PAGE  
24

ДИПЛОМНА РОБОТА
по менеджменту

Аналіз інформаційних систем управління на підприємстві (ЗАТ “Кераммаш”)
ЗМІСТ

Вступ……………………………………………………………………...….3

1. Теоретичні аспекти управління інформаційними системами підприємства..................................................................................................7

1.1.Концептуальні основи управління інформаційними

системами підприємства.................................................................................7

1.2.Сутність і стадії розвитку інформаційних систем…………………….16

1.3.Класифікація інформаційних систем…………………………………..20

1.4.Управління інформаційною діяльністю організації:

виробничі функції, типові завдання .............................................................26

2. Аналіз і оцінка  інформаційних систем управління в
ЗАТ “КЕРАММАШ”…………………………………………………….....29

2.1.Стисла характеристика підприємства…………………………………..29

2.2.Аналіз електронного документообігу на підприємстві………………..31

2.3.Оцінка програмного і апаратного забезпечення підрозділів 

підприємства………………………………………………....…………..…..46

2.4.Розробка рекомендацій щодо удосконалення управління

інформаційними системами ЗАТ “KЕРАММАШ”…..............................…54

Висновки……………………………………………………………………..61

Список використаних джерел……………………………………………..63

ВСТУП

Діяльність підприємств і організацій у складних умовах динамічної ринкової економіки та жорсткої конкуренції потребує зниження вартості бізнес-процесів, удосконалення внутрішніх виробничих процесів, розширення діапазону послуг і товарів, скорочення надлишкових робіт всередині організації.

На сучасному підприємстві комп'ютер перетворився на не​обхідний інструмент повсякденної діяльності. З його допомогою здійснюється збирання, накопичення та обробка даних. Разом з тим, як правило, у організацій виникають складнощі з вибором інформаційної системи, нестача коштів на її придбання, сумніви в надійності інвестицій в цю сферу, де обладнання швидко застаріває, невпевненість у достатній віддачі від впровадження комп'ютерної системи для покриття витрат на її створення.

Поява поняття "електронний офіс" пов'язана з уявленням про без паперове робоче середовище, що базується на використанні комп'ютерів, засобів передачі даних (мереж, модемів, факс-апаратів) і інших електронних пристроїв. "Електронний офіс" передбачає набір програмних продуктів для вирішення широкого спектра завдань. При цьому першорядне значення має правильний їх вибір і використання.
Впровадження інформаційних технологій створює підґрун​тя для розвитку нової культури праці і одночасно призводить до стратегічної переорієнтації підприємства. Використання інформаційних комп'ютерних систем для вирішення управлінських та підприємницьких завдань, стратегічного розвитку, підвищення ефективності адміністративної діяльності, обліку і контролю, планування й аналізу, реалізації у мережевому режимі різноманітних зв'язків підприємств з їх партнерами, клієнтами, владними структурами призвело до зростання інформаційних потреб, дало можливість не обмежувати інформаційні потоки та інформаційні про​цеси межами окремого підприємства і зумовило зростання інвестицій у комп'ютерні технології.

Процес впровадження і використання нових інформаційних технологій є системною діяльністю, яка не повинна здійснюватись інтуїтивно. Досить часто використовуваний принцип: "На кожному столі повинен стояти комп'ютер" не дозволяє реалізувати розумну стратегію адміністрування обчислювальних ресурсів. Для організацій все більш актуальним стає уникнення необґрунтованих і недостатньо продуманих інвестицій в інформаційні технології, оптимізація витрат на них та їх перспективне планування.

Залучення до процесу впровадження інформаційних офісних систем кваліфікованих спеціалістів допомагає уникнути багатьох проблем, зробити процес впровадження інформаційних систем в організаціях ефективним, підвищити віддачу від інформаційних технологій, організувати спільну роботу всіх причетних до створення і впровадження інформаційної системи. Обговорення змісту діяльності в галузі ІТ-менеджменту у фаховій літера​турі свідчить про визнання відокремлення цього нового напряму, зокрема робляться спроби визначення змісту діяльності ІТ-менеджера: "...сьогодні мова йде про те, що IТ-менеджери це не тільки (і навіть не стільки) "технарі та програмісти", а й управлінці, які відповідають за підтримку бізнес-процесів підприємства за допомогою інформаційних технологій і довготермінове планування інфраструктури корпоративної інформаційної системи". І далі зазначається, що IT-менеджери займають “...професійне положення на ринку, якому у зарубіжній бізнес-практиці відповідає позиція сhіеf  іnformаtіоn offісеr (директор інформаційної служби)”.
Спів відносячи визначення інформатизації, сутність якої дослідники визначають як систематичну реорганізацію і вдосконалення, підвищення ефективності соціально значущої діяльності на основі  використання сучасної електронно-обчислювальної  техніки і інформаційних систем, із специфікою та основним змістом діяльності менеджера (за П.Друкером, А.Чандлером Т.Парсоном) - активізація і розвиток наявних ресурсів, форм їх раціонального використання, інноваційність діяльності менеджера, орієнтація на постійний пошук нових, більш ефективних способів організації діяльності, - можна бачити, що інформатизація як процес оволодіння інформацією і знаннями за допомогою створення автоматизованої інформаційної інфраструктури та інформаційна система, як об'єкт управління при впровадженні і використанні, адекватні завданням менеджменту. Відповідно, необхідна діяльність і освітня підготовка менеджерів як професійної групи, спеціалізованої з урахуванням специфічного ресурсу розвитку суспільної практики - інформаційного ресурсу і інформаційної системи як засобу оптимізації використання інформаційних ресурсів шляхом активізації процесів їх створення, пошуку, одержання і розповсюдження.

Отже, розробляючи модель об'єкта управління, яким є автоматизована інформаційна система, і, відповідно, модель спеціаліста, здатного керувати цим об'єктом, ми маємо сконцентрувати увагу, перш за все, на нетехнічній спрямованості підготовки спеціалістів, основними концептами їх діяльності і підготовки, визначивши застосування теорії і практики управління стосовно потоків соціальної інформації (інформаційний менеджмент), застосування теорії і практики управління стосовно процесів створення автоматизованої інформаційної інфраструктури (інноваційний, стратегічний менеджмент, менеджмент проектів) і розвиток інформаційної культури спеціаліста як культури людини, готової до творчої роботи в умовах технолого-інформаційної системи розвитку суспільства. Інтегрований підхід до виконання цих завдань, без якого неможливе ефективне впровадження і використання інформаційних систем, спонукає до виділення полі функціонального напряму діяльності - менеджменту інформаційних систем.
Менеджмент інформаційних офісних систем - це інтегрована організаційна стратегія для управління тими складовими, які забезпечують ефективне впровадження і функціонування комп'ютерних інформаційних систем, інформаційні ресурси, фінанси, персонал, комп'ютерні технології, відповідне програмне та апаратне забезпечення. Для реалізації переваг, що надаються новітніми комп'ютерними технологіями, необхідно забезпечити зв'язок між комп'ютерними системами, співробітниками та організаційною структурою підприємства, для чого необхідний кон​троль з боку спеціаліста за використанням і впровадженням комп’ютерних систем.

Функціональна галузь менеджменту інформаційних систем тісно пов'язана із такими дисциплінами, як "Інформатика". "Теорія і практика управління", "Системний аналіз", "Менеджмент проектів", дисциплінами інформаційно-технологічного циклу: "Комп'ютерні мережі", "Системи електронного документообігу", "Документаційне забезпечення управління" та ін., що знаходить своє відображення у між предметних зв'язках цих дисциплін із змістом курсу "Менеджмент інформаційних офісних систем".

Мета випускної роботи – провести аналіз інформаційних систем управління на підприємстві ЗАТ “Кераммаш”. Також розглянути саму структуру управління інформаційних систем які є на підприємстві. Дослідити документообіг якій є між його виділеннями і з зовнішньою середою підприємства. Проаналізувати заходи які вживаються на підприємстві для забезпечення персоналу програмним і апаратним забезпеченням. Після аналізу управління інформаційних систем підприємства розробити рекомендації щодо удосконалення управління інформаційних систем на підприємстві ЗАТ “Кераммаш”.
1.Теоретичні аспекти управління нформаційними
системами підприємства

1.1. Концептуальні основи управління інформаційними системами підприємства
Об'єктивний інтерес сучасної науки і практики викликають дослідження, пов'язані з інформатизацією суспільства. Безліч негативних прикладів нераціонального впровадження і подальшого використання інформаційних систем у різних сферах соціальної практики і, як результат, неефективна взаємодія людини з інформаційним середовищем, є каталізатором досліджень як теоретичного, так і прикладного характеру, спрямованих на подолання внутрішніх протиріч і труднощів у розвитку інформаційного простору. Формування об'єктивно існуючого напряму науки, освіти і практики менеджменту інформаційних систем потребує узагальнення теоретичних засад його існування і практичних завдань діяльності у цій сфері.

Роль інформації і інформатизації суспільства тісно пов'язана з відомою у сучасній науці "концепцією сталого розвитку суспільства". Особливого значення в цьому контексті набувають такі проблеми, як роль соціальної інформації у досягненні сталого розвитку і органічний взаємозв'язок з якісним перетворенням інформаційного простору соціуму, важливе місце в якому посідають інформаційні системи.

Усвідомлення фундаментальної ролі інформації у суспільному розвитку, перехід інформації до розряду найважливіших універсальних категорій відображають об'єктивну необхідність у інформаційних ресурсах для всіх основних видів людської діяльності: навчальної, виробничої, адміністративно-управлінської, творчої, наукової тощо.

Як інструмент соціального управління інформація виконує ряд специфічних функцій, відповідно до змісту яких можна навести таке її функціональне визначення: "Соціальна інформація є системою сукупних даних (відомостей), які виступають одночасно метою і детермінантами соціальних перетворень тією мірою, якою вони (відомості) відповідають очікуванням суб'єкта соціальної дії і містять необхідний і достатній матеріал для реалізації його потреб".
Відповідно висуваються такі вимоги до соціальної інформації:
· необхідність доведення до суб'єкта, тобто інформація має циркулювати каналами, до яких суб'єкт має доступ;
· виділення інформації суб'єктом з усього потоку доступної інформації;
· однозначне тлумачення інформації суб'єктом відповідно до тієї інформації про накопичену дійсність, якою він уже володіє;
· спонукати суб'єкта до соціальної дії. тобто містити у явній або неявній формі мотив.
Соціальна інформація є відображенням всієї системи соціальної практики, всіх суспільних явищ і процесів і як така, що веде до соціальних перетворень, реалізується тільки у процесі організаційно-перетворюючої діяльності суб'єкта.
Функціонування суспільного соціального інтелекту повинно мати адекватне інформаційне забезпечення, а інформаційна інфраструктура суспільства повинна забезпечити потужні механізми обробки масивів інформації і достатню оперативність зворотного зв'язку в ході управління.
Інформаційно-системний підхід до вивчення проблем інформатизації дозволяє вийти за межі окремого об'єкта або окремої галузі людської діяльності, подивитись на проблеми впровадження і використання інформаційних систем з точки зору сучасних загальносуспільних і навіть загально цивілізаційних процесів. Розглянемо впровадження і застосування інформаційних систем у системі управління.
Управління будь-якою соціально-економічною системою пов'язане з інформаційними процесами. Інформація являє собою сполучну основу процесу управління, оскільки саме вона містить відомості, необхідні для оцінки ситуації та прийняття управлінського рішення. У найширшому розумінні управління це «...елементарна функція організованих систем різної природи (біологічних, соціальних, технічних), яка забезпечує збереження їх певної структури, підтримку режиму діяльності, реалізацію програми, мети діяльності».

Діяльність менеджера будемо розуміти як свідомий вплив людини на об'єкти, процеси і людей, що беруть у них участь, з метою надати певну спрямованість діяльності для того, щоб одержати бажані результати.
Менеджмент ставить своїм завданням внести необхідну впорядкованість у процес, організувати спільну діяльність, досягти узгодженості, координації дій.
Розвиток теорії управління дозволяє розглядати нові самостійні галузі управління, пов'язані з управлінням інформаційними ресурсами, впровадженням і використанням інформаційних технологій в діяльності підприємств і організацій, управлінням процесами опрацювання інформації в організаціях.
Виконання соціальною інформацією управлінських функцій, циркуляція інформації між компонентами системи, між системою в цілому і оточуючим середовищем є обов'язковим атрибутом управління. Саме завдяки інформаційним процесам, система здатна здійснювати цілеспрямовану взаємодію із зовнішнім середовищем, координувати відносини власних компонентів, спрямовувати їх рух до заданої мети. Серед багатьох різновидів менеджменту (стратегічний, фінансовий, ризиковий та ін.) інформаційний менеджмент посідає особливе місце як такий, що забезпечує організацію і управління інформаційними потоками.

