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 План-конспект уроку № 16
 Тема розділу: Системи управління на основі комп’ютерних технологій
Тема уроку: Основні функції ПК в документообігу підприємства.  

	Мета уроку
	Навчальна
	Формувати знання про функції ПК в документообігу підприємства.

	
	Розвиваюча
	Розвивати в учнів логічне мислення, уяву, кмітливість, увагу, алгоритмічне мислення, інтерес до предмету, уміння аналізувати, порівнювати, співставляти та робити висновки

	
	Виховна
	Виховувати культуру спілкування, взаємоповагу, доброзичливість. Формувати відповідальну поведінку, організованість, ініціативність, самостійність, враховуючи
індивідуально-психологічні особливості учнів допомагати в їх самовдосконаленні.


Тип уроку: засвоєння нових знань.


Методи навчання, прийоми:   розповідь, бесіда.                                                                             

Основні терміни і поняття: документообіг, реєстрація документів, регламентування прав доступу, делегування права підпису, АС ДОП
Міжпредметні зв’язки: 

Наочність Підручник Гуржій А.М., Поворознюк Н.І., Самсонов В.В. Інформатика та інформаційні технології. Харків 2003р, опорний конспект, таблиці, мультимедійна супровід уроку.

Технічні засоби навчання: мультимедійна система.

Література:

Хід уроку

I.  ОРГАНІЗАЦІЙНИЙ МОМЕНТ.

Перевірка присутності та готовності учнів до уроку.

ІI. ПОВІДОМЛЕННЯ ТЕМИ, МЕТИ, ЗАВДАНЬ УРОКУ.
Запис теми на дошці і в зошиті.

ІІІ. МОТИВАЦІЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ УЧНІВ.
ІV. АКТУАЛІЗАЦІЯ ОПОРНИХ ЗНАНЬ ТА ЖИТТЄВОГО ДОСВІДУ УЧНІВ.
V. ВИВЧЕННЯ НОВОГО МАТЕРІАЛУ.
План вивчення:
1. Функції систем автоматизації діловодства та документообігу

2.  Питання практичного застосування систем автоматизації діловодства та документообігу на сучасному етапі

Функції систем автоматизації діловодства та документообігу

Вивчаючи основні функції систем автоматизації діловодства, можна виділити якийсь мінімальний набір характеристик, яким має відповідати повноцінна система автоматичної реєстрації документів. 
У першу чергу це можливість створення документа. Документ може створюватися або самостійно у відповідномуредакторі (текстовому, графічному), або на основі підготовлених шаблонів.
Система забезпечує автоматичну реєстрацію документа. Для кожного облікового документа формується реєстраційно-контрольна картка, в яку заносяться відомості про документ. Система може реєструвати як створені безпосередньо в ній документи, так і імпортовані ззовні. 
Система дозволяє працювати з кореспонденцією. Ця функція, як правило характеризується тим, що сполучною початком пакету документів є адресат - відправник, навіть у тому випадку, якщо він пише з різних питань. 
Система підтримує технології реєстрації, обробки і контролю розпорядчих документів: зовнішніх - постанов, указів, розпоряджень вищестоящих організацій; внутрішніх - протоколів, наказів, розпоряджень. Відрізняється від технології обробки листування тим, що на контроль ставиться не тільки документ в цілому, але й окремі пункти, листування і контроль ведеться по кожному з них окремо. 
Дозволяє формувати робочі папки користувача. Поняття папки використовується в системі для об'єднання документів за певними ознаками. Причому, найчастіше в папці зберігається не сам документ, а посилання на нього. Користувач може свої робочі папки створювати, видаляти і обмінюватися ними з іншими користувачами. 
Система здійснює контроль виконання документів. Реалізується контроль виконання документів, як на рівні автора резолюції, так і централізований контроль з можливістю формування зведень про виконання контрольних документів. При контролі виконання розпорядчих документів на контроль ставиться не тільки документ в цілому, але й окремі пункти.
Опрацювання та зберігання власне документів. До реєстраційній картці може бути «прикріплений» будь-яке число файлів, що містять власне документ у комп'ютерній формі представлення (наприклад, текст, аудіо і відео файли і т.д.). Система повинна мати можливість злиття документів, що дозволяє зводити воєдино окремі файли текстів і графіки, формуючи закінчений документ. Сучасні системи, в тому чи іншому вигляді, забезпечують управління паперовими документами (вони, як правило, зареєстровані в архіві, але їхнє тіло знаходиться на цілком матеріальної поличці і на вимогу співробітника переміщається на його робочий стіл). 
Робота з взаємозалежними документами. Підтримується можливість встановлення посилань між реєстраційними картками документів, пов'язаних тематично, які скасовують або доповнюють один одного, повторними і т.д. Працюючи з документом, завжди можна проглянути всю переписку з питання, її історію, розіслані копії карток по іншим підрозділам, маючи миттєвий доступ до кожної цікавить картці. 
Рух документів, введення резолюцій і зауважень. Механізм руху документів забезпечує обробку та передачу документів між користувачами системи. При цьому підставою для автоматичної передачі документа від однієї посадової особи іншій є факт винесення резолюції або факт оформлення звіту про виконання документа. Маршрутизація руху документа може бути жорстко заданої або може задаватися користувачем. Шлях проходження документа з моменту передачі його керівнику на первинний розгляд до списання в справу фіксується в зоні виконавців реєстраційної картки. 
Підтримка вкладених підсистем. У систему діловодства організації входять підсистеми підрозділів зі своїми функціями(облік, контроль, рух документів та ін) 
Відстеження версій документа. При спільній роботі декількох користувачів над одним документом, багато часу і сил забирає проблема «версій» і проблема «копій та оригіналів». 
Облік номерних документів, формування звітності. 
Розподілена обробка, відправка документів поштою. Процес обробки документів має бути єдиним для всіх користувачів системи, незалежно від територіального розташування робочих станцій, серверів, ступеня їх віддаленості і використовуваних видів зв'язку. Для обміну інформацією між користувачами в системі передбачається електронна пошта, до функцій якої входить: службова і особисте листування; автоматична розсилка повідомлень і повідомлень. Система дозволяє формувати списки розсилки. 
Робота через мережу Інтернет. У системі реалізується Web-сервер діловодства, що забезпечує доступ до даних про документи і самих документів з будь-якого локального або віддаленого комп'ютера через мережу Internet. Користувачеві надається можливість для формування запиту на пошук документа або групи документів, зареєстрованих у системі. 
Можливість пошуку документа за різними критеріями. Пошук документа може здійснюватися за реквізитами, за темою, за вказаними заздалегідь ключовими словами. Існує можливість пошуку документів за контекстом, тобто по повному значенню текстового поля або за окремими словами або їхніх частин. Причому пошук відбувається не тільки в реєстраційній картці, але і безпосередньо в документі. 
Система дозволяє архівувати документи. Після обробки, підписані документи поміщаються до архіву. Документи з архіву редагувати не можна, їх можна читати або видаляти. АРМ адміністрування архіву дозволяє налаштовувати режими архівування та відновлення документів, встановлювати права доступу до архівів. 
Списання документа в справу. По завершенні роботи над документом він списується у справу. Далі документ або передається на архівне зберігання, або знищується відповідно до правил архівного зберігання, прийнятими на підприємстві. В автоматизованій системі списання документа в справу здійснюється шляхом занесення до реєстраційної картки відповідного запису. 
Ведення і автоматичне оновлення словників і довідників. До довідників системи належать: користувачі, підрозділи, організації, громадяни, тематичні рубрикатори документів, стандартні тексти, номенклатури справ, грифи доступу, списки розсилки. У деяких системах можна самостійно створювати нові таблиці довідників. 
Забезпечення автоматизації довідково-аналітичної роботи. У системі формуються типові звіти та графіки (довідки, зведення, журнали, списки документів). Так само є можливість завантажувати генератор звітів і графіків. При роботі реєструються дії системи, дії користувачів. 
Регламентування прав доступу. Права користувача в системі регламентують як права доступу до картотеками і документів відповідно до їх грифами, так і набір функцій, доступних даному користувачеві (реєстрація, редагування, списання документа в справу, зняття з контролю і т.д.). При необхідності співробітникам підрозділів можна дати можливість працювати тільки з документами свого підрозділу. Документи інших підрозділів будуть їм недоступні взагалі або доступні тільки для перегляду. 
Делегування права підпису. У системі передбачена електронний підпис документів і резолюцій на документи. При необхідності можливе делегування права підписання одного документа або настроювання автоматичного делегування для всіх документів, що надходять на підпис до керівника. 
Захист інформації. Кожне робоче місце може бути захищене паролем від спроби несанкціонованого доступу до інформації та виконання дій від імені користувача. При цьому система повинна відповідати існуючої діловодної практиці, підтримувати повний життєвий цикл документа в організації: від його первинної реєстрації до списання в справу. Система повинна пройти державну сертифікацію на відповідність ДСТУ По діловодства. 
Створення систем діловодства для організацій, що мають особливі вимоги щодо захисту інформації, проводяться з урахуванням того, що необхідно забезпечити сумісність системи з будь-якими спеціальними засобами захисту інформації, в тому числі сертифікованими, що дозволить узгодити її використання з уже діючих стандартів безпеки. 
Питання практичного застосування систем автоматизації діловодства та документообігу на сучасному етапі

Впровадження АС ДОП має такі яскраво виражені позитивні сторони: 
1. У всіх підрозділах і в організації в цілому вводиться уніфікована, формалізована і строго регламентована технологія діловодства. 
2. Організація стає повністю керованою. З'являється можливість відповісти на будь-яке питання за документами і виконавцям, здійснювати аналіз і управління документаційною діяльністю. 
3. Оскільки комп'ютерна мережа може охоплювати не тільки центральний офіс організації, але і її територіально-віддалені підрозділи, то керованість може поширюватися на всю територіально-розподілену структуру організації. 
4. Система автоматизації діловодства, по суті, є носієм строго формалізованої і суворо документованої технологічної інформації про правила і порядок роботи з документами. У результаті зменшується залежність організації від персоналу як фізичного носія технологічних знань і правил роботи з документами. 
4. Прискорюється проходження документів з організації, особливо в організації електронного документообігу. 
5. Знижується трудомісткість діловодних операцій. При цьому, однак, потрібно мати на увазі, що необхідність введення повної і точної інформації про документ, скажімо, при його первинній реєстрації може зажадати додаткових зусиль на деяких робочих місцях, тоді як трудомісткість роботи на інших робочих місцях, що використовують цю інформацію, може скоротитися в кілька разів. 
6. Якісний виграш досягається при організації взаємопов'язаного електронного документообігу між організаціями, оскільки повністю відпадають проблеми, пов'язані з виготовленням і пересиланням паперових документів, а потім - у повторному введенні реквізитів і текстів отриманих документів. 
При цьому основним фактором, що стримує повсюдне впровадження таких систем, як і раніше залишається російська дійсність. Це в першу чергу загальний обмежений рівень комп'ютеризації, обмежена кількість комп'ютерів і комп'ютерних мереж в організаціях. 
Крім того, впровадження нових технологій заважає низький рівень діловодної грамотності та культури в організаціях (як виконавців, так і керівників і - особливо - фахівців, що відповідають за інформаційні технології), нерозуміння змісту, ролі і місця АС ДОП в діяльності організацій. В результаті, часто, дорогі комп'ютерні мережі використовуються з далеко не повним завантаженням, не зачіпаючи завдань управління організацією, до яких, в першу чергу, відноситься управління документаційною діяльністю. 
У зв'язку з недостатнім рівнем державного регулювання мають місце великі індивідуальні відмінності в організації діловодства в різних компаніях, зокрема, навіть при виконанні технологічних операцій з документами (від реєстрації до роздруківки). У результаті доводиться реалізовувати щоразу дорогі індивідуальні проекти для кожної організації. Ще більше проблем з «замовними» системами виникає на етапах експлуатації та розвитку цих систем, взаємодії між різними організаціями. За кордоном проекти типу «електронного уряду» якраз пов'язані з економією витрат на розробку, введення в дію, супровід та взаємообмін за рахунок максимально уніфікованих рішень. 
І тим не менш, застосування нових інформаційних технологій в області ДОП дозволяє ставитися до діловодства не як до жорсткого і консервативному механізму, а як до ефективного та гнучкого інструменту реалізації різного роду інновацій у цій галузі. 
Автоматизовані системи ДОП дозволяють вирішити ключове питання діловодства. Вони дозволяють реалізувати будь-яку ступінь децентралізації діловодства при одночасному забезпеченні централізованого обліку та контролю. Аж до того, що кожен фахівець може самостійно в межах своєї компетенції реєструвати документи і направляти їх для подальшої роботи, перебуваючи при цьому під повним контролем своїх керівників. Таким чином, організація може динамічно перебудовувати свою структуру без втрати керованості. 
Створюються передумови до реалізації більш ефективних схем управління. У традиційній практиці документи до підрозділів організації, будь то локальні або видалені, прямують від керівника організації до керівника підрозділу до конкретних виконавців. Це дозволяє керівнику кожного рівня ефективно контролювати діяльність своїх співробітників, однак довгі і часто формальні ланцюжка різко знижують ефективність управління. Правильно побудована АС ДОП дозволяє направляти документи безпосередньо особам, які будуть виконувати доручення, при цьому керівники зберігають повний контроль, як за проходженням самого доручення, так і за його виконанням. 
З'являються передумови для організації електронного документообігу в тому обсязі, до якого готова сама організація. Правильно побудована система буде працювати як з даними про проходження та виконання документів (незалежно від того, паперові вони чи електронні), так і з самими електронними документами, до яких ці дані відносяться. Включення електронних документів в діловодний цикл дозволяє перейти на якісно новий рівень роботи з документами. 
Знімається частину проблем, пов'язаних з територіальною віддаленістю підрозділів організації або індивідуальних робочих місць її працівників. АС ДОП дозволяє організувати нормальну роботу з документами всіх співробітників незалежно від місцезнаходження їх робочих місць (звичайно, за наявності ліній зв'язку). 
АС ДОП дозволяє забезпечити впровадження сучасних систем управління ресурсами підприємства. Системи управління ресурсами зазвичай містять лише дані про бізнес-процеси і не зберігають документів як таких, у той час як АС ДОП може взяти на себе функції документаційного контуру управління, у тому числі пов'язаного з бізнес-процесами. 
АС ДОП створює основу для інтеграції всіх документаційних технологій в єдиний комплекс, включаючи засоби сканування документів і розпізнавання текстів, засоби обробки та пересилання електронних документів, прийому та передачі факсимільного інформації, друку і тиражування документів і т.д. 
VI. ЗАКРІПЛЕННЯ НОВИХ ЗНАНЬ І ВМІНЬ УЧНІВ
Фронтальне опитування за розглянутими на уроці питаннями
    VII.    ПІДСУМКИ УРОКУ.
Рефлексія

1. Що нового дізнались на уроці?
2. Чого навчились?
3. Які завдання були визначені на урок і як справилися з ними?
4. Які труднощі виникли під час виконання завдань практичної роботи?
5. Що потрібно зробити, щоб результати були кращими?
6.  Де можна використати набуті знання та вміння?
VIIІ.   ПОВІДОМЛЕННЯ ДОМАШНЬОГО ЗАВДАННЯ
1. Вивчити конспект.

2. Опрацювати відповідну тему в електронному підручнику.



