво»; 

- «Маркетинг»; 

- «Персонал».

Архітектура комплексу IFS Applications. Комплекс IFS Applications побудований в архітектурі трьохрівневий клієнт-сервер. Рівень зберігання даних реалізований на сучасній промисловій постреляційній СУБД Oracle” [24, с. 13].
“Наступний приклад – автоматизована система управління «БААН». «БААН» підтримує весь сектор різноманітних управлінських задач (фінансового управління, оперативного управління виробництвом, постачанням, збутом і ін.). Найважливіша функціональна складова - підсистема «БААН - Фінанси». Аналіз даних головної книги дебіторської і кредиторської заборгованостей і інших даних може здійснюватися на рівні окремого підрозділу і на рівні всієї компанії. Аналітичний перегляд фінансової інформації забезпечується відповідно до встановленої структури рахунків головної книги”[24, с. 13].
“Нарешті, останній з прикладів – автоматизована система Бест-план. Дана система розроблена компанією «Інтелект-сервіс, одним з провідних розробників програмного забезпечення для автоматизації бізнес-процесів. Програма «БЕСТ-ПЛАН» - управлінська система нового типу. В її основі виробничий або комерційний план. Програма дозволяє розробляти плани по виробництву продукції, реалізації товарів або послуг. Періодами планування може бути місяць, квартал, півріччя, рік. В умовах застосування може бути підготовлено будь-яку кількість варіантів по кожному плану. Програма дозволяє порівнювати їх один з одним і вибирати оптимальне стратегічне рішення з погляду рівня витрат або прибутку” [24, с. 13].
Розділ 2.  ПРАКТИЧНІ АСПЕКТИ АВТОМАТИЗАЦІЇ ДОКУМЕНТНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ КОМЕРЦІЙНОГО ПІДПРИЄМСТВА
2.1. Аналіз стану та перспектив автоматизації документаційного забезпечення ТОВ ТОВ “Фокс-принт” 
„Товариство з обмеженою відповідальністю ТОВ “Фокс-принт”  є підприємством виробничого характеру, його профіль – виготовлння друкованої продукції. 
Наведемо основні дані щодо цього підприємства. 

1. Найменування і правова форма підприємства

ТОВ “ Фокс-принт”, товариство з обмеженою відповідальністю.

2. Адресні дані (включно з електронними), телефони, факси

93113, м. Лисичанськ, вул. Ген. Потапенка, 244, E-mail: foxprint20@gmail.com т. (095)330-44-20 – з 8:00 до 17:00.

3. Реєстрація (дата заснування фірми або першої реєстрації, наступних перереєстрацій, номер, дата останньої реєстрації)

ТОВ “ Фокс-принт” зареєстровано у Лисичанській міській раді Луганської області 05.12.2016 р.

4. Засновники (стисло)

Рубан Юлія Василівна, 1978 р.н., м. Лисичанськ, вул. В.Сосюри 291/119

5. Уставний капітал


Уставний капітал становить 300000,00 грн.

6. Керівництво (стисло)


Директор: Рубан Юлія Василівна. Наказ про призначення від 10.12.16 р.

7. Види діяльності (за реєстраційними документами і фактично)


Основний: 

КВЕД 18.12 Інші види видавничої діяльності


Інші: 

КВЕД 17.22 Виробництво паперових виробів господарсько-побутового та санітарно-гігієнічного призначення

КВЕД 17.23 Виробництво паперових виробів

КВЕД 17.29 Виробництво інших виробів з паперу та картону


Вид діяльності відповідає фактичному.

8. Висновок


ТОВ “ Фокс-принт” здійснює діяльність згідно зі статутом і видом діяльності, знаходиться за місцем реєстрації.
Отже ТОВ “Фокс-принт”  є класичним малим приватним підприємством, тобто організацію, що працює на власну мету”[25, с. 228]. 

“Управління документообігом ТОВ ТОВ “Фокс-принт” на рівні, що його вимагають умови функціонування підприємства, не може здійснюватися на основі традиційних інформаційних технологій, тобто таких, що використовують папір як основний носій інформації. Звичайно, фірма повинна переходити (і вже частково перейшла) на електронний документообіг, тобто таку форму опрацювання документів, коли основні технологічні операції виконуються за допомогою комп’ютера, зберігається документ також на машинних носіях, а при необхідності (наприклад, у разі, коли документ має бути підписаний керівником), йому може бути наданий паперовий вигляд”[25, с. 228]. 
“Як зазначає В.Ф. Ситник, складність функціонування таких великих соціально-економічних систем, як підприємства, виробничі та наукові об'єднання зумовлює неможливість реалізації процесу управління ними з допомогою однієї або кількох інформаційних систем. Для цього потрібна ціла група АСУ, кожна з яких забезпечує вирішення своїх функціональних завдань управління: організаційного управління усім об'єктом і окремими його підрозділами, управління окремими технологічними процесами, автоматизованого проектування конструкцій і технологій виготовлення нових виробів і т. ін.