Сучасні концепції управління інформаційною діяльністю на підприємствах широко застосовують ідеї інформаційної логістики для побудови моделей інформаційної діяльності підприємства, які відображають взаємозв'язки між інформаційними потоками, а впровадження комп'ютерних технологій дозволяє застосовувати менеджмент ділових процесів (workflow management), який являє собою управління інформаційною логістикою на базі комп'ютерної технології і основною метою якого є забезпечення діяльності з виконання господарських завдань необхідною інформацією відповідного виду, обсягу, якості, у відповідні терміни і у відповідному місці.

Застосування цих концепцій дозволяє побудувати інформаційну модель організації, яка є схемою потоків інформації, використовуваної в процесі управління, відображає різні процедури виконання функцій управління організацією і представляє за кожним завданням зв'язок вхідних і вихідних документів і показників. Відповідно теорія і методика інформаційного забезпечення і документування управлінських процесів, управління документацією (в тому числі електронною) потребує вивчення самої схеми управління, змісту управлінських зв'язків, впливу управлінської дії об'єкта, що керує, на керований об'єкт, а також проблем, пов'язаних із наступним користуванням документами у їхньому динамічному стані, тобто потребує застосування методології інформаційного менеджменту. В той же час вирішення проблем, пов'язаних із технічним, технологічним, лінгвістичним забезпеченням, персона​лом, який бере участь у процесах впровадження і використання інформаційних систем, потребує застосування відповідних функцій управління до їх розв'язання, застосування методології інноваційного менеджменту, стратегічного менеджменту і менеджменту проектів.
Слід зазначити, що специфічність процесів інформатизації і потреба інтегрального врахування її основних концептів - інформація, людина, засоби інформатизації ведуть до конвергенції згаданих видів менеджменту (інформаційного менеджменту і тих, що стосуються управління впровадженням інформаційної системи) і потребують розглядання їх як полі функціонального напряму практичної діяльності менеджменту інформаційних систем. Застосований підхід для визначення сутності менеджменту інформаційних систем для системи управління за необхідності може бути екстрапольований на визначення завдань менеджменту інформаційних систем для інших сфер застосування (бібліотечно-інформаційних, освітньо-телекомунікаційних та ін.). 

Автоматизована інформаційна система є поліструктурним об'єктом і включає взаємопов'язану сукупність комплексу апаратно-програмних засобів для збирання, передачі і обробки інформації, відповідної інформаційної бази і персоналу, який бере участь у обробці, збиранні, передачі і використанні інформації. Така складна людино-машинна система має формуватись координовано на організаційному і технологічному рівні, потребує для свого ефективного функціонування координованого управління із застосуванням функцій аналізу, планування, організації, контролю до всіх компонентів інформаційних потоків, персоналу, апаратних і програмних засобів та ін., робить її об'єктом безпосереднього управління, що потребує застосування до цього складного соціотехнічного об'єкта класичних управлінських функцій і визначення діяльності в цій га​лузі як менеджменту інформаційних систем.

Вивчення соціальних аспектів інформаційного середовища свідчить про зміну соціальної структури суспільства під впливом інформатизації, про існування низки проблем, які виникають у взаємодії людей, які створюють нові форми і способи спілкування. Відбувається осмислення глобальності змін, які відбуваються з людством, і визначення напрямків, якими воно буде рухатись у перспективі. Зокрема, Д.Тапскотт наводить перелік основних складових цифрового суспільства:
· ефективна особистість, озброєна комп'ютером;
·  високопродуктивний колектив, який взаємодіє на основі комп'ютерних технологій;
· інтегроване підприємство, яке має цілісну внутрішню інформаційну структуру;
· розширене підприємство, яке має між корпоративні комп'ютерні мережі, що пов'язують декілька різних організацій;
· ділова активність у мережевому середовищі. 

Разом з тим "електронна революція" і розвиток інформаційного суспільства викликають низку специфічних соціально-культурних наслідків. У сьогоднішній техногенній цивілізації доступ до інформаційно-телекомунікаційних технологій: комплексна проблема, яка не зводиться до набуття комп'ютерної грамотності і приєднання до мережі Інтернет. В центрі уваги сучасного суспільства знаходяться такі проблеми комп'ютеризованого імформаційно-комунікаційного середовища, як інформаційна нерівність (digital divide) та інформаційна безпека. Виділяють різні рівні доступу до інформації і такі основні їх аспекти, як технологічний (фізичний доступ користувачів до найсучасніший технологічних пристроїв), фінансовий (гарантований рівень достатку, який дозволяє користувачам придбати необхідні технологічні пристрої, сплачувати підключення до мереж), соціальний (передбачає безкоштовний доступ для тих, хто не може сплачувати його в індивідуальному порядку), освітній (забезпечення мінімального рівня навичок для володіння новими технологіями).

Одним з аспектів формування інформаційного суспільства є проблема інтелектуального суверенітету. Ще на початку 90-х років вченими висловлювалась занепокоєність тим, що розвиток інформаційно-комп'ютерних технологій створює можливості такого виду соціально-економічної, політичної і духовно-культурної сегрегації, при якій у найбільш розвинутих інформаційних суспільствах буде сконцентрована майже вся інтелектуальна індустрія. Вони стануть продуцентом основних культурних і соціально-гуманітарних потреб. Решта країн перетвориться у споживачів інформаційної технології і інформаційної продукції, виробника сировини і окремих видів промислової продукції, тобто стануть "інформаційними колоніями". Російські вчені звертають увагу на актуальну і для України проблему: "...проникнення новітніх комп'ютерних технологій у виробництво і побут в нашій країні відбувається не самостійно, а лише як відображення процесів, які відбуваються у технічній індустрії Заходу". В умовах інтенсивного використання глобальних мереж виникають нові форми "культурної агресії" з боку більш розвинутих держав, існує загроза втрати національної самобутності (включаючи і мовну), легкість наповнення мереж викликає проблему обмеження інформації, яка вважається соціально і економічно небезпечною, виникають проблеми безпеки персональних даних, додержання авторських прав тощо.


Поряд із загальним поняттям "інформатизація суспільства" в науковій літературі все частіше використовується поняття ''соціальна інформатизація", мету якої розуміють як забезпечення широкого доступу громадян до накопичених у суспільстві знань, зняття організаційних, технологічних, надмірних ідеологічних та інших обмежень в галузі циркулювання інформації у суспільному організмі.

Винятковість ролі інформації у розвитку самої людини як особистості і суб'єкта соціальної творчості збагачує людську культуру новим значущим як для особистості, так і для суспільства у цілому, елементом - інформаційною культурою. Оскільки поняття інформаційної культури пов'язане із фундаментальними поняттями "інформація" і "культура", дослідники виділяють "інформологічний" і "культурологічний" підходи до розуміння цього поняття. Інформологічний підхід визначає інформаційну культуру як сукупність знань, умінь і навичок пошуку, відбору і аналізу інформації, тобто всього того, що включається до інформаційної діяльності, спрямованої на задоволення інформаційних потреб. При використанні культурологічного підходу зміст поняття "інформаційна культура" розширюється, інформаційна культура розглядається як спосіб життєдіяльності людини в інформаційному суспільстві, як складова процесу формування культури людства. У розумінні інформаційної культури менеджера інформаційної системи необхідний синтез цих підходів. Різке зростання рівня технологізації суспільства вступає в протиріччя з психофізіологічними особливостями людини у освоєнні інформаційних ресурсів, рівнем культури їх використання, посиливши розмежування між традиційною гуманітарною культурою і культурою технократичною.

Саме інформаційна культура покликана гармонізувати внутрішній світ суб'єкта шляхом вироблення раціональної інформаційної поведінки, що дозволяє досягти рівноваги в інформаційному взаємообміні із середовищем, яке ґрунтується на комп'ютерних і телекомунікаційних засобах.

Серед системних зв'язків у взаємодії людини й інформаційного середовища, які потребують впорядкованості і управління, можна виділити такі:

· "інформація - людина - суспільний розвиток";

· "комп'ютерні інформаційні системи - комунікаційні процеси" та ін.
У цьому контексті увага, перш за все, має бути сконцентрована на нетехнічній спрямованості діяльності в цій галузі, основними концептами підготовки спеціалістів для різних напрямів управління функціонуванням інформаційного середовища визначивши застосування теорії і практики управління потоками соціальної інформації (інформаційний менеджмент), застосування теорії і практики управління у процесах створення автоматизованої інформаційної інфраструктури (інноваційний, стратегічний менеджмент, менеджмент проектів) і розвиток інформаційної культури спеціаліста як культури людини, готової до творчої роботи в умовах технолого-інформаційної системи розвитку суспільства. Інтегрований підхід до виконання цих завдань, без якого неможливе ефективне впровадження і використання інформаційних систем, робить теоретично виваженим і практично доцільним виділення полі функціонального напряму менеджменту інформаційних систем як напряму професійної діяльності і наукових досліджень в галузі інформатизації суспільства.

Предметом наукового дослідження менеджменту інформаційних систем є розвиток його теоретичних, методологічних та практичних принципів і положень, а також фундаментальних завдань, що належать до проблемного кола питань інформатизації суспільства.
Метою менеджменту інформаційних систем в теоретичному аспекті можна визначити:
· розвиток теорії та методології управління і теорії інформаційної діяльності, практичних заходів з оптимізації використання інформаційних систем відповідно до виконання притаманних їм комунікаційних функцій;

· розвиток фундаментальних положень і розроблення нових принципів менеджменту інформаційних систем в контексті розвитку теорії управління і теорії інформаційної діяльності;

· ґрунтовне розкриття етапів становлення, тенденцій і закономірностей розвитку, системи взаємозв'язків основних концептів, шляхів інтеграції науки управління впровадженням і використанням  інформаційних систем і суспільної практики;

· обґрунтування принципів об'єднання досліджень теорії управління і теорії інформаційної діяльності в єдину ключову наукову галузь і предмет вивчення - менеджмент інформаційних систем.

Таким чином, менеджмент інформаційних систем - це предмет дослідження та вивчення:
· ролі і місця інформації в системі взаємодії сукупних соціально-виробничих відносин, що склались, системно-діяльнісного процесу оволодіння інформацією як ресурсом управління і розвитку за допомогою засобів інформатики;
· ролі і місця інформаційних систем у нерозривному зв'язку з технологічними проблемами переробки та передачі інформації і знань у інтегрованих людино машинних інформаційно-комунікаційних системах; 
· ролі і місця людини в процесі реалізації технологічних можливостей суспільства, використання наявної інформації з метою накопичення сукупних знань суспільства, задоволення інформаційних інтересів і потреб, відповідальність за раціональне або ірраціональне використання і відтворення інформаційних ресурсів; 

· практичної діяльності і мотивації людини під час про​цесів взаємодії з інформаційними системами; 

· підходів і методів суспільно-економічної оцінки інформаційних ресурсів і створюваної автоматизованої інформаційної інфраструктури, впливу економічних факторів на процеси впровадження і використання інформаційних систем;

· практичних заходів, які б забезпечували раціональне використання і відтворення інформаційного потенціалу, запобігання або ліквідація негативного ефекту. 

Відповідно сконцентрованим, вузьким тлумаченням завдань менеджменту інформаційних систем є організувати оптимальну взаємодію людини з навколишнім середовищем в системних взаємозв'язках "інформаційні ресурси - інформаційні технології - комунікації".

1.2.Сутність і стадії розвитку інформаційних систем
Дослідження у галузі теорії розвитку інформаційних систем були проведені у США у 70-х роках у зв'язку з нагальними проблемами практики, викликаними розвитком інформаційних технологій, такими як:
· впровадження технології банків даних;
· інтеграція технологій обробки даних, телекомунікацій й автоматизації управлінської праці;
· забезпечення можливості безпосередньої взаємодії з персональним комп’ютером кінцевих користувачів, що ґрунтується на широкому впровадженні персональних комп'ютерів.
 
Модель стадій розвитку інформаційних систем мала кілька послідовних версій (1973, 1974, 1977 і 1979 рр.), перша з яких включала чотири стадії, а остання - шість, у тому числі:
· Початкову. Обчислювальна техніка застосовується дуже мало, контроль за її застосуванням здійснюється недостатньо, а планування цього застосування є мінімальним.
· Розширення. Застосування обчислювальної техніки швидко поширюється, посилюється його підтримка з боку керівництва, зростає відповідна зацікавленість з боку споживачів. Витрати на обчислювальну техніку швидко зростають, однак рівень якості проектів, автоматизації залишається невисоким, спостерігаються недоліки у плануванні.

· Управління. Управління процесами автоматизації і контроль за ними стають більш послідовними, починає застосовуватись нова техніка передачі  даних,  увага керівництва переноситься з управління обчислювальними ресурсами на управління ресурсами даних.

· Інтеграції. Поглиблюється підготовка керівництва у галузі комп'ютеризації і управління нею, управління все більше вдосконалюється. Здійснюється впровадження баз даних, в результаті чого посилюється тенденція до управління ресурсами даних.

· Управління даними. Головна увага зосереджується на управлінні даними, управління обчислювальними ресурсами вдосконалюється. Разом з тим розвиток систем, що приносять підприємству безпосередню користь, здійснюється поволі.

· Зрілості. Застосування обчислювальної техніки є цілісним комплексом, структура якого відображає організацію інформації на підприємстві та її потоки, використовується нова техніка управління комп'ютеризацією, у здійсненні якої беруть безпосередню участь всі пов'язані з цим процесом.

Основні ідеї теорії стадій розвитку інформаційних систем одержали подальше втілення в теорії асиміляційних фаз інформаційних технологій. Цю теорію, що трактує проблему інтеграції трьох інформаційних технологій -автоматизації управлінської праці, обробки даних і телекомунікацій,

розробили Дж. Маккінні і Ф.Макфарлан, які опублікували результати своїх досліджень у 1982 р. Автори виділяють чотири фази асиміляції інформаційних технологій:

1. Прийняття рішення про інвестиції в нову технологію і про її перевірку.

2. Освоєння технології та її адаптацію.

3. Управління використанням технології і контроль за ним.

4. Широкий трансфер технології.

5. Характеристики окремих фаз такі:

Фаза 1. Передбачається здійснення 1-2 експериментальних проектів, а також навчання споживачів.
Фаза 2. Успішно опробувань технологія застосовується для вирішення нових задач (типів задач), що виходять за рамки тих, які вирішуються на 1-й фазі.
Фаза 3. У разі успішного вирішення задач 2-ї фази у ході подальшого розвитку здійснюються: поширення застосування технології, організація управління, вдосконалення проектування і впровадження інформаційних систем. При занадто жорсткому управлінні, контролі ефективності і стандартизації має місце стагнація, що призводить до обмеження можливості інновацій.

Фаза 4. Застосування технології поширюється на інші ланки діяльності підприємства або організації.

 Таким чином, технології, що забезпечують можливість переходу до нових умов застосування інформаційних систем або до здійснення реструктуризації, впроваджуються поступово. Оскільки у певний момент окремі технології можуть знаходитися у різних фазах асиміляції, необхідним є додержання таких правил:
· технології, які знаходяться на 1-й або 2-й фазі асиміляції, повинні бути організаційно відокремлені від тих, що знаходяться на 3-й або 4-й фазі;

· з метою накопичення технічного досвіду при здійсненні інтеграції інформаційних технологій необхідна певна поступовість;

· на 2-й фазі може виявитися доцільним, хоча це і неефективно, розподіл технологій між споживачами із встановленням на наступних фазах більш ретельного контролю і здійсненням організаційних змін.

У 1988 р. Л. Джаз, М.Мавро і Б.Мартін на основі серії емпіричних досліджень розробили проект моделі стадій розвитку інформаційних систем з позицій використання комп’ютера кінцевими користувачами (еnd-user соmрuting), концептуально пов'язаний з моделями кінця 70-х років, які запропонував Р.Нолан.

Модель містить п'ять стадій розвитку (зрілості) у використанні обчислювальної техніки, що виділяються з позицій її використання кінцевими користувачами:

· Ізоляція. На цій стадії застосування обчислювальної техніки відрізняється примітивністю, декілька користувачів освоюють користування комп’ютера в індивідуальному порядку, за відсутності формальної підтримки з боку відповідної організації. Однак необхідність такої підтримки поступово стає очевидною, що в результаті приводить до створення формальної групи консультантів, яка називається інформаційним центром.

· Індивідуальне використання. Використання комп’ютера стає звичною складовою в роботі індивідуальних користувачів, а в окремих випадках і робочих колективів. Позиції інформаційних систем зміцнюються, діяльність стає більш систематичною і планомірною.

· Мануальна інтеграція. Обмін даними і програмами між користувачами досягає значних обсягів, здійснюючись, головним чином, на дискетах. Головним у діяльності інформаційного центру є не підтримка індивідуальних споживачів, а здійснення комплексних програм використання комп’ютера кінцевими користувачами у межах певної організації.
· Автоматизована інтеграція. Перехід до цієї стадії здійснюється з початком робіт із впровадження системи трансферу даних. Користувачами активно використовується зв'язок систем і баз даних усіх типів, що створюються як централізовано, так і індивідуальними користувачами. Інтеграційна політика в організації проводиться інформаційним центром або за його безпосередньою участю.

· Розподільча інтеграція. Вища стадія для даної моделі. Користувачі працюють в системі розподілених баз даних. Роль інформаційного центру зростає ще більше. Необхідними стають система ефективного управління розподіленими даними, а також відповідні засоби передачі даних у мережі.

При плануванні розвитку інформаційних систем основним є співвідношення характеристик існуючої інформаційної системи з критеріями окремих стадій моделі розвитку. Стратегічний план розвитку інформаційної системи передбачає заходи у таких основних напрямах, як витрати на інформаційну технологію, структуру режимів роботи і організацію процесів обробки, методи управління інформаційною системою і вплив на позиції користувачів.

Моделі стадій розвитку інформаційних систем є вихідною базою досліджень про використання інформаційних технологій, розвиток інформаційних систем і закономірності їх впровадження на підприємствах і в організаціях. Моделі стадій розвитку дозволяють виявити взаємодію між інформаційною системою та її середовищем і, таким чином, визначити фактори успіху при впровадженні інформаційних систем і є основним з підходів, який доз​воляє здійснити планування їх розвитку.

1.3. Класифікація інформаційних систем
Інформаційні системи можна класифікувати за функціональною ознакою та рівнем управління.
Структура інформаційної системи може бути представлена як сукупність її функціональних підсистем, відповідно, інформаційна система класифікується за функціональною ознакою.
У практиці діяльності виробничих та комерційних об'єктів типовими видами діяльності, які визначають типову ознаку класифікації інформаційних систем, є виробнича, маркетингова, фінансова, кадрова діяльність.
Виробнича діяльність пов'язана з безпосереднім випуском продукції і спрямована на створення і впровадження у виробництво науково-технічних новацій.

Маркетингова діяльність включає:
· аналіз ринку виробників і споживачів продукції, що випускається, аналіз продаж;

· організацію рекламної компанії з "просування" продукції;

· раціональну організацію матеріально-технічного постачання.

Фінансова діяльність пов'язана і організацією контролю і аналізу фінансових ресурсів організації на основі бухгалтерської, статистичної, оперативної інформації.
Кадрова діяльність спрямована на підбір і розстановку необхідних фахівців, а також ведення службової документації з різних аспектів.
Зазначені напрями діяльності визначають типовий набір інформаційних систем:
· виробничі системи;
· системи маркетингу;
· фінансові системи і системи обліку;
· кадрові системи;

· інші типи систем, що виконують допоміжні функції залежно від специфіки діяльності підприємства (організації).

У великих організаціях основна інформаційна система функціонального призначення може складатись із кількох підсистем для виконання під функцій. Наприклад, виробнича інформаційна система може мати такі підсистеми: управління запасами, управління виробничим процесом та ін.
Нижче наведено за кожним із розглянутих видів систем розв'язувані в них типові задачі.
Таблиця 1.1.

Функції інформаційних систем
	Система маркетингу
	Виробничі системи
	Фінансові системи та системи обліку
	Система кадрів
	Інші системи (напр.,інформаційні системи керівництва)

	Досліджен​ня ринку і прогнозу​вання про​даж
	Планування обсягів робіт і роз​робка ка​лендарних планів
	Управлін-

ня портфелем замовлень
	Аналіз і прогнозу​вання по​треби у трудових ресурсах
	Контроль за діяльністю організації

	Управлін-

ня продажами
	Оператив​ний кон​троль і уп-

равління виробниц-твом
	Управлін-

ня кредитною політикою
	Ведення архівів записів про пер​сонал
	Виявлення оператив-

них проблем

	Рекомен​дації з ви​робництва нової продукції
	Аналіз роботи обладнання
	Розробка фінансового плану
	Аналіз і плануван​ня підго​товки ка​дрів
	Аналіз управ​лінських і стратегічних ситуацій

	Аналіз і встанов-

лення ціни
	Участь у формуванні замовлень постачаль​никам
	Фінансовий аналіз і прогнозуван-

ня
	Забезпе​чення процесу кадрового управління
	Вироблення стратегіч-

них рішень

	Облік замов

лень
	Управлін-

ня ресурсами
	Контроль бюджету. Бухгалтерсь-кий облік і розрахунок заробітної платні
	
	


Тип інформаційної системи залежить від рівня управління та рівня класифікації персоналу.
На рис. 1.1. наведено один із можливих варіантів класифікації інформаційних систем за функціональною ознакою з урахуванням рівнів управління та рівнів кваліфікації персоналу. Як видно, чим вище рівень управління, тим менше обсяг робіт, виконуваних фахівцями і менеджерами за допомогою інформаційної системи. Однак при цьому зростають складність і інтелектуальні можливості інформаційної системи, її роль у прийнятті менеджером рішень. Будь-який рівень управління потребує інформації із всіх функціональних систем, але у різному обсязі і з різним ступенем узагальнення.
Основу піраміди становлять інформаційні системи, за допомогою яких співробітники виконують оперативне опрацювання даних, а менеджери нижчої ланки виконують оперативне управління. Верхівка піраміди на рівні стратегічного управління змінює свою роль і стає стратегічною, підтримує діяльність менеджерів вищої ланки з прийняття рішень в умовах недостатньої структурованості поставлених завдань.
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Стратегічний
Менеджери вищої ланки
Тактичний
Менеджери середньої ланки і фахівці
Оперативний
Виконавці
Функціональні системи
Виробництво
Рис. 1.1. Типи інформаційних систем залежно від функціональної ознаки з урахуванням рівнів управління і кваліфікації персоналу
Інформаційні системи оперативного рівня.
Інформаційна система оперативного рівня підтримує діяльність фахівців-виконавців (рахунки, зарплата, потоки сировини, матеріалів). Призначення інформаційної системи на цьому рівні відповідати на запити про поточний стан і відслідковувати потік угод, що відповідає оперативному управлінню. Прикладом інформаційних систем оперативного рівня можуть служити бухгалтерська, банківських депозитів, обробки замовлень, реєстрації авіаквитків, виплати зарплати тощо. Задачі, цілі і джерела інформації на оперативному рівні заздалегідь визначені і структуровані. Рішення запрограмоване у відповідності із заданим алгоритмом.
Інформаційна система оперативного рівня пов'язує організацію із зовнішнім середовищем. Якщо система працює неефективно, підприємство або не одержує інформацію ззовні, або не надає інформацію у зовнішнє середовище. Крім того, система оперативного рівня постачає інформацію для інших типів інформаційних систем організації, оскільки містить і оперативну, і архівну інформацію.

Інформаційні системи для фахівців-виконавців.
Інформаційні системи цього рівня допомагають фахівцям, які працюють із даними. Завдання такої інформаційної системи інтеграція нових відомостей в організації та допомога в опрацюванні паперових документів.
В основному це інформаційні системи офісної автоматизації, які внаслідок багатопрофільності і простоти використання застосовуються працівниками будь-якого організаційного рівня. Основна мета їх використання - опрацювання даних, підвищення ефективності роботи і спрощення канцелярської праці.
Інформаційні системи офісної автоматизації об'єднують працівників, діяльність яких в основному охоплює управління до​кументацією, комунікації та інші.
Інформаційні системи для менеджерів середньої ланки.
Інформаційні системи цього рівня використовуються для моніторингу, контролю, прийняття рішень і адміністрування. Основні функції цих інформаційних систем:
· порівняння поточних показників з минулими;
· укладання періодичних звітів (за певний час) на відміну від звітів з поточних подій на оперативному рівні;
· забезпечення доступу до архівної інформації та інші.
 На цьому рівні можна виділити два типи інформаційних систем:
Управлінські і системи підтримки прийняття рішень. 

Управлінські інформаційні системи мають незначні аналітичні можливості. Вони обслуговують управлінців, які по​требують щоденної, щотижневої інформації про стан справ. Інформація надходить із інформаційної системи оперативного рівня. Ці системи:
· використовуються для підтримки прийняття рішень структурованих і частково структурованих задач на рівні контролю за операціями;
· орієнтовані на контроль, звітність і прийняття рішень щодо оперативного стану;
· спираються на дані та їх потоки всередині організації;
· мають незначні аналітичні можливості і негнучку структуру.
Системи підтримки прийняття рішень обслуговують частково структуровані задачі, результати яких важко прогнозувати заздалегідь. Мають більш потужний аналітичний апарат з кількома моделями. Інформацію одержують з управлінських і оперативних інформаційних систем.
Характеристики систем підтримки прийняття рішень: 

· забезпечують розв'язання проблем, розвиток яких важко прогнозувати;
· мають складні інструментальні засоби моделювання і аналізу;

· дозволяють легко змінювати постановку вирішуваних задач і вхідні дані;

· відрізняються гнучкістю і легко адаптуються до зміни умов;
· мають технологію, максимально орієнтовану на користувача.
1.4. Управління інформаційною діяльністю організації: виробничі функції, типові завдання 

Створення ефективних умов функціонування інформаційних ресурсів підприємства потребує концепції управління інформаційною системою організації, мета якого - ефективне управління інформаційними ресурсами (внутрішніми і зовнішніми) за допомогою сучасної інформаційної техніки. Впровадження но​вих інформаційних технологій в управлінську діяльність має на меті не тільки автоматизацію рутинних методів опрацювання інформації, й організацію інформаційно-комунікативного процесу на якісно новому рівні.

Комп'ютерна інформаційна система є полі структурним об'єктом і включає взаємопов'язану сукупність комплексу апаратно-програмних засобів для збирання, передавання та опрацювання інформації, відповідної інформаційної бази.

Автоматизована система управління - "...це людино-машинна система, у якій провідне місце належить людині. Саме людина визначав зміст і характер діяльності автоматизованої системи управління, перелік вирішуваних нею завдань, критерії їх результатів, користується цими результатами і приймає кваліфіковані рішення". Автоматизована інформаційна система є об'єктом управління з боку людини і протягом свого існування проходить декілька фаз - їх називають життєвим циклом системи: від задуму до розробки, експлуатації і списання . 

Організаційно-технологічне забезпечення процесу створення повнофункціональної інформаційної системи включає широкий спектр робіт, пов'язаних із організацією системи доступу користувачів до інформаційно-обчислювальних ресурсів:

· створення інформаційної системи, яка забезпечує ефективний комплексний пошук і аналіз інформації у колекціях гетерогенних об'єктів;

· подання різнорідної інформації у зручному вигляді для кінцевого користувача;
· розробка зручного інтерфейсу користувача;
· узгодження використовуваних стандартів і технічних
рішень;
· вирішення питань захисту інформації;

· розв'язання юридичних питань використання програмних продуктів, електронних ресурсів та інших об'єктів інтелектуального права.

Узагальнену структуру праці менеджера інформаційної системи можна представити таким чином:
Ціль - організація і планування інформатизації та інформаційної діяльності на підприємстві, оперативне управління інформаційними потоками, проектування та експлуатація систем інформаційного забезпечення в науковій, управлінській сферах, впровадження інформаційних технологій, інформаційний пошук адміністрування даних, стратегічне управління всіма видами інформаційної діяльності організації.
Предмет - документно-інформаційні ресурси, документно-інформаційні системи, інформаційні технології.

Засоби – інформаційні системи і телекомукаційні мережі, програмне забезпечення, управління всіма видами інформаційної діяльності 

Процедури – технологія менеджменту: аналіз, планування, організація, контроль в галузі:

· обробки інформації в інформаційних системах;
· впровадження інформаційних технологій;
· управління комунікаціями і інформаційними потоками в організації.

2. Аналіз і оцінка  інформаційних  систем управління в 
ЗАТ “КЕРАММАШ”

2.1.Стисла характеристика підприємства

 Закрите акціонерне товариство "Інститут керамічного машинобудування" засновано згідно рішенню засновницьких зборів протокол N 7 від "10" березня 1994г. шляхом перетворення арендної організації  з дослідним виробництвом після викупу державного майна, згідно з угодою купівлі-торгівлі  N 155 від "14" грудня 1993г. і отримання свідоцтва про власність N 106 від "01" Лютого 1994г. і зареєстровано рішенням виконкому Слов'янської міської ради  народних депутатів N 820-Р від "05" квітня 1994г.

Товариство є правонаступником за всіма зобов'язаннями і договорами арендної організації з дослідним виробництвом і керується засновницьким договором, даним Статутом, законами України ”Про власності", "Про підприємництво", "Про підприємства в Україні", "Про господарські товариства", "Про цінні папери і Фондову біржу", "Про зовнішньо-економічну діяльність".

Місцезнаходження товариства 343205, м. Слов'янськ, Донецької області,
 ул. Свердлова,1а.
Ціллю товариства отримання прибутку на основі здійснення виробничої, комерційної, посередницькій і іншої діяльності.

 Предметом діяльності товариства є:

· проведення науково-дослідних і дослідно-конструкторських робіт із створення нових і модернізації раніше освоєних видів спеціального устаткування для керамічного виробництва, у тому числі для нанесення різних покриттів на склі і виробах скла, кераміки, пластмас, металу і інших виробництв по переробці, упаковці, зберіганню сільськогосподарської продукції і продукції тваринництва, в тому числі для виробництва продуктів харчування, а також різного газовикористовуючого устаткування і споруд (в тому числі газовим камерних, тунельних печей), а також електричних камерних, тунельних печей опору;

·  виконання проектних робіт по розробці міні-заводів, ділянок, майстерних і виробництв по випуску будівельних матеріалів, виробів і конструкцій товарів народного споживання із фарфору, фаянсу, майоліки, глини, стекла і інші;

·  переробки сільськогосподарської продукції і продукції тваринництва; виробництву продуктів харчування;

· виготовлення і реалізація устаткування серійного, одиничного виробництва і запасним частин для керамічних скляних виробництв, по переробці, упаковці і зберіганню сільськогосподарської продукції, продукції тваринництва  і продуктів харчування; різного газовикористовуючого устаткування і споруд (у тому числі газових камерних, тунельних печей), а також електричних камерних, тунельних печей опору;

· ведення реєстру власників іменних цінних паперів;
· виробництво і реалізація товарів народного споживання з металу, дерева, пластмас, керамики, скла, швейних і трикотажних виробів;

· виконання робіт і послуг для населення по ремонту втомобілів і тонуванню стекол, виготовленню і реставрації деталей машин;
· упровадження нових технологій по безотходному виробництву виробів;

· здобич і переробка корисних копалин;

· виконання будівельно-монтажних, ремонтних, налагоджувальних і других видів робіт і послуг;

· виробництво будівельних матеріалів і конструкцій;

· організація виробництва по утилізації і переробці промислових, сільськогосподарських, побутових отходів і вторсировини;

· виробництво, переробка, закупка, реалізація сільськогосподарської продукції і продукції тваринництва рибництва і бджільництва;

· організація громадського харчування з правом відкриття барів, ресторанів, кафе, закусочних;

· виробництво, реалізация продуктів харчування і напоїв у тому числі на ринках;

· торгово-закупівельна, оптова і виїзна торгівля, у тому числі на ринках;

· видавнича;
· посередницька;

· готельні послуги;

· рекламні, інформаційні, маркетингові послуги;
· консультаційні послуги в межах предмету і сфери діяльності і зміни форм власності;

· зовнішньо-економічна діяльність у встановленому законом порядку, проведення валютних операції;

· брокерські послуги на бартерній основі українських і зарубіжних фірмах, підприємствах, організаціях;

· проведення наукової і науково-технічної експертизи;
· здійснення будь-якої іншої діяльності, пов'язаної з предметом і цілями  діяльності товариства і не забороненої законодавством України.

Виробнича діяльність здійснюється після узгодження з державними органами, на які покладений нагляд за безпекою праці, протипожежною і екологічною безпекою і іншими органами відповідно до законодавства України, а види діяльності, підлягаючі ліцензуванню - тільки після отримання ліцензії.

2.2.Аналіз електронного документообігу на підприємстві
У діяльності ЗАТ “Кераммаш” важливе місце займає робота з документами, які необхідно одержувати ззовні, готувати всередині організації, реєструвати, передавати працівникам, контролювати виконання, вести довідкову роботу, зберігати тощо. Організація роботи з документами є важливою складовою частиною процесів управління і прийняття управлінських рішень, яка істотно впливає на оперативність, економічність і надійність функціонування апарату управління установи, культуру праці управлінського персоналу і якість управління.

Раціонально організований процес електронного документообігу сприяє вивільненню фахівців й керівників від виконання, невластивих їм функцій, підвищується результативність їх праці, скорочуються витрати, пов'язані з функціонуванням апарату управління.
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Документ - інформаційне повідомлення, на природній мові зафіксоване ручним або друкарським способом на бланку встановленої форми і що має юридичну силу. В уніфікованій системі документації входить облікова, звітно-статистична, фінансова, банківська, розрахунково-платіжна і інша документація. Кожному документу привласнений код відповідно до загальнодержавного класифікатора управлінської документації.

Документи можна класифікувати по ряду ознак:

• по сфері діяльності — планові, облікові, статистичні, банківські, фінансові, бухгалтерські і др.;

• по відношенню до об'єкту управління — що входить (первинні), витікаючі (зведені), проміжні, архівні;

• за змістом господарських операцій — матеріальні, грошові, розрахункові;

• за призначенням — розпорядливі, комбіновані;

• за об'ємом відбиваних операцій — одиничні і зведені;

• за способом користування — разові і накопичувальні;

• по числу ураховуваних позицій — однорядкові і багаторядкові;

• за способом заповнення — уручну або за допомогою засобів автоматизації обліку.

По ряду документів розроблена єдині уніфіковані стандартні форми бланків. Уніфікація висунула наступні вимоги до документів: стандартна форма побудови, пристосування до автоматизованої обробки, мінімізація показників, виключення дублювання, включення всіх необхідних для цілей управління показників.

Документація, діюча у фінансово-кредитних підрозділів, є повністю уніфікованою для всіх підприємств. Що ж до первинної документації для бухгалтерського обліку, то створити повністю уніфіковані системи документації по всіх його ділянках поки не представляється можливим унаслідок різноманіття галузевих форм і методик для деяких ділянок обліку.

Так, для обліку основних засобів, фінансових операцій створений єдині для всіх підприємств міжгалузеві уніфіковані документи. Для обліку праці і заробітної платні, обліку матеріалів розроблена галузеві типові форми документів, які пристосовуються до діючих облікових методик в даній галузі.

Вимоги до уніфікованої документації наказують документам мати стандартну форму побудови, передбачаючу виділення в документі трьох частин: заголовній, змістовній і оформляючій.

Заголовна частина містить наступні характеристики документа і ураховуваного об'єкту:

• найменування ураховуваного об'єкту;

• характеристика документа;

• найменування документа;

• зона для проставляння кодів постійних для документа візитів-ознак.

В заголовній частині відображається в основному текстова інформація, яку необхідно закодувати для автоматизованої обробки. Для цього зверху документа виділяється рамка для проставляння кодів. Рамка побудована по зональній формі. Її елементи мають по дві реєстраційні клітки: в одній друкарським способом надруковано назву ознаки, в іншій — від руки проставляють його коди. В основному це коди тих групіровочних ознак, по яких проводиться зведення. Змістовна частина будується у вигляді таблиці, що складається з рядків і граф, де розташовуються кількісно-сумові підстави і їх назви, які звичайно розміщені в лівій частині таблиці. Документи, як правило, є багаторядковими, з постійним або змінним складом підмета таблиці. Всі похідні рядки і графи документа мають підказки.

Оформляюча частина документа містить підписи юридичних і осіб, відповідаючих за правильність його складання, а також дату заповнення документа.

На попередній стадії проектування автоматизованої обробки якої-небудь економічної задачі в ході обстеження об'єкту ретельно вивчаються всі види і форми первинних документів, вживаних при рішенні задач. При цьому виявляються уніфіковані документи, а також з'ясовується можливість заміни діючих документів уніфікованими. Якщо така можливість не представляється, то здійснюється розробка форм нових первинних документів, тобто заміна діючих документів новими, пристосованими до автоматизованої обробки. Ця робота виконується фахівцями по машинній обробці спільно з економістами-користувачами.

Розробка форм первинних документів здійснюється в такій послідовності:

• уточнюється склад реквізитів, що включаються в документ; їх склад повинен відповідати цілям управління;

• виділяються реквізити, підлягаючі автоматизованій обробці і розподіляються, по трьох зонах:

1-а зона — постійні ознаки, що розташовуються в заголовній частині, в рамці для проставляння кодів постійних ознак;

2-а зона — змінні ознаки, що поміщаються в таблиці справа або зліва від найменування ознак;

3-а зона — кількісно-сумові підстави, розміщувані в таблиці справа.

В деякі документи вводяться контрольні суми, які можуть розташовуватися в останній графі (рядку) або в кінці документа. Контрольні суми виходять шляхом арифметичного підрахунку даних рядка, графи або документа. Реального економічного змісту вони не мають і використовуються надалі для контролю введення інформації в машину. Реквізити, підлягаючі введенню в машину, обводяться потовщеними лініями для зручності заповнення документа і введення даних в комп'ютер шляхом набору на клавіатурі.

Висловлені вимоги пов'язані з підвищенням ефективності автоматизованої обробки.

При проектуванні банківських первинних документів в основному дотримуються вимоги, що пред'являються до уніфікованої системи документації. 

Деякі розрахунково-платіжні документи (наприклад, платіжні доручення) мають дещо іншу побудову зон для автоматизованої обробки. Коди постійних ознак (дебет, кредит) в них розташовані в змістовній частині документа. Це обумовлено специфікою заповнення розрахунково-платіжної документації. Проте таке розташування реквізитів не знижує якості автоматизованої обробки.

При розробці форм первинних документів спочатку складається ескіз, визначальний порядок побудови і розташування реквізитів. Потім затверджені форми документів тиражуються і упроваджуються при перекладі економічної задачі на автоматизовану обробку. Процес створення форм первинних документів пов'язаний з подальшим порядком розміщення даних цих документів в пам'яті машини. Сучасний рівень розвитку технології автоматизованої обробки інформації передбачає два способи введення даних в машину.

Перший спосіб забезпечує на спеціальних пристроях підготовки даних попереднє перенесення інформації з документа на машинні носії: магнітні стрічки, магнітні диски.

Другий спосіб передбачає застосування персонального комп'ютера, не вимагаючій наявності спеціальних пристроїв підготовки даних. Введення інформації тут здійснюється безпосередньо користувачем шляхом набору даних на клавіатурі, в ході якого забезпечується прямий запис інформації на машинні носії (магнітні дискети, магнітний диск). Введення інформації з первинних документів і запис її на машинні носії виконується по уніфікованим схемам (макетам). Макет визначає послідовність розміщення даних первинного документа на машинному носії.

Проектування макета має свої особливості при використовуванні персональних комп'ютерів. При цьому складений макет відображається на екрані дисплея персонального комп'ютера. Можливі варіанту створення макета введення інформації з використовування дисплея. Перший варіант передбачає проектування і віддзеркалення на екрані дисплея точної копії первинного документа. В цьому випадку дані документа вводяться у відображений макет з клавіатури. Одночасно здійснюється візуальний і машинний контроль по заповнюваню реквізитів, їх відповідність допустимим величинам, логічний і арифметичний контроль реквізитів, контроль по контрольних сумах. При виявленні помилкового запису на екрані висвічується діагностичне повідомлення і записи підлягають коректуванню.

Перший варіант використовується, як правило, в тому разі якщо при обробці задачі використовується один вид первинної документа. В більшості випадків при рішенні економічних задач використовуються декілька первинних документів. В цьому випадку проектується уніфікований макет, дозволяючий здійснити введення з різних документів, що мають однаковий склад реквізитів. 

Введення даних на екран відповідно до макета ведеться з первинного документа відрядковий. Одночасно здійснюється контроль інформації, що вводиться. Можливість проектування форм первинних документів, відображених на екрані дисплея персонального комп'ютера, дозволяє реалізувати ідею створення безпаперової технології, забезпечуючої формування машиною первинних документів, які можуть у міру необхідності виготовлятися на друкуючому пристрої машини. Машинний документ в цьому випадку виконує функції первинного документа і має юридичну силу, оскільки підписується укладачем; авторизація документа встановлюється паролями, забезпечуючими обмежений доступ до машини.

Складання форм введення набагато ускладнюється при організації автоматизованих робочіх місць. Визначальним моментом в даному випадку є встановлення початкового місця введення даних первинних документів і складу інформації, призначеної для міжмашинного обміну інформацією між різними рівнями автоматизованих робочих місць.

На нижньому рівні автоматизованого робочого місця передбачається реєстрація господарських операцій у момент їх здійснення і оформлення стандартизованого повідомлення для передачі на іншу ділянку автоматизованого робочого місця для подальшої обробки. Передача такого повідомлення виконується двома способами: з використанням магнітних дискет або по каналах зв'язку. Наприклад, при обліку матеріалів задіяно автоматизованих робочіх місць декількох рівнів: автоматизоване робоче місце складу, автоматизоване робоче місце бухгалтера матеріального зведеного обліку, автоматизоване робоче місце маркетингу, автоматизоване робоче місце працівника фінансового відділу.

Автоматизоване робоче місце складу забезпечує формування первинних вхідних масивів по приходу і витраті матеріалів одночасно із здійсненням господарських операцій по надходженню і відпустці матеріальних цінностей і записом операцій в картку складського обліку, де автоматично виводяться нові залишки по кожному номенклатурному номеру. Одночасно ведеться автоматичне порівняння норм запасу із залишками за матеріалами і видається повідомлення на автоматизоване робоче місце маркетингу.

При обліку праці і заробітної платні автоматизоване робоче місце бухгалтера організовує обмін інформацією з автоматизованим робочим місцем відділу кадрів, автоматизованим робочим місцем табельника, автоматизованим робочим місцем нормувальника.

Різні форми організації введення інформації в персональний комп'ютер мають великі переваги перед традиційними формами, передбачаючими використовування машинних носіїв; при цьому різко знижуються витрати ручної праці на підготовку і контроль машинних носіїв, займаючі до 90% часу машинного рішення економічної задачі а комп'ютері. Програмні і технічні засоби дозволяють прискорити процес формування первинних документів шляхом використовування стандартних заголовків, тексту, автоматизації включення постійної інформації.

Результатом обробки економічних задач на компьютері є різні зведення, таблиці, згруповані по певним ознакам. Узагальнені дані можуть бути представлені на паперових носіях, візуальним відображенням дисплеї, а також на машинних носіях. В умовах. Автоматизованого робочого місця більше значення мають табличні форми виведення даних на екран дисплея, а також графічні зображення. Виведення зведених даних на машинні носії (магнітні дискети) широко використовується в автоматизованій інформаційній технології при передачі даних на інші рівні автоматизованого робочого місця за відсутності безпосереднього зв'язку між ними, а також для архіву бази даних.

Найважливішою формою виведення зведених даних для працівника як і раніше залишаються паперові носії, одержувані на друкуючих пристроях. Розробка форм зведених таблиць ведеться в наступній послідовності.

При використовуванні типових проектних рішень автоматизованої обробки вивчається можливість отримання типових зведень, раніше розроблених в проектах. Проводиться у міру необхідності прив'язка типових форм виведення до конкретних умов. Визначається склад зведень, необхідних даній організації, складання яких не передбачено типовим проектом. У разі складання індивідуального проекту виконується розробка всіх вихідних документів. Для цього визначається склад показників, що виводяться машиною.

При розміщенні реквізитів у вихідних документах встановлюється ієрархія групіровочних ознак і підраховуваних підсумків. Групіровочні ознаки розташовуються по ступеню убування рівня їх підлеглості, а кількісно-сумові підсумки — по ступеню зростання підсумків. Кожному зведенню дається найменування і розробляється ескіз її форми з урахуванням експлуатаційних можливостей персонального комп'ютера.

В ході розробки готуються «шапки» вихідних таблиць,тобто найменування зведення, а також їх підмета і присудка.

«Шапки» вихідних таблиць записуються на машинні носії і використовуються при складанні зведених таблиць на персональному комп'ютері. Найменування підмета і присудка слід робити більш короткими, оскільки розмір друкуючого пристрою обмежений.

Довгі найменування рядків і граф скорочуються з таким розрахунком, щоб не було спотворення змісту. Застосування відеотермінальних пристроїв для віддзеркалення зведень на екрані пред'являє до складання форм документів ті ж загальні вимоги, але містять і додаткові умови, пов'язані з розробкою спеціальних форм запиту і форм виведення відповіді на запит.

При проектуванні розміщення інформації, що виводиться, екрані відеотермінального пристрою ураховують такі його характеристики, як код формату, число рядків в кадрі число символів в рядку, інформаційна місткість (знаків), набір відтворних знаків (до 256 символів). Вибір конкретного формату інформації, що виводиться, проводиться з урахуванням вказаних вимог.

Для відображення алфавітно-цифрової інформації застосовують формат розміром 24 рядки і 80 знаків в рядку. Дисплей, на якому відображаються букви українського, російського і латинського алфавітів, цифри, синтаксичні,  математичні і спеціальні знаки.

До вихідних зведень пред'являються наступні вимоги. Склад показників, що містяться в них, повинен бути достатнім для цілей управління. Особливу увагу надається достовірності відбиваних даних, їх логічному розташуванню. Зведення повинні видаватися до вказаного терміну, в регламентному режимі і відповіді на запит. Машина повинна виготовляти готові для використовування таблиці: друкувати титульний лист, заголовну частину, зміст таблиці і оформляючу частину.

Відповідно до машинної  програми проводиться автоматичне  заповнення всіх таблиць в заданій послідовності. Все це дозволяє отримати на персональному комп'ютері готову вихідну форму, що має юридичну силу і придатну для використовування на будь-якому рівні управління в ЗАТ “Кераммаш”.

Розробка форм первинних і зведених документів виконується на стадії складання робочого проекту автоматизованої обробки економічної інформації і знаходить віддзеркалення в проектній документації, пов'язаній з розробкою інформаційного забезпечення.

Персональні комп'ютери дозволяють використовувати їх для розробки нових форм документів. Для цього використовуються типові пакети, засновані на базі табличних процесорів. Об'єктом обробки таких пакетів є великоформатна електронна таблиця, організована у вигляді матриці. На основі цієї таблиці можуть створюватися різні фінансові, облікові, статистичні і інші документи (відомості, таблиці) Як табличні процесори найбільше застосування знаходять такі пакети, як Excel, Lotus, SuperCalc.

Електронна таблиця, поміщена в машині, може бути різних розмірів. Оскільки вся таблиця не може одночасно з'явитися на екрані, то виводиться її фрагмент . Спеціальні клавіші забезпечують пересування таблиці по екрану.

 При розробці форм документа за допомогою персонального комп'ютера спочатку необхідно на папері скласти ескіз документа, встановити склад реквізитів, що включаються в нього, і їх розташування, дати найменування документу, рядкам і графам. Створення документа на машині забезпечується виконанням спеціальних команд. Спочатку на екрані з'являється стандартна електронна таблиця, яка за допомогою відповідних команд перетвориться в потрібну форму документа. При цьому встановлюються графи потрібного розміру залежно від значності реквізитів, що поміщаються в них, проводяться вертикальні і горизонтальні лінії в таблиці, вводяться назви документа, граф і рядків. Спроектовану на дисплеї форму документа (таблицю) можна відразу заповнити інформацією або заносити початкові дані поступово у міру необхідності. 

Електронні документи в порівнянні з паперовими володіють наступними перевагами, які ураховують на підприємстві ЗАТ “Кераммаш”

· більш низька вартість і час передачі електронного документа з одного місця в інше;

· більш низька вартість і час тиражування;

· більш низька вартість архівного зберігання;

· можливість контекстного пошуку;

· нові можливості захисту документів;

· спрощення підготовки в поєднанні з широкими можливостями;

· принципово нові можливості уявлення 

Основні принципи побудови системи електронного документообігу, які є на підприємстві ЗАТ “Кераммаш”:

· відповідність вимогам стандартів на форми і системи документації;

· разподіленість;

· модульна;

· відвертість;

· переносимість на інші апаратні платформи. 

Системи управління документами:

· забезпечують підтримку документів різних форматів з застосуванням широкого набору бібліотечних служб;

· акцентують увагу на ранніх стадіях життя документів, включаючи їх створіння, рецензування, редагування і підготовку до розповсюдження;

· супроводжують створювані версії документів і контролюють доступ до них;

· виконують автоматичну архівацію документів.

В практиці підприємства ЗАТ “Кераммаш”, на відміну від інших підприємств, документ ставиться на контроль відразу ж після надходження в організацію, для вхідних документів, або після його твердження, для витікаючих і внутрішніх документів. В системі обліку відстежується зв'язок між документами (лист — відповідь, документ на контролі — звіт по виконанню). Таким чином, є принципова можливість (хоча іноді вельми важко реалізовувана) відстежити маршрут будь-якого документа, що поступив. Важливою особливістю діловодства є наявність єдиних і детально регламентованих правил роботи з управлінськими документами незалежно від їх сфери діяльності. Це необхідно ураховувати при упровадженні систем автоматизації діловодства зарубіжних розробників.

Підтримка мережних технологій дозволяє забезпечити контрольовану децентралізацію діловодних функцій. 

Всі первинні бухгалтерські документи розробляються з урахуванням вимог Госту, уніфікованої системи документації і відображають вимоги, що пред'являються комп'ютерною обробкою.

Документи бухгалтерського обліку класифікуються по таких ознаках в бухгалтерії підприємства:

• призначенню - розпорядливі, старанні (виправдувальні), облікового оформлення;

• змісту господарських операцій — матеріальні, грошові, розрахункові;

• об'єму відображених операцій — одиничні (первинні) зведені;

• способу використовування — разові і накопичувальні;

• числу ураховуваних позицій — однорядкові і багаторядкові;

• місцю складання — внутрішні і зовнішні;

• способу заповнення — уручну, за допомогою засобів автоматизації обліку.

Розпорядливі — це документи, які містять дозвіл на здійснення якої - небудь господарської операції, наприклад, наказ по підприємству на відрядження є розпорядливим документом для видачі суми під звіт особі, що відряджається.

Старанні (виправдувальні) — це документи, містять інформацію про виконання розпорядження.

Велика частина бухгалтерських документів — комбіновані (розпорядливо-старанні), наприклад, платіжна відомість на оплату праці, підписана бухгалтером є для касира розпорядливим документом, а після як заробітна платня видана, відомість придбаває статус виконавчого (виправдувального) документа.

Документ облікового оформлення містить бухгалтерську проводку (кореспонденцію рахунків). До них відносяться меморіальні ордери, листки-розшифровки.

Матеріальні документи оформляють операції по руху товарно-матеріальних цінностей (матеріалів, палива, запасних частин, напівфабрикатів, готової продукції).

Розрахункові документи служать для оформлення розрахункових взаємостосунків підприємства з своїми контрагентами за виникаючими зобов'язаннями (наприклад, рахунки, рахунки-фактури, платіжні вимоги-доручення).

Одиничний первинний документ є носієм інформації про одну господарську операцію, а зведений — про всю сукупність однотипних господарських операцій за певний відрізок часу (день, тиждень, декаду, місяць). Він складається на підставі одиничних (первинних) документів.

Разовий документ використовується для здійснення господарської однократної операції, а накопичувальний — для багатократного здійснення господарських одноразових операцій в межах встановлених термінів. Так, для відпустки матеріалів кожного разу необхідно оформляти новий документ — вимога на відпустку. По лімітно-огорожним картам матеріали з складу відпускаються в межах встановленого ліміту протягом місяця багато разів.

Однорядковий документ містить одну облікову позицію; багаторядковий - дві позиції і більш. Однорядкові документи (наприклад, для оформлення надходження матеріалів і їх видачі) застосовують при ручній техніці ведення обліку, оскільки їх використовування полегшує угрупування документів (по номенклатурних номерах, видах матеріалів і напрямах витрати). В умовах автоматизованої обробки даних з використанням комп'ютерів застосовують багаторядкові документи.

Класифікатори і коди використовуються для складання бухгалтерських звітів, зведень і угрупувань на підставі виділеної групіровочної (одного або декількох) ознаки, наприклад, працюючі по підрозділах, цехах, бригадах. Прикладом електронного документообігу є програма 1С: Електронний документообіг» призначається для автоматизації руху в організації потоків документів, їх обробки і зберігання. Програма дозволяє розробити шаблони документів і встановити правила їх заповнення користувачами, формалізувати життєві цикли документів, встановити маршрутні схеми проходження документів; контролювати роботу виконавців і виконання ними тимчасових графіків, забезпечити конфіденційне зберігання і обробку документів на робочому місці, автоматизувати велику частину рутинних операцій при складанні документів, відправляти і приймати документи, вести сховище документів і обробляти їх. Документи зберігаються в комп’ютерах, мають деревовидну структуру. Система пошуку дозволяє формувати прості і складні запити і зберігати результати пошуку на період роботи. Більшість операцій виконується автоматично: автоприймачка, автоконтроль. Система підтримує декілька списків документів: «на контролі», «незбережені», що «прийшли», і інші.

Можна встановити пароль на вхід в систему і вибрати спосіб шифрування особистих документів. Контроль за документами, що знаходяться в роботі, здійснюється автоматично. Документи можна роздруковувати. Програмою «1С: Електронна пошта» можна приймати і відправляти звичайні повідомлення.Довідник організації дозволяє вести ієрархічну структуру відділів, підтримувати інформаційний зв'язок начальника з підлеглими, вести списки розсилки документів і інші.

Зовнішній відладчик дозволяє моделювати проходження документа по маршруту. Редактор маршруту настроює маршрут проходження документів, визначає точки маршруту, в яких потрібно розсилати копії документів іншим користувачам. Кожному учаснику маршрутної схеми можна встановити право на перегляд або редагування поля.

Встановлюються обмеження на час обробки документа для кожного учасника маршрутної схеми.

Системы автоматизації ділових процесів (Workflow management systems). Дані системи часто називають системами управління діловими процесами. Процес може бути представлений у вигляді обробки події, якою можуть займатися різні виконавці, виконуючі певні дії (наприклад, вони складають документи, візують їх). Послідовність здійснення дій і передач від одного виконавця до іншого складає маршрут обробки події. Маршрути обробки типових, часто повторюватихся подій, як правило, жорстко регламентуються по термінах і виконавцях у вигляді маршрутних карт. Користувач одержує на робоче місце інформацію про те, що він повинен зробити, і всі необхідні для цього дані. Ідеологія системи workflow припускає, що користувач повинен виконувати тільки необхідні функції, всю рутинну роботу — визначення послідовності дій, доставку необхідної інформації, контроль своєчасності виконання роботи і інше — виконує система workflow. Прикладами самостійних систем другого типу можуть бути Staffware, Optima Workflow.

Системи автоматизації ділових процесів дозволяють:

· описувати в термінах руху документів ділові процеси; 

· здійснювати їх координацію один з одним і реакцію на події; 

· моделювати ділові процеси; контролювати виконання ділових процесів; встановлювати права доступу користувачів;

· визначати термін виконання операцій і інші атрибути процесу.

Системи управління записами (Record management) - системи підтримки життєвого циклу документа, автоматизації рутинних канцелярських процедур.

Системи управління «чинами» документів (Imaging systems) - формування архіву документів припускає їх переклад з паперової форми в електронну. При цьому простого збереження відсканованого документа недостатньо. Системи управління чинами дозволяють забезпечити графічне зображення документа реквізитами, анотацією, ідентифікуючими документ в системі діловодства.

Основними функціями системи управління електронними документами є (перелік складений за наслідками опиту експертів, функції дані в порядку убування важливості):

· реєстрація документів;

· контроль виконання документів;

· створення довідників і робота з ними;

· контроль руху паперового і електронного документа, ведення історії роботи з документами;

· створення і редагування реквізитів документів;

· формування звітів по документообігу підприємства;

· імпорт документів з файлової системи і Інтернету;

· створення документа прямо з системи на основі шаблона ;

· робота з версіями документа, складними багатокомпонентними і багатоформатними документами, вкладеннями;

· електронне розповсюдження документів;

· отримання документів за допомогою сканування і розпізнавання.

Використовування систем управління електронними документами дозволяє отримати відчутний економічний ефект, який може бути зв'язаний:

· із зниженням вартості зберігання документів;

· зменшенням витрат на пошук документів;

· зменшенням витрат на копіювання документів;

· зменшенням витрат на доступ до інформації і обробку документів.

2.3. Оцінка програмного і апаратного забезпечення підприємства 

`Автоматизована інформаційна технологія – це система методів і способів передачі, обробки, зберігання і надань інформації на основі застосування технічних засобів. 

Інформаційна технологія грунтується на наступних складових:

· комплекс технічних засобів, реалізовуючих інформаційний процес;

· засоби управління технічним комплексом (програмне забезпечення);

· організаційно-методичне забезпечення, що погоджує використовування технічних засобів, засобів управління технічним комплексом і діяльність персоналу.
Персональні комп'ютери є обчислювальними системами, всі ресурси яких повністю орієнтовані на забезпечення діяльності одного робочого місця, одного користувача.

Можна виділити декілька рівнів програмного забезпечення. Найнижчим є рівень базовогопрограмного забезпечення. Базові програмні засоби (звані BIOS) безпосередньо входять в склад устаткування і зберігаються в спеціальних мікросхемах, званих постійними пристроями, що запам'ятовують (ПЗП — Read Only Memory, ROM). Існують програми системного рівня (наприклад, операційні системи), які забезпечують взаємодію інших програм комп'ютерної системи з програмами базового рівня і безпосередньо з апаратним забезпеченням.

Найбільш багаточисельний клас прикладних програм.

Пакети прикладних програм можна розділити на дві групи:

· проблемно-орієнтовані;

· функціонально-орієнтовані.

Проблемно-орієнтовані програми призначені для формування інформаційного і аналітичного середовища для користувача

Призначення проблемно-орієнтованих програм зводиться до формування і організації інформації у вигляді електронних текстових, графічних документів і баз даних, виконанню аналітичного перетворення інформації.

Функціонально-орієнтовані програми забезпечують реалізацію тих або інших конкретних функцій управління підприємством.

Тестові і діагностичні програми (утиліти) призначені для перевірки працездатності окремих вузлів комп'ютера, компонентів програмно-файлових систем і усунення виявлених несправностей.

Антивірусні програми призначені для виявлення і усунення комп'ютерних вірусів.

Операційні системи відносяться до класу системних програм.

Операційна система — це комплекс спеціальних програмних засобів, призначених для управління завантаженням, запуском і виконанням інших (призначених для користувача) програм, а також для управління обчислювальними ресурсами компьютера.

Операційна система спирається на базове програмне забезпечення комп'ютера, що входить в BIOS, і в той же час є опорою для програмного забезпечення більш високих рівнів — службового і прикладного.

До основних функцій операційної системи відносяться:

· посередницька, полягаюча в забезпеченні декількох видів інтерфейсів:

•  між користувачем і програмно-апаратними засобами (інтерфейс користувача);

•  між програмним і апаратним забезпеченням (апаратно-програмний інтерфейс);

•  між різними видами програмного забезпечення (програмний інтерфейс).

· створення автономного середовища для функціонування програм;

· розподіл ресурсів комп'ютера між конкуруючими процессами, в рамках виконання цієї функції операційна система вирішує наступні задачі:

•  планування ресурсу — визначення, якому процесу, коли і в якій кількості необхідно виділити даний ресурс;

•  відстежування стану ресурсу — підтримка оперативної інформації про те, є зайнятий або не зайнятий ресурс, а для ділимих ресурсів, — яка кількість ресурсу вже розподілена, а яке вільно.

Операційна система класифікуються по наступних ознаках:

· кількість процесів, які можуть одночасно виконуватися під управлінням операційної системи;

· кількість користувачів, одночасно обслуговуваних системою.

Відповідно до першої ознаки розрізняють однозадачні і багатозадачні операційні системи.

Однозадачні операційні системи передають всі ресурси комп'ютера одному виконуваному додатку і не допускають ні паралельного виконання іншого додатку, ні його припинення і запуску іншого додатку.

Багатозадачні операційні системи забезпечують можливість:

· одночасної або почергової роботи декількох додатків;

· обміну даними між додатками;

· сумісного використовування програмних, апаратних, мережних ресурсів декількома додатками.

Слід зазначити, що на апаратному рівні за наявності одного процесора розпаралелювання задач не відбувається, тобто в кожний момент часу процесор зайнятий тільки однією задачею. В цьому випадку багатозадачний режим реалізується поперемінним зверненням процесора то до однієї, то до іншої задачі.

Друга ознака ділить операційні системи на розраховані (MS DOS) на одного користувача і багатокористувальськи (Windows).

Командно-файлові оболонки призначені для організації полегшеної взаємодії користувача з обчислювальною системою у віконному діалоговому режимі.

Системи підготовки текстових документів призначені для виготовлення різних інформаційних матеріалів текстового характеру.

Системи обробки фінансово-економічної інформації призначені для обробки числових даних, характеризуючих різні виробничо-економічні і фінансові явища і об'єкти, і для складання інформаційно-аналітичних матеріалів. Вони включають універсальні табличні процесори, бухгалтерські програми, спеціалізовані програми фінансово-економічного аналізу і планування.

Системи підготовки презентацій призначені для підготовки графічних і текстових матеріалів, що використовуються для демонстрації на презентаціях, ділових переговорах, конференціях.

Системи управління проектами є призначений для планування і управління використовуванням ресурсів різних видів (матеріальними, технічними, фінансовими, кадровими, інформаційними) при реалізації складних проектів.

Експертні системи і системи підтримки ухвалення рішень призначені для інформаційного забезпечення управління на основі економіко-математичноого моделювання і принципів штучного інтелекту.

На підприємстві ЗАТ “Кераммаш” використовують інтегровані пакети.

Головною відмінною рисою програм, становлячих інтегрований пакет, є загальний інтерфейс користувача, дозволяючий застосовувати одні і ті ж прийоми роботи з різними додатками пакету. Спільність інтерфейсу зменшує витрати на навчання користувачів. Крім того, ціна комплекту з трьох і більш додатків, підтримуваних одним і тим же виробником, значно нижче, ніж сумарна вартість окремих додатків.

Призначення інтегрованих офісних пакетів — забезпечити співробітників офісу і підприємства широким набором засобів для повсякденної спільної роботи, автоматизувати виконання рутинних операцій, допомогти в комплексному рішенні задач підприємства.
Інтегрованого офісного пакет  Microsoft Office, який є на підприємстві включає в собі додатки. До основних додатків пакету відносяться:

· Word — текстовий процесор;

· Excel — табличний процесор;

· Access — система управління базами даних;

· PowerPoint — система підготовки презентацій;

· Outlook — менеджер персональної інформації;

· FrontPage — редактор, призначений для створення веб-сторінок;

· PhotoDraw — графічний редактор для створення ділової графіки;

· Publisher — настільна видавнича система;

· Small Business Tools — спеціалізований інструментарій для здійснення бізнес-аналізу;

· Internet Explorer — браузер (оглядач веб-сторінок).

Microsoft Word — це могутній текстовий процесор, що є зручним інструментом для створення складних текстових документів, включаючих математичні формули, таблиці, малюнки, діаграми, а також об'єкти, підготовлені в інших додатках пакету Microsoft Office.

Microsoft Excel — табличний процесор, надаючий могутні засоби для створення складних електронних таблиць і реалізовуючий широкий спектр обчислень. Містить розвинуті засоби математичної і логічної обробки даних.

До функцій табличного процесора відносяться:

· створення і редагування електронних таблиць;

· створення взаємозв'язаних табличних документів;

· введення формул, виконуючих математичні і логічні операції над даними, що знаходяться в осередках електронних таблиць;

· структуризація і організація списків даних в електронних таблицях;

· побудова діаграм і графіків різних видів;

· створення зведених електронних таблиць, у тому числі і із залученням інформації із зовнішніх баз даних;

· розробка макрокоманд управління електронними таблицями;

· оформлення електронних таблиць, їх друк, імпорт і експорт файлів електронних таблиць і інші.

За допомогою табличного процесора в електронних таблицях можна виконувати різні інженерні, статистичні, економічні, бухгалтерські, фінансові розрахунки, проводити складний економічний аналіз, моделювати і оптимізувати різні ситуації.

Microsoft Access — система управління базами даних.

Microsoft Outlook — менеджер персональної інформації, надаючий наступні можливості:

· обробка повідомлень електронної пошти;

· планування зустрічей і зборів;

· управління контактами і задачами;

· доступ до документів, що зберігаються в особистих теках, і документам, розміщеним на локальних і мережних дисках.

Microsoft PowerPoint — система підготовки презентацій. Презентації можуть використовуватися в процесі навчання, проведення семінарів, конференцій

Системи підготовки текстових документів можна розбити по функціональному наповненню на наступні класи:

· текстові редактори;

· текстові процесори;

Текстові редактори забезпечують введення, зміну і збереження символьного тексту, не вимагаючого форматування, тобто зміни шрифту, кольори тексту.
Текстові редактори дозволяють:

· набирати текст, видаляти одну або декілька рядків, копіювати їх або переміщати в інше місце тексту;

· вставляти групи рядків з інших текстів, знаходити всі входження певної групи символів;

· зберігати набраний текст, друкувати текст на різних типах принтерів стандартними програмами друку одним шрифтом в межах документа.

Текстовий процесор — це система підготовки складних текстових документів, яка у внутрішньому уявленні забезпечує текст спеціальними кодами — розміткою.

Однією з найважливіших властивостей текстових процесорів є повна відповідність твердої копії документа його образу на екрані.

Серед функцій текстових процесорів можна виділити:

· форматування тексту, при цьому зміни, що вносяться користувачем, відразу знаходять віддзеркалення в документі;

· можливість попереднього опису структури майбутнього документа, в цьому описі задаються такі параметри, як величина абзацних відступів, гарнітура і розмір шрифту, розташування заголовків, міжрядкові інтервали, число колонок тексту, розташування і спосіб нумерації виносок і т. д.;

· можливість автоматичної перевірки орфографії і отримання підказки при виборі синонімів;

· можливість введення і редагування таблиць і формул з відображенням їх на екрані в тому вигляді, в якому вони будуть надруковані;

· можливість об'єднання документів в процесі підготовки тексту до друку;

· можливість автоматичного складання змісту і покажчика

При рішенні різних економічних, фінансових і інших задач в управлінській діяльності підприємства ЗАТ “Кераммаш” часто доводиться обробляти інформацію в табличній формі.

Табличний процесор є обов'язковою складовою будь-якого інтегрованого пакету або офісної системи.

Основні функції табличного процесора:
1. Створення сукупності електронних таблиць, розташованих на незалежних робочих листах. Така сукупність називається робочою книгою (Workbook). Електронні таблиці в книзі можуть бути незалежні, а можуть бути, і є зв'язаний між собою. Такий спосіб угрупування електронних таблиць зручний для користувача.

2. Оформлення таблиць. Обмальювування елементів електронної таблиці лініями дозволяє зобразити таблицю будь-якої складності. Надаються також широкі можливості по вибору шрифту, стилю, вирівнюванню даних усередині осередку, вибору кольору фону осередку, можливість зміни висоти рядків і ширини колонок, можливість завдання формату даних усередині осередку (наприклад, числовий, текстовий, фінансовий, дата і т. д.).

3. Оформлення друкованої таблиці.

4. Створення шаблонів. Табличні процесори, як і текстові, дозволяють створювати шаблони робочих листів, які застосовуються для створення бланків листів, факсів, розрахункових таблиць. Є можливості захисту осередків шаблона від редагування.

5. Скріплення таблиць.

6. Введення формул. В електронних таблицях при зміні даних, з якими пов'язана формули, останні автоматично перераховуються. У формулах може використовуватися широкий спектр вбудованих функцій — математичних, статистичних, фінансових, функцій дати і часу, логічного і інші.

7.  Створення ділової графіки — побудова діаграм різного типу: двовимірних, тривимірних, змішаних.

8. Функції системи управління базами даних. Забезпечується заповнення таблиць аналогічно заповненню бази даних, тобто через екранну форму, захист даних, сортування по ключу, обробка запитів до бази даних, створення зведених таблиць.

9. Моделювання. Підбір параметрів і моделювання — одні з найважливіших можливостей табличних процесорів. За допомогою простих прийомів можна знаходити оптимальні рішення для задач багато кого. Методи оптимізації варіюються від простого підбору (при цьому значення осередків-параметрів змінюються так, щоб число в цільовому осередку стало рівним заданому) до методу лінійної оптимізації із змінними багато кого і обмеженнями.

10. Макропрограмування. Для автоматизації виконання часто повторюваних дій можна скористатися вбудованою мовою програмування макрокоманд. Розділяють макрокоманди і макрофункції. Застосовуючи макрокоманди, можна спростити роботу з табличним процесором і розширити список його власних команд. За допомогою макрофункцій можна визначати власні формули і функції, розширивши, таким чином, набір функцій, що надається системою.

Корпоративна мережа — це мережа масштабу підприємства, її активно використовують в ЗАТ “Кераммаш”. Дана мережа використовуює комунікаційні можливості Інтернету і тому не залежать від територіального розміщення серверів і робочих станцій. Корпоративні мережі називаються мережами Інтранет.

Інтранет — це внутрішньофірмова або міжфірмова комп'ютерна мережа, володіюча розширеними можливостями завдяки використовуванню в ній інтернет-технологій. 

Інтранет — це система зберігання, передачі, обробки і доступу до внутрішньофірмової інформації з використанням засобів локальних мереж і мережі Інтернет. Вона забезпечує виконання наступних базових мережних технологій: мережне адміністрування, підтримка мережної файлової системи, інтегрована передача повідомлень, робота в World Wide Web; мережний друк, захист інформації.

Корпоративна інформаційна система — це інтегрована інформаційна система управління територіально розподіленим підприємством, заснована на поглибленому аналізі даних, широкому використовуванні систем інформаційної підтримки ухвалення рішень, електронному діловодстві.

Основними характеристиками корпоративної комп'ютерної мережі є:

· підтримка повного циклу управління в масштабах підприємства;

· значні масштаби системи і об'єкту управління;

· неоднорідність складових технічного і програмного забезпечення компонентів інформаційних мереж управління;

· єдиний інформаційний простір вироблення управлінських рішень (управління фінансами, персоналом, управління виробництвом, логістика, маркетинг);

· функціонування в неоднорідному операційному середовищі на декількох обчислювальних платформах;

· управління в реальному масштабі часу;

· висока надійність, відвертість і масштабованість інформаційних компонентів.


2.4.Розробка рекомендацій щодо удосконалення управління інформаційними системами ЗАТ “Кераммаш”

 Інформаційні технології змінюють життя людей, їх роботу, навчання, дозвілля. Розвиток Інтернет-технолоіій забезпечує можливість зниження витрат на ведення бізнесу, розповсюдження інформації, міжособистісні комунікації. Відбувається перегляд звичного поняття "ходити на роботу", відбувається перехід від централізованих робочих місць до сітьових і "віртуальних". Термін "віртуальність" використовується для позначення уявності об'єкта. Терміни "віртуальний офіс" і "робота в піжамах" вже ши​роко розповсюджені на Заході. Немає сенсу перевдягатись, вихо​дити з дому та їхати в офіс щоб проглянути кореспонденцію, яка надійшла, відповісти на неї, зробити аналіз тощо: досить поєднати комп'ютер через модем і телефонну лінію зі своїм офісом і викону​вати всю цю роботу, сидячи вдома за своїм робочим столом.

При цьому робочий колектив може бути рознесений по величезній території. Фірмам вигідно надавати своїм службовцям роботу вдома, оскільки це зменшує видатки (плату за приміщення, електроенергію, опалення) і потребу у матеріальному діловому просторі, а підприємство заощаджує на нерухомості й обладнанні. Часто виникає необхідність утримати цінних працівників, які з особистих причин не в змозі проводити вісім годин в офісі.
Тому в цих умовах перспективним є цілеспрямоване конструювання спеціальних сітьових організацій. Сітьова організація - це об'єднання незалежних індивідів, соціальних груп або організацій, які діють скоординовано протягом тривалого часу з метою досягнення узгоджених цілей, мають спільний корпоративний імідж і корпоративну інфраструктуру .

Особливістю сітьової структури є те, що вона грунтується на горизонтальних зв'язках, тобто комунікація здійснюється не по вертикалі, а по горизонталі не начальника з підлеглим, а рівноправних людей при їх безпосередніх контактах один з одним.
Основними характеристиками сітьової організації є:
1. Незалежність членів мережі.

2. Чисельність лідерів.

3. Об'єднуюча мета.

4. Добровільність зв'язків.
5. Численність рівнів взаємодії.
До організації висуваються такі вимоги:
· кожний учасник мережі повинен мати доступ до будь-якої інформації про організацію;
· використовується стратегія інтеграції даних і відомостей, яка забезпечує можливість спеціалістам різних профілів включатись у роботу сітьових організацій; 

· спеціальні автоматизовані системи повинні забезпечувати для всіх учасників мережі "бачення" організації - хто, у якій команді задіяний, над чим вона працює- тощо. Завдяки можливості працювати вдома з використанням телетехніки і тслекооперації зникає необхідність просторового зосередження персоналу, отже стає можливою організація віртуального офісу.
Віртуальний офіс це інформаційно-технологічне поєднання близьких і віддалених суб'єктів і підрозділів, яке за рахунок віртуальної цілісності дозволяє розглядати його як реально існуюче.

Реалізація "віртуального офісу" можлива завдяки наявності ком'ютерно-телекомунікаційних технологій, які дозволяють швидке передавання у просторі повідомлень, інтеграцію повідомлень, які генеруються різними підрозділами офісу у різних форматах, за допомогою комп'ютера в деяку цілісну структуру, і новязати віддалені підрозділи через комп'ютерну мережу.

Створення сітьової організації потребує формування інформаційного потоку між її учасниками. При цьому необхідно забезпечити:

· швидкий доступ нових учасників до накопичених інформаційних матеріалів;
· швидкий доступ учасників до нових інформаційних матеріалів;
· можливість швидкого встановлення прямих багатосторонніх зв'язків між учасниками.
Технічне рішення них вимог забезпечується за рахунок WEb-сервера, на якому публікуються всі робочі матеріали з докладною рубрикацією у комбінації з системою електронних списків (на базі електронної пошти і Інтернет-форумів).
Світова комп'ютерна мережа Internet надає можливість обміну послугами у світовому масштабі, а також торгівлю будь-яким товаром, тобто існує можливість такої організації і партнерства у веденні бізнесу, при яких не потрібні особисті зустрічі партнерів, оформлення керуючого центру організації у вигляді деякого конкретного офісу, географічної адреси. Надзвичайно ефективним є використання таких організаційних форм у туризмі, рекламі, пошуку і наданні робочих вакансій в Україні та за кордоном, комерційному забезпеченні освіти і наукової діяльності, маркетингу, організаційній підготовці проектів майже в усіх галузях комерційної діяльності. В усіх цих сферах можна знаходити і залучати зарубіжних партнерів через комп'ютерну мережу.
Партнери по бізнесу можуть знаходитись у різних точках планети і не знати один одного особисто, ніколи не зустрічатись і тим не менш успішно вести прибуткову справу. Такий спосіб організації бізнесу за допомогою комп'ютерної мережі одержав назву "віртуальна корпорація".Цe особливий тип організації, яка дозволяє знаходити зарубіжних партнерів, вступати з ними у довірчі відносини за схемою "послуга за послугу" або "гроші за послугу" і. проводячи реальні угоди, одержувати прибуток.
Перевага такого способу ведення бізнесу полягає а його демократичності. Партнери можуть бути об'єднані тим, що в одному місці планети є товар або можливість надати послугу, які потрібні в іншому місці планети. Якщо у цих місцях з'являються дві людини, одна з яких, використовуючи комп'ютерну мережу, може надати послугу або виробити товар, а інша використати їх або продати у себе і між цими людьми через комп'ютерну мережу здійснюється сталий зв'язок "послуга (товар) - гроші", то у цьому разі і з'являється прообраз віртуальної корпорації.

Класичним прикладом віртуальної корпорації є сама мережа Internet. Причиною її успіху перш за все є її демократичність, загальііодоступиість і відсутність центру, який диктує правила.

 Основною формою активності організацій в Інтернет, способом реклами і засобом ведення електронного бізнесу є створення Web-сайта організації. При визначенні шляхів і методів використання Інтернет у бізнесі необхідно визначити:
· потенційних замовників продуктів і послуг підприємства;
· види діяльності, які можна поліпшити за допомогою мережі;
· наскільки ефективно використовується Інтернет конкурентами чи прийнятна для організації вартість застосування Інтернет.
Успіх Web-сайта залежить віл стратегії його застосування і від того, наскільки обрана стратегія відповідає завданням, які мають виконуватись за допомогою сайта.
Корпоративний сайт - це технологія управління внутрішніми і зовнішніми інформаційними потоками, яка має комплекс, напрямі функціональною застосування: інформаційна система, маркетинговий інструмент, інструмент реклами, візитна картка організації.
Корпоративний сайт складається з двох частин, які пропорційно співвідносяться залежно від завдань конкретного підприємства. Це дві системи управління внутрішніми і зовнішніми інформаційними потоками. У кожному конкретному випадку визначається ступінь взаємної інтеграції цих систем.
Можливості корпоративного сайта як інструмента маркетингу і реклами:
· можливість одночасного доступу до інформації великої кількості людей у будь-який зручний час;

· висока швидкість розповсюдження інформації; 

· широта географічного охоплення;

· можливість забезпечення актуальності інформації;

· можливість багаторівневої деталізації інформації;

· можливість реалізації пошуку, вибірки і сортування інформації;

· можливість диференціації інформації для різних цільових груп;

· різноманітність форм подання інформації;
· можливість інтеграції з офісними системами і системами управління підприємством;
· можливість організації діалогу з цільовою аудиторією, аналіз поведінки аудиторії (ступеня інтересу до конкретних інформаційних блоків,
повідомлень, пропозицій);

· можливість формування постійної аудиторії сайта та її інформування (наприклад, за допомогою списків розсилки);

· можливість збирання статистики прямими і непрямими способами з метою подальшого її аналізу;

· можливість інформаційної підтримки клієнтів, публікації відповідей на питання.

Зміст сайта - його тематика, рівень і стиль викладу, достовірність інформації та ін. визначають його аудиторію. Періодичність, актуальність і новизна інформації визначають стабільність аудиторії, процент повторних звертань і ступінь довіри до сайта.

Залежно від складності завдання і поставленої мети мож​ливі такі підходи до реалізації рішення про створення сайта:
1. Створення сайта співробітником підприємства шляхом використання можливостей, які надаються відповідними компаніями у мережі Інтернет (прості шаблони, бібліотеки графічних малюнків, інструкції із самостійної розробки, розміщення на серверах цих компаній).

2. Розробка і обслуговування сайта співробітниками підриємства. У цьому випадку необхідні такі групи фахівців: фахівці, які безпосередньо розробляють і оновлюють сайт, його структуру і графічне оформлення; інформаційна група, яка відповідно до завдань, поставлених керівництвом, здійснює інформаційне наповнення сайта; група "просування" сайта, яка розповсюджує інформацію про нього у спеціалізованих виданнях, проспектах, буклетах, каталогах, а також шляхом реєстрації у всіх пошукових структурах і Інтернет-каталогах.

3. Звертання до дизайн-студії, яка обирається на основі аналізу вартості послуг, рівня сервісу, досвіду роботи або на основі проведення тендеру між студіями.

Основні етапи створення сайта:
1.
Необхідно визначити, з якою метою створюється сайт, які результати очікуються.
2. Структура та інформаційне наповнення сайта.

3. У Web-адресі сайта бажано використати назву організації (якщо вона не перевищує 5-7 символів) або скорочення, яке добре запам'ятовується.

4. Логотип і заголовок основної сторінки повинні добре запам'ятовуватись, але не занадто довго завантажуватись.
5. Визначити колір фону, необхідні зображення, фотографії, графіку.

6. Вивчення користувачів. Провести попередній аналіз цільової аудиторії, ступеня її представлення в Інтернет.

7. Вивчити інтереси цільової аудиторії.

8. .'Завантаження і перевірка Web-сторінок.

У загальному випадку сайт повинен містити:
· інформацію про організацію (історія створення, основні досягнення, цілі діяльності, відгуки клієнтів, партнерів);

· продукцію і послуги (каталог продукції, прайс-лист);

· додаткову інформацію (огляди, аналіз основних подій);
· форму для замовлення продукції;
· лічильник кількості відвідувань сайта.

Ефективним можна вважати сайт, який надає повне уявлення щодо пропонованих товарів і послуг, дає змогу швидко знайти конкретну інформацію про характеристики пропонованого товару, надає зрозумілу інформацію про способи замовлення і оплати товару. Аналіз трафіку надає можливість одержати інформацію про кількість відвідувачів сайта за поточний період. За допомогою
ВИСНОВКИ

Отже у висновку я розглянув теоретичні аспекти управління інформаційними системами підприємства. Розглянув суть і стадії розвитку інформаційних систем. Ознайомився з їхньою класифікацією.

У практичній частині я зробив аналіз управління інформаційних систем і могу зробити висновок, що на цьому підприємстві на середньому рівні управління інформаційними системами. Недостаток апаратного забезпечення організації для її функціонування. Потрібно вкладувати фінансові ресурси для підвищення ефективності інфоамаційних систем підприємства.

Інформаційне забезпечення на підприємстві ЗАТ “Кераммаш” є невід'ємною частиною управлінської діяльності. З його допомогою відбувається розповсюдження необхідної інформації серед компетентних осіб і її ефективне використовування в процесі ухвалення управлінських рішень.

Кожна функція управління задачі інформаційного забезпечення  відрізняється по складу і змісту.

Інформаційне забезпечення функції планування полягає в реалізації наступних процедур:

— збір, обробка і аналіз інформації про ресурси (матеріальних, кадрових і інших), що є, для визначення реальних планових показників і термінів виконання планів;

— оформлення документації планів і доведення їх до виконавців;

— отримання і аналіз інформації про хід виконання планів для організації подальшого планування.

Інформаційне забезпечення функції календарно-планового керівництва полягає в реалізації наступних процедур:

— збір і аналіз інформації про хід виконання планів, стан планових показників і терміни виконання;

— збір інформації про умови функціонування підприємства і їх вплив на хід виконання плану;

— доведення отриманої інформації до відповідальних керівників для ухвалення рішення про необхідність коректування їх дій;

— оформлення документації ухвалених рішень і доведення їх до виконавців;

— надання необхідної інформації підрозділам і керівникам, здійснюючим планування для можливого подальшого коректування планових показників.

Інформаційне забезпечення функції оперативного управління включає:

—  збір і обробку інформації про виниклу при роботі проблемну ситуацію і формулювання відповідних задач;

— збір і обробку інформації, необхідної для вирішення поставлених задач;

— збір і аналіз інформації про ресурси, що є (матеріальних, кадрових, тимчасові, інформаційних і інших);

— організаційне і документація оформлення вибраного варіанту рішення;

— доведення інформації про ухвалений рішення до конкретних виконавців;

— збір інформації про результати реалізації даного рішення, аналіз і доведення її до зацікавлених керівників.

Інформаційне забезпечення функції контролю полягає у виконанні наступних процедур:

—  збір і аналіз інформації про виконання відповідних функцій підрозділами і окремими співробітниками;

— доведення отриманої інформації до керівників, здійснюючих контроль за діяльністю даного підрозділу або співробітника;

— оформлення документації прийнятих керівником на підставі отриманої інформації рішень;

— доведення даних рішень до виконавців;

--- надання необхідної інформації підрозділам і керівникам, здійснюючим планування і календарно-планове керівництво.
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