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1. 
Варианты контрольных работ

Студенты выполняют контрольные работы по теме: «Разработка плана мероприятий по автоматизации рабочего места». Темы работ отличаются между собой объектом автоматизации, т.е. рабочим местом, которое предлагается студенту исследовать. Ниже приводится перечень типовых рабочих мест.
Вариант 1. Менеджер складского учета

Вариант 2. Менеджер отдела снабжения производственной компании

Вариант 3. Менеджер отдела снабжения торгово-закупочной компании

Вариант 4. Менеджер отдела розничных продаж

Вариант 5. Менеджер отдела доставки

Вариант 6. Менеджер транспортного отдела
Вариант 7. Менеджер отдела оптовой торговли
Вариант 8. Продавец салона торговой фирмы

Вариант 9. Менеджер отдела маркетинга

Вариант 10. Менеджер отдела рекламы
В качестве объекта автоматизации в контрольной работе студенты могут использовать собственное (или бывшее свое) рабочее место.
Поскольку варианты отличаются объектами автоматизации, то рекомендуемая литература одинакова для всех вариантов и приведена в списке литературы.

2. Выбор варианта контрольной работы

Выбор варианта контрольной работы осуществляется по специальной таблице по первой букве фамилии студента.

	Первая буква фамилии
	Вариант контрольной работы

	А – В
	1

	Г – Е
	2

	Ж – И
	3

	К – Л
	4

	М – Н
	5

	О – Р
	6

	С – Т
	7

	У – Ц
	8

	Ч – Щ
	9

	Э – Я
	10


3. Требования к содержанию и оформлению контрольной работы 
· цель выполнения контрольной работы: закрепление теоретических знаний и умение применять полученные теоретические знания при решении конкретных практических заданий);

· требования к содержанию контрольной работы:

· творческий, самостоятельный подход к изложению материала, умение выразить свое мнение по исследуемому вопросу;

· недопустимость механического переписывания материала учебника или лекций;

· подтверждение теоретических выводов практическим или статистическим материалом;

· цитирование первоисточников с ссылками на номер работы, указанный в списке используемой литературы, и страницу; наличие иллюстраций и таблиц.
· требования к оформлению контрольной работы:

· объем работы 10-15 страниц стандартного формата А4, размер шрифта 14 пт; 
· на страницах работы необходимо оставлять поля для замечаний преподавателя-рецензента;

· страницы работы нумеруются, титульный лист (приложение 1) является первой страницей контрольной работы (номер страницы на титульном листе не проставляется); 
· на 2-ой странице дается план (содержание) работы, далее следует наименование практического задания и подробное описание его выполнения; 
· все иллюстрации и таблицы должны быть пронумерованы, каждую иллюстрацию необходимо снабжать подрисуночной надписью, таблицы с заголовками должны быть помещены в тексте после абзацев, содержащих ссылки на них;

· тексты цитат заключаются в кавычки и сопровождаются сноской;

· в конце контрольной работы приводится список использованной литературы и иных источников информации в алфавитном порядке;

· небрежность в изложении и оформлении не допускается.
4. Методические указания по выполнению контрольной работы
Контрольная работа должна быть представлена в деканат факультета не позднее, чем за 20 дней до начала экзаменационной сессии. Контрольная работа, выполненная без соблюдения требований или не полностью, не зачитывается и возвращается студенту на доработку. В случае, если контрольная работа выполнена не по своему варианту, она преподавателем не зачитывается и возвращается студенту для ее выполнения в соответствии с вариантом, указанным в таблице.

До начала сессии студент получает проверенную преподавателем контрольную работу с исправлениями в тексте и замечаниями на полях, а также рецензию, в которой анализируются все ошибки и неточности, даются рекомендации по исправлению ошибок и выставляется оценка «зачтено» или «незачтено». Оценка «зачтено» является допуском к зачету по учебной дисциплине. Работа с оценкой «незачтено» должна быть доработана и представлена на повторное рецензирование.

При описании хода выполнения задания в контрольной работе следует придерживаться следующего порядка. 

Контрольная работа начинается с Введения. Введение должно содержать цель работы и исходные данные. Целью контрольной работы является продемонстрировать умение применить приобретенные знания в области управления процессом планирования и эффективного использования информационных технологий для решения одной из конкретных задач информационного менеджмента на исследуемом объекте. 
Исходными данными для контрольной работы являются сведения об объекте автоматизации – конкретном рабочем месте, самостоятельном участке работы, соответствующем варианту контрольной работы. Это могут быть данные о настоящем рабочем месте студента или о другом хорошо знакомом ему участке работы. 
Ход выполнения работы описывается по схеме: постановка задачи,  способы и результаты обследования объекта автоматизации, использованные методы решения поставленной задачи, полученные результаты и выводы. При этом необходимо найти разумный компромисс между степенью детализации в описании выполненных работ и понятностью изложения. Одна крайность – это документ, содержащий  развернутое, очень подробное описание каждого шага, другая крайность – набор блок-схем с кратким их описанием. 
Контрольная работа должна содержать графические иллюстрации, позволяющие лучше понять ход ее выполнения. 
4.1. Рекомендации по выполнению контрольной работы

4.1.1. Детальное обследование объекта автоматизации  
Обследование - важнейший и определяющий этап выполнения работы, на его основе осуществляется решение большинства задач информационного менеджмента. По окончании обследования строится предварительный вариант функциональной модели объекта, включающей идентификацию внешних объектов, и информационных взаимодействий с ними, а также детализацию до уровня основных видов деятельности и информационных связей между этими видами, в дальнейшем на основании согласованных моделей верхнего уровня и осуществляется построение детальных моделей.

Необходимо отметить, что студент должен обследовать не более 2 видов деятельности объекта (таких, как, например, учет кадров, ремонт оборудования, перевозки и т.п.), для того чтобы  тщательно в них разобраться. Современное предприятие является сложной системой, состоящей из крупных взаимоувязанных подсистем (видов деятельности), а возможности человека в одновременном охвате большого количества таких подсистем ограничены.


Исходной информацией при проведении обследования и выполнении дальнейших этапов служат:


· данные по оргштатной структуре предприятия;

· информация о принятых технологиях деятельности;

· стратегические цели и перспективы развития;

· предложения по усовершенствованию бизнес-процессов предприятия;

· нормативно-справочная документация;

· данные по имеющимся на предприятии средствам и системам автоматизации.
При проведении обследования можно применять следующие методы:

· анкетирование;

· сбор документов;
· сбор статистических данных по бизнес-процессам.


Анкетирование – это начальный этап обследования. Анкеты позволяют составить первоначальное представление о сферах деятельности предприятия. Анкеты адресуются руководителям структурных подразделений и содержат графы для идентификации фамилии и должности анкетируемого. Список вопросов ограничен 10-15 вопросами. Примерный вариант анкеты приведен ниже.

· Основные функции подразделения.


· Каковы (с позиций вашего подразделения) должны быть цели создания интегрированной системы управления объектом (предприятием, подразделением)?

· Какая информация поступает из других подразделений (заявки, запросы, отчеты и т.п.)?

· Какая информация передается в другие подразделения?

· Какая информация формируется в подразделении? 

· С какими внешними предприятиями (банк, заказчик, поставщик и т.п.) взаимодействует подразделение и какой информацией обменивается?


· Физическое представление информационных потоков и хранилищ (документ, дискета, сеть, журнал, картотека и т.п.).  

· Время хранения информации.

· Документы от и для руководства.

· Штатная структура и квалификация кадров.

· Техническое оснащение подразделения (компьютеры, сеть, модем и т.п.).

· Используемые программные продукты.

