
Предисловие 

В этой книге предложен вариант решения проблемы информационного менеджмента (ИМ), над 
поисками которого, для того, чтобы получить контроль над всеми своими записями и документами, 
предприятия бились сотню лет или больше. С конца девятнадцатого века и вплоть до пятидесятых 
годов века двадцатого вся та область, которую мы сейчас называем сферой информационного 
менеджмента, ограничивалась лишь менеджментом документами в бумажном представлении - 
физическим управлением записанной информацией. Разумеется, с тех пор информационный 
менеджмент успел продвинуться и в других направлениях благодаря развитию информационных 
технологий и подъёму в экономике и наукоёмком производстве. Однако, связанные с 
продолжением накопления бумаг и с появлением и стремительным распространением 
электронных записей проблемы до сих пор не преодолены; на самом деле эти проблемы даже 
усилились по причине использования все тех же средств, что создают горы бумажных и 
электронных документов. Во многих организациях - и даже, наверное, в большинстве из них - в 
области управления записями и другими документами царит хаос и едва ли не анархия.  

В то же время, беспокойство по поводу физического управления записанной информацией 
заставляет задуматься над вопросами стратегического менеджмента и использованием самой 
информации - именно той, которая необходима. Освобожденный от бумаги, технологических и 
других ограничений, информационный менеджмент теперь рассматривается ведущими 
специалистами, прежде всего как управление информационными процессами, а не как управление 
средствами хранения, технологиями и другими ресурсами как "вещами". Послания, однако, не 
материализуются из воздуха, а поступают из вполне земных источников - файлов, бумаг, книг, 
слайдов, видеозаписей, дисков, бланков, по электронной почте и из самых разнообразных 
документов, разбросанных по всем подразделениям предприятия, размещённых в сети Internet и 
так далее.  

В новаторской книге Майкла Саттона "Корпоративный документооборот" предлагается 
нетрадиционный подход к работе с бумажной документацией и прагматическая методика 
обуздания этой стихии. Его концепция управления документооборотом предприятия (УДП) 
объединяет в себе преимущества прошлого, настоящего и будущего систем. Из прошлого он берет 
близкие, понятные и удобные предметные метафоры, применяющиеся в управлении объектами 
документов: вырезка, вклейка, ремонт, кнопки, скрепки, папки и так далее. В настоящем он нас 
знакомит с современными технологиями УДП, проверенными принципами разработки и 
реальными проблемами и возможностями, которые стоят сегодня перед множеством предприятий. 
Его видение будущего документов - это базовая единица информационных ресурсов организации, 
управляемая в рамках схемы новых, ориентированных на документы процессов, составляющих 
неотъемлемую часть реорганизованного предприятия.  

Система управления документооборотом фирмы (СУДФ) - это не новое программное обеспечение, 
которое позволит Вам преодолеть возникающие в процессе обработки документов сложности. Это 
точная, распространяющая своё действие на всё предприятие в целом дисциплина, имеющая 
целью оздоровление предприятия - новая полноправная область проектирования. В этой книге 
впервые даётся исчерпывающее логическое и увлекательное изложение общих принципов, 
технологий и приложений СУДФ.  

Приняв документ за основную единицу информации, менеджеры и пользователи на всём 
предприятии смогут наглядно представить себе и уяснить функцию ИМ. Они перестают быть 
пассивными безразличными наблюдателями процесса ИМ и становятся его активными 
участниками. Интуитивно ясно, что подходы, ориентированные на данные и системы, не приносят 
требуемых результатов. Как сказала бы Златовласка, отведавшая похлёбки из тарелок Трёх 
Медведей, данные слишком малы, системы слишком велики, а документы - именно то, что надо.  

Для того, чтобы читателям было проще оценить возникающие в ходе внедрения СУДФ 
препятствия и сложности, в книге описаны возникающие иногда на предприятиях Несоответствия, 
в том числе такие малоприятные факторы, как несогласованность, неодобрение, несчастье, 
недоверие, несработанность, нецентрализованность, незащищённость и 
недисциплинированность. Во всех этих случаях автор рекомендует применять тщательно 
разработанную СУДФ, в целом направленную на оздоровление всей организации.  



Если кто-то сомневается в существовании таких Несоответствий, то всё, что им нужно сделать, 
чтобы развеять сомнения, - это проанализировать ситуацию в канадском федеральном 
правительстве. Данные министерских проверок информационного менеджмента за последние два 
года подтверждают тот факт, что управление информацией не соответствует стандарту; более 
того, самого стандарта не существует. Например, в одном из крупных центральных агентств 
использование традиционных принципов управления записями является опциональным и не 
предписано общей политикой организации; в то же время сотрудники, что бы ни находилось на их 
рабочих столах, не получают никаких инструкций по поводу того, как нужно сохранять, уничтожать, 
передавать, зашифровывать, классифицировать и архивировать электронные записи и документы. 
Единственная по умолчанию существующая опция обусловлена не менеджментом, а технологией: 
увеличивайте объёмы хранилищ или чаще нажимайте клавишу удаления документа.  

Каким образом окупается СУДФ? В книге приведён перечень многообещающих возможностей, на 
получение которых может рассчитывать предприятие: параллельное осуществление программ и 
оперативное обслуживание; расширенные возможности использования интеллекта; ускоренное и 
менее ресурсоёмкое реагирование на запросы по документам; возможность рационализации и 
числа дублирующихся записей, и многое другое.  

В современной финансовой атмосфере как в государственном, так и в частном секторе основное 
преимущество для многих из тех, кто решит внедрить принципы, технологии и приложения Майкла 
Саттона, состоит в возможности в буквальном смысле слова делать больше меньшими затратами. 
Убедительно выглядят, например, сценарии, позволяющие при условии использования СУДФ 
гипотетическому предприятию с 2000 сотрудников, каждый из которых ежегодно создаёт 500 
документов (то есть всё предприятие производит миллион документов в год), сэкономить средства 
(около 12 миллионов долларов экономии на одних только бланках), усилия (приблизительно 200-
400 человеко/лет, затрачиваемых на поиск документов) - и даже внести свою лепту в сбережение 
окружающей среды (около 65 деревьев в год нужно для производства бланков).  

Взвешивая все плюсы и минусы СУДФ применительно к Вашему предприятию, вспомните 
наставление Авраама Линкольна: "Догмы спокойного прошлого не подходят для бурного 
настоящего - Мы рассматриваем новую ситуацию, поэтому нам нужно думать и действовать по-
новому".  

Корнелиус Ф. Бёрк, доктор философии  
(Cornelius F. Burk)  
Соавтор книги "Инфо-схема: полное руководство по выявлению корпоративных информационных 
ресурсов".  

 



Предисловие к русскому изданию 
Основное отличие отечественного российского делопроизводства от западного – это его гораздо 
большая регламентация. Поэтому некоторые вопросы, поставленные М. Саттоном в своей книге, 
давно нашли отражение в реалиях жизни российских предприятий и организаций. Например, у наших 
специалистов по делопроизводству и управленческих работников не вызывает затруднения 
определение терминов «документ», «управление документацией» и т.д. В силу исторических 
особенностей эти термины определены в нормативных документах российской системы стандартов. 

На сегодняшний день в Российской Федерации действует ряд общегосударственных нормативов и 
методик, регламентирующих наиболее общие правила организации работы с документами и 
устанавливающих требования к оформлению официальных документов. Разработка таких 
документов преследует ряд целей: обеспечение юридической силы документа, закрепление 
технологии обработки документов, позволяющей обеспечить организацию длительного хранения и 
последующего использования документов, а также создание основы наиболее рациональной 
технологии обработки документов и ее дальнейшее совершенствование. 

Таким образом, в отличие от западных стран, где система документооборота достаточно слабо 
регламентирована, в России существуют государственные стандарты на основные понятия и 
процессы управления документами. Тем более приятно, что при независимом анализе М. Саттон 
приходит практически к той же системе описания процесса управления документами, что заложена и 
в российских стандартах. Это делает возможным использование данной монографии на российских 
предприятиях для улучшения делопроизводственных и управленческих процессов. Мало того, при 
более подробном рассмотрении материала, изложенного в книге, выясняется очень странная, но 
приятная вещь: предлагаемая методика почти полностью укладывается в стандарты серии 34 на 
разработку Автоматизированных информационных систем, что делает эту книгу еще более 
актуальной для российских предприятий. 

За три года, прошедших после выхода книги, в информационных технологиях произошли большие 
перемены, которые, естественно, не нашли своего отражения в данной монографии. Кроме того, в 
данной работе достаточно слабо раскрыты современные методы анализа бизнес-процессов 
предприятия, которые позволяют провести его реструктуризацию и оптимизацию его работы. 
Приступать к созданию системы управления документацией предприятия целесообразно после 
проведения всестороннего анализа его деятельности, имея на руках объективные показатели ее 
работы, такие как полные схемы документопотока, списки ролей, задач по управлению 
документацией. 

Но все это касается технологий реализации системы, которая является для данной книги вторичной, 
ибо главная цель данной монографии – дать общие методологические подходы к построению 
комплексной системы управления документацией предприятия, которые не зависят ни от 
применяемых технологий, ни от используемых при их реализаций средств и методов анализа 
управленческих процессов.  

Таким образом, одной из сильных сторон данной книги является её «вневременность», т.е. 
независимость от применяемых программных средств и методов выполнения конкретных работ. 
Данная работа прежде всего посвящена анализу задач и функций системы управления 
документацией предприятия и организации процесса работы по созданию таких систем. И, пожалуй, 
это первая книга, рассматривающая данную проблему с этой стороны. Причем, подход автора 
отличается всесторонним охватом проблемы (начиная от анализа возможных рисков при реализации 
проекта в гл. 2 и кончая проблемами создания эксплуатационной документации и обучения 
эксплуатационного персонала в гл. 9). 

Особую ценность данная книга представляет для управленческого персонала, в функции которого 
входят вопросы организации процессов управления документами и их автоматизация. Именно этой 
категории читателей посвящены гл. 3, 10 и 11. В то же время для специалистов служб 
документационного обеспечения управления будут интересны гл. 3-6; а главы 2, 6-11 безусловно 
привлекут внимание сотрудников IT служб предприятий. Именно эта многоплановость и делает книгу 
очень интересной для специалистов практически любого уровня, связанных с процессами 
организации документооборота и автоматизации процессов документооборота. И, как следствие, эта 
книга может заложить основу для создания рабочего коллектива из сотрудников разного уровня, 
говорящих на одном языке и решающих одну общую и очень нелегкую задачу – создание системы 
управления документацией предприятия. И в этом самая большая польза от этой книги, т.к. нет 
ничего более трудного, чем объединить коллектив людей в работе единой целью и единым 
подходом. 



Таким образом, отдавая должное необходимости поддержания российских традиций 
делопроизводства со стороны информационных систем, обеспечивающих учет и управление 
документами предприятия, необходимо с другой стороны обеспечить должный технологический 
уровень данных систем, принятый в ведущих мировых компаниях. Последнее особенно важно для 
крупных российских предприятий, повсеместно переходящих сегодня от управленческого хаоса, 
вызванного размытой на ранних этапах становления бизнеса структуры собственности, к 
формальным управленческим моделям, регулярному менеджменту, поддержке международных 
стандартов качества и повышению эффективности предприятий. 

Управление документами в электронной форме - не просто дань современным технологиям, это 
совершенно иные возможности по управлению интеллектуальными активами и бизнес-процессами 
предприятия, напрямую связанные с успешностью предприятия на рынке. Электронная форма 
представления дает совершенно новые возможности для менеджмента компании и сотрудников, 
связанных с созданием, распространением и поиском знаний, которые содержатся в документах 
финансового, юридического, научно-технического, нормативно-справочного, организационно-
распорядительного, проектно-конструкторского, маркетингового, эксплуатационного характера, 
создающихся в различных функциональных подразделениях предприятия на различных этапах 
жизненного цикла продукции. 

Сегодня, обобщая опыт последних десяти лет активного внедрения электронной формы документа в 
повседневную управленческую практику, можно предложить набор обязательных функциональных и 
технических требований к современным системам управления электронными документами, 
известным на западе под более общим понятием систем управления знаниями, документами и 
бизнес-процессами, что на наш взгляд гораздо более точно передает содержательную сущность и 
конечную цель автоматизации документооборота и хранения документов. 

 
ПОДДЕРЖКА РАЗЛИЧНЫХ ФОРМАТОВ ДАННЫХ 

Современные системы способны хранить и отображать более 200 различных наиболее 
распространенных в мире графических и текстовых форматов данных, поддерживать перевод 
форматов из этого многообразного количества в универсальные форматы, такие как PDF или HTML, 
в том числе и автоматически, хранить в виде различных версий представления документа в 
исходном формате и универсальных форматах для использования в целях удобства одних из них как 
электронных подлинников, а других - для возможностей корректировки документа в целях создания 
очередной версии. 

 

ВВОД И ОБРАБОТКА ОБРАЗОВ БУМАЖНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
Индустриальные системы управления документами содержат встроенные средства для 
индивидуального и потокового сканирования бумажных документов с их последующим 
распознаванием в оцифрованный текст одного из стандартных форматов офисных приложений или 
его обработкой в виде растрового формата как электронного изображения, например, с наложением 
послойных комментариев различными пользователями. По окончании процесса обработки 
растрового документа он может помещаться в архив на медленных внешних носителях либо 
уничтожаться. Распознавание содержимого документов из хранилища может быть произведено в 
любой момент по запросу пользователя, например, в целях создания на основе хранимого документа 
копии для редактирования. 

 

ИНТЕГРАЦИЯ С ОФИСНЫМИ ПРИЛОЖЕНИЯМИ И ИНТЕРФЕЙС ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
Корпоративные системы управления документами позволяют пользователю прозрачно работать со 
всем набором функциональности системы непосредственно из бизнес-приложения, с которым он 
работает, в привычном ему окружении. Это могут быть офисные приложения по работе с текстами, 
таблицами, графиками, приложения автоматизированного проектирования или бизнес-приложения 
по управлению ресурсами предприятия, финансовые системы и системы управления 
взаимоотношениями с заказчиками или управления составом изделия. Например, при сохранении 
текста из тестового процессора стандартным диалогом с процессором пользователю вместо окна 
файловой системы, через которое традиционно указывается сетевое размещение файла, 
предлагается специальная атрибутивная форма, при заполнении которой используется логическое 
описание документа, которое впоследствии может быть использовано как запрос для другого 
пользователя, заинтересованного в получении прямого доступа к данному документу в случае, когда 
его права доступа позволяют ему такой поиск осуществить.  



Интеграция с бизнес-приложениями носит двухсторонний характер, когда электронный документ из 
хранилища можно привязать к соответствующей строке бизнес-приложения или, наоборот, вызвать 
по указанию на запись в бизнес-приложении электронный документ, на основании которого она была 
внесена в него. 

 

УПРАВЛЕНИЕ ВЕРСИЯМИ И АТРИБУТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ 
Системы управления документами не могут быть внедрены в масштабах предприятия без поддержки 
ими версионности документов для произвольного количества версий и подверсий на каждом уровне. 
Каждая версия, помимо продуманной системы внутренней нумерации и целостности ссылок, должна 
содержать необходимые комментарии, позволяющие по ним понять сущность отличий данной версии 
от прочих, хранимых в системе, а также позволять создавать отдельные атрибуты на каждую версию, 
что дает возможность в любой момент времени проследить всю историю обработки документов 
разными пользователями, создающими разные версии. 

При атрибутировании документа пользователь заполняет определенную электронную форму, 
которая должна иметь возможность гибко проектироваться при помощи стандартных графических 
средств без программирования и позволять вносить изменения в состав атрибутов в ходе 
эксплуатации системы без риска нарушить бизнес-логику обработки документов. При этом атрибуты 
документа должны храниться в промышленной СУДБ, а само содержимое документа - в отдельной и 
защищенной для доступа иными способами области файловой системы, что обеспечивает 
постоянное поддержание взаимооднозначного соответствия между физическим местонахождением 
содержимого документа и его электронной атрибутивной формой, по которой осуществляется 
логический поиск документа. Такая архитектура системы позволяет говорить как о поддержке 
автоматической миграции по настраиваемым администратором правилам на внешние медленные 
носители информации, так и о построении территориально распределенных хранилищ электронных 
документов, управляемых централизованно, а также снять любые теоретические ограничения на 
объем хранения электронных документов в системе. 

