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Розглянуто основну систематизовану інформацію про інформаційне управління промисловими підприємствами будівельної галузі та основи виробничого документознавства
Призначений для студентів спеціальності 192 «Будівництво і цивільна інженерія» спеціалізації «Технологія будівельних конструкцій, виробів і матеріалів» денної та заочної форм навчання.
УДК 

ББК

Н.О.Амеліна 2018
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Метою викладання дисципліни є надання основної систематизованої інформації про інформаційне управління промисловими підприємствами будівельної галузі, зясування задач, що виникають під час організації документообігу на  підприємствах.

Завданням дисципліни є:

· вивчення теорії документаційного забезпечення управління підприємством, практики розв’язання задач даної тематики на підприємствах будівельної промисловості;

· Вмінь виконання основних положень документообігу  на підприємстві  для забезпечення їх ефективного функціонування. 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

знати: 

· структуру процесу управління і види інформації на підприємстві;
·  основи виробничого документознавства. 
вміти:

· правильно скласти і оформити відповідний документ; 

· вміти використовувати технічну і нормативну документацію;
Дисципліна «Документообіг на підприємствах будівельних конструкцій, виробів і матеріалів» при підготовці спеціалістів і магістрів спеціальності «Технологія будівельних конструкцій, виробів і матеріалів», викладається протягом 8 семестру для денної  і 10 семестру на заочній форм навчання.
Контроль знань студентів здійснюється під час проведення поточного, модульного та підсумкового контролів, а його рейтингова оцінка встановлюється відповідно до тимчасового положення про модульно-рейтингову організацію навчального процесу в Університеті. 
Обсяг роботи студентів з вивчення дисципліни і форми контролю

	Характеристика навчальної дисципліни

	Вид навчальної роботи
	Денна форма навчання
	Заочна форма навчання

	
	Рік підготовки

	
	4
	5

	
	семестр

	
	8
	10

	Лекції (год.)
	10
	4

	Практичні заняття (год.)
	10
	8

	Лабораторні заняття (год.)
	-
	-

	Самостійна робота (год.)
	40
	48

	Індивідуальна робота (год.)
	-
	–

	Індивідуальне завдання (к-ть)
	1 
	1

	Вид контролю (зал. чи екз.)
	залік
	залік

	Усього (годин)
	60
	60


Примітка. Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 20/40;

для заочної форми навчання – 12/48.
ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ

Лекції

Лекція1. . Процес управління як інформаційний процес (2год.) 

   1.1. Виробнича і організаційна структура підприємств будівельної галузі

              1.2.  Види інформації на підприємстві

1.3. Вимоги до інформації на підприємстві

В умовах ринкової економіки управління підприємствами значно ускладнюється порівняно з централізованою командно - адміністративною системою. Це пов’язано як з розширенням їх прав та відповідальності, так і з необхідністю більш гнучкої адаптації до змін зовнішнього середовища. Виникаючі при цьому проблеми неможливо вирішити без сучасного професійного менеджменту і системи зінформаційного забезпечення.. 

Побудова структури організації включає питання вибору структури, рівня делегування і розподілу повноважень, вивчення внутрішнього середовища організації. Функції управління на підприємстві виконує апарат управління, який включає лінійний і функціональний персонал.

Склад і співвідношення ступенів і ланок управління визначають організаційну структуру управління підприємством.

Інформаційні ресурси – сукупність даних, які фіксують прийняті рішення за змістом, обсягам, розміщенню і формам організації інформації, що циркулює в процесах управління.

Види інформації і інформаційних ресурсів: за змістом; за проблемно-орієнтованим напрямам; ієрархією управління: функціями управління: часовим аспектом; способу утворення; за інформаційною наповненістю.
В загальному вигляді комунікації можуть бути класифіковані наступним чином:

· між організацією (об’єктом) і зовнішнім середовищем;

· організація (об’єкт) і вищестояща організація – вертикальні зв’язки;

· між організаціями – горизонтальні зв’язки;

· всередині організації: підрозділи і керівництво (вертикальні зв’язки) і між організаціями (горизонтальні зв’язки);

· зворотній зв'язок – відправитель і одержувач інформації міняються місцями; зворотній зв'язок має місце як в комунікаціях між організаціями так і всередині організації.

Інформаційна технологія – раціональна організація інформаційного процесу збирання, доступу, обробки, зберігання, доставки та представлення даних.

За видами інформаційних технологій розрізняють:

· технології формування інформаційних ресурсів;

· технології інформаційно- аналітичних обробки даних;

· технології електронного документообігу;

· технології доступу до інформаційних ресурсів;

· геоінформаційні технології;

· технології підтримки процесу прийняття рішення;

технології забезпечення інформаційної безпеки.
Програмні засоби можна класифікувати наступним чином:

1. Системне програмне забезпечення. Сюди відносять операційні системи, системи передачі даних, СУБД (системи управління базами даних).

2. Прикладне програмне забезпечення – засоби аналітичної обробки інформації, засоби графічного, мультимедійного і геоінформаційного відображення; засоби електронного документообігу; текстові системи.

3. Інструментальні програмні засоби.

Контрольні запитання для самоперевірки 

1. Які особливості організаційної структура управління підприємством будіндустрії.
2. За якими чинниками поділяється інформація і інформаційні ресурси.

3. Що таке інформаційна технологія

4. Охарактеризуйте основні види інформаційних технологій.

5. Назвіть сучасні програмно - апаратні засоби систем управління

Лекція 2. Загальні положення про документообіг (2год.)
2.1. . Структура та обсяг документообігу на підприємстві 

          2.2.  Звязки вхідних і вихідних документів
Лекція 3. Загальні положення про документообіг .продовження (2год.)
3.1. Організація процесу руху документів

3.2 . Види робіт з документами

Документообіг забезпечення управління ( діловодство)- це специфічний напрям діяльності, що полягає у складанні, оформленні документів, їх обробці та зберіганні. Документообіг – це рух документів в організації з моменту їх створення або отримання і до завершення виконання або відправлення. 

Вирішення проблем документаційного забезпечення покладається на спеціальний структурний підрозділ – загальний відділ, канцелярію тощо.

Розглянуто порядок обігу, обліку, зберігання і використання інформації в паперовому та електронному вигляді.

 З метою стандартизації, уніфікації як самого документа, так і його руху в організації розробляються інструкції з діловодства.

Контрольні запитання до самоперевірки

1. Що таке документообіг?

2. з яких інформаційних потоків складається документообіг

3. Які звязки існують між вхідними і вихідними документами?

4. Як організований процес руху документів

5. Як відбувається реєстрація документів

6. Як організована робота з документами в організації
Лекція 4 . Документообіг на підприємствах будівельної галузі (4 год.)

4.1. . Вхідна документація на підприємствах

4.2. . Поточна інформація на підприємстві. 

4.3 . Розподіл інформації між виробничими підрозділами

Основними документами в роботі підприємтсв будіндустрії є технологічні карти, технологічні регламенти, протоколи випробування сировини, акти приймання обладнання після ремонту, журнали випробування металу, форми з якості тощо.

Технологічна карта є основною складовою частиною проекту виконання робіт і розробляються з метою забезпечення будівництва пішеннями з організації і технології виконання робіт, що сприяють підвищенню продуктивності праці, покращення якості і зниження вартості БМР.

Контрольні питання для самоперевірки
1. Що таке технологічна карта?

2. З яких розділів складається технологічний регламент?

3. Які основні документи застосовуються на підприємствах будіндустрії

4. Охарактеризуйте рух документів на підприємстві
6. Теми практичних занять

	№
	Назва та зміст роботи
	Кількість годин

	1
	2
	3

	1
	Організація процесу руху документів. Розподіл інформації між структурними підрозділами (ЗМ2,3)


	4/3

	2
	Вивчення вхідної інформації на підприємстві
Визначення потреби в сировині та матеріалах. Оформлення заявок, замовлень та накладних на сировину, матеріали і полуфабрикати. Визначення реєстру постачальників( ЗМ3)   
	3/2

	3
	Вивчення поточної інформації на підприємстві 

Оформлення зведених планів випуску продукції, оперативної інформації про виконання виробничої програми, карт контролю якості тощо (Зм3)
	3/2


Примітка. В чисельнику данні для  денної форми навчання, в знаменнику для заочної форми навчання.

 Самостійна робота.

Самостійна робота студента є основним засобом оволодіння навчальним матеріалом у часі, вільним від обов’язкових навчальних занять, і є невід’ємною складовою процесу вивчення дисципліни.

Самостійна робота студентів при вивченні дисципліни складається з повторення пройденого матеріалу перед лекцією; підготовки до практичних  за відповідною темою та до їх захисту; підготовки  до усіх видів контролю, в тому числі до контрольних модульних робіт, до підсумкового модульного контролю; самостійного опрацювання окремих тем навчальної дисципліни згідно з планом (для заочної форми навчання); виконання індивідуального завдання з дисципліни. 

Навчальний матеріал дисципліни, передбачений робочим навчальним планом для засвоєння студентом в процесі самостійної роботи, виноситься на підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який опрацьовувався при проведенні аудиторних навчальних занять.
Навчально-методичним забезпеченням самостійної роботи студента є:

- навчальна програма з дисципліни;
- основні поради студентам щодо вивчення дисципліни з вимогами до оцінки знань та вмінь із даної дисципліни;
- методичні рекомендації щодо виконання окремих видів самостійної роботи;

- пакет контрольних завдань, запитань для самоперевірки; 

- навчальна література;

- нормативна література.

Розподіл часу для самостійної роботи: 

	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Опрацювання лекційного матеріалу
	4 год.
	2 год

	Підготовка до практичних занять
	4 год.
	3 год.

	Самостійне опрацювання окремих тем
	–
	7 год

	Підготовка до усіх видів контролю
	2 год.
	1 год

	Виконання індивідуального завдання
	30 год.
	35 год.

	Загалом
	40 год.
	48 год.


Теми для самостійного 
вивчення для заочної форми навчання

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Склад, структура, цілі і властивості виробничих систем. Внутрішнє і зовнішнє середовище виробничої системи.. (до теми 1)
	0,5

	2
	Типи організаційних структур управління  (до теми  1)
	1

	3
	Інформаційні технології і сучасні програмно- апаратні засоби систем управління ( до тем 2,3)
	0,5

	4
	Диспетчерування виробництва ( до теми 6)
	0,5

	5
	Розподіл інформації між підрозділами підприємства
	0,5

	6
	Види документації на підприємствах галузі
	4

	
	Разом 
	7


Навчальний матеріал дисципліни, передбачений робочим навчальним планом для засвоєння студентом в процесі самостійної роботи, виноситься на підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який опрацьовувався при проведенні аудиторних навчальних занять.
Навчально-методичним забезпеченням самостійної роботи студента є:

- навчальна програма з дисципліни;
- основні поради студентам щодо вивчення дисципліни з вимогами до оцінки знань та вмінь із даної дисципліни;
- методичні рекомендації щодо виконання окремих видів самостійної роботи;

Індивідуальні завдання.

9. Індивідуальне завдання

Метою індивідуального завдання є закріплення тем 8-10. Обсяг завдання складає близько 15 сторінок формату А4. Індивідуальне завдання виконується з використанням матеріалу наданих зразків оформлення документації. 
Індивідуальні завдання.

Мета виконання індивідуального завдання – це набуття студентами навичок: 
· правильно скласти і оформити відповідний документ; 

· вміти використовувати технічну і нормативну документацію;
Інформаційною базою для виконання проекту є матеріали лекційного курсу,  звіт з виробничої практики.

Термін виконання індивідуального завдання – 4 тижні. 

Вихідними даними для завдання є:

· тип і форма підпорядкування підприємством;

· річний обсяг виробництва залізобетонних конструкцій;

· Креслення виробу і витрати матеріалів на виріб.

 Зміст і рубрикація розрахунково-пояснювальної записки.

1. Завдання на індивідуальне завдання.

2. Загальна характеристика підприємства ( назва, підпорядкування і розташування; призначення підприємства, схема виробничої структури підприємства).

3. Конструктивно-технологічний аналіз залізобетонного виробу. Розрахунок витрат матеріалів і полуфабрикатів. Розрахунок виробничої програми підприємства.

4. Оформлення заявок-замовлень, нарядів і накладних на сировину і напівфабрикати.

5. Оформлення  зведених планів випуску продукції, оперативної інформації про виконання виробничої програми, карт контролю якості тощо.

Методи контролю.

Педагогічний контроль здійснюється з дотриманням вимог об’єктивності, індивідуального підходу, систематичності і системності, всебічності та професійної спрямованості контролю. 

Визначення рівня знань студентів з теоретичних питань навчальної дисципліни здійснюється при проведенні поточного, модульного і підсумкового контрою.

Поточний контроль передбачає контроль відвідування лекцій, практичних занять, перегляд готовності індивідуального завдання в процесі його виконання. 
До захисту практичної роботи (задачі)  допускаються студенти які були присутні  на занятті і повністю виконали роботу. Захист роботи здійснюється  через  перевірку правильності виконання задачі та відповідей на запитання за темою роботи.

Модульний контроль проводять після вивчення кожного блоку змістовних модулів. Модульний контроль здійснюється через проведення модульної контрольної роботи, що включає питання з теоретичного матеріалу. До захисту індивідуального завдання  допускаються студенти які виконали роботу відповідно до завдання, в повному обсязі без помилок або з виправленими помилками.

Підсумковий (семестровий) контроль Підсумковий (семестровий) контроль Підсумковий контроль передбачає  залік. Оцінювання знань та вмінь студентів здійснюється виходячи із співвідношення між кількістю правильних відповідей і всією кількістю завдань, що включені до контрольного заходу:

- оцінка “відмінно” виставляється студенту, який дав правильні відповіді не менше  ніж на 90% всіх завдань;

- оцінка “добре” виставляється студенту, який дав правильні відповіді не менше ніж на 74% всіх завдань;

- оцінка “задовільно” виставляється студенту, який дав правильні відповіді не менше ніж на 60% всіх завдань;

- оцінка “незадовільно” виставляється студенту, який дав правильні відповіді в кількості менше  60% всіх завдань.

Мінімальна кількість правильних відповідей студента на контрольне завдання, що дозволяє оцінити результати контролю позитивно (тобто задовільно або зараховано) має бути більше 60% від загальної кількості запитань контролю.

Питання для підсумкового контролю

1. Склад і структура виробничої системи.

2. Підприємство як відкрита система.

3. Інформаційне забезпечення системи управління підприємством.

4. Інформаційні технології в процесах управління і сучасні програмно-апаратні засоби систем управління.

5. Види інформації на підприємстві

6.Вимоги до інформації на підприємстві

7. Організація служби діловодства

8.Порядок обігу та обліку, зберігання та використання документів

9.Попередній розгляд та реєстрація документів.

10.Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів.

11. Способи захисту інформації 

12.Кругообіг інформації між структурними підрозділами підприємства

13.Види робіт з документами

14.Система електронного документообігу в діяльності будівельних підприємств

15. Основні види вхідної документації

16. Поточна інформація на підприємстві будіндустрії

17. Види вихідної інформації на підприємстві

18.Визначення повноважень та обовязків працівників, на яких покладено обовязки з ведення діловодства

Методичне забезпечення

1. Г.Я.Антоненко, А.А.Майстренко, Н.О.Амеліна, Л.М.Рижанкова. Оцінка стану виконання плану виготовлення продукції з   допомогою карти прийняття рішень: Методичні вказівки до виконання завдання для студентів спеціальності 7.092104“Технологія будівельних конструктцій, виробів і матеріалів”.– К.:КНУБА, 2010 – 12 с.

2. Г.Я.Антоненко. Н.О.Амеліна Методичні вказівки до виконання індивідуального завдання з навчальної дисципліни «Менеджмент і маркетинг у виробництві будівельних конструкцій, виробів і матеріалів» для студентів спеціальності 7.092104“Технологія будівельних конструктцій, виробів і матеріалів”.– К.:КНУБА, 2003 – 8 с.
14. Рекомендована література

Базова

1. Антоненко Г.Я., Майстренко А.А., Амеліна Н.О., Рижанкова Л.М., Тимошенко С.А. Організація виробництва і управління підприємствами
будівельних виробів, конструкцій і матеріалів К.: Основа, 2015 р. - 376 с.

2.  Василенко В.О.Виробничий менеджмент. Навчальний посібник для ВНЗ / ЦУЛ,2003р. – 205с.

3.  Орлов О. О. Планування діяльності промислового підприємства: Підручник. — К.: Скарби, 2002. — 336 с.

Допоміжна

1.  Л.Й.Дворкін, О.В.Безусяк, О.Л.Дворкін, Ю.В.Гарніцький 
« Технологічне проектування підприємств збірного залізобетону» . Рівне, РДТУ, 2001. - 122с.

2. Технологічні карти, альбоми креслень виробів, карти контролю якості.
 Інформаційні ресурси
1.  http://library.knuba.edu.ua/