Водночас теорія і практика функціонування цих об'єктів показує недоцільність створення на них груп самостійних (не пов'язаних або слабко пов'язаних між собою) інформаційних систем, які реалізують окремі задачі автоматизації управління об'єктом, навпаки, безумовну доцільність об'єднання таких локальних АСУ в єдину інтегровану систему - інтегровану АСУ (ІАСУ)” [25, с. 228].

“Інтегрована АСУ підприємством (об'єднанням, корпорацією) - це багаторівнева автоматизована система управління, яка призначена для комплексної автоматизації функцій управління інженерно-технічною, адміністративно-господарською, виробничо-технологічною і соціальною діяльністю промислових підприємств і забезпечує найефективніше розв'язання задач з планування, випуску, розробки, освоєння, виробництва і реалізації продукції згідно з вимогами повного госпрозрахунку та самофінансування”[25, с. 229].

“ІАСУ може розглядатися як ієрархічно організований комплекс організаційних методів, технічних, програмних, алгоритмічних та інформаційних засобів, що мають модульну структуру і забезпечують наскрізне узгоджене управління матеріальними та інформаційними потоками об'єкта управління. На промислових підприємствах і об'єднаннях в ІАСУ органічно поєднуються автоматизація розв'язування економіко-організаційних задач управління з автоматизацією управління технологічними процесами та гнучкими автоматизованими виробництвами, проектуванням виробів і технологічних процесів тощо”[25, с. 229].
“Сутність інтеграції в АСУ економічного об'єкта (ЕО) полягає в удосконаленні зв'язків управління процесами проектування й організації виробництва, технологічними процесами та випробуванням виробів.

Розрізняють інтеграцію процесів за рівнями управління (вертикальні зв'язки) та взаємодією об'єктів одного рівня (горизонтальні зв'язки). З просуванням нагору збільшуються нормативи, показники, інтервали планування і т. ін. Маємо неначе ефект часової інтеграції. У разі інтеграції по горизонталі зв'язок досягається узгодженням дій окремих служб (підсистем), діяльності постачальників і споживачів у рамках єдиного плану-графіку поставки. Тут досягається ефект, так би мовити просторової інтеграції ” [25, с. 229].
“Інтеграція полягає в об'єднанні окремих частин, підсистем систем у рамках однієї системи, яка охоплює повніші інформаційні аспекти управління на основі загального програмно-технічного, інформаційного і організаційного забезпечення. 
ІАСУ - складна людино-машинна система, в якій поєднуються машинна обробка інформації та автоматизація прийняття рішень з діяльністю людини, яка відіграє роль оператора, керівника, експерта. Роль людини навіть за дуже високого рівня автоматизації управління є провідною, оскільки вона завжди виконуватиме найважливіші функції управління - вибір мети і критеріїв планування і управління, пошук альтернатив у досягненні мети, обґрунтування методів прийняття рішень і та ін.”  [25, с. 230].
“Для досягнення високої ефективності при створенні інтегрованих АСУ слід ураховувати такі положення.

1. В основу побудови ІАСУ мають бути покладені комплексні економіко-математичні моделі, які охоплюють увесь цикл планування та управління випуском продукції.

2. Системи мають орієнтуватися на децентралізовану (розподільну) обробку інформації. Для цього необхідно розробити нові концепції декомпозиції АСУ, перейти до централізованих структур управління, до використання локальних обчислювальних засобів на різних рівнях (АРМ управлінського персоналу, АРМ конструкторів і технологів, автоматизоване управління гнучкими виробничими модулями і т.ін.).

3. З урахуванням тенденцій до створення акціонерних товариств і науково-виробничих комплексів слід провести чіткий розподіл системи на ієрархічні рівні. Нижні рівні мають містити виробничі модулі, модулі для оперативного управління виробництвом, засоби синхронізації спільного функціонування виробничих модулів, конструкторської і технологічної підготовки виробництва, системи матеріально-технічного постачання тощо”[25, с.231].