 

СОСТАВНЫЕ ИЛИ СВЯЗАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
Необходимо обеспечить возможность создания предопределенных структур составных документов, 
каждая часть которых в свою очередь является самостоятельным документом со своими правами 
доступа к нему и своими процессами коллективной разработки и этапами жизненного цикла. Эта 
функциональность позволяет формировать электронные подшивки, основанные не на физической, а 
на логической подборке документов по произвольным признакам, в результате чего один и тот же 
реальный первичный документ, хранящийся в оригинальном виде в хранилище, может отображаться 
в различных виртуальных подборках документов, посвященных разным тематикам, к которым 
документ может иметь отношение. Это значительно повышает прозрачность доступа к документам и 
позволяет разделить доступ и полномочия разных подразделений, участвующих в комплектации 
виртуальной подшивки. Кроме того, виртуальный документ сам по себе может участвовать в 
различных бизнес-процессах и иметь собственные права доступа и этапы жизненного цикла. В 
случае изменений содержания составляющих виртуальной подшивки документа происходит 
автоматическая проверка ссылочной целостности на предмет отражения изменений в связанных 
документах. 

 

ПОЛНОТЕКСТОВЫЙ ПОИСК И АНАЛИЗ ДОКУМЕНТОВ 
Сегодня невозможно представить себе работу системы управления документами без возможности 
поддержки механизма поиска по содержанию документа, альтернативного атрибутивному поиску. 
Существуют лидеры в области полнотекстового анализа текстов на международных языках, многие 
из которых в своих продуктах поддерживают и русский язык, которые встраивают эти возможности 
внутрь стандартной поисковой карточки с возможностью сужения запроса, объединяющего для 
поверхностного поиска как слова, так и связывающие их логические операторы. Есть и 
специализированные профессиональные системы лингвистического анализа, позволяющие работать 
с хранилищами ведущих систем управления документами наравне с другими стандартными 
источниками текстовых документов, такими как электронная почта, файловая система, текстовые 
поля СУБД, интернет, а также проводить более тонкие механизмы извлечения неявных знаний, когда 
сам предмет поиска не является заранее до конца формализованным. Это достигается при помощи 
запросов на естественном языке, автоматического аннотирования текстов, рубрикации текстов по 
обучающим выборкам и автоматической классификации текстов на непересекающиеся различимые 
по смыслу области без предварительного задания критериев различия. 



 

УПРАВЛЕНИЕ ЭТАПАМИ ЖИЗНЕННОГО ЦИКЛА ДОКУМЕНТА 
Под жизненным циклом документа в электронной форме понимается все время жизни электронного 
документа под управлением системы от момента создания или импорта документа до момента 
экспорта или уничтожения документа. Фактически любая система декларирует сегодня поддержание 
этой функции, однако только действительно лидирующие продукты имеют возможность создания 
произвольных этапов жизненного цикла и задания их свойств без программирования при помощи 
графического диалогового интерфейса с пользователем. Переход документа с одного этапа на 
другой осуществляется при выполнении заданного условия изменения какого-либо свойства 
документа, например, формата, прав доступа, вида атрибутивной карточки. Перевод этапов 
жизненного цикла должен осуществляться как вручную, так и автоматически, например, при 
наступлении внешнего события системы (заполнении поля атрибутивной карточки, наступлении 
этапа бизнес-процесса обработки документа или наступлении календарного срока). 

 

УПРАВЛЕНИЕ БИЗНЕС-ПРОЦЕССАМИ 
Наименее освещена в книге область автоматизации обработки документов в электронной форме, а 
также в более общем случае технология управления предприятием, связанная с коллективной, 
предопределенной стандартными маршрутами и регламентами обработкой документов или 
координирующая иные управленческие действия сотрудников, которые могут подкрепляться 
документами как основаниями или результатами данных действий. Автоматизация бизнес-процессов 
позволяет добиться значительного снижения непроизводительных потерь времени на передачу 
результатов выполнения функциональных задач на другие рабочие места или в разные 
подразделения, поддержать прозрачность управленческих регламентов и, главное, их 
воспроизводимость, что в итоге позволяет поддержать стандарты качества серии ИСО 9000 на 
уровне управления предприятием. 

В отличие от традиционного подхода к программированию жесткой бизнес-логики в программном 
ядре прикладных систем, не допускающем внесения изменений в процедуры обработки без нового 
этапа программирования и фактически заставляющего предприятия держаться за устаревшие и 
неэффективные бизнес-процессы, системы управления документами одними из первых среди 
бизнес-приложений в области управления предприятием стали полноценно поддерживать так 
называемые workflow-технологии или технологии поддержки потоков заданий (документов). 

Современным системам управления документами, знаниями и бизнес-процессами поддержка бизнес-
процессов на основе workflow-технологий дает возможность создавать при помощи графического 
редактора произвольные маршрутные схемы и назначать правила перехода этапов бизнес-
процессов от одного пользователя к другому через диалоговый интерфейс без программирования и 
обеспечить графический или формальный мониторинг прохождения процессов между 
пользователями с возможностью расхождения, схождения, вложенности, условных переходов. Они 
обеспечивают возможность внесения изменений, позволяющих оптимизировать любой процесс на 
основе анализа его текущего состояния и одновременно с этим документировать изменение и 
автоматизировать новые действия операторов в ходе его выполнения. 

Для того чтобы крупные предприятия смогли полноценно использовать перечисленные 
функциональные возможности индустриальных систем управления документами, обеспечив 
надежность и эффективность их эксплуатации и возможность дальнейшего расширения с учетом 
общей стратегии развития информационной инфраструктуры предприятия, необходимо выполнение 
ряда технических требований. 

Масштабируемость — способность, проверенная опытом работы в конкретных статистических 
условиях промышленной эксплуатации, поддерживать работу до сотен тысяч пользователей, до 
тысяч одновременно работающих пользователей, до десятков тысяч одновременно выполняемых 
задач, поддержка до сотен миллионов объектов хранения, в том числе в распределенной 
конфигурации, когда система позволяет управлять дистанционно установленными серверами на 
удаленных площадках, вести полную или частичную синхронизацию содержания распределенного 
хранилища, производить перемещение отдельных документов по заявкам пользователей из одного 
хранилища в другое в случае территориальной распределенности, а также иметь возможность 
поддерживать полноценную работу мобильных пользователей через интернет с любым из хранилищ 
без ограничения функциональных возможностей. 

Открытость — способность интеграции с любыми внешними открытыми приложениями через 
стандартные интерфейсы межпрограммного взаимодействия, поддержка современных мировых 
стандартов в области информационных технологий (WfMC, XML, COM\DECOM, J2EE), наличие 



готовых индустриально поддерживаемых шлюзов к наиболее распространенным офисным и бизнес-
приложениям, прозрачная интеграция со стандартными пользовательскими интерфейсами, такими 
как Windows Explorer и Internet Browser. 

Многоплатформенность — способность работать на различных программно-аппаратных платформах, 
различных промышленных СУБД, использовать различные сервера приложений, а также работать в 
гетерогенной среде разных операционных систем. 

Обязательным требованием является безопасность, поддерживаемая средствами разделения прав 
доступа, интегрированными по спискам пользователей и структуре с системой безопасности 
операционной системы, имеющая не менее 7 уровней доступа к документам (от отсутствия 
информации о наличии документа до возможности удаления документа из системы), согласованная 
со средствами генерации отчетов и распределенного поиска с гибким механизмом назначения прав 
как по ролевому, так и по персональному признаку и возможностью изменения прав доступа к 
документу в процессе его жизненного цикла. Требования к безопасности включают также 
возможность интеграции с открытыми по межпрограммным интерфейсам произвольными западными 
или российскими средствами криптографической защиты, аутентификации и электронной подписи. 

И, наконец, еще одним непременным требованием является возможность настройки без 
программирования на широкий спектр функциональных задач пользователей в рамках одного 
предприятия с использованием единого, хотя и, возможно, распределенного хранилища всех 
неструктурированных документов предприятия, а также возможность создания вертикальных 
приложений произвольного назначения на основе стандартных средств разработки как для 
настольного, так и для тонкого клиента с таким же объемом функциональности. 

Одним из мировых лидеров рынка систем управления знаниями, документами и бизнес-процессами 
на протяжении последних лет является компания Documentum, Inc. (CA, USA). Ее решения успешно 
применяет большая часть 2 000 крупнейших мировых корпораций. 

Нам, как авторам предисловия к русскому изданию знаменитой книги М.Саттона, особенно приятно 
сознавать, что за год, прошедший с момента выхода Documentum (www.documentum.ru) на 
российский рынок в 2000 году, многие флагманы российской индустрии по достоинству оценили все 
широкие функциональные возможности продукта, отвечающие самым последним требованиям 
мировой управленческой культуры в сочетании с полной поддержкой всех национальных стандартов 
и исторических традиций российского делопроизводства. 

В заключение считаем необходимым отметить, что за время, прошедшее с момента выхода 
оригинального издания данной книги, ее актуальность для российского читателя ничуть не утрачена в 
связи с некоторым отставанием в организационном развитии и рыночной адаптации отечественных 
предприятий (в среднем по нашим наблюдениям на 3-5 лет) от их западных конкурентов и партнеров. 
Однако можно смело констатировать, что разрыв этот достаточно быстро сокращается. И поскольку 
быстрая адаптация к изменениям является условием выживания в рыночных условиях, российским 
менеджерам важно как можно быстрее понять, что любые системы автоматизации в области 
управления не должны консервировать организационные процессы предприятия независимо от того, 
насколько они хороши на текущий момент. Гибкость и мощность платформы индустриальных систем 
управления знаниями, документами и бизнес-процессами от мировых лидеров легко отыграет 
начальные инвестиции, традиционно более высокие, чем в случае приобретения отечественных 
разработок, констатирующих сегодняшнее состояние и потребности среднестатистических 
предприятий, но неспособных поддержать ни масштабирование систем, ни их адаптивность к 
реинжинирингу бизнес-процессов на предприятиях без длительного программирования. 

Кроме того, уже сегодня заложенные в индустриальные мировые продукты класса управления 
знаниями, документами и бизнес-процессами возможности электронного ведения бизнеса на основе 
столь серьезно входящих в практическую жизнь предприятий, работающих на мировых рынках 
интернет-технологий, дают существенный запас прочности для дальнейшего развития и увеличения 
числа задач, решаемых на единой платформе. Сегодня деятельность многих крупных компаний уже 
немыслима без корпоративных информационных порталов. Эта тема не была никак затронута в 
книге М.Саттона, хотя с технологической стороны она является лишь дополнительной 
функциональной возможностью для управления неструктурированными документами предприятия. 

В заключение хочется отметить, что данная монография не остается только теоретическим 
исследованием. Все её основные положения проверены компаниями Documentum Services CIS на 
нескольких крупных проектах и подтвердили свою полную применимость в российской практике 
автоматизации крупных распределенных предприятий. 

Андрей Афанасьев, Константин Синюшин 



Введение 

Традиционно книга начинается с введения, где излагаются причины её создания. Книга, которую 
Вы держите в руках, в некоторых отношениях традиционна. Это, например, сшитая стопка листов 
бумаги, на которых напечатан текст - бесспорно, это самая традиционная из возможных форм в 
наш век публикаций на самых разнообразных носителях. И здесь Вы видите традиционное 
введение, поскольку в нём я отстаиваю право этой книги на существование.  

Совсем другое дело - тема книги и содержащаяся в ней информация. Управление 
документооборотом фирмы - новая и чрезвычайно быстро развивающаяся область. Кроме того, с 
его помощью коммерческие и другие организации могут - и, я бы даже сказал, должны - выжить и 
выиграть в конкурентной борьбе в современном мире. Более того, я утверждаю, что разработка 
документации фирмы (РДФ) полностью изменит методы работы предприятий.  

ПОЧЕМУ УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТООБОРОТОМ ДОЛЖНО ВАС ЗАИНТЕРЕСОВАТЬ?  

Управление документацией - информацией на различных носителях в рамках средств 
автоматизации офисной работы - предоставляет прекрасную возможность развития в области 
информационного менеджмента и информационных технологий. Вот уже 25 лет организации не 
теряют повышенного интереса к приложениям структурированных баз данных. И всё-таки, как 
утверждает известный эксперт в области разработки информации Джеймс Мартин (James Martin), 
в базы данных внесено менее 10-15 процентов информационных ресурсов организаций. В самом 
деле, от 60 до 80 процентов таких ресурсов всё ещё остаётся в документах и на бланках.  

Программное обеспечение, такое как Documentum, Interleaf, DOCS OPEN, Saros Mezzanine и 
SoftSolutions, развивается и удерживает почти 75 процентов потребительского рынка, выступая, 
таким образом, в роли монополистов. Однако, проникновение этой продукции на рынок всё 
возрастает, в то время как сам рынок расширяется. По данным Delphi Consulting Group (Бостон, 
Массачусетс) за последние пять лет широкое распространение получили программы текстового 
поиска и выборки (TSR). Программное обеспечение для управления документооборотом ещё 
только начинает вытеснять приложения TSR с рынка систем офисного администрирования.  

Большинство систем управления документооборотом вышли уже в двух или трёх версиях, и 
структурные подразделения организаций настойчиво требуют начать запуск пилотных проектов. 
Тем не менее, при всей доступности традиционных систем управления данными на предприятии, 
практически ни у кого нет опыта разработки приложений управления документооборотом. 
Затроньте тему управления документооборотом в разговоре с аналитиками по вопросам бизнеса, 
программистами или менеджерами баз данных, и Вы, вероятнее всего, увидите непонимание в их 
взгляде, как если бы Вы объясняли новому менеджеру пенсионного фонда принципы финансовых 
операций.  

Существует целый ряд причин малочисленности специалистов в этой области. Обладающие 
обширным опытом организационной работы менеджеры и администраторы записей, менеджеры 
бланков с трудом выживают. Многие из них были уволены по той или иной причине или не 
получили предложения продолжить контракт. Библиотекари и изучающие информацию учёные не 
приняли перехода от библиотек к складам корпоративной документации. Большинство 
разработчиков архитектуры данных так и не смогли привыкнуть к новым видам архитектуры 
документации, к новым стандартам и методикам.  

КОМУ НУЖНА ЭТА КНИГА?  

Многие организации уже сделали значительные вложения в разработку документооборота. Среди 
них правительства городов, штатов/провинций и государства, ООН и неправительственные 
организации, финансовые организации, страховые компании, консалтинговые и юридические 
фирмы, издательства, торговые дистрибьюторы, транспортные фирмы и компании по грузовым 
перевозкам, органы расследования и правоохранительные органы, университеты, научно-
исследовательские и учебные институты, нефтеперерабатывающие компании.  

Написать эту книгу меня подвигло весьма удручающее зрелище, когда, руководствуясь самыми 
лучшими побуждениями, администраторы и менеджеры пытаются внедрить систему управления 



документооборотом, но у них не хватает ни навыков, ни рабочих средств, чтобы достигнуть успеха. 
Если нет общей схемы развёртывания приложений для разработки документооборота, начинание 
нередко завершается провалом, и предприятию это обходится весьма недёшево. Навыки в 
области управления данными накапливались медленнее чем на рынке появлялись различные 
методики и завоёвывали признание варианты приложений. Таким образом, менеджеры проектов 
стараясь выпутаться из ситуации самостоятельно, ожидали какого-либо руководства в области 
создания успешно действующей системы разработки документации. 

Эта книга особенно пригодится тем, кто только начинает выбирать или развёртывать первый 
пилотный вариант системы управления документооборотом фирмы (СУДФ). Наша цель - 
обозначить и упростить основу управления документацией как в бумажном, так и в электронном 
представлении. Мы изложим практические технологии и методики на базовом и среднем уровне 
для руководителей высшего звена информационных отделов, руководителей систем 
управленческой информации и директоров по ИМ/ИТ, специалистов в области информационных 
систем, менеджеров записей и администраторов. Мы обсудим современную и ожидаемую в 
соответствии с прогнозами среду СУДФ, а также подробно рассмотрим основные направления 
разработки документооборота предприятия. Действия, основные вехи проекта и возникающие по 
ходу работы препятствия будут детально рассмотрены в такой форме, чтобы в дальнейшем Вы с 
лёгкостью могли воспользоваться этой информацией.  

Книга рассчитана на читателей, имеющих какой-либо опыт управления данными и знакомых с 
принципами разработки данных. Мы также исходим из того предположения, что Вам доводилось 
пользоваться средствами автоматизации офисной работы, такими как текстовые процессоры, 
электронные таблицы, графические программы для создания деловых презентаций и электронная 
почта. Обладать опытом разработки приложений СУДФ не обязательно.  

КАКИЕ ВОПРОСЫ РАССМОТРЕНЫ В КНИГЕ?  