Сбор документов должен осуществляться на всех этапах проведения обследования; соответствующие формы, бланки и т.п. в дальнейшем окажут неоценимую услугу при разработке информационной модели объекта автоматизации.

Сбор статистических данных по бизнес-процессам надо осуществлять по каждому элементу: потоку данных, процессу, хранилищу данных, внешним объектам и т.п. 

1) Потоки данных. Такие характеристики потока, как скорость и интенсивность, являются необходимыми при определении требований к аппаратным (техническим) средствам. Кроме того, для любого составного потока данных полезно знать распределение компонентов внутри этого потока данных.

2) Процессы. Важнейшие характеристики процессов - частота и время выполнения. Именно здесь лежит ключ к их усовершенствованию. Кроме того, такие сведения являются необходимыми при определении требований к аппаратным средствам.

3) Хранилища данных. По хранилищам данных обычно собирается следующая информация: среднее количество записей в каждом хранилище данных, количество чтений, добавлений, изменений и удалений записей по каждому из процессов, включающих перечисленные действия.

4) Внешние объекты. Наконец, необходимо собрать определенную статистику об окружении, в котором система должна работать («ограничения окружения»). Наиболее важным здесь является количество пользователей, их способы использования системы и географическое распределение. По этой статистике можно будет сделать заключения о стоимости периферии, о типе системы телекоммуникаций и даже о том, как данные должны быть физически распределены для обеспечения удаленного доступа.

4.1.2. Построение моделей текущего и целевого состояния объекта
Построение и анализ моделей деятельности относится к области бизнес-консалтинга, включающего в себя построение моделей текущего и целевого состояния объекта, выработку предложений по совершенствованию его деятельности, формирование целевой программы развития объекта и плана перехода из текущего состояния в целевое. На данном этапе осуществляется обработка результатов обследования и построение функциональных и информационных моделей технологий работы следующих двух видов:


· модели «как есть», позволяющей понять, что делает и как функционирует данный объект (оргштатная структура, взаимодействия с другими подразделениями, принятые технологии, автоматизированные и неавтоматизированные бизнес-процессы и т.д.) на момент обследования;

· модели «как должно быть», интегрирующей перспективные предложения и позволяющей сформировать видение новых рациональных технологий работы объекта.

При этом переход от модели «как есть» к модели «как должно быть» обычно осуществляется следующими двумя способами:

1) совершенствованием технологий на основе оценки их эффективности. При этом критериями оценки являются стоимостные и временные затраты выполнения бизнес-процессов, дублирование и противоречивость выполнения отдельных задач бизнес-процесса, степень загруженности сотрудников («легкий» реинжиниринг);

2) радикальным изменением технологий и переосмыслением бизнес-процессов («жесткий» реинжиниринг). Например, вместо попыток улучшения бизнес-процесса проверки кредитоспособности клиента, может быть, следует задуматься, а нужна ли вообще такая проверка? Возможно, затраты на такие проверки каждого из клиентов во много раз превышают убытки, которые может понести банк в отдельных случаях недобросовестности (в случае, когда клиентов много, а суммы сделок незначительны).

В контрольной работе студенты должны на основе результатов детального обследования объекта автоматизации, выполненного на предыдущем этапе работы:

· разработать информационно-логические схемы деятельности объекта автоматизации, соответствующие модели «как есть», 

· провести анализ соответствия между собой параметров информационных потоков, представленных для внешних структурных подразделений предприятия,

· разработать и представить в виде блок-схемы детализацию каждого вида деятельности объекта  автоматизации на бизнес-процессы,  

· представить в виде блок-схем алгоритмы выполнения бизнес-функций, входящих в состав бизнес-процессов,

· на основе анализа модели требований к информационной системе сформулировать предложения по переходу к модели «как должно быть».

Основные виды и последовательность работ, рекомендуемые при построении моделей деятельности. 

1. Разработка иерархии диаграмм, образующих структурную функциональную модель деятельности объекта;

2. Определение информационных потоков в основных процессах деятельности, связей между процессами и внешними объектами;
3. Оценка объемов и интенсивности информационных потоков;


4. Анализ и оптимизация структурной функциональной модели. 

Ниже приводятся некоторые основополагающие рекомендации по структурированию моделей деятельности.


1. Основной принцип заключается в том, что структурирование должно осуществляться в соответствии со сферами деятельности и бизнес-процессами объекта, а не в соответствии с его оргштатной структурой. Именно бизнес-процессы представляют ценность, и именно их улучшением предстоит в дальнейшем заниматься. 

2. Верхний уровень модели отражает только контекст системы - взаимодействие моделируемого объекта с внешним окружением и ничего более. В случае построения модели структуры, включающей в себя несколько разнотипных объектов, на контекстном уровне необходимо отразить каждое из них и их соответствующие взаимосвязи. Например, контекстная диаграмма торгово-закупочного предприятия может содержать объекты: поставщики, банк, склад, магазины и транспортные компании.

3. На втором уровне модели воспроизводятся основные этапы деятельности объекта и их взаимосвязи. Например, Обеспечивающая деятельность может включать в себя Учет кадров, Бухгалтерский учет, Экономическое планирование, Материально-техническое снабжение, Складской учет и т.п.

4. Каждая деятельность в свою очередь детализируется на бизнес-процессы (желательно, единственного уровня). Например, деятельность по Учету кадров включает в себя такие бизнес-процессы: Прием на работу, Увольнение и т.п.

5. Дальнейшая детализация бизнес-процессов осуществляется посредством бизнес-функций. Так, процесс Прием на работу содержит в себе функции: Прием заявления, Оформление приказа, Peгистрация и др. Обычно для моделирования бизнес-функции достаточно 2-3 уровней детализации, завершающейся описанием элементарного алгоритма.

6. Таким образом, общее число уровней в модели не должно превышать 5-6. Практика показывает, что этого вполне достаточно для построения полной модели деятельности объекта любой отрасли.
В Приложении 1 представлен пример представления функциональных и информационных моделей для объекта «Рабочее место менеджера по кадрам малого предприятия».

4.1.3. Предложения по автоматизации

После построения системного проекта, содержащего требования к будущей системе, на его основе осуществляется разработка предложений по автоматизации объекта, включающая:

· составление перечня автоматизированных рабочих мест объекта, их состава и структуры, а также способов и схем информационного взаимодействия между ними;

· разработку требований к техническим средствам;

· разработку требований к программным средствам;

· разработку топологии, состава и структуры локальной вычислительной сети;

· разработку предложений по этапам и срокам автоматизации. 

Далее рассматриваются рекомендации по выбору программного и технического (аппаратного) обеспечения. В зависимости от задачи, поставленной в контрольной работе, данный пункт может быть пропущен. 
1) Обозначение границ реализации. Практически любая система может быть разбита на части, отражающие четыре основных типа реализации систем: ручную, пакетную, диалоговую, реального времени. Из этих четырех типов первый  реализуется людьми, остальные три являются автоматическими реализациями системы. Рассмотрим критерии назначения частям системного проекта наиболее приемлемых для них типов реализации.

Ручная реализация имеет три основных преимущества перед автоматической: 

· процессы не требуется заранее точно определять по крайней мере они могут определяться не так тщательно, как при  автоматической реализации: люди хорошо знают, как заполнить пробелы в спецификации;

· ручная система может откликаться на нeoжидaeмыe запросы, а не только на заранее планируемые. Например, ручная система бронирования авиабилетов может ответить на запрос о возможности парковки автомобиля около аэропорта;

Безусловно, ручные системы имеют массу недостатков: например, люди устают, болеют, увольняются, требуют повышения заработной платы. Однако наиболее важно то, что размер и сложность ручной системы будут возрастать с увеличением числа запросов, поскольку человек может обрабатывать лишь небольшое количество данных.

После определения границ ручной реализации необходимо решить, какая часть системы будет пакетной, а какая диалоговой. Для большинства современных приложений вся автоматизированная система должна быть диалоговой, если только не доказано противное. Соответствующее заключение может быть сделано на основе собранных статистических данных, например скорости поступления запросов и частоты изменения данных. В качестве примеров причин для пакетной реализации можно привести следующие:

· некоторые запросы требуют длительной работы со срезом базы данных за определенный период (годовой отчет, пересылка накопленной информации и т.п.);

· некоторые отклики (например, отчеты о продажах) содержат большое количество статичных данных, актуальность которых не изменяется в течение дней или даже недель.

Следующий шаг - выделение частей, реализуемых как подсистемы реального времени. Существует два принципиальных отличия системы реального времени от просто диалоговой системы. Первое из них связано с концептуальным уровнем: в системе реального времени время поступления события в систему само по себе несет определенную информацию, которая не может быть закодирована. Bтopоe связано с уровнем реализации: время отклика системы реального времени является критичным и сопоставимым со скоростью выполнения технологических операций. В целом рекомендуется реализовать как подсистемы реального времени те части системы, из которых должен быть исключен  человек, т.е. те части, где приоритетным является фактор скорости. 

2) Выбор подходящих технических средств. Разработав системный проект и определив границы реализации, можно начинать выбор аппаратной платформы, на которой будет функциониpoвaть система (или по крайней мере сужать область для такого выбора). Полученные ранее оценки для интенсивности информационных потоков, данные о хранилищах информации  и взаимодействии между собой рабочих мест на объекте позволят студенту сформулировать приблизительный состав и основные характеристики аппаратных средств, необходимых для реализации системы. 
3) Анализ и выбор существующей системы. Зная типы подсистем и потенциальную аппаратную платформу, можно приступать к поиску коммерческих пакетов, удовлетворяющих требованиям, выявленным и зафиксированным на этапе системного проектирования, и которые могут справиться с размерами и мощностью, определяемыми собранной статистикой. 

Здесь неоценимую помощь оказывает системный проект, позволяющий выбрать систему, наиболее полно подходящую конкретному предприятию, либо отвергнуть данный путь и приступить к разработке и реализации собственной системы.
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Пример представления функциональных и информационных моделей для объекта «Рабочее место менеджера по кадрам малого предприятия»
Вид деятельности – Учет кадров

Иерархия диаграмм, образующих структурную функциональную модель деятельности объекта

После того, как студент сформулирует результаты детального обследования объекта автоматизации (в соответствии с методическими указаниями п. 4.1.1.), он переходит к построению моделей деятельности «как есть».
Внешняя функциональная модель


Информационные потоки в основных процессах деятельности, связей между процессами и внешними объектами
Процесс – Прием на работу

	№ 
потока
	состав потока
	формат данных
	интенсивность и объем

	1
	· Заявление о приеме на работу с резолюцией начальника отдела
· Анкета

· Подписанный претендентом проект типового трудового договора (2 экземпляра)
	бумажный
	в среднем один раз в неделю, 

12 страниц 

	2
	· Заявление о приеме на работу с резолюцией начальника отдела
· Анкета

· Подписанный претендентом проект типового трудового договора (2 экземпляра)

· Проект приказа о приеме на работу
	бумажный
	в среднем один раз в неделю, 

13 страниц 

	3
	· Заявление о приеме на работу с резолюцией директора
· Анкета

· Подписанный сторонами проект типового трудового договора (2 экземпляра)

· Подписанный приказ о приеме на работу
	бумажный
	в среднем один раз в неделю, 

13 страниц 

	4
	· Подписанный приказ о приеме на работу
	бумажный
	в среднем один раз в неделю, 
1 страница

	5
	· Подписанный сторонами проект типового трудового договора (1 экземпляр)
	бумажный
	в среднем один раз в неделю,
4 страницы


Процесс – Учет рабочего времени
	№ 
потока
	состав потока
	формат данных
	интенсивность и объем

	6
	Сведения о фактически отработанных часах, подписанные начальниками отделов
	бумажный
	один раз в месяц, 10 страниц

	7
	Сводная таблица фактически отработанных часов
	бумажный
	один раз в месяц, 3 стр.


Информационная модель объекта «Менеджер по кадрам»


Процесс – Прием на работу

	№ 
потока
	состав потока
	формат данных
	интенсивность,  объем

	1
	· Анкетные данные принятого на работу
· Данные из приказа: №, дата, должность, оклад, с какого числа принят
	.mdb

(MS Access)
	в среднем один раз в неделю, 

около 5 кБ 


Процесс – Учет рабочего времени
	№ 
потока
	состав потока
	формат данных
	интенсивность и объем

	2
ввод
	Сведения о фактически отработанных часах, подписанные начальниками отделов
	.xls
(MS Excel)
	один раз в месяц, 50 кБ

	2
вывод
	Сводная таблица фактически отработанных часов
	бумажный
	один раз в месяц, 3 стр.


Бизнес-функции для процесса Учет рабочего времени
Функция Сбор данных
Функция Передача данных в бухгалтерию


Анализ и оптимизация структурной функциональной модели 

Анализ бизнес-процесса Прием на работу показывает, что единственным приемлемым решением здесь может быть ручная реализация системы.

Иначе обстоит дело с бизнес-процессом Учет рабочего времени. Предположим, что данные по имеющимся на предприятии средствам и системам автоматизации, полученные на этапе детального обследования объекта, показали, что в офисе предприятия имеется локальная сеть, к которой подключены все функциональные подразделения фирмы, в том числе отдел кадров и бухгалтерия. В таком случае в данном примере имеется нарушение известного принципа «Информация вводится в систему только один раз там, где она получена, а используется всеми».  Действительно, перед тем, как передать менеджеру по кадрам сведения о фактически отработанном времени, эти данные вводятся в каждом отделе в компьютер и выводятся на принтер. Затем  менеджер по кадрам после проверки полученных данных вновь вводит данные в компьютер и выводит их на печать (см. бизнес-функцию Сбор данных). Многократный ввод одних и тех же данных в систему увеличивает время выполнения и трудоемкость бизнес-процессов, а также создает предпосылки для появления ошибок.
Таким образом, в соответствии со сформулированным выше принципом, данные о фактически отработанном времени должны вводиться в компьютеры в отделах и через локальную сеть размещаться на сервере предприятия. Менеджер по кадрам должен иметь доступ к этим данным. Проверив и откорректировав их, он в электронном виде формирует сводную таблицу по всем сотрудникам отделов и также размещает ее на сервере для общего доступа (без права редактирования). В случае необходимости данная таблица может быть распечатана сотрудниками бухгалтерии. 

Приведенная здесь корректировка бизнес-процесса Учет рабочего времени имеет один положительный побочный эффект – возможность сотрудников ознакомиться со сведениями по фактически отработанному времени до начисления заработной платы, что снизит вероятность ошибки учета и, соответственно, возникновения конфликта. 
Описанный бизнес-процесс можно легко представить в виде функциональной диаграммы и дать соответствующую характеристику информационных потоков как показано выше. 

В том случае, если компьютеры отделов и менеджера по кадрам не были связаны между собой, то в предложения по автоматизации объекта следует добавить пункт о необходимости подключения компьютера отдела кадров к локальной сети предприятия.
Приведенный здесь пример относится к случаю «легкого» реинжиниринга, однако студент в контрольной работе вправе предлагать и варианты автоматизации объекта, приводящие к коренному изменению бизнес-процессов. Главное, чтобы они были обоснованны и являлись логическим следствием усовершенствования структуры информационной системы.
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