4. “АС має забезпечити реалізацію багатоваріантного вибору рішень у режимі діалогу управлінського персоналу з ЕОМ. Інтерактивне спілкування користувачів із системою мовами надвисокого рівня, подання в пам'яті ЕОМ складних семантичних структур показників і їх властивостей, описання процедур їх агрегування та розрахунків дає змогу створити зрештою інформаційні системи в галузі планування та управління. Інформаційне і програмне забезпечення цих систем ґрунтується на використанні апарату баз даних, баз знань і експертних систем. Завдяки цьому вдасться дістати потрібну інформацію без призначення алгоритмів пошуку, обробки та видачі показників”[25, с.231].

5. Система має забезпечити синхронізацію технологічних процесів у виробництві та управлінні ними. При цьому необхідно забезпечити максимальний просторовий і часовий збіг фаз виникнення та обробки даних з фазами прийняття рішень. Прийняті рішення мають орієнтуватися на економічні методи управління, бути повними, своєчасними й оптимальними.

6. Система повинна мати засоби організації інформаційної бази ІАСУ, які забезпечують одержання нормативної інформації виконавцями. Організація розподільної обробки та розподільного зберігання інформації спрощує вимоги до інформації, яка використовується на різних рівнях, отже, і до організації даних у розподільних системах” [25, с.231].

“Центральним поняттям в ІАСУ є поняття “інтеграція”. Інтеграцію можна визначити як спосіб організації окремих компонентів у одну систему, яка забезпечує узгоджену й цілеспрямовану їх спільну взаємодію, що зумовлює високу ефективність функціонування всієї системи.

Інтеграцію можна розглядати в кількох аспектах: функціональному, організаційному, інформаційному, програмному, технічному, економічному.

Функціональна інтеграція забезпечує єдність цілей та узгодженість критеріїв і процедур виконання виробничо-господарських і технологічних функцій, пов'язаних із досягненням поставлених цілей. Основою функціональної інтеграції є оптимізація функціональної структури всієї системи, декомпозиція системи на локальні підсистеми, формалізований опис функцій кожної підсистеми і протоколів взаємодії підсистем”[25, с. 232].

В роботі повертається увага на те, що “організаційна інтеграція полягає в забезпеченні раціональної взаємодії управлінського персоналу на різних рівнях ієрархії ІАСУ та в різних локальних її підсистемах, що зумовлює узгодженість управлінських рішень.

Інформаційна інтеграція полягає в єдиному комплексному підході до створення і ведення інформаційної бази всієї системи та її компонентів на основі єдиного технологічного процесу збору, зберігання, передачі й обробки інформації, який забезпечує узгоджену інформаційну взаємодію усіх підсистем (локальних АСУ) ІАСУ”[25, с. 232].
“Програмна інтеграція означає використання узгодженого і взаємопов'язаного комплексу моделей, алгоритмів і програм для забезпечення спільного функціонування всіх компонентів ІАСУ.

Технічна інтеграція - це по суті використання єдиного комплексу спільних обчислювальних засобів, автоматизованих робочих місць спеціалістів і локальних мереж ЕОМ, об'єднаних в одну розподільну обчислювальну систему, яка забезпечує автоматизовану реалізацію всіх функцій компонентів ІАСУ.

Економічна інтеграція є узагальненим комплексним показником інтеграції системи і полягає в забезпеченні цілеспрямованого і узгодженого функціонування всіх компонентів ІАСУ для досягнення найвищого економічного ефекту функціонування всієї системи. Економічна інтеграція базується на всіх раніше розглянутих аспектах інтеграції і, у свою чергу, потребує обов'язкового узгодження й підпорядкування окремих (частинних) цілей і критеріїв оптимізації підсистем єдиному критерію оптимізаціЇ функціонування усієї системи” [25, с. 232].
“Інформаційне забезпечення інтегрованої АСУ містить такі складові:

-
систему класифікації та кодування (Єдина система класифікації і кодування; система класифікації і кодування галузі; система класифікації і кодування підприємства; система класифікації і кодування АСУ ТП);

-
систему документації (Єдина уніфікована система документації; система документації АСУ галузі; система документації АСУП;

-
система документації САПР; система документації АСУ ТП);

-
інформаційну базу ІАСУ (інформаційна база АСУ галузі;

-
інформаційна база САПР; інформаційна база АСУ ТП).

Інформаційна база ІАСУ являє собою розподілену ієрархічну систему (центральна БД, локальні БД підсистем) взаємопов'язаних інформаційних баз компонентів і даних інформаційного обміну між ними. Сучасному рівню автоматизованої обробки інформації відповідає інформаційна база у вигляді банку даних. У такому разі забезпечується не надмірне зберігання взаємопов'язаних даних, які створюють їх базу; швидкий доступ користувачів до потрібних елементів інформації; незалежність програм користувачів від структури збереження даних. Банк даних містить розвинені програмні засоби - системи управління базами даних (СУБД)” [25, с. 233].

“Організація локальних баз даних має враховувати специфіку процесів їх обробки, які відбуваються в різних ланцюгах ієрархії управління. Значна частина інформації для прийняття управлінських рішень має зберігатися у локальних базах даних. Тому необхідно забезпечити ефективний обмін даними між центральною і іншими базами даних.

Основні проблеми розподільних баз даних пов'язані з організацією даних в локальних базах і передачею їх по мережі, оптимальним розміщенням інформації, поєднанням розподільного зберігання і обробки, а також взаємодії користувачів з розподільною БД.

Важливим конструктивним елементом ІАСУ є програмне забезпечення, що являє собою сукупність програм і інструктивно-методичних матеріалів, які забезпечують функціонування ІАСУ в заданому режимі сумісності і взаємодії компонентів”  [25, с. 233].
Використання в інтегрованих системах багатомашинних обчислювальних комплексів, які містять ЕОМ різних типів, різноманітність автоматизованих функцій і процесів, розподільне зберігання даних, можливість оперативного доступу до них, у тому числі в режимі реального часу, різке підвищення вимог до надійності функціонування систем, забезпечення гнучкості систем, можливість її швидкої модифікації і перебудови, легке освоєння експлуатації систем користувачами - визначають особливі вимоги до програмного забезпечення ІАСУ.

3.2. Шляхи вдосконалення документаційного забезпечення управління у підприємстві ТОВ “Фокс-принт” 
“Впровадження та удосконалення автоматизованої інформаційної системи на підприємстві може здійснюватися кількома стратегіями. Наявність цих стратегій випливає з основного принципу, за яким планується впроваджувати автоматизовану систему – шляхом системного планування, розробки й впровадження у рамках окремої акції, або поступовим удосконаленням існуючої системи шляхом послідовного запровадження тих чи інших підсистем, сервісів, вирішення окремих задач, 
Перший підхід відповідає смислу терміну „проектний менеджмент”, його реалізація спирається на методики управління проектами, що є вже достатньо розробленими”  (див, зокрема, [28] [2] [23] [1] [5] [9] [8] [11]). 
“Інший підхід виходить з того, що будь-яка система, у тому числі й автоматизована, проходить певні етапи свого існування: проектування, впровадження, експлуатації, старіння, перебудови (удосконалення) врешті, зняття з експлуатації. У такий спосіб реалізується ідея „життєвого циклу” автоматизованої інформаційної системи.
Пoняття життєвого циклу інформаційної системи грає визначальну роль в розрахунку витрат на ІС. Життєвий цикл інформаційної системи описує її еволюцію протягом часу упровадження, використовування і виведення з експлуатації. Під інформаційною системою можуть розумітися апаратні засоби (наприклад, сервер локальної мережі або електронної пошти), програмне забезпечення (всі види), нарешті, крупні комплекси апаратних і програмних засобів, наприклад системи управління сучасною організацією. 
Життєвий цикл ІС складається з декількох фаз: початкова фаза - встановлюється область застосування системи і визначаються граничні умови, формується проектна команда і інфраструктура проекту - керівні органи, статут, стандарти і т.д. ” [32, с. 570];

-
„ фаза уточнення - роботи по плануванню проекту упровадження нової ІС і розробці технічного проекту останньої (у ряді методик він може називатися концептуальним проектом), завершується затвердженням технічного проекту;

-
фаза конструювання - розробка і тестування нової системи, закінчується затвердженням протоколу інтегрального тестування останній;

-
фаза розгортання - роботи по тиражуванню системи, підготовці документації для користувачів і служби супроводу, навчанню кінцевих користувачів, завершується підписанням протоколу про приймання системи в експлуатацію;

-
фаза експлуатації - робота кінцевих користувачів в системі і роботи персоналу служби ІС по супроводу, адмініструванню і регламентним роботам в системі, можлива різного роду модернізація системи, завершується ухваленням рішення про виведення системи з експлуатації;” [32, с.571].
-
“фаза виведення з експлуатації - дії по перенесенню даних в нову систему, яка замінить існуючу. Роботи цієї фази звичайно є частиною проекту упровадження нової системи.

Принциповим моментом сучасного підходу до аналізу витрат на ІС є прив'язка витрат до життєвого циклу інформаційної системи. При цьому підході витрати на ІС діляться на первинні і експлуатаційні. До первинних витрат відносяться витрати на початковій фазі, а також у фазах уточнення, конструювання і розгортання системи, до експлуатаційних - витрати у фазі експлуатації системи. Витрати на інформаційні системи приводяться до певного періоду часу - року, кварталу, місяцю. Первинні витрати рівномірно розподіляються по періодах відповідно до прогнозованої тривалості життєвого циклу”  [32, с.571]. 

“Подальший аналіз визначається співвідношенням планового горизонту і оціненої на попередніх кроках тривалості життєвого циклу. Якщо тривалість життєвого циклу рішення перевершує плановий горизонт служби ІС, аналіз на цьому завершується. Інакше проводиться оцінка витрат на упровадження ІТ-рішення наступного покоління, яке повинне бути використане при виході за технологічну межу. Оцінка такого роду може бути тільки приблизною, проте і у такому вигляді вона є корисною інформацією про сукупні витрати на задоволення бізнес-вимог. Інакше вибиратимуться рішення дешеві, але «короткоживучі», не ураховуючи технологічні межі і необхідні витрати на заміну морально застарілого устаткування”  [32, с.604].

“Таким чином, саме реінжиніринг бізнес-процесів поєднує в собі масштабні організаційні зміни з інтенсивним використовуванням ІС і ІТ, причому від якості відповідних сервісів ІТ залежить успіх проекту в цілому. Інтенсивні організаційні зміни, у свою чергу, породжують високі вимоги до процедур управління проектом і процесів середовища проекту. Наступна класифікація - спрямованість проекту. По цій ознаці проекти діляться на дві групи. Бізнес-проекти - проекти, створюючі нові сервіси ІТ для кінцевого замовника, наприклад упровадження КІЦ (корпоративного інформаційного центру), документообігу, системи підтримки прийняття рішень. Інфраструктурні проекти - проекти, змінюючі інфраструктуру ІТ. В останню входять не тільки устаткування, програмне забезпечення і телекомунікації, але і процеси служби ІС”  [32, с.616].

“Таким чином, узагальнюючи наведене вище, можна зробити висновок про злиття процесів формування документообігу підприємства з бізнес-процесами, що в ньому реалізуються.
Яким же чином має розвиватися система управління документообігом компанії, ураховуючи, що керівництво надає велике значення роботі з документами?

Щоб відповісти на це питання доцільно звернутися до досвіду використання сучасних прикладних програм, застосованих в сфері управління та його документного забезпечення. 

Розглянемо системи підтримки прийняття рішень, пропоновані компанією SAP (Software Applied Products)” [32, с. 434].

“Основний продукт SAP - ERP-система R/3 - є системою онлайнової обробки трансакцій (Online Transaction Processing System - OLTP). Таким чином, основою або стрижнем (backbone) всіх додатків компанії є функціональні підсистеми R/3: фінанси (FT), логістика (LO), кадри (HR) і галузеві додатки (Industry Solutions - IS).

До інтелектуальних додатків BI як частини систем DSS звичайно відносять системи, засновані на моделях, даних і знаннях.

SAP пропонує як інтелектуальні додатки:

-
сховище бізнес-інформації (Business Information Warehouse - BIW);

-
управління сховищем знань (Knowledge  Warehouse Management - KWM);

-
управління корпоративними фінансами (Corporate Finance Management - CFM);

-
стратегічне управління компанією (Strategic Enterprise Management - SEM)” [32, с. 434].
“Проте слід зазначити, що такий список компонентів-додатків ніколи не може бути повним: набір пропонованих бізнес-додатків постійно змінюється і поповнюється. Тому будь-який такий перелік застаріває ще до того, як буде завершено його складання.

Розглянемо тепер системи управління ланцюжком поставок. 

Система управління ланцюжком поставок (Supply Chain Management - SCM) об'єднує постачальників, дистриб'юторів і покупців в єдиний логістичний процес. Ланцюжок поставок - множина економічних агентів, таких, як підприємства, що проводять, центри оптової торгівлі або дистрибуції, люди, що об'єднуються для виконання замовлення на поставку товару або послуги” [32, с. 434]. “Логіку формування ланцюжка поставок можна представити у вигляді такої послідовності:

· планування потреб; 

· прогноз потреб; 
· специфікація потреб; 

· оформлення замовлення; 

· розміщення замовлення; 

· виконання замовлення; 

· транспорт; 

· отримання товару/послуги.

Управління ланцюжком поставок означає таку організацію виконання замовлення, яка забезпечує мінімізацію ресурсів - матеріальних, тимчасових і фінансових, що використовується для здійснення ланцюжка поставок. Таким чином, система SCM, по-перше, дозволяє понизити витрати на поставку необхідних матеріалів і послуг, а також скоротити час цієї поставки. За рахунок чого це відбувається? Необхідні потреби в матеріалах або послугах визначаються з плану виробництва. На цієї ж підставі складається прогноз виникнення і розподілу потреб в часі. Організація своєчасних поставок за принципом just-іn-Time (точно вчасно) дозволяє скоротити витрати на передчасну закупівлю і зайве довге зберігання матеріалів. Наявність довідника постачальників і розцінок на матеріали, що замовляються, дозволяє системі знайти оптимальну комбінацію постачальників, надаючих необхідні матеріали за найнижчими цінами з пропозицій, що є”[32, с. 435].
“По-друге, автоматизація оформлення необхідних для поставки документів дозволяє понизити ризик втрати від поставки не вчасно і в невірній специфікації.

На перших трьох етапах перетинаються «сфери дії» систем: новою SCM і «старою» MRP. Наступні етапи знаходяться за межами можливостей традиційних MRP, які налаштовані саме на визначення «потреб» (requirements). Реальне забезпечення цих потреб: документальне оформлення замовлення, пошук постачальників, розподіл між ними замовлень, контроль за виконанням, визначення плану і графіка поставок, прийом і бухгалтерське оформлення замовлення - всі ці роботи, автоматизація яких і формує доповнення до MRP, яке як би доповнює її до SCM. Насправді, як ми вже говорили, прикладні системи не зникають і раптово не з'являються - існує природна еволюція, що забезпечує задоволення все нових потреб бізнесу відповідно платоспроможному попиту, що сформувався” [32, с. 435].                 “Платоспроможний попит в даному випадку - це не тільки і не стільки можливості бізнесу оплачувати нові сервіси інформаційних систем, скільки поява адекватних моделей, здатних дати новий розвиток бізнесу, укріпити конкурентну перевагу компанії.

Слід зазначити і принципова відмінність SCM і MRP. МRP дозволяє визначати параметри тільки «вхідної» логістики, тобто потреби компанії в ресурсах, необхідних для виробництва товарів або послуг. SCM охоплює ланцюжок поставок повністю: вона дозволяє автоматизувати визначення потреб і замовників на ресурси для компанії, а також визначати споживача, оформляти і здійснювати поставку готової продукції, тобто об'єднує роботу по виконанню задач входить, і логістики, що виходить.

Крім того, MRP - це частина ERP-системи, SCM - її доповнення або надбудова. В ідеалі система SCM дозволяє повністю автоматизувати вхідну і виходити логістику компанії”[31, с. 52-57].

“Приведене показує те різноманіття інформації, яке потрібне підприємству, фірмі для виконання своїх задач. Отримання інформації, що вимагається, із зовнішніх джерел на кожному підприємстві (фірмі) організовано по-своєму. Можуть бути виділені дві основні схеми: централізована і децентралізована. В централізованій схемі на один підрозділ покладається задача отримання інформації із зовнішніх джерел на користь всіх або більшості підрозділів фірми. Це може бути структура, обслуговуюча електронний офіс, на неї, як правило, покладається також  і ведення баз даних внутрішньої інформації. Такий підрозділ частіше за все називають інформаційними або інформаційно-аналітичними. При децентралізованій структурі доступ до зовнішньої інформації організовує в своїх інтересах кожний підрозділ фірми, наприклад, маркетинговий відділ, фінансовий відділ, юридичний відділ, служба безпеки підприємства, технічні підрозділи і ряд інших. Друга схема, особливо в частині доступу до професійних баз, працюючих на комерційній основі, представляється нераціональною. Вона замінюється першою схемою, як тільки керівництво усвідомлює всю важливість отримання достовірної і своєчасної інформації для обґрунтовування рішення, що приймається” [31, с. 52-57].
“Вельми цікавим з точки зору введення корпоративних даних в загальну автоматизовану систему документообігу є пропозиція, надана фірмою ABBY  у продукті   ABBY Flexible Capture Studio (Рис 2.2.).

У сфері ІТ для бізнесу нерідкі випадки, коли найкориснішими виявляються не широко розрекламовані технології, а ті, які можна охарактеризувати як непомітні. Це неочевидно, але так виходить, що саме інструменти-невидимки, що не знаходяться на слуху у громадськості, дозволяють без особливих зусиль автоматизувати ручні рутинні операції і добитися відчутного з погляду оптимізації ефекту. До них по праву можна віднести засоби інтелектуального введення даних (intelligent data capture) або інтелектуального розпізнавання документів (intelligent document recognition), призначені для повного витягання інформації з бланків (як в паперовому, так і в оцифрованому вигляді)” [19].
“Фахівцями ABBYY створений метод обробки гнучких форм, полягаючий в логічному дослідженні геометрично невизначеної структури документа. Реалізовуюча його технологія називається FlexiCapture, а продукт, в якому вона втілена - FlexiCapture Studio. Проводячи аналіз документа, система визначає розташування і вид полів по ознаках, наперед описаних користувачем.

Для опису структури і правил аналізу документів довільної форми застосовується спеціальна метамова. Її можливості достатньо широкі, щоб охопити переважну більшість форм, що використовуються в даний час. FlexiCapture Studio дозволяє формувати на ньому гнучкі шаблони, не вдаючись до програмування. Розробник шаблона «навчає» програму шукати потрібні поля. Для цього в термінах FlexiCapture Studio створюється характеристика розташування кожного поля форми через завдання параметрів його оточення: стаціонарного тексту, малюнків, роздільників, білих плям і т.д. ПЗ спираючись на опис, знаходить на формі всі об'єкти такого роду і вибирає самий співпадаючий з ним варіант” [19].
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Рис. 2.2  ABBY Flexible Capture Studio
З урахуванням наступних чинників:

-
 існуючої структури управління ТОВ “Фокс-принт” , масштабів фірми;

-
обсягів бізнес-процесів, а звідси – обсягів документообігу;

-
існуючого стану застосованих інформаційних технологій;

-
наявного досвіду персоналу як в здійсненні функцій управління бізнес-процесами, так і у сфері організації та автоматизації документообігу;

- економічних показників діяльності фірми за минулий період (непряма оцінка);
- стану справ в сфері конкуренції, відносин із партнерами та клієнтами фірми, - 

може бути рекомендована стратегія, що складається із наступних принципових положень:
· орієнтація на децентралізовану обробку управлінських документів, що витікає з розвиненої структури управління;

· орієнтація на поєднання бізнес-процесів і процесів автоматизації обробки документної інформації у фірмі; орієнтація на програмні засоби рівню ERP-пакетів, але, враховуючи ступінь аналогії української організації документообігу до російської, може бути рекомендовано використання пакетів типу „Дело” або „1С-Підприємство”, які є доступнішими за ціною та складністю освоєння; 
· орієнтація на „сервісну” технологію удосконалення, тобто поступове запровадження автоматизації тих чи інших окремих самостійних операцій з метою їхнього наступного поєднання у рамках єдиної системи;
· орієнтація на випереджаюче планування розвитку інформаційної системи підприємства, яке повинно включати не тільки суто технічні та технологічні аспекти автоматизації обробки документів, але й рівень підготовки персоналу до впровадження нових системних рішень.
ВИСНОВКИ

Як показує проведений у роботі аналіз існуючого програмного забезпечення автоматизації документообігу, існує два підходи до вирішення цієї проблеми. 

Перший підхід орієнтований на практично самостійне існування документообігу (самостійність тут розуміється як практична незалежність організації документообігу в управління від основної діяльності організації). У цьому випадку ми маємо справу із потоками документів, видами документів, кабінетами й теками, реквізитами й операціями, які традиційно виконуються із документами. Ці складові елементи документообігу є загальними для будь-якої діяльності фірми, організації чи підприємства. Вони узагальнюють те що властиве саме організації та реалізації документообігу незалежно від сфери її діяльності. Тобто центром, навколо котрого будується автоматизована система, є саме документ. Автоматизована система за такого підходу виходить „чисто” документною системою. Прикладом такої системи є автоматизована система „Дело”, яка набула певного поширення в нашій країні та охарактеризована у даній роботі.

Щодо нових технологій, об’єктом яких виступає документ, слід зазначити, що ще на початку 80-х років минулого століття академіком В.М.Глушковим була сформульована ідея безпаперового офісу. На той час тільки-но з’явилися технології, що давали підстави для подібних ідей, а у повному обсязі вони на той час не могли бути реалізованими. Але в умовах сьогодення ідея без паперового офісу поступово стає реальністю саме через розвиток автоматизованих документ них систем.

Інший підхід до створення автоматизованих систем роботи з документами полягає в тому, що документообіг розглядається у зв’язку з основною діяльністю підприємства, фірми чи організації. Тоді автоматизація документообігу розглядається у контексті біль широкої проблеми автоматизації управління.  
Кожен із цих підходів має свої переваги, аргументи „за” і „проти”. 
Звичайно, упровадження „чисто” документної системи істотно простіше, й охоплює лише певну частину функцій підприємства. Її впровадження вимагає знань лише в суто документній сфері функціонування підприємства. Отже, вона торкається лише частини персоналу, що виконує саме документну діяльність. Тому запровадити її простіше.
Системи автоматизації обробки документів, що входять до складу автоматизованих систем управління, більш потужні, але й більш складні. Вони і коштують більше, і вимагають попереднього досвіду опанування автоматизованих систем персоналом управління.
Впровадження та удосконалення автоматизованої інформаційної системи на підприємстві може здійснюватися кількома стратегіями. Наявність цих стратегій випливає з основного принципу, за яким планується впроваджувати автоматизовану систему – шляхом системного планування, розробки й впровадження у рамках окремої акції, або поступовим удосконаленням існуючої системи шляхом послідовного запровадження тих чи інших підсистем, сервісів, вирішення окремих задач, 

Перший підхід відповідає смислу терміну „проектний менеджмент”, його реалізація спирається на методики управління проектами, що є вже достатньо розробленими. 
Інший підхід виходить з того, що будь-яка система, у тому числі й автоматизована, проходить певні етапи свого існування: проектування, впровадження, експлуатації, старіння, перебудови (удосконалення) врешті, зняття з експлуатації. У такий спосіб реалізується ідея „життєвого циклу” автоматизованої інформаційної системи.

З урахуванням наступних чинників:

-
 існуючої структури управління ТОВ “Фокс-принт” , масштабів фірми;

-
обсягів бізнес-процесів, а звідси – обсягів документообігу;

-
існуючого стану застосованих інформаційних технологій;

-
наявного досвіду персоналу як в здійсненні функцій управління бізнес-процесами, так і у сфері організації та автоматизації документообігу;

- економічних показників діяльності фірми за минулий період (непряма оцінка);

- стану справ в сфері конкуренції, відносин із партнерами та клієнтами фірми, - 
в роботі рекомендована стратегія, що складається із наступних положень:

· орієнтація на децентралізовану обробку управлінських документів, що витікає з розвиненої структури управління;

· орієнтація на поєднання бізнес-процесів і процесів автоматизації обробки документної інформації у фірмі; орієнтація на програмні засоби рівню ERP-пакетів, але, враховуючи ступінь аналогії української організації документообігу до російської, може бути рекомендовано використання пакетів типу „Дело” або „1С-Підприємство”, які є доступнішими за ціною та складністю освоєння; 

· орієнтація на „сервісну” технологію удосконалення пов’язану із концепцією „життєвого циклу”, тобто поступове запровадження автоматизації тих чи інших окремих самостійних операцій з метою їхнього наступного поєднання у рамках єдиної системи; 

· орієнтація на випереджаюче планування розвитку інформаційної системи підприємства, яке повинно включати не тільки суто технічні та технологічні аспекти автоматизації обробки документів, але й рівень підготовки персоналу до впровадження нових системних рішень.

Реалізація рекомендованої стратегії, що обґрунтована в даній роботі, можлива у тому випадку, якщо керівництво фірми буде надавати розвитку документної діяльності необхідної уваги, тобто вважати таку діяльність пріоритетною з точки зору конкурентоспроможності фірми. Саме таке ставлення до проблеми автоматизації документообігу вимагається від керівництва фірми існуючим в цій сфері досвідом - не тільки інших країн, але й певною мірою, й вітчизняним досвідом. ТОВ “Фокс-принт”  зарекомендував себе фірмою з непоганими перспективами розвитку, тому вона може дозволити собі спиратися саме на передовий досвід, стратегічний підхід у впровадженні автоматизації документної діяльності.  
Подальший розвиток документно-інформаційної діяльності у підприємстві може пов’язуватися з розвитком засобів штучного інтелекту, що набув останнім часом помітного прискорення. Багато фахівців вважають що саме в цьому напрямку слід чекати суттєвого прогресу в обробці даних, адже він, як зазначається в [33], вже зараз позбавляє персонал монотонної рутинної роботи, звільнюючи його час для більш важливої творчої діяльності.   
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