В книге идёт речь о разработке и обслуживании в процессе эксплуатации системы управления 
документооборота, которые рассматриваются как обязанности профессиональных 
проектировщиков. Мы свели воедино лучшие специальные технологии и рекомендации экспертов 
и специфические познания в области систем управления документооборота. В конце каждой главы 
приведён раздел "Запомните", где вкратце изложена важнейшая информация из данной части 
книги.  

В главе 1 приведены рабочие определения, концепции архитектуры и имеющие отношение к 
управлению документооборота стандарты. Во второй главе подробно рассматриваются общие 
препятствия, возникающие в процессе работы над проектом разработки документооборота 
предприятия (РДП), а также некоторые вопросы, связанные с организационной, технологической 
стороной дела и с управлением записями. В третьей главе представлены общие сведения о 
проекте РДП, в том числе его контекст, предназначение, цели, область компетенции, схема 
архитектуры и фазы жизненного цикла. В главе 4 речь пойдёт о структуре направлений политики 
компании и о роли разработчика документооборота.  

В главе 5 подробно рассматривается архитектура системы документооборота фирмы. В главах 6, 
7 и 8 мы обсудим концептуальную, логическую модель СУДФ и модель её предметного 
воплощения. В девятой главе речь пойдёт об организационных аспектах внедрения системы РДП, 
таких как обучение и специальная подготовка, подбор персонала и продвижение проекта. В главе 
10 мы поговорим о бизнес-проекте РДП и о соотношении цена / выгода в его рамках, а в главе 11 
будут изложены фазы, сложности и факторы риска управления проектом. В Приложении приведён 
исчерпывающий перечень соответствующих программных продуктов.  

На протяжении всей книги я постарался использовать придуманный мною словарь 
символизирующих процессы и функции СУДФ пиктограмм. Используйте его в качестве основы для 
собственных рисунков и схем, когда будете объяснять другим сущность СУДФ. Кроме того, в конце 
книги приведён Глоссарий - и, возможно, первым следует прочесть именно его. Туда внесены как 
термины, так и сокращения, которые я использовал в тексте книги.  

КАКИЕ ВОПРОСЫ НЕ РАССМОТРЕНЫ В КНИГЕ?  



Я ограничился рассмотрением управления документооборотом и связанных с этим процессом 
действий по разработке документооборота. Две очень специфических разновидности систем 
управления документооборотом оказались не охвачены нашим вниманием - проектирование 
систем управления документооборотом для изображений в рамках приложений 
компьютеризированного дизайна (CAD) и для создания карт в системах географической 
информации (GIS).  

Более или менее подробно обсуждаются и другие темы, связанные с управлением 
документооборотом. Например, форматы SGML и HTML - это два стандарта разработки 
документооборота. В книге упоминается практичность их использования; однако, мы не ставили 
перед собой цели в подробностях рассматривать эти стандарты - я постарался сделать изложение 
прагматичным и неакадемичным. Если Вас заинтересовала какая-либо тема, которой я не уделил 
достаточно внимания, то в Библиографии Вы найдёте список источников более академичного и 
теоретического материала.  

Michael J.D. Sutton, Adm. A., CMC, ISP  

 



Íàêîíåö-òî ê ñåðåäèíå 90-õ ãîäîâ äâàäöàòîãî âåêà ôèðìû
íà÷èíàþò ñåðü¸çíî îòíîñèòüñÿ ê âîïðîñó óïðàâëåíèÿ èíôîðìà-
öèîííûìè ðåñóðñàìè è àêòèâàìè. Îäíàêî, â îòëè÷èå îò äðó-
ãèõ, áîëåå îñÿçàåìûõ ðåñóðñîâ, èíôîðìàöèÿ íå èìååò áàçîâîé
åäèíèöû èçìåðåíèÿ. Çàòðàòû ðàáî÷åé ñèëû èçìåðÿþòñÿ â ÷åëî-
âåêî÷àñàõ èëè ýêâèâàëåíòå ïîëíîé çàíÿòîñòè. Â óïðàâëåíèè
ìàòåðèàëüíûìè ðåñóðñàìè ïðèìåíÿþòñÿ òàêèå  êðèòåðèè, êàê
ðàçìåð, âåñ èëè êîëè÷åñòâî. Â ôèíàíñîâîé ñôåðå ïîäñ÷¸òû
âåäóòñÿ â àìåðèêàíñêèõ äîëëàðàõ, ÿïîíñêèõ éåíàõ èëè íåìåö-
êèõ ìàðêàõ. Ìîùíîñòü îáîðóäîâàíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ â êèëîâàòò-
÷àñàõ, êóáîìåòðàõ, ôóòî-ñâå÷àõ, ìèëÿõ, êèëîìåòðàõ è ò.ä. À
êàê áûòü ñ èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè? Êàê îòîáðàçèòü öåí-
íîñòü èíôîðìàöèè â áóõãàëòåðñêîé îò÷¸òíîñòè? Êàêèå òåðìèíû
Âû óïîòðåáëÿåòå ïðè îöåíêå áàç äàííûõ - êîëè÷åñòâî äàííûõ íà
îäíó áàçó, ÿ÷ååê íà òàáëèöó, ôàéëîâ íà ñåðâåð, ñòðàíèö íà
äîêóìåíò, äîêóìåíòîâ íà ÷åëîâåêà?

Óïðàâëåíèå èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè (ÓÈÐ) ñòîèò íà
ïîðîãå âîçðîæäåíèÿ. Ãðÿäóò áîëüøèå ïåðåìåíû, ôèðìû îòêà-
çûâàþòñÿ îò âëîæåíèÿ çíà÷èòåëüíûõ ñðåäñòâ â ðàçâèòèå ïðî-
öåññîâ, îðèåíòèðîâàííûõ ïðåæäå âñåãî íà äàííûå è ñèñòåìû,
è ñòàâÿò äîêóìåíò âî ãëàâó óãëà. Òàêîé ïåðåõîä òðåáóåò âûðà-
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áîòêè îäíîçíà÷íîãî îïðåäåëåíèÿ äîêóìåíòà - áàçîâîé åäèíèöû
äîêóìåíòíî-îðèåíòèðîâàííûõ ïðîöåññîâ. Ìíîãèå ðóêîâîäèòå-
ëè è óïðàâëåíöû ïðåäïî÷ëè áû îòëîæèòü èçìåíåíèÿ äî òåõ ïîð,
ïîêà íå áóäåò ãîòîâ ïîäðîáíûé ïëàí, ïðåäóñìàòðèâàþùèé ëþ-
áûå ñëó÷àéíîñòè è ñâîäÿùèé óðîâåíü ðèñêà ê íóëþ. Îäíàêî,
òàêàÿ çàäåðæêà ëåãêî ìîæåò ïðèâåñòè ê ñíèæåíèþ äåëîâîé àê-
òèâíîñòè ôèðì. Êàê ñêàçàë Ñàìóýëü Äæîíñîí, «Ïûòàÿñü çàðà-
íåå ïðåäóñìîòðåòü âñå âîçìîæíûå ïðåïÿòñòâèÿ, óñïåõà íå äîáü-
¸øüñÿ».

Çà ïîñëåäíèå 25 ëåò èçðÿäíàÿ äîëÿ áþäæåòà ôèðì, ïðåä-
íàçíà÷åííàÿ äëÿ îáåñïå÷åíèÿ èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ, òðà-
òèëàñü íà ðàçðàáîòêó ïðèëîæåíèé, â îñíîâå êîòîðûõ ëåæàëè
äàííûå è ñèñòåìû. Â òàêèå ïðèëîæåíèÿ óêëàäûâàåòñÿ ìåíüøå
15% îò îáùåãî îáú¸ìà èíôîðìàöèè ôèðìû. Êîíå÷íûé ïîòðå-
áèòåëü â íàøè äíè íóæäàåòñÿ â äîêóìåíòíî-îðèåíòèðîâàííûõ
ïðèëîæåíèÿõ, êîòîðûå âìåñòèëè áû îò 75 äî 85 ïðîöåíòîâ ýòîé
èíôîðìàöèè. Âñ¸ áîëüøå ïðåäïðèÿòèé óâåëè÷èâàþò äîëþ áþä-
æåòà, íàïðàâëåííóþ íà ðåøåíèå ïðîáëåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé è óìåíüøåíèå îáú¸ìà áóìàæíîé ðàáîòû. Ïîñëåäíèé ðàç
àíàëîãè÷íàÿ ïîïûòêà ïðåäïðèíèìàëàñü ñïåöèàëèñòàìè â îáëà-
ñòè óïðàâëåíèÿ èíôîðìàöèåé âî âòîðîé ïîëîâèíå âîñüìèäåñÿ-
òûõ, êîãäà â îáèõîä ôèðì âîøëè Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ áàçàìè
äàííûõ (ÑÓÁÄ).

Íåîáõîäèìîñòü ïåðåìåí âîçíèêàåò íå òîëüêî â ñâÿçè ñî
ñòðåìëåíèåì ñîòðóäíèêîâ ôèðì íå îêàçàòüñÿ ïîãðåá¸ííûìè ïîä
ãðóäàìè áóìàã. Âñ¸ ãîðàçäî ïðîùå - ïðåäïðèÿòèÿì íóæíî âû-
æèòü. Ôèðìàì ïðèõîäèòñÿ òðåáîâàòü îò ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ,
÷òîáû òå ïîëíîñòüþ âûêëàäûâàëèñü, âûïîëíÿÿ ðàáîòó, ðàäè
êîòîðîé îíè áûëè íàíÿòû. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ïóñòûå çàäàíèÿ è
îòíèìàþùèå ìàññó âðåìåíè íèêîìó íå íóæíûå äåëà íåîáõîäè-
ìî èñêëþ÷èòü, à îñòàâøèåñÿ çàäà÷è ðåøàòü ìåíüøèìè ëþäñêè-
ìè ðåñóðñàìè. Ðîñò êîíêóðåíöèè ñòàâèò íàñ ïåðåä íåîáõîäè-
ìîñòüþ óáðàòü èç øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ ðÿä ïîçèöèé ìåëêèõ
÷èíîâíèêîâ è ïåðåäàòü èõ îáÿçàííîñòè ñîòðóäíèêàì, êîòîðûå
íèêîãäà ðàíüøå íå çàíèìàëèñü âîïðîñàìè õðàíåíèÿ è ïîèñêà
äîêóìåíòàöèè. Ïðîùå ãîâîðÿ, ïðèâû÷íàÿ ìûñëü î òîì, ÷òî
ðàáîòà ñ áóìàãàìè - äåëî ìåëêèõ êëåðêîâ, áîëüøå íå ñîîòâåò-
ñòâóåò äåéñòâèòåëüíîñòè. Õðàíåíèå è ïîèñê äîêóìåíòîâ ïðå-
âðàòèëèñü â î÷åíü âàæíûé âèä äåÿòåëüíîñòè äëÿ ôèðìû - ÿ áû
äàæå îñìåëèëñÿ ñêàçàòü, ÷òî îò íèõ çàâèñèò â íàøè äíè âûæè-
âàíèå êîìïàíèè.
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×òî òàêîå â Âàøåì ïîíèìàíèè äîêóìåíò? Çäåñü, äîðîãîé
äðóã, ìû è ñòàëêèâàåìñÿ ñ îñíîâíûì çàòðóäíåíèåì. Ïðåäñòà-
âèòü ïðèìåð êîíêðåòíîãî äîêóìåíòà ïðîùå, ÷åì ñôîðìóëèðî-
âàòü îáùåå îïðåäåëåíèå èëè ïåðå÷èñëèòü åãî õàðàêòåðèñòèêè.
Äëÿ íà÷àëà ìîæíî âñïîìíèòü ïðèìåðû ðàçðàáîòîê, ïðèíàäëåæ-
íîñòü êîòîðûõ ê ðàçðÿäó äîêóìåíòîâ íå âûçûâàåò ñîìíåíèé:
àìåðèêàíñêàÿ Äåêëàðàöèÿ Íåçàâèñèìîñòè, êàíàäñêàÿ Õàðòèÿ
Ïðàâ è Ñâîáîä, Ñîãëàøåíèå î ñåâåðî-àìåðèêàíñêîé çîíå ñâî-
áîäíîé òîðãîâëè è íàèáîëåå çíà÷èìûé ïðèìåð - Äåñÿòü Çàïîâå-
äåé - îñîáûé ñëó÷àé â ñèëó òîãî, ÷òî ýòî êëàññè÷åñêèé äîêó-
ìåíò, ïðåäñòàâëåííûé ÷åëîâå÷åñòâó íà íåñòàíäàðòíîì íîñèòå-
ëå. Âî âñåõ ýòèõ ïðèìåðàõ äîêóìåíòàëüíîñòü íå ïîäëåæèò ñî-
ìíåíèþ. Îäíàêî, åñëè Âàñ ïîïðîñèòü ðàçðàáîòàòü íà îñíîâå
ýòèõ ñòîëü ðàçëè÷íûõ ïðèìåðîâ îáùåå îïðåäåëåíèå äîêóìåíòà,
ó Âàñ âîçíèêíóò áîëüøèå çàòðóäíåíèÿ íà ýòîò ñ÷¸ò. Òåì íå
ìåíåå, äåðæèòå â ïàìÿòè âñå ýòè îáðàçöû, ðàññìàòðèâàÿ âîï-
ðîñû âíåäðåíèÿ, æèçíåííîãî öèêëà, ñîñòàâíûõ ÷àñòåé è ìîäå-
ëåé Ñèñòåìû Ðàçðàáîòêè Äîêóìåíòàöèè Ôèðìû, è ýòî ïîìî-
æåò Âàì îïðåäåëèòü, ÷òî ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì â êîíòåêñòå äåÿ-
òåëüíîñòè Âàøåé ôèðìû.

Êîãäà ðå÷ü çàõîäèò îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàöèåé, Âû äîë-
æíû áûòü ãîòîâû îòêðûòü äëÿ ñåáÿ íîâûå ãîðèçîíòû ìûøëåíèÿ
è äåÿòåëüíîñòè. Ïåðâàÿ ãëàâà ïîìîæåò Âàì íà÷àòü ïîäãîòîâêó.
Çäåñü ïðèâîäèòñÿ îñíîâíàÿ òåðìèíîëîãèÿ, êîòîðàÿ ïîòðåáóåòñÿ
Âàì ïðè îáñóæäåíèè äîêóìåíòîâ, óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé è
ñèñòåì å¸ ðàçðàáîòêè. Îñîáî âûäåëåíû öåëè óïîòðåáëåíèÿ è
êîìïîíåíòû àðõèòåêòóðû ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé -
êîíöåïöèè, ëîãèêè è ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ. Ðàññìàòðèâà-
þòñÿ òàêæå ñòàíäàðòû è ñïåöèôèêàöèè, èìåþùèå îòíîøåíèå
ê ïðîöåññó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

ÍÅÑÎÑÒÎßÒÅËÜÍÎÑÒÜ ÒÐÀÄÈÖÈÎÍÍÛÕ ÌÅÒÎÄÎÂ

Íà ñîâðåìåííûõ ôèðìàõ òðàäèöèîííûé ïîäõîä ê âåäåíèþ
çàïèñåé è óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàöèåé íèêóäà íå ãîäèòñÿ. Ñèñ-
òåìà îðãàíèçàöèè è õðàíåíèÿ çàïèñåé â òîì âèäå, â êîòîðîì
ìû çíàëè å¸ ðàíüøå, îêàçàëàñü íåñîñòîÿòåëüíîé � ñõåìà, ïðåä-
ïîëàãàâøàÿ áåññðî÷íîå õðàíåíèå ïîòåðÿâøèõ àêòóàëüíîñòü äî-
êóìåíòîâ â àðõèâå, íå îïðàâäàëà ñåáÿ. Áîëüøèíñòâî ñîòðóäíè-
êîâ, êîòîðûì ïðèõîäèòñÿ èìåòü äåëî ñ äîêóìåíòàöèåé, îáõî-
äÿò èëè ïðîñòî èãíîðèðóþò îðãàíèçàöèîííûå ïðàâèëà, êàñàþ-
ùèåñÿ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â àðõèâå � åñëè, êîíå÷íî, òàêîå
îòíîøåíèå íå âëå÷¸ò çà ñîáîé æ¸ñòêèõ ìåð ñî ñòîðîíû àäìèíè-
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ñòðàöèè. ×åëîâåê,  ïîëó÷èâøèé äîêóìåíòû, âàæíûå äëÿ åãî
äåÿòåëüíîñòè, ñêëîíåí, êàê ïðàâèëî, ïðèïðÿòûâàòü èíôîðìà-
öèþ äëÿ ñåáÿ. Â ëó÷øåì ñëó÷àå, çàêîí÷èâ âûïîëíåíèå çàäà-
íèÿ, îí ñëîæèò âñå äîêóìåíòû, èìåþùèå îòíîøåíèå ê ïðîåê-
òó, â îäíó ïàïêó. Ñèñòåìà çàïðîñîâ, ïîëó÷åíèÿ è óïîðÿäî÷å-
íèÿ äîêóìåíòîâ, ðàñïðåäåë¸ííûõ ïî ïàïêàì, ãäå íåâîçìîæíî
îòûñêàòü è âûáðàòü òî, ÷òî íóæíî, òîæå áîëüøîé öåííîñòè íå
ïðåäñòàâëÿåò.

Áîëåå òîãî, óâåëè÷åíèå êîëè÷åñòâà ñîçäàâàåìûõ äîêóìåí-
òîâ, ïóáëèêàöèé è âîçìîæíîñòü ðàñïðîñòðàíåíèÿ èíôîðìàöèè
ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè ïî ëîêàëüíûì ñåòÿì ôèðì ïðèâåëè ê
âûõîäó íà ïåðâûé ïëàí ïðîáëåì çàùèòû äîêóìåíòîâ, êîíòðî-
ëÿ, îòñëåæèâàíèÿ è ïîèñêà. Ðàíüøå ïàïêè ñ ôàéëàìè ñîðòè-
ðîâàëèñü áû ïî çíà÷èìîñòè íàèáîëåå âàæíîãî äîêóìåíòà â êàæ-
äîé èç íèõ, ÷òîáû çàùèòèòü èíôîðìàöèþ è îãðàíè÷èòü äîñòóï
ê íåé. Â íàøè äíè ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð, èìåþùèé ñî-
îòâåòñòâóþùèå åãî ñòàòóñó ïðàâà äîñòóïà, ìîæåò ïðî÷èòàòü ëþ-
áîå ïèñüìî, ïîñëàííîå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå â ïðåäåëàõ äîâå-
ðåííîé åìó ñåòè.

Â òðàäèöèîííîé ñõåìå ïåðåìåùåíèÿ äîêóìåíòîâ îòîáðà-
æàëèñü â ôàéëîâûõ ïðîòîêîëàõ, è â ðåçóëüòàòå ñóùåñòâîâàë ñïè-
ñîê âñåõ òåõ, êòî ìîã ïðî÷åñòü äîêóìåíò, è ðåãèñòðèðîâàëèñü
âñå ïîäêëþ÷åíèÿ ê ñèñòåìå è îòêëþ÷åíèÿ îò íå¸. Ñèñòåìû ýëåê-
òðîííîé ïî÷òû ïîçâîëÿþò äîáàâèòü êîãî óãîäíî â ñïèñîê àäðå-
ñàòîâ (äàæå áåç ïîìåòêè îá ýòîì â îðèãèíàëüíîì ïèñüìå) èëè
ïåðåñëàòü ïîëó÷åííîå ïèñüìî ëþáîìó èç êîëëåã.

Íûíå äåéñòâóþùàÿ ñèñòåìà ïîèñêà äîêóìåíòîâ áàçèðóåòñÿ
íà ïðèñâîåíèè ïàïêàì ñ ôàéëàìè çàãîëîâêîâ, èëè íà ñïèñêàõ
êëþ÷åâûõ ñëîâ, îïèñûâàþùèõ îáùåå ñîäåðæàíèå ôàéëà, ÷òî
îòíþäü íå ãàðàíòèðóåò òî÷íîñòè ïðè ïîèñêå äîêóìåíòà â ôàé-
ëå. Â îïåðàöèîííûõ ñèñòåìàõ MS Windows è MS-DOS óñòàíîâ-
ëåíî îãðàíè÷åíèå íà äëèíó èìåíè ôàéëà èëè äèðåêòîðèè - îíà
íå äîëæíà ïðåâûøàòü âîñüìè ñèìâîëîâ, ÷òî åù¸ áîëüøå îáî-
ñòðèëî ïðîáëåìó. Ñèñòåìû ýëåêòðîííîé ïî÷òû îáû÷íî ñîõðà-
íÿþò ïîñëàíèÿ â ïðåäåëàõ ñòðóêòóðû ñâîåé ñîáñòâåííîé áàçû
äàííûõ, òåì ñàìûì, îãðàíè÷èâàÿ âîçìîæíîñòè ïîèñêà ïî ïèñü-
ìàì ñ ïîìîùüþ ïîèñêîâîãî ìåõàíèçìà äëÿ òåêñòîâûõ äîêóìåí-
òîâ.

Ñïåöèàëèñòû ïî ÈÑ (Èíôîðìàöèîííûì ñèñòåìàì) òîëüêî
â ïîñëåäíåå âðåìÿ çàíÿëèñü óñîâåðøåíñòâîâàíèåì ñðåäñòâ óï-
ðàâëåíèÿ ñèñòåìàìè, òåõíîëîãèÿìè óïðàâëåíèÿ äàííûìè è ìå-
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òîäèêàìè ìîäåëèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè, ÷òîáû ñèñòåìû è áàçû
äàííûõ, äåéñòâóþùèå â ìàñøòàáàõ âñåé îðãàíèçàöèè, ðàáîòà-
ëè ñ áîëüøåé îòäà÷åé. Áîëüøèíñòâî èç ýòèõ ñïåöèàëèñòîâ íå
âíèêàþò â îñíîâû òåîðèé óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, íå èíòå-
ðåñóþòñÿ ïðèìåíÿåìûìè â ýòîì äåëå ñðåäñòâàìè, òåõíîëîãèÿ-
ìè, íàðàáîòêàìè, ìåòîäèêàìè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âîéòè â êóðñ
äåëà, èì ïîòðåáóåòñÿ ãîä èëè äâà, à ýòî - ñëèøêîì äîëãèé ñðîê,
åñëè ó÷åñòü ñóùåñòâóþùóþ ïîòðåáíîñòü â äåéñòâåííûõ ÑÓÄÔ
(Ñèñòåìàõ Óïðàâëåíèÿ Äîêóìåíòàöèåé Ôèðìû - EDMS). Òåð-
ìèí ÑÓÄÔ è îáðàçöû ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ äëÿ íèõ îá-
ùåèçâåñòíû.

Ïîòðåáîâàëîñü 25 ëåò äëÿ òîãî, ÷òîáû îáëàñòè äåÿòåëüíîñ-
òè, ñâÿçàííûå ñ êîìïüþòåðàìè è ñèñòåìàìè, ðàçâèëèñü è íà-
ä¸æíî çàêðåïèëè ñâîè ïîçèöèè. Ñåé÷àñ ïåðåä íèìè ñòîèò íî-
âàÿ çàäà÷à - ïåðåâåñòè îãðîìíûå äîñòàâøèåñÿ èì â íàñëåäñòâî
ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè íà áóìàãå è â ýëåêòðîííîì âèäå â åäè-
íóþ àâòîìàòèçèðîâàííóþ ðàáî÷óþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé íà ôèðìå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èíâåñòèöèè â ðàçâèòèå òåõíîëîãèè ïðèíî-
ñèëè ôèðìàì äîõîä, íåîáõîäèì íîâûé ïîäõîä ê âîïðîñàì óï-
ðàâëåíèÿ è ìåòîäàì ðàáîòû. È, òåì íå ìåíåå, ëþäè - ñïåöèà-
ëèñòû â îáëàñòè èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì, âåðîÿòíî, áîëüøå
äðóãèõ - ñêëîííû ñîïðîòèâëÿòüñÿ ïåðåìåíàì. Ìàñøòàáû êîíò-
ðîëÿ íåîáû÷àéíî âûðîñëè. Ðàñïðåäåëåíèå ðàñõîäíîé ÷àñòè
áþäæåòîâ ôèðì îòðàæàåò ãëîáàëüíîñòü îæèäàíèé, êîòîðûå êîì-
ïàíèè âîçëàãàþò íà ðàçâèòèå èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé è
ñèñòåì. À áûñòðîòà èçìåíåíèé ãîâîðèò î òîì, ÷òî ëþäè, îò
÷üèõ ðåøåíèé ÷òî-òî çàâèñèò, âñ¸ â áîëüøåé ñòåïåíè ïîääàþò-
ñÿ âñåîáùåìó íàñòðîåíèþ íåóâåðåííîñòè - ìàñøòàáíîñòü çàäà-
÷è, êîòîðóþ ïðåäñòîèò ðåøèòü, ñàìà ïî ñåáå óáèâàåò âî ìíîãèõ
ðóêîâîäèòåëÿõ æåëàíèå äåéñòâîâàòü.

×òîáû ïðîèëëþñòðèðîâàòü ýòó ìàñøòàáíîñòü, âîçüì¸ì äëÿ
ïðèìåðà ôèðìó ñ 1000 ñîòðóäíèêîâ. Â ñðåäíåì êàæäûé èç íèõ
ñîçäà¸ò 500 ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ â ãîä. Â ñóììå ýòî äà¸ò
ïî÷òè 500000 íîâûõ öèôðîâûõ äîêóìåíòîâ â ãîä, è èõ íóæíî
óäåðæèâàòü â ðàìêàõ óïðàâëåíèÿ è êîíòðîëÿ - ïî÷òè íåâîîáðà-
çèìàÿ çàäà÷à. Áîëüøèíñòâó ôèðì, êàêèå áû òåõíîëîãè÷åñêèå
äîñòèæåíèÿ îíè íè èñïîëüçîâàëè, ïðèøëîñü ñòîëêíóòüñÿ ëè-
öîì ê ëèöó ñ íåîáõîäèìîñòüþ ðåøåíèÿ çàäà÷ íîâîãî ïîðÿäêà â
òîì, ÷òî êàñàåòñÿ ðàçðàáîòêè äîêóìåíòîâ è ðàñïðîñòðàíåíèÿ
èíôîðìàöèè.
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Íîâûå çàäà÷è, ïðîáëåìû è òðóäíîñòè â óïðàâëåíèè äîêó-
ìåíòàöèåé ïðèâîäÿò ê ëèõîðàäêå âñåãî äåëîâîãî ìèðà. Ôèðìàì
íåîáõîäèìî âûæèâàòü íà ðûíêå; ñàìà èõ ñóùíîñòü ïîâåëåâàåò
èì çàíèìàòüñÿ áóìàæíîé ðàáîòîé. Ìíîãî áîëüøèõ ãîðîäîâ ñòàë-
êèâàþòñÿ ñ ïðîáëåìîé ïåðåðàáîòêè ìóñîðà; òàê è ôèðìû îêà-
çûâàþòñÿ äî ïðåäåëà çàâàëåíû ñâîèìè æå áóìàãàìè. Ïðîáëåìó
íåîáõîäèìî ðåøàòü. Êàêèì-òî îáðàçîì ïîòåðÿâøèå àêòóàëüíîñòü
çàäà÷è äîëæíû áûòü ñíÿòû ñ ó÷åòà, è ïðîèçâîäñòâåííàÿ äèëåì-
ìà äîëæíà áûòü ðàçðåøåíà. Îò÷¸òíîñòü â òå÷åíèå æèçíåííîãî
öèêëà äîêóìåíòîâ äîëæíà áûòü â ïîðÿäêå, êîëè÷åñòâî èíôîð-
ìàöèè, òåðÿþùåéñÿ èç-çà ñìåíû êàäðîâ, äîëæíî áûòü ïî âîç-
ìîæíîñòè ñîêðàùåíî. Ïî÷òè íè÷åãî íå äåëàåòñÿ äëÿ òîãî, ÷òî-
áû îñòàíîâèòü èíôîðìàöèîííûå ïîòîêè, â êîòîðûõ çàõë¸áûâà-
þòñÿ ôèðìû - îñîáåííî åñëè ïîä èíôîðìàöèåé ïîäðàçóìåâà-
þòñÿ äîêóìåíòû, êîòîðûõ âåçäå âñ¸ áîëüøå. Òîëüêî çíà÷èòåëü-
íûå êàïèòàëîâëîæåíèÿ è óñïåøíîå âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëå-
íèÿ äîêóìåíòàöèåé ìîãóò èñïðàâèòü ïîëîæåíèå.

Öåëü ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé - ðàñïðåäåëèòü îá-
ùèå èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû êîìïàíèè òàêèì îáðàçîì, ÷òî-
áû îíè îñòàâàëèñü ïîä íàä¸æíîé çàùèòîé, è ÷òîáû èõ ìîæíî
áûëî íàéòè, ïîëó÷èòü èëè ïåðåñëàòü. Ðàñïðåäåëåíèå äîêóìåí-
òîâ äîëæíî áûòü âîçìîæíûì íåçàâèñèìî îò ôîðìû èõ ïðåäñòàâ-
ëåíèÿ - íà áóìàãå èëè â ýëåêòðîííîì âèäå. Â ñâÿçè ñ ýòèì
äàâàéòå ðàññìîòðèì äîêóìåíòíî-îðèåíòèðîâàííûå ñèñòåìû ñ
ïîçèöèé ôèðìû â öåëîì. Èìåííî â ýòîì ðàçðåçå ìû ìîæåì
ãîâîðèòü íå ïðîñòî îá ýëåêòðîííûõ ñèñòåìàõ, à î Ñèñòåìàõ Óï-
ðàâëåíèÿ Äîêóìåíòàöèåé Ôèðìû. Îíè  äîëæíû áàçèðîâàòüñÿ
íà õîðîøî ïðîðàáîòàííûõ ìåòîäàõ ðàçðàáîòêè äîêóìåíòîâ, íà
èíñòðóìåíòàõ, òåõíîëîãèÿõ è àëãîðèòìàõ äåéñòâèé, êîòîðûå
îáåñïå÷àò óñïåøíîå âíåäðåíèå ïðèëîæåíèé è îäîáðåíèå åäè-
íîé ñèñòåìû ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè êëèåíòîì.

ÑÐÄÔ (Ñèñòåìà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû) âíåñ¸ò
èçìåíåíèÿ â ðàáîòó êîìïàíèè â öåëîì, íåçàâèñèìî îò òåõíè-
÷åñêèõ õàðàêòåðèñòèê âàøåãî ïî÷òîâîãî êëèåíòà, ñåðâèñîâ îò-
ïðàâêè è äîñòàâêè ïî÷òû, ëîêàëüíîé èëè ãîðîäñêîé êîìïüþ-
òåðíîé ñåòè. Íà ñàìîì äåëå, èìåííî ýòî îò ÑÐÄÔ è òðåáóåòñÿ.
Îíà äîëæíà ïîñëóæèòü êàòàëèçàòîðîì äëÿ ïðåäïðèíèìàþùèõ-
ñÿ â íàñòîÿùåå âðåìÿ â îðãàíèçàöèÿõ óñèëèé, íàïðàâëåííûõ íà
ðåîðãàíèçàöèþ ñóùåñòâóþùèõ ñèñòåì  è âíåäðåíèå ÑÓÄÔ.

Îñóùåñòâëåíèå ïðîåêòà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû
ïîòðåáóåò îò ìåíåäæåðñêîãî ñîñòàâà âûïîëíåíèÿ öåëîãî êîìï-
ëåêñà çàäà÷. Äëÿ âûæèâàíèÿ êîìïàíèè îíî ÿâëÿåòñÿ áîëåå âàæ-
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íûì, ÷åì ðàçðàáîòêà äàííûõ, ïî òîé ïðîñòîé ïðè÷èíå, ÷òî
áîëüøèíñòâî îðãàíèçàöèé çíà÷èòåëüíî ÷àùå èìåþò äåëî ñ äî-
êóìåíòàìè, ÷åì ñ áàçàìè äàííûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñèñòåìû óï-
ðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé îáåñïå÷èëè âûæèâàíèå ôèðìû, ÑÐÄÔ
äîëæíà ñòàòü îñíîâîé âñåé ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè.

ÑÓÙÍÎÑÒÜ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÅÉ ÔÈÐÌÛ

Ïåðâûé øàã â óïðàâëåíèè äîêóìåíòàöèåé - îïðåäåëèòü, ÷åì
èìåííî Âû ñîáèðàåòåñü óïðàâëÿòü. Êîãäà ïðåäñòàâèòåëåé íà-
øåé êîìïàíèè - ìåæäóíàðîäíîé êîìïàíèè êîíñàëòèíãîâûõ óñ-
ëóã äëÿ ðóêîâîäñòâà ôèðì, ñïåöèàëèçèðóþùåéñÿ íà ðàçðàáîòêå
äîêóìåíòîâ - ïðèãëàøàþò íà ôèðìó ñ ïðîñüáîé ïîìî÷ü â ïðî-
åêòèðîâàíèè îáùåé ñòðóêòóðû ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòà-
öèåé, â ïåðâóþ î÷åðåäü ìû ñïðàøèâàåì íàøèõ êëèåíòîâ: «×òî
ñ÷èòàåòñÿ äîêóìåíòîì â êîíòåêñòå äåÿòåëüíîñòè Âàøåé îðãàíè-
çàöèè?»

Îòâåòû áûâàþò ñàìûå ðàçíûå. Îíè ìîãóò îòëè÷àòüñÿ è â
Âàøåé îðãàíèçàöèè, îñîáåííî åñëè Âû ñïðîñèòå äèðåêòîðà ïî
èíôîðìàöèîííûì ñèñòåìàì, ðóêîâîäèòåëÿ ñëóæáû ïåðñîíàëà
è êëèåíòà. Áîëüøèíñòâî ëþäåé óçíàþò äîêóìåíò, óâèäåâ åãî,
îäíàêî èì ñëîæíî ñôîðìóëèðîâàòü îïðåäåëåíèå èëè ïåðå÷èñ-
ëèòü ïðàâèëà, ïî êîòîðûì äîêóìåíò ìîæíî áóäåò îòëè÷èòü îò
èíôîðìàöèè.

×òî òàêîå äîêóìåíò?

Ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ðàçëè÷íûõ îïðåäåëåíèé è îïèñàíèé
ïîíÿòèÿ äîêóìåíò; êàê ýòî íåðåäêî áûâàåò, íà÷àòü ïðîùå ñ
ïðèìåðîâ. Íàèáîëåå îáùèå ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ ìîæíî
ïðîèëëþñòðèðîâàòü îïðåäåë¸ííûìè íåñóùèìè â ñåáå èíôîðìà-
öèþ îáúåêòàìè, ïðèñóòñòâóþùèìè â äåëîâîì îáîðîòå ôèðìû
(òî åñòü ïðåäìåòàìè, ïðåäñòàâëÿþùèìè ñîáîé  ñèñòåìàòèçèðî-
âàííûå ïàêåòû äàííûõ âíóòðè ôèðìû). Ïðèìåðàìè òàêèõ ïðåä-
ìåòîâ ìîãóò ñëóæèòü êðàòêèå çàìåòêè, êîððåñïîíäåíöèÿ, ýëåê-
òðîííàÿ ïî÷òà, ïàìÿòêè, ýëåêòðîííûå òàáëèöû, îò÷¸òû îá èñ-
ñëåäîâàíèÿõ è òàê äàëåå.

Ïðèìåðû - óäà÷íîå íà÷àëî, íî òî÷íîå îïðåäåëåíèå òàêæå
ÿâëÿåòñÿ íåîáõîäèìûì. Ïðåäëàãàþ âûâåñòè òàêîå îïðåäåëåíèå
èç ëàòèíñêîãî êîðíÿ ñëîâà documentum - îôèöèàëüíàÿ ïóáëè-
êàöèÿ, óêàç, äèðåêòèâà. Â òåðìèíàõ ñîâðåìåííîãî áèçíåñà
îôèöèàëüíàÿ çàìåíÿåòñÿ íà ñîñòàâëåííàÿ íà çàêîííîì îñíîâà-
íèè, à ïóáëèêàöèÿ, óêàç, äèðåêòèâà íà çàïèñü. Òàêèì îáðà-



24 Ïåðåõîä ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû

çîì, ñëîâî documentum ìîæåò áûòü ïåðåâåäåíî êàê íå ïðîòèâî-
ðå÷àùàÿ çàêîíó çàïèñü î ñäåëêå èëè êàñàþùåìñÿ áèçíåñà ðåøå-
íèè, è ýòó çàïèñü ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê åäèíîå öåëîå - äî-
êóìåíò. Äîêóìåíò íå îáÿçàòåëüíî äîëæåí ñóùåñòâîâàòü â âèäå
çàïèñè íà áóìàãå. Ýòî ìîãóò áûòü äàííûå â öèôðîâîì ïðåä-
ñòàâëåíèè, ïðèâåä¸ííûå â íàèáîëåå óäîáíûé äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ
ôîðìàò - íàïðèìåð, çàêàç íà ïîñòàâêó, çàïðîñ íà îáíîâëåíèå
ïåðñîíàëà èëè ÷åê.

Ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà è êîíòåêñò, â êîòîðîì äîêóìåíò ïî-
äà¸òñÿ, íîñÿò íàçâàíèå ïðåäìåò äîêóìåíòà. Â êà÷åñòâå ïðèìå-
ðà êîíêðåòíîãî ïðåäìåòà äîêóìåíòà ìîæíî ïðèâåñòè èçîáðàæå-
íèå ñòàòüè â Communications Week â ñî÷åòàíèè ñ å¸ âûõîäíûìè
äàííûìè (íîìåð âûïóñêà ïî ãîäó è ïî îáùåìó ñ÷¸òó, äàòà ïóá-
ëèêàöèè, ðåçþìå è êëþ÷åâûå ñëîâà).

Îïðåäåëåíèå äîêóìåíòà ïî-ïðåæíåìó îñòà¸òñÿ íåïîëíûì.
Îäèí èç âîïðîñîâ, îòâåò íà êîòîðûå åù¸ íå áûë äàí - êàê îò-
ëè÷èòü íà ôèðìå äîêóìåíòû îò áàç äàííûõ, îñîáåííî êîãäà áàçû
äàííûõ ìîãóò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà, íà-
ïðèìåð, â ýëåêòðîííîì âèäå? Âñ¸ ýòî ïîäðîáíî ðàññìàòðèâàåò-
ñÿ â ãëàâå 4.

Íà÷àâ âûðàáîòêó îïðåäåëåíèÿ äîêóìåíòà ïðèìåíèòåëüíî ê
Âàøåé ôèðìå, Âû ìîæåòå îáíàðóæèòü íåêîòîðûå íåÿñíîñòè â
êðèòåðèÿõ, ïî êîòîðûì ðàçäåëÿþòñÿ ñèñòåìû, äîêóìåíòû, áàçû
äàííûõ è áàçû ñòàíäàðòíûõ áëàíêîâ. Íå áåñïîêîéòåñü. Äîñòà-
òî÷íî íå èñ÷åðïûâàþùåãî, à ëèøü ðàáî÷åãî îïðåäåëåíèÿ. Â
òå÷åíèå ïîñëåäíèõ íåñêîëüêèõ ëåò ÿ íå ðàç îêàçûâàëñÿ âîâëå÷¸í
â áóðíûå äèñêóññèè ñ äèðåêòîðàìè ïî èíôîðìàöèîííûì ñèñ-
òåìàì è ðóêîâîäèòåëÿìè ôèðì, òðåáóþùèìè ñíà÷àëà ïðåäîñ-
òàâèòü èì ïîëíóþ èíôîðìàöèþ, è ëèøü ïîòîì ãîòîâûìè áðàòü-
ñÿ çà äåëî. Îíè íå õîòÿò äîïóñòèòü òîãî, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëè
ìåíÿëè ñâî¸ ìíåíèå, è ïîýòîìó íåäåëÿìè ïûòàþòñÿ îïðåäå-
ëèòü, â êàêîì ñëó÷àå ýëåêòðîííàÿ çàïèñü ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì,
à â êàêîì - áàçîé äàííûõ. Íå òðàòüòå âðåìÿ çðÿ; ýòî ñïîð, â
êîòîðîì íåâîçìîæíî ïîáåäèòü.

×òî òàêîå óïðàâëåíèå?

Ñëåäóþùèé òåðìèí, êîòîðîìó íåîáõîäèìî äàòü îïðåäåëå-
íèå, - óïðàâëåíèå, îñîáåííî ïðèìåíèòåëüíî ê äîêóìåíòàì.
Ïðåäëàãàþ ñîãëàñèòüñÿ ñ îáùåïðèíÿòûì îïðåäåëåíèåì, ñîãëàñ-
íî êîòîðîìó óïðàâëåíèå - ýòî ðàçðàáîòêà è ïîääåðæêà óñëîâèé,
ïðè êîòîðûõ ðåñóðñû, îòñîðòèðîâàííûå ïî ãðóïïàì, ñìîãóò
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äàâàòü äîëæíóþ îòäà÷ó è ýôôåêòèâíî äåéñòâîâàòü äëÿ äîñòèæå-
íèÿ îáùèõ öåëåé.

Óïðàâëåíèå îáû÷íî àññîöèèðóåòñÿ ñ äåÿòåëüíîñòüþ íà óðîâ-
íå ãðóïïû â ñâÿçè ñ óñòðàíåíèåì ïðîáëåìû èëè ðåøåíèåì çà-
äà÷è è âêëþ÷àåò â ñåáÿ ïëàíèðîâàíèå, ðóêîâîäñòâî, îðãàíèçà-
öèþ, ïîèñê ðåñóðñîâ è êîíòðîëü. Êðîìå òîãî, íà ëþáîé ôèð-
ìå âåä¸òñÿ äåÿòåëüíîñòü ïî îáùåìó óïðàâëåíèþ, óïðàâëåíèþ
îáîðóäîâàíèåì, ôèíàíñàìè, ïåðñîíàëîì, èíôîðìàöèîííûìè
ðåñóðñàìè, ìàðêåòèíãîâûìè ìåðîïðèÿòèÿìè, îïåðàöèîííîìó
è ñòðàòåãè÷åñêîìó óïðàâëåíèþ.

Ìåíåäæåðû íå çàíèìàþòñÿ íåïîñðåäñòâåííî âûïîëíåíèåì
çàäàíèé, îíè äîñòèãàþò öåëè ïðè ïîìîùè äðóãèõ ëþäåé. Îíè
äàþò ïîðó÷åíèÿ ïîä÷èí¸ííûì è êîîðäèíèðóþò ïðîìåæóòî÷íûå
ðåçóëüòàòû. Ìåíåäæåðû äîëæíû â ïîëíîé ìåðå èñïîëüçîâàòü
ñâîè çíàíèÿ è îïûò äëÿ âûïîëíåíèÿ òðåáîâàíèé è äîñòèæåíèÿ
öåëåé îðãàíèçàöèè, âïëîòü äî ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé î òîì, äîëæ-
íà ëè ñèòóàöèÿ áûòü âûñòàâëåíà íà âñåîáùåå ðàññìîòðåíèå.

×òî òàêîå óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé?

Òðàäèöèîííî äëÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé íà ôèðìå îñó-
ùåñòâëÿëèñü ñëåäóþùèå ìåðîïðèÿòèÿ:

n Óïðàâëåíèå çàïèñÿìè. Êîíòðîëü äîêóìåíòîâ íà áóìàãå, õðà-
íÿùèõñÿ â ïàïêàõ.

n Óïðàâëåíèå ôîðìàìè. Êîíòðîëü ôîðì, èñïîëüçóþùèõñÿ äëÿ
ñáîðà èíôîðìàöèè è ñîñòàâëåíèÿ îò÷¸òîâ.

n Óïðàâëåíèå îò÷¸òíîñòüþ. Ïóáëèêàöèÿ è ðàñïðîñòðàíåíèå
îò÷¸òîâ íà áóìàãå.

n Óïðàâëåíèå ðóêîâîäñòâàìè è èíñòðóêöèÿìè. Ñîçäàíèå è
ðàñïðîñòðàíåíèå äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàùèõ èíôîðìàöèþ î
ïîëèòèêå êîìïàíèè, à òàêæå ðóêîâîäñòâ ïî âûïîëíåíèþ
çàäàíèé.

n Óïðàâëåíèå àðõèâàìè. Êàòàëîãèçàöèÿ, îáçîð, ðàñïðåäåëå-
íèå è ñîõðàíåíèå çàïèñåé, áëàíêîâ, îò÷¸òîâ, äèðåêòèâ,
ïîñîáèé è âñåõ îñòàëüíûõ îôèöèàëüíûõ äîêóìåíòîâ.

Çà ïîñëåäíèå 25 ëåò òàêàÿ ñèñòåìà ïîòåðÿëà âñÿêóþ àêòó-
àëüíîñòü è ïåðåñòàëà áûòü äåéñòâåííîé ïî ïðè÷èíå ðîñòà ÷èñëà
ñäåëîê, çàêëþ÷àåìûõ ïî õîäó âåäåíèÿ äåë, îòñóòñòâèÿ ÷¸òêîé
ìîäåëè äîêóìåíòíî-îðèåíòèðîâàííîãî ïðîöåññà è ñëîæíîñòè
õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîì âèäå â ñèñòåìå, ñîçäàí-
íîé äëÿ äîêóìåíòîâ íà áóìàãå. Óñòàðåâøèå ïðîãðàììû áûëè,
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êàê ïðàâèëî, ðàçäåëåíû íà ÷àñòè è ðàñïðåäåëåíû ïî îòäåëàì,
êàæäûé èç êîòîðûõ âûïîëíÿë ñâîè ôóíêöèè. Íè îäíà èç ÷àñ-
òåé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé íå ïðèíàäëåæàëà ïîë-
íîñòüþ îäíîìó îòäåëó, è íè îäèí îòäåë íå í¸ñ ïîëíîé îòâåò-
ñòâåííîñòè íè çà îäíó èç ýòèõ ÷àñòåé.

Íàïðèìåð, ôîðìàìè òðàäèöèîííî çàíèìàëñÿ îòäåë êîíò-
ðîëÿ ôîðì. Îäíàêî, îòäåë óïðàâëåíèÿ ìàòåðèàëüíûìè ðåñóð-
ñàìè òàêæå îáëàäàë ÷àñòüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðàâ, ïîñêîëüêó
íåîáõîäèìî áûëî ïîïîëíÿòü çàïàñû ôîðì èíâåíòàðèçàöèè è
îòñëåæèâàòü íóìåðàöèþ áëàíêîâ. Çà åù¸ îäèí àñïåêò ðàáîòû ñ
áëàíêàìè îòâå÷àë îòäåë ÈÑ, ãäå ðàçðàáàòûâàëèñü ôîðìû äëÿ
ýêðàííîãî ïðåäñòàâëåíèÿ çàïîëíåííûõ áëàíêîâ îò÷¸òíîñòè è
âõîäÿùåé èíôîðìàöèè. Îòäåëû ïå÷àòè è ïóáëèêàöèé îòâå÷àëè
çà ðàçðàáîòêó è ðàñïå÷àòêó áëàíêîâ, òàê êàê ôèðìû ïðèîáðåòà-
ëè áîëåå íîâóþ òèïîãðàôñêóþ òåõíèêó, äàâàâøóþ âîçìîæíîñòü
ðàñïå÷àòûâàòü áëàíêè ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè. È, íàêîíåö,
çàïîëíåííûå áëàíêè ïîïàäàëè â êîììåð÷åñêèé îòäåë, ðàáîòà-
þùèé ñ âíåñ¸ííûìè â íèõ äàííûìè.

Òàêèì îáðàçîì, äëÿ âñåé îðãàíèçàöèè îò ïðîñòûõ ñëóæà-
ùèõ äî ðóêîâîäñòâà ñòàëà ÿñíà íåîáõîäèìîñòü ñîçäàíèÿ ñèñòå-
ìû, ïðè êîòîðîé îòâåòñòâåííîñòü çà öåëîñòíîñòü èíôîðìàöèè
ëåæàëà áû íà àâòîðå äîêóìåíòà. Ñõåìà, âîçëàãàâøàÿ îòâåòñòâåí-
íîñòü çà îôèöèàëüíûå áóìàãè íà ïîñëåäíåãî, êòî ñ íèìè ðàáî-
òàë, îêàçàëàñü íåñîñòîÿòåëüíîé. Âñÿ îòâåòñòâåííîñòü çà êàæ-
äûé äîêóìåíò òåïåðü âîçëàãàåòñÿ íà åãî àâòîðà.

Èñõîäÿ èç ïðåäëîæåííûõ îïðåäåëåíèé äîêóìåíòà è óïðàâ-
ëåíèÿ, âû ìîæåòå ñôîðìóëèðîâàòü è îïðåäåëåíèå óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé - ïðîöåññ íàáëþäåíèÿ è êîíòðîëÿ çà îôèöèàëü-
íûìè äåëîâûìè áóìàãàìè ôèðìû, çàïèñÿìè ïðèíÿòûõ ðåøå-
íèé è âàæíûìè äëÿ ôèðìû ïðîìåæóòî÷íûìè ðàçðàáîòêàìè,
ïðåäñòàâëåííûìè â ôîðìàòå äîêóìåíòà. Ïðè ýòîì íå âàæíî,
ñóùåñòâóåò äîêóìåíò â ýëåêòðîííîì âèäå èëè íà áóìàãå.

×òî òàêîå ðàçðàáîòêà äîêóìåíòàöèè?

Ðàçðàáîò÷èê ñèñòåì � ïîíÿòèå, âêëþ÷àþùåå â ñåáÿ è èí-
æåíåðîâ â ïðîìûøëåííîñòè, è îðãàíèçàòîðîâ ðàáî÷åãî ïðî-
öåññà, è ñïåöèàëèñòîâ ïî óïðîùåíèþ ñõåìû ðàáîòû ñ áóìàãà-
ìè, è ïðîåêòèðîâùèêîâ êîìïüþòåðíûõ ñèñòåì (ïîñëåäíÿÿ ãðóï-
ïà çàíèìàåòñÿ ðàçðàáîòêîé ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ïðè ïî-
ìîùè íàáîðà ñðåäñòâ âûñîêîé ñëîæíîñòè). Ñþäà æå, ïî îáùå-
ïðèíÿòîìó ìíåíèþ, îòíîñÿòñÿ è ïðîöåññû ðàçðàáîòêè ïðîöåñ-
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ñîâ, èíñòðóìåíòîâ è òåõíîëîãèé óïðàâëåíèÿ äàííûìè è ñèñòå-
ìàìè.

Ðàçðàáîòêà äîêóìåíòàöèè ïîñòåïåííî ïðèîáðåòàåò ÷åðòû îò-
äåëüíîé äèñöèïëèíû, õîòÿ îíà åù¸ è íå ïðèçíàíà â êà÷åñòâå
òàêîâîé. Ðàçâèòèå è óñîâåðøåíñòâîâàíèå òåõíîëîãèé óïðàâëå-
íèÿ äàííûìè è ñèñòåìàìè çàíÿëî 25 ëåò, ïîýòîìó íåóäèâèòåëü-
íî, ÷òî ìåòîäû è ïðàâèëà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè íàõîäÿòñÿ
åù¸ â ñòàäèè çàðîæäåíèÿ.

Ñïåöèàëèñò ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè äîëæåí ñôîðìó-
ëèðîâàòü è âûïîëíèòü ðÿä çàäàíèé è äåéñòâèé, íàïðàâëåííûõ
íà ïîñòðîåíèå, âíåäðåíèå è êîíòðîëü ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòàöèåé. Ðàçðàáîòêîé ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äàííûìè çàíè-
ìàþòñÿ ñïåöèàëèñòû ïî äàííûì è èíôîðìàöèè; òàê æå è ïðî-
åêòèðîâàíèå äîêóìåíòíî-îðèåíòèðîâàííûõ ñèñòåì ñëåäóåò ïî-
ðó÷àòü ýêñïåðòàì ïî äîêóìåíòàöèè. Êàê èíæåíåð-ñòðîèòåëü íå
ìîæåò çàìåíèòü èíæåíåðà-ýëåêòðèêà íà ñòðîéêå, òàê è ñïåöèà-
ëèñòû ïî áàçàì äàííûõ çà÷àñòóþ íå â ñîñòîÿíèè âûñòóïèòü â
ðîëè ïðîåêòèðîâùèêîâ ñèñòåì äîêóìåíòàöèè. Òåì íå ìåíåå,
ðàçðàáîò÷èêè áàç äàííûõ ìîãóò íàó÷èòüñÿ ïðîåêòèðîâàòü ñèñòå-
ìû äëÿ äîêóìåíòîâ, ïðîéäÿ êóðñ îáó÷åíèÿ è ïåðåïîäãîòîâêè.

Â ýòîé êíèãå ÿ ïðåäëàãàþ ðàññìîòðåòü ñòðóêòóðó ñèñòåìû
ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè. Ïîíèìàíèå ýòîé ñòðóêòóðû ñäåëàåò
ðàñïðåäåëåíèå ðîëåé è îòâåòñòâåííîñòè, çàäàíèÿ, äåéñòâèÿ è
ïðîöåäóðû êîíòðîëÿ, âûïîëíÿåìûå â òå÷åíèå æèçíåííîãî öèêëà
äîêóìåíòà, ïîíÿòíûìè, ïðåäñêàçóåìûìè è äîñòîâåðíûìè äëÿ
Âàñ.

ÑÎÑÒÀÂÍÛÅ ×ÀÑÒÈ ÀÐÕÈÒÅÊÒÓÐÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß
ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÅÉ

Òåðìèí àðõèòåêòóðà øèðîêî èñïîëüçóåòñÿ â êðóãàõ ñïåöèà-
ëèñòîâ ïî ÈÑ è âêëþ÷àåò â ñåáÿ ïðåäìåòû èçó÷åíèÿ äàííîé äèñ-
öèïëèíû è èõ âçàèìîñâÿçü. Àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé èìååò öåëüþ îòîáðàçèòü äîêóìåíòû, èìåþùèå îòíîøå-
íèå äðóã ê äðóãó, è ñâÿçè ìåæäó íèìè â âèäå êàðòû äîêóìåíòîâ
îðãàíèçàöèè.

Ïðè ðàçðàáîòêå è èñïîëüçîâàíèè ÑÓÄÔ ìåíåäæåð ïðîåêòà
è êëèåíò äîëæíû îáãîâîðèòü òðè ñîñòàâíûå ÷àñòè àðõèòåêòóðû
ñèñòåìû - êîíöåïöèþ, ëîãèêó è ïðåäìåòíîå âîïëîùåíèå (ñì.
ðèñ. 1.1). Ýòè àñïåêòû ñîîòâåòñòâóþò, õîòÿ è ñ îïðåäåë¸ííû-
ìè îòëè÷èÿìè, àñïåêòàì ìåòîäèêè ðàçðàáîòêè áàç äàííûõ, ñî-
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ãëàñíî êîòîðûì ðàçðàáîò÷èê ñîçäà¸ò èåðàðõèþ, èëëþñòðèðóþ-
ùóþ ìîäåëü ÁÄ.

Íà óðîâíå êîíöåïöèè ðåøàþòñÿ âîïðîñû ìàñøòàáíîñòè
ÑÓÄÔ è å¸ èíòåãðàöèè â îáùóþ ñèñòåìó ðàáîòû ôèðìû. Óñòà-
íàâëèâàåòñÿ âçàèìîñâÿçü ìåæäó ïðè÷èíàìè âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ è
å¸ ïîëüçîâàòåëÿìè. Êîíöåïòóàëüíàÿ ñõåìà äîëæíà áûòü îôîðì-
ëåíà òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ðóêîâîäñòâî îðãàíèçàöèè, îòâå÷à-
þùåå çà ôèíàíñèðîâàíèå ïðîåêòîâ è ðàáîòó ñ êëèåíòàìè, îäîá-
ðèëî ñèñòåìó è áûëî ãîòîâî å¸ ïðèíÿòü. Äðóãàÿ ôóíêöèÿ êîí-
öåïöèè � ïåðåäàòü îáùóþ èäåþ ÑÓÄÔ êîíå÷íûì ïîëüçîâàòå-
ëÿì. Íà ýòàïå ðàçðàáîòêè êîíöåïöèè âñÿ ìíîãîóðîâíåâàÿ ñõå-
ìà ÑÓÄÔ äîëæíà áûòü ñâåäåíà ê ïîíÿòíîé íàãëÿäíîé ñòðóêòó-
ðå. Íà ýòîé îñíîâå ñèñòåìíûå ðàçðàáîò÷èêè ñìîãóò ñîçäàòü ñëå-
äóþùèé êîìïîíåíò ñèñòåìû � å¸ ëîãè÷åñêèé àñïåêò.

Íà ëîãè÷åñêîì óðîâíå ðåøàþòñÿ âîïðîñû ôóíêöèîíàëüíûõ
õàðàêòåðèñòèê ÑÓÄÔ (ââîä è âûâîä äàííûõ, èõ îáðàáîòêà, áå-
çîïàñíîñòü, ïðàâèëà âåäåíèÿ äåë, îôîðìëåíèå ýêðàíà, ôîðìà
îò÷¸òîâ). Èñõîäÿ èç ïîëüçîâàòåëüñêîé ñõåìû è èíòåðôåéñà âçà-
èìîäåéñòâèÿ êîìïîíåíòîâ, îïðåäåëÿåòñÿ, ÷òî áóäåò äåëàòü ñè-
ñòåìà è êîãäà äîëæåí çàïóñêàòüñÿ êàæäûé èç ïðîöåññîâ. Ëîãè-
êà ïîñòðîåíèÿ ÑÓÄÔ íå èìååò ïðèâÿçêè ê êîíêðåòíîé ñèñòå-
ìå, íà êîòîðîé îíà áóäåò çàïóùåíà, òî åñòü ëîãè÷åñêîå ïîñòðî-
åíèå ìîæåò áûòü âîïëîùåíî ïðè ëþáîì àïïàðàòíîì è ïðîãðàìì-

Ðèñóíîê 1.1 Ñîñòàâíûå ÷àñòè àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ
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íîì îáåñïå÷åíèè. Ðàçðàáîòêà ëîãè÷åñêîé ñõåìû ÑÓÄÔ íåîá-
õîäèìà äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïðîöåññîâ è ðàçäåëåíèÿ èõ íà âûïîë-
íÿåìûå ìàøèíàìè è ëþäüìè, à òàêæå äëÿ èíôîðìèðîâàíèÿ
ïîëüçîâàòåëåé î ôóíêöèÿõ ÑÓÄÔ.

Ïîä ïðåäìåòíûì âîïëîùåíèåì ïîíèìàåòñÿ ôèçè÷åñêàÿ êîí-
ñòðóêöèÿ, îáåñïå÷èâàþùàÿ ôóíêöèîíèðîâàíèå ñèñòåìû. Ïðè-
íÿòèå ðåøåíèé îòíîñèòåëüíî òîãî, êàê è ãäå áóäåò âíåäðÿòüñÿ
ñèñòåìà, ïðîèñõîäèò ïðèìåíèòåëüíî ê êîíêðåòíîé ôèðìå.
Ïðèíèìàåòñÿ âî âíèìàíèå êîíôèãóðàöèÿ àïïàðàòíîãî è ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ. ÑÓÄÔ â ïðåäìåòíîì âîïëîùåíèè äîë-
æíà ðàáîòàòü â ðàìêàõ îãðàíè÷åíèé êîíêðåòíîé ñèñòåìû, òî
åñòü ñ ó÷¸òîì òàêèõ óñëîâèé, êàê ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî ïîëüçî-
âàòåëåé, îáú¸ì îïåðàòèâíîé ïàìÿòè, äîñòóïíîñòü æ¸ñòêîãî äèñ-
êà. Áîëåå òîãî, íà óðîâíå ôèçè÷åñêîãî âîïëîùåíèÿ ðåøàþòñÿ
âîïðîñû óïðàâëåíèÿ ðàáîòîé ñèñòåìû; íàïðèìåð, äîëæåí îò-
ñëåæèâàòüñÿ áàëàíñ íàãðóçêè, ïðîâåðêà äàííûõ, ñîçäàíèå ðå-
çåðâíûõ êîïèé è ïåðåçàïóñê, ðàçìåùåíèå äâîè÷íûõ ïðîãðàìì,
ôàéëîâ, ïðîòîêîëîâ, ôàéëîâàÿ ñòðóêòóðà, ñáîð ñòàòèñòèêè.

Êîíöåïöèÿ: Êòî è Ïî÷åìó

Êîíöåïöèÿ ÑÓÄÔ áàçèðóåòñÿ íà ìîäåëè öåíòðà õðàíåíèÿ
çàïèñåé è åãî êîðïîðàòèâíûõ êëèåíòîâ. Ïðåæäå âñåãî, îðãàíè-
çóåòñÿ õðàíèëèùå äëÿ çàïèñåé, îòíîñÿùèõñÿ ê îïðåäåë¸ííîé
êàòåãîðèè - äîïóñòèì, äëÿ Àäìèíèñòðàòèâíûõ Çàïèñåé. Çàòåì
õðàíèëèùå ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà îòäåëüíûå ïîìåùåíèÿ ñîãëàñíî
êàòåãîðèÿì ïåðâîãî óðîâíÿ. Â íàøåì ñëó÷àå ýòî áóäåò Óïðàâ-
ëåíèå Ïåðñîíàëîì, Óïðàâëåíèå Ìàòåðèàëüíûìè Ðåñóðñàìè,
Óïðàâëåíèå Ôèíàíñàìè, Óïðàâëåíèå Èíôîðìàöèîííûìè Ðå-
ñóðñàìè, Óïðàâëåíèå Îáîðóäîâàíèåì è Êîðïîðàòèâíûé Ñåê-
ðåòàðèàò. Â ðîëè êëèåíòîâ âûñòóïàþò ÷ëåíû îðãàíèçàöèè,
êîòîðûì íóæíû õðàíÿùèåñÿ â ýòèõ ïîìåùåíèÿõ äîêóìåíòû. Íà
ðèñ. 1.2 òàêàÿ èåðàðõèÿ èçîáðàæåíà íàãëÿäíî. (Áîëåå ïîäðîá-
íî ýòîò âîïðîñ ðàññìîòðåí â ãëàâå 6).

Â ïîìåùåíèÿõ ñòîÿò øêàôû, ïî êîòîðûì ïàïêè ðàññîðòè-
ðîâàíû ñîãëàñíî êàòåãîðèÿì âòîðîãî óðîâíÿ. Íàïðèìåð, Óï-
ðàâëåíèå Ïåðñîíàëîì áóäåò èìåòü ñëåäóþùèå ïîäðàçäåëåíèÿ:
Ïëàò¸æíûå Âåäîìîñòè, Ïåíñèè, Îáó÷åíèå è Ðàçâèòèå, Îöåí-
êà Äåÿòåëüíîñòè, Ïîäãîòîâêà Êàäðîâ è Íàåì ïî Ïðèíöèïó Ðàâ-
íûõ Âîçìîæíîñòåé.

Ðàñïðåäåëåíèå ïî ÿùèêàì ñîîòâåòñòâóåò êàòåãîðèÿì òðåòüåãî
óðîâíÿ; íàïðèìåð, äëÿ Ïëàò¸æíûõ Âåäîìîñòåé - Àäìèíèñòðà-
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öèÿ, Ìåíåäæåðñêèé Ñîñòàâ, Ñïåöèàëèñòû, Êëåðêè, Ñëóæáà
Ïîääåðæêè Àäìèíèñòðàöèè, Ñðîê è Êîíòðàêò. Â ýòèõ ÿùèêàõ
ëåæàò ïàïêè, à â íèõ - äîêóìåíòû èëè äðóãèå ïàïêè äëÿ áîëåå
äåòàëüíîé êàòåãîðèçàöèè, íàïðèìåð Ïîëíàÿ Çàíÿòîñòü, ×àñ-
òè÷íàÿ Çàíÿòîñòü, Íà Ïåíñèè, Áûâøèå Ñîòðóäíèêè, Â Îò-
ïóñêå. Â êàæäîé èç ýòèõ ïîäãðóïï ïàïêè ñ èìåíàìè ñîòðóäíè-
êîâ ðàçëîæåíû â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå, è êàæäàÿ ïàïêà ñîäåð-
æèò âñå äîêóìåíòû, êàñàþùèåñÿ âûïëàò äàííîìó ñîòðóäíèêó.

Íàñêîëüêî ÿ çíàþ, íèêòî åù¸ íå èçîáð¸ë äîñòîéíîé çàìå-
íû ýòîé ìîäåëè óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè. Åäèíñòâåííóþ èçâåñò-
íóþ ìíå ïîìèìî ýòîé ìîäåëü ìîæíî íàçâàòü Áîëüøîé Çåë¸íîé
Êîðçèíîé äëÿ Ìóñîðà. Ïîëó÷åííûå äîêóìåíòû íå ñîðòèðóþò,

Ðèñóíîê 1.2 Èåðàðõè÷åñêàÿ êîíöåïöèÿ àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ.
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à ñêëàäûâàþò â êèïó äðóãèõ äîêóìåíòîâ è ïàïîê, êîòîðóþ ïî-
òîì âûáðàñûâàþò â áåçäîííóþ ìóñîðíóþ êîðçèíó. Âàì ýòà ìî-
äåëü êàæåòñÿ çíàêîìîé? Îíà îïèñûâàåò òî, ÷òî ïðîèñõîäèò âî
ìíîæåñòâå îôèñîâ è òåõíè÷åñêèõ îòäåëîâ ôèðì!

Â ìîäåëè öåíòðà õðàíåíèÿ çàïèñåé íåò íè÷åãî ñâåðõúåñòå-
ñòâåííîãî. Îíà ïðîñòà. Â íåé èñïîëüçóåòñÿ òî, ñ ÷åì çíàêîìû
ìû âñå, è â òîì ÷èñëå âåðõóøêà ðóêîâîäñòâà è ïðåäñòàâèòåëè
ñïîíñîðîâ - ÿùèêè ñ ïàïêàìè. Ñ òî÷êè çðåíèÿ ÑÓÄÔ âàæíî
çäåñü òî, ÷òî ðàáîòàòü ñ òàêîé ìîäåëüþ ìîæåò êòî óãîäíî - îíà
íå ïðèâÿçàíà íè ê êàêîé-òî êîíêðåòíîé ðàçíîâèäíîñòè àïïà-
ðàòíîãî èëè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, íè ê ïëàòôîðìå ñåòè.

Ëîãèêà: ×òî è Êîãäà

Ëîãèêà ïîñòðîåíèÿ ÑÓÄÔ òàêæå áàçèðóåòñÿ íà ìîäåëè öåí-
òðà õðàíåíèÿ çàïèñåé, íî îíà èñõîäèò íå èç äîêóìåíòîâ, à èç
ïðîèçâîäèìûõ ñ íèìè äåéñòâèé. Â îñíîâå ëîãè÷åñêîé ìîäåëè
ëåæàò ôóíêöèè, êàñàþùèåñÿ ïðåäìåòà äîêóìåíòà è ïîëüçîâà-
òåëÿ. Îíà ñâÿçàíà ñ èåðàðõè÷åñêèì ôóíêöèîíàëüíûì îïðåäå-
ëåíèåì ÑÓÄÔ. Ýòè ôóíêöèè ìîãóò èìåíîâàòüñÿ ïî-ðàçíîìó.
Ñõåìà íà ðèñóíêå 1.3 èëëþñòðèðóåò âçàèìîñâÿçü ñåìè ìåíåäæå-
ðîâ ïðîöåññîâ â ÑÓÄÔ. (Áîëåå ïîäðîáíî ýòîò âîïðîñ ðàññìîò-
ðåí â ãëàâå 7).

Ìåíåäæåð áàçû äîêóìåíòîâ ïðèíèìàåò íåîáðàáîòàííûé äî-
êóìåíò (íàïðèìåð, ôàéë WordPerfect 6.1) è ðàçìåùàåò åãî â
õðàíèëèùå äîêóìåíòàöèè. Ôóíêöèè ìåíåäæåðà áàçû äîêóìåí-
òîâ âêëþ÷àþò â ñåáÿ ïðè¸ì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ, îòñëåæèâà-
íèå ïîâòîðîâ, àðõèâèðîâàíèå, óäàëåíèå äîêóìåíòîâ è âîññòà-
íîâëåíèå èõ èç àðõèâà èëè îáëàñòè óäàëåíèÿ. Îáíîâëåíèåì âåð-
ñèé äîêóìåíòîâ òàêæå çàíèìàåòñÿ ìåíåäæåð áàçû äîêóìåíòîâ.

Ìåíåäæåð áàçû äàííûõ îòâå÷àåò çà âñå ñèñòåìíûå äàííûå î
äîêóìåíòå, êîòîðûå õðàíÿòñÿ â îòâåä¸ííîé äëÿ ýòîãî îáëàñòè
ïàìÿòè. Âñå âàæíûå àòðèáóòû äîêóìåíòà (äàòà ñîçäàíèÿ, àâ-
òîð, òåìà, êëþ÷åâûå ñëîâà, äàòà âíåñåíèÿ â áàçó, çàãîëîâîê è
ò.ä.) ïðîèíäåêñèðîâàíû. Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ âåä¸òñÿ, êàê
ïðàâèëî, ïîñðåäñòâîì ìîùíîé, åäèíîé äëÿ âñåé ôèðìû ñèñòå-
ìû, áàçèðóþùåéñÿ íà Ñòðóêòóðèðîâàííîì ßçûêå Çàïðîñîâ
(SQL), íàïðèìåð, Sybas, Microsoft SQL Server èëè Oracle.

Ìåíåäæåð òåêñòîâîé áàçû îòñëåæèâàåò ìåòêè, îïðåäåëÿþ-
ùèå ïîðÿäîê ñëîâ è ïðåäëîæåíèé â îðèãèíàëüíîì äîêóìåíòå.
Äîêóìåíò èíäåêñèðóåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ îðèãèíàëîì, ïðî-
øåäøèì ÷åðåç ôèëüòðû êîíòðîëüíûõ ñèìâîëîâ â ôàéëîâîé
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Ðèñóíîê 1.3 Ëîãè÷åñêàÿ ìîäåëü àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ.

Êîìïîíåíòû ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ

äîêóìåíòàöèåé ôèðìû

Ìåíåäæåð 

ãèïåðòåêñòîâîé áàçû

Ìåíåäæåð 

ðàáî÷åé áàçû

Ìåíåäæåð 

àäìèíèñòðà-

òèâíîé áàçû

Ìåíåäæåð áàçû áåçîïàñíîñòè

Ìåíåäæåð òåêñòîâîé áàçû

Ìåíåäæåð áàçû äàííûõ

Ìåíåäæåð áàçû äîêóìåíòîâ



33Ïåðåõîä ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû

ñòðóêòóðå è ñòîïîâûõ ñëîâ, îïðåäåë¸ííûõ àäìèíèñòðàòîðîì.
Ìåíåäæåð òåêñòîâîé áàçû (íàïðèìåð, Fulcrum Ful/Text, TOPIC
èëè BRS/Search) ÷àñòî âñòðàèâàåòñÿ â ñèñòåìó, õîòÿ è íå ÿâëÿ-
åòñÿ îáÿçàòåëüíûì äëÿ íå¸.

Àäìèíèñòðàòèâíûé ìåíåäæåð îòâå÷àåò çà ôóíêöèè, ïîçâî-
ëÿþùèå àäìèíèñòðàòîðó áàçû äàííûõ èëè ñèñòåìíîìó àäìèíè-
ñòðàòîðó ñîçäàâàòü ðåçåðâíûå êîïèè, âîññòàíàâëèâàòü, íàñòðà-
èâàòü, îòêëþ÷àòü, ïåðåñòðàèâàòü è ïåðåçàïóñêàòü ðàçëè÷íûå
ïðèëîæåíèÿ.

Ìåíåäæåð áåçîïàñíîñòè îòâå÷àåò çà áåçîïàñíîñòü ñèñòåìû.
Îí óñòàíàâëèâàåò îãðàíè÷åíèÿ íà äîñòóï ê ñèñòåìå îïðåäåë¸í-
íûõ ïîëüçîâàòåëåé èëè ãðóïï ïîëüçîâàòåëåé èëè îãðàíè÷èâàåò
îáùèé äîñòóï ê îïðåäåë¸ííûì ôàéëàì è äèðåêòîðèÿì.

Ìåíåäæåð ãèïåðññûëîê êîíòðîëèðóåò ãèïåðññûëêè âíóòðè
äîêóìåíòîâ è ìåæäó íèìè. Îí òàêæå îòâå÷àåò çà âñå îáúåêòíûå
ñâÿçè â ñîñòàâíûõ äîêóìåíòàõ, òî åñòü â äîêóìåíòàõ, ñîñòîÿùèõ
èç íåñêîëüêèõ ÷àñòåé, îòíîñÿùèõñÿ ê ðàçíûì ïðèëîæåíèÿì.
Ïðèìåð òàêîãî äîêóìåíòà � ôàéë, ñîçäàííûé â òåêñòîâîì ïðî-
öåññîðå, ñî âñòðîåííîé â íåãî ýëåêòðîííîé òàáëèöåé.

Ìåíåäæåð ðàáî÷åãî ïðîöåññà êîîðäèíèðóåò ïðîöåññ âçàè-
ìîäåéñòâèÿ îòäåëîâ ôèðìû ìåæäó ñîáîé è ñ êëèåíòàìè êîìïà-
íèè. Ñèñòåìà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ âûïîëíåíèÿ ôóíêöèé ìå-
íåäæåðà ðàáî÷åãî ïðîöåññà, ìîæåò áûòü êàê ñàìîé ïðîñòîé,
íàïðèìåð, Microsoft Mail, òàê è ñëîæíîé, òàêîé êàê FloWare.

Ðàçðàáàòûâàÿ íîâóþ êîðïîðàòèâíóþ ñèñòåìó, Âû äîëæíû
èñõîäèòü èç ôóíêöèé, îòâåòñòâåííîñòü çà âûïîëíåíèå êîòîðûõ
âîçëîæåíà íà àäìèíèñòðàòîðîâ è ïîëüçîâàòåëåé, ïðèìåíèòåëü-
íî ê êîíêðåòíûì ìåíåäæåðàì ïðîöåññîâ. Ñëîæíîñòü ñîñòîèò â
òîì, ÷òîáû ñêîìïîíîâàòü ôóíêöèè âñåõ ìåíåäæåðîâ ïðîöåññîâ
â åäèíóþ ÑÓÄÔ, ãäå êàæäûé èç íèõ áóäåò äîëæíûì îáðàçîì
âçàèìîäåéñòâîâàòü ñî âñåìè îñòàëüíûìè.

Ïðåäìåòíîå âîïëîùåíèå: Êàê è Ãäå

Ïîäõîä ê ïðåäìåòíîìó âîïëîùåíèþ ÑÓÄÔ áàçèðóåòñÿ íà
ôàêòè÷åñêîé êîíôèãóðàöèè àïïàðàòíîãî è ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ è ñåòè íà ôèðìå. Ìû èñïîëüçóåì ñõåìó, îñíîâàííóþ
íà îïåðàöèîííîé ìîäåëè êëèåíò/ñåðâåð, êîòîðàÿ âêëþ÷àåò â
ñåáÿ õðàíèëèùå äîêóìåíòîâ, ðàñïîëîæåííîå íà ñåðâåðå ñ îï-
ðåäåë¸ííîé ïëàòôîðìîé, è ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ êîíê-
ðåòíîé ìàøèíû êëèåíòà.
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Íà ôèçè÷åñêîì óðîâíå ðåñóðñû ñèñòåìû äîëæíû îòâå÷àòü
òðåáîâàíèÿì îáñëóæèâàåìîé åþ ìîäåëè êëèåíò/ñåðâåð, òàêèì
êàê ìàðøðóòèçàöèÿ ïî ïðîòîêîëó TCP/IP (Ïðîòîêîë Êîíòðîëÿ
Ïåðåäà÷è/ Èíòåðíåò Ïðîòîêîë), óñòàíîâêà ìåñòîïîëîæåíèÿ
ôàéëà EDMS.INI è ïðèñâîåíèå óíèêàëüíîãî íîìåðà èäåíòèôè-
êàòîðà äîêóìåíòà. Íà ðèñóíêå 1.4 èçîáðàæåíà ñõåìà ïðåäìåò-
íîãî âîïëîùåíèÿ ÑÓÄÔ. (Áîëåå äåòàëüíî âîïðîñ ðàññìîòðåí â
ãëàâå 8).

Çàäà÷à îáåñïå÷åíèÿ âçàèìîäåéñòâèÿ ïîëüçîâàòåëÿ ñ õðàíè-
ëèùåì äîêóìåíòàöèè âîçëàãàåòñÿ íà ìîäåëü ïðèëîæåíèé ñèñòå-
ìû êëèåíò/ñåðâåð. Ëþáàÿ ïåðåäà÷à äàííûõ â ïðåäåëàõ ýòîé ñè-
ñòåìû ñòðîãî êîíòðîëèðóåòñÿ, ÷òîáû èñïîëüçîâàòü ïóòè ïåðå-
äà÷è äàííûõ íà ïîëíóþ ìîùíîñòü.

ÑÒÀÍÄÀÐÒÛ È ÑÏÅÖÈÔÈÊÀÖÈÈ ÀÐÕÈÒÅÊÒÓÐÛ
ÓÏÐÀÂËÅÍÈß ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÅÉ

Àðõèòåêòóðà ÑÓÄÔ ìîæåò áûòü êàê ïðîñòîé, òàê è êîìï-
ëåêñíîé. Ïðîñòûå âàðèàíòû ïîñòðîåíèÿ ñèñòåìû ëåã÷å çàâî¸-
âûâàþò ïðèçíàíèå ïîëüçîâàòåëåé íà ôèðìå. Êîìïëåêñíûå ñõå-
ìû èìåþò èçíà÷àëüíî îãðàíè÷åííûé êðóã ïðèìåíåíèÿ â îðãà-
íèçàöèÿõ. Íåäàâíèå ñîáûòèÿ, îäíàêî, ñïîñîáñòâîâàëè óïðî-
ùåíèþ è ðàöèîíàëèçàöèè àðõèòåêòóðû, ñòàíäàðòîâ è ñïåöè-
ôèêàöèé ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Íàïðèìåð, áîëü-
øèíñòâî ïðèëîæåíèé, èñïîëüçóþùèõ ÿçûê HTML (ßçûê Ãè-
ïåðòåêñòîâîé Ðàçìåòêè), íåèçìåííî ñëåäóþò ñòàíäàðòó HTML.
Ìíîãèå ïðîèçâîäèòåëè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ïîä-
äåðæèâàþò ñîâìåñòèìîñòü ñâîèõ ïðîãðàìì ñ ODMA (Èíòåðôåé-
ñîì Ïðèêëàäíîãî Ïðîãðàììíîãî Îáåñïå÷åíèÿ äëÿ Óïðàâëåíèÿ
Îòêðûòîé Äîêóìåíòàöèåé) âåðñèè 1.0. Âñå ïðîèçâîäèòåëè ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ òàêîãî òèïà âõîäÿò â Êîàëèöèþ Ïðîèç-
âîäèòåëåé ODMA-ñîâìåñòèìûõ ïðèëîæåíèé, äåéñòâóþùóþ íà
ïðèíöèïàõ ñàìîóïðàâëåíèÿ. Â ëþáîì ñëó÷àå ñõåìà ïîñòðîåíèÿ
ÑÓÄÔ, êîòîðàÿ áóäåò ïîíÿòíà êîíå÷íîìó ïîëüçîâàòåëþ, äîë-
æíà ðàçðàáàòûâàòüñÿ â ðàñ÷¸òå íà òî, ÷òîáû ðàáîòàòü ñî ñòðóê-
òóðèðîâàííûìè áàçàìè äîêóìåíòîâ.

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ðàçíîâèäíîñòåé ñòàíäàðòîâ � äå-þðå,
äå-ôàêòî, íàöèîíàëüíûé è ìåæäóíàðîäíûé ñòàíäàðò. Ñòàíäàð-
òû äå-þðå âíåäðÿþòñÿ î÷åíü îãðàíè÷åííî, òîëüêî â öåëÿõ îáåñ-
ïå÷åíèÿ îáìåíà èíôîðìàöèåé â ïðåäåëàõ íåáîëüøîé ôèðìû èëè
ãðóïïû, çàíèìàþùåéñÿ îñóùåñòâëåíèåì ïðîåêòà. Â êà÷åñòâå
ïðèìåðà ìîæíî ïðèâåñòè ïîòî÷íûå äàííûå ñ ïðåäîïðåäåë¸í-
íûìè ñåïàðàòîðàìè çàïèñåé è ïîëåé (stream data with predefined
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Ðèñóíîê 1.4 Îáðàçåö ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ àðõèòåêòóðû
ÑÓÄÔ.

IBM Ñåðâåð 720

OS/2

SCSI F/W FDDI
Ñåðâåð 02

Ñåðâåð 03

Ñåðâåð 01
FDDI

SCSI F/W

Windows

NT/Ñåðâåð

SCSI

20 GB Âíåøíÿÿ

ïîäñèñòåìà

RAID 4

4GB

Âíóòðåííèé äèñê

2GB

Âíóòðåííèé äèñê

10 GB Âíåøíÿÿ

ïîäñèñòåìà

RAID 5

4GB

Âíóòðåííèé äèñê

25 GB Âíåøíÿÿ

ïîäñèñòåìà

RAID 1

SCSI

SCSI F/W
FDDI

HP/UX

HP 9000/H60

Compag 4500S

Øëþç

OS/2Windows äëÿ

ðàáî÷èõ ãðóïï

Ðàáî÷àÿ ãðóïïà ¹ 2 Ðàáî÷àÿ ãðóïïà ¹ 3

Windows NT/

Ðàáî÷àÿ ñòàíöèÿ

Àâòîìàòè÷åñêèé 

çàãðóç÷èê 

èíôîðìàöèè 

ñ ìàãíèòíîé ëåíòû

Ðàáî÷àÿ ãðóïïà ¹ 1
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record and field separators), ôîðìàò CDF (comma-delimited format)
è ôîðìàò TDF (tab-delimited format).

Ñòàíäàðò äå-ôàêòî çàðîæäàåòñÿ, êàê ïðàâèëî, êàê ñòàíäàðò,
ïðèíÿòûé â ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè îäíîãî ïðîèçâîäèòåëÿ,
� íàïðèìåð,  ôîðìàò EPS (Encapsulated PostScript)  èëè TIFF
(Tagged Image File Format)�à ïîòîì ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ è ïåðåõî-
äèò â ðàçðÿä îáùåïðèíÿòûõ. Ôîðìàòû Lotus, Excel, Word è
WordPerfect ÿâëÿþòñÿ ïðèìåðàìè ïðèíÿòèÿ ñòàíäàðòîâ äå-ôàêòî.

Ãîñóäàðñòâåííûå îðãàíû, çàíèìàþùèåñÿ âîïðîñàìè Óïðàâ-
ëåíèÿ Èíôîðìàöèåé è Èíôîðìàöèîííûõ Ñèñòåì (IEEE, FIPS,
ANSI, BSI, CGSB è äðóãèå � ñì. Ãëîññàðèé), óñòàíàâëèâàþò
ñòàíäàðòû, äåéñòâóþùèå â  èíäóñòðèè èíôîðìàöèè, òåõíîëî-
ãèé è êîììóíèêàöèé â ìàñøòàáàõ âñåé ñòðàíû. Â êà÷åñòâå ïðè-
ìåðà ìîæíî ïðèâåñòè óñòàíîâëåííûé Ìèíèñòåðñòâîì Îáîðîíû
ÑØÀ ñòàíäàðò CALS (ðàíüøå èìåíîâàâøèéñÿ «Êîìïüþòåðè-
çèðîâàííàÿ çàêóïêà è ëîãèñòè÷åñêàÿ ïîääåðæêà»), ñîñòàâíûìè
÷àñòÿìè êîòîðîãî ÿâëÿþòñÿ IGES (Initial Graphics Exchange
Specification), IDEF (Integrated Computer-aided Manufacturing
Definition Language), è STEP (Standard for the Exchange of Product
model data). Âàæíåéøèå íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû ÿâëÿþòñÿ,
êàê ïðàâèëî, èçìåí¸ííûìè â ñîîòâåòñòâèè ñ ëîêàëüíûìè óñëî-
âèÿìè âåðñèÿìè ñòàíäàðòîâ, óòâåðæä¸ííûõ ìåæäóíàðîäíûìè
îðãàíèçàöèÿìè, òàêèìè êàê è ITU.

Ñòàíäàðòû OSI ïî áîëüøåé ÷àñòè ïðåäøåñòâîâàëè ñòàíäàð-
òàì ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, è âîçíèêëè îíè â ñèëó
íåîáõîäèìîñòè ïîëó÷èòü àäåêâàòíóþ îòäà÷ó îò âëîæåíèé â èí-
ôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè. Ñòàíäàðòû OSI âíåäðÿþòñÿ äëÿ
îòëàäêè ñèñòåìû íà óðîâíå å¸ ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ. Ïðå-
èìóùåñòâà ìåæäóíàðîäíûõ ñòàíäàðòîâ OSI íåîñïîðèìû, ýòî �

n Âîçìîæíîñòü ñòàíäàðòèçèðîâàòü ñïåöèôèêàöèè

n Âîçìîæíîñòü ñäåëàòü èíâåñòèöèè â ðàçðàáîòêó ïðîãðàìì-
íûõ ïðèëîæåíèé áîëåå äîëãîâðåìåííûìè è áåçîïàñíûìè

n Óïðîùåíèå îáìåíà èíôîðìàöèåé ìåæäó ðàçëè÷íûìè ïëàò-
ôîðìàìè è îïåðàöèîííûìè ñèñòåìàìè

n Ñíèæåíèå ïîòðåáíîñòè â èíòåðôåéñàõ, ôóíêöèîíàëüíîñòü
êîòîðûõ îãðàíè÷åíà îäíîé çàäà÷åé

n Óõîä îò íåîáõîäèìîñòè ïðèîáðåòåíèÿ ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ îäíîãî ïðîèçâîäèòåëÿ

n Ðîñò öåíîâîé êîíêóðåíöèè ñðåäè ïðîèçâîäèòåëåé ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ, áëàãîäàðÿ ÷åìó ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àåò
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âîçìîæíîñòü ïðèîáðåñòè ëó÷øèå ðàçðàáîòêè ïî ìèíèìàëü-
íûì öåíàì

Âàæíûå ñòàíäàðòû OSI  ïðèìåíÿþòñÿ â áîëüøèíñòâå ÈÑ.
Ê ñ÷àñòüþ, âåðõóøêå ðóêîâîäñòâà è àíàëèòèêàì òåïåðü íå îáÿ-
çàòåëüíî çíàòü ýòè ñòàíäàðòû â äåòàëÿõ, åñëè èõ ðàáîòà íå ñâÿ-
çàíà ñ íèìè íàïðÿìóþ. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ äîñòàòî÷íî çíàòü
î òîì, ÷òî òàêèå ñòàíäàðòû ñóùåñòâóþò; âíå âñÿêîãî ñîìíå-
íèÿ, Âàì õâàòèò ýòîé èíôîðìàöèè, êîãäà Âû áóäåòå ïðîäâè-
ãàòü ÑÓÄÔ â Âàøåé êîìïàíèè. Âäàâàÿñü â ïîäðîáíûå äèñêóñ-
ñèè î ñòàíäàðòàõ è ñïåöèôèêàöèÿõ, Âû óéä¸òå â ñòîðîíó îò
îñíîâíîé òåìû. Ìíîãèå ñòàíäàðòû è ñïåöèôèêàöèè íå ïðè-
çíàíû îôèöèàëüíî â ãîñóäàðñòâåííîì èëè ìåæäóíàðîäíîì ìàñ-
øòàáå. Òåì íå ìåíåå, îíè øèðîêî ïðèìåíÿþòñÿ.

Â Òàáëèöå 1.1 ïåðå÷èñëåíû òîëüêî òå ñòàíäàðòû è ñïåöè-
ôèêàöèè, êîòîðûå èìåþò îòíîøåíèå ê èíôîðìàöèè. Ðàñøèô-
ðîâêè ìíîãèõ ñîêðàùåíèé äàþòñÿ â Ãëîññàðèè.

l IEEE P1003.x : Óïðàâëåíèå ôàéëàìè (NFS)
l ISO 9594 (ITU X.500) : Ñåðâèñ äèðåêòîðèé
l ITU X.400 : Ñèñòåìà Îáðàáîòêè Ñîîáùåíèé

(MHS)

l UN/EDIFACT (ANSI X12) : Îáìåí Äàííûìè â
Ýëåêòðîííîì Ïðåäñòàâëåíèè (EDI)

l ISO 9579 : Óäàë¸ííûé Äîñòóï ê Áàçàì Äàííûõ
(RDA)

l ISO 9075 : Ñòðóêòóðèðîâàííûé ßçûê Çàïðîñîâ
(SQL)

l ISO 10027 (ANSI X3.138) : Ñëîâàðíàÿ Ñèñòåìà
Èíôîðìàöèîííûõ Ðåñóðñîâ (IRDS)

l ISO 8824/8825 (ANSI X.208) : Îáùàÿ Ñèñòåìà
Ñèíòàêñèñà (ASN) 1

l ISO 8571  : Ïåðåñûëêà, Äîñòóï è Óïðàâëåíèå
Ôàéëàìè (FTAM)

l ISO 9040/9041 : Óñëóãè Âèðòóàëüíîãî Òåðìèíàëà
(VTS)

l ISO 10166 : Õðàíåíèå è Ïîèñê Äîêóìåíòîâ (DFR)

Òàáëèöà 1.1 Ñòàíäàðòû è ñïåöèôèêàöèè, ïðèìåíÿþùèåñÿ â ÑÓÄÔ

Ñåðâèñ ñåòè

Ñåðâèñ ñèñòåì
óïðàâëåíèÿ
èíôîðìàöèåé

Ñåðâèñ
ïðèëîæåíèé

Ñåðâèñ
äîêóìåíòîâ
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l ISO 8613 : Àðõèòåêòóðà Îôèñíîé Äîêóìåíòàöèè / Îò-
êðûòûé Ôîðìàò Îáìåíà Äîêóìåíòàìè (ODIF)

l ISO 8879 : Ñòàíäàðòíûé Îáîáù¸ííûé ßçûê Ðàçìåòêè
(SGML) è åãî ñîñòàâíàÿ ÷àñòü ßçûê Ãèïåðòåêñòîâîé
Ðàçìåòêè (HTML)

l ISO 9069 : Ñòàíäàðòíûé Îáîáù¸ííûé ßçûê Ðàçìåòêè
(SGML) Ôîðìàò Îáìåíà Äîêóìåíòàìè (SDIF)

l ISO 10744 : ßçûê ñòðóêòóðû äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûõ
íà ðàçíûõ íîñèòåëÿõ è ñ ðàçðûâîì âî âðåìåíè.
(HyTime)

l ISO 10179 : ßçûê Ñåìàíòèêè è Ñïåöèôèêè Äåëîâîãî
Ñòèëÿ (DSSSL)

l ISO 10180 : ßçûê Ñòàíäàðòíîãî Îïèñàíèÿ Ñòðàíèöû
(SPDL)

l ISO 7942 : Ñèñòåìà ãðàôè÷åñêîãî ÿäðà (GKS)
l ISO 8651 : Ìåòàôàéë Êîìïüþòåðíîé Ãðàôèêè (CGF)
l Îáúåäèíåíèå Ýêñïåðòîâ ïî Ôîòîãðàôèè (JPEG)
l Ãðóïïà Ýêñïåðòîâ ïî Äâèæóùèìñÿ Èçîáðàæåíèÿì

(MPEG)

l ISO 10646 : Øðèôòû
l ISO 9541 : Îáìåí Èíôîðìàöèåé î Øðèôòàõ
l ISO 646 : ISO Øðèôò äëÿ Îáìåíà Èíôîðìàöèåé â 7-

áèòíîé Êîäèðîâêå
l ISO 2022 : ISO Øðèôò â 7-áèòíîé è 8-áèòíîé Êîäè-

ðîâêå - Òåõíèêà Ðàñøèðåíèÿ Êîäîâ
l ISO 8888 : Ñòàíäàðò Äàòà/Âðåìÿ
l ISO 8601 : Ôîðìàò Äàòà/Âðåìÿ

l DMA: Åäèíûé Ñòàíäàðò Óïðàâëåíèÿ Äîêóìåíòàöèåé,
ïðåäñòàâëåííûé Àññîöèàöèåé Óïðàâëåíèÿ Èíôîðìà-
öèåé è Èçîáðàæåíèÿìè, à òàêæå îáúåäèí¸ííûé ñòàí-
äàðò Ñåòè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè (DEN � Document
Enabled Networking) è ìîäåëåé âçàèìîäåéñòâèÿ õðà-
íèëèù ïî Øåìðîêó (Shamrock standards for repository
interoperability models).

l ÎDMA: Èíòåðôåéñ Ïðèêëàäíîãî Ïðîãðàììíîãî Îáåñ-
ïå÷åíèÿ äëÿ Îòêðûòîãî Óïðàâëåíèÿ Äîêóìåíòàöèåé.

l PDF: ïåðåíîñèìûé ôîðìàò äîêóìåíòàöèè (ñîáñòâåí-
íîñòü êîìïàíèè Adobe).

l OpenDoc: ñòàíäàðò ñîñòàâíîãî äîêóìåíòà (ñîáñòâåí-
íîñòü êîìïàíèè Component Integration Laboratories).

l ANSI Z39.19: ðóêîâîäñòâî ïî ñîçäàíèþ, ïîääåðæêå è
èñïîëüçîâàíèþ òåçàóðóñà.

l ANSI Z39.50: ñòàíäàðòíûé ÿçûê çàïðîñîâ.
l ANSI Z39.58: îáîáù¸ííûé ÿçûê êîìàíä (CCL).
l SFQL: ñòàíäàðò ñòðóêòóðèðîâàííîãî ïîëíîòåêñòîâîãî

çàïðîñà êîìïàíèè Air Transport Association (ATA)/
Aerospace Industries Association (AIA).

Ñòàíäàðòû
àðõèòåêòóðû
è ïðåäñòàâëåíèÿ
äîêóìåíòîâ

Òàáëèöà 1.2 Âòîðîñòåïåííûå ñòàíäàðòû ÑÓÄÔ

Ãðàôè÷åñêèå
ñòàíäàðòû

Êîäèðîâêà
øðèôòîâ

Ñïåöèôèêàöèè
ñåðâèñîâ
áèáëèîòåê
ôèðì-
ïðîèçâîäèòåëåé

Ñòàíäàðòû
ïîèñêà
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Â ÑÓÄÔ ïðèìåíÿåòñÿ áóêâàëüíî áåñêîíå÷íàÿ ÷åðåäà ñòàí-
äàðòîâ. Ïîëîæèòåëüíàÿ ñòîðîíà äåëà çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî â
áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ Âàì íåçà÷åì çàáèâàòü ñåáå ãîëîâó âîïðî-
ñàìè ñïîñîáîâ èõ âíåäðåíèÿ. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, îíè òðåáóþò
íàëè÷èÿ äîïîëíèòåëüíûõ ðåñóðñîâ ÑÓÄÔ; ìàøèíû, ïðåäíàç-
íà÷åííûå äëÿ âûïîëíåíèÿ çàäà÷ ÑÓÄÔ, äîëæíû áûòü ñèëüíåå
è áûñòðåå òåõ, íà êîòîðûõ Âû îñóùåñòâëÿëè ïîèñê îáû÷íûõ
äîêóìåíòîâ â ôàéëàõ ñ èìåíàìè â ïðåäåëàõ âîñüìè ñèìâîëîâ.

Â Òàáëèöå 1.2 ïåðå÷èñëåíû ñòàíäàðòû, èìåþùèå îòíîøå-
íèå, õîòÿ è êîñâåííîå, ê âíåäðåíèþ ÑÓÄÔ. Âàì âåðîÿòíåå
âñåãî ïðèä¸òñÿ íåïîñðåäñòâåííî èìåòü äåëî ñ ÷åòûðüìÿ èç íèõ -
SGML, HTML, DMA è ODMA. Â Áèáëèîãðàôèè Âû íàéä¸òå
ñïèñîê êíèã, èç êîòîðûõ ìîæíî ïî÷åðïíóòü î÷åíü ïîäðîáíûå
ñâåäåíèÿ îá ýòèõ ñòàíäàðòàõ. Â ýòîé êíèãå Âû òàêæå åù¸ íå ðàç
âñòðåòèòå áîëåå ïðîñòðàííûå îïèñàíèÿ ñòàíäàðòîâ, ïîÿâëÿþùèå-
ñÿ â òåêñòå ïî ìåðå ïåðåõîäà ê íîâûì ïðåäìåòàì îáñóæäåíèÿ.

Ê ÷åìó ñòàíäàðòû ïðèâåäóò íàñ? Ïðèíÿòèå è âíåäðåíèå ñòàí-
äàðòîâ ïîçâîëèò ôèðìàì ïîñëåäîâàòåëüíî ñòðóêòóðèðîâàòü äî-
êóìåíòàöèþ. Ñïåöèôèêàöèè ïðîèçâîäèòåëÿ ïðîãðàììíûõ ïðî-
äóêòîâ, ñâÿçàííûå ñî ñòàíäàðòíûìè ñåðâèñàìè áèáëèîòåê, äà-
äóò âîçìîæíîñòü ðàçëè÷íûì ïàêåòàì ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷å-
íèÿ îáðàáàòûâàòü çàïðîñû, ñîçäàííûå íà òåõíîëîãè÷åñêîé áàçå
äðóãîãî ïðîèçâîäèòåëÿ.

Âîò ïðèìåð ïðîáëåìû, êîòîðàÿ ìîæåò áûòü ðàçðåøåíà ñ
ïîìîùüþ âíåäðåíèÿ åäèíûõ ñòàíäàðòîâ. Ôèðìà ìîãëà çàêóïèòü
ïàêåòû ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ÑÓÄÔ ïî ïðèíöèïó «êàæ-
äîé òâàðè ïî ïàðå». Þðèäè÷åñêèé îòäåë ìîã áû ïîëüçîâàòüñÿ
ïðîãðàììîé îò DOCS Open, îòäåë ìàðêåòèíãà - SoftSolutions,
îòäåëû ýêñïëóàòàöèè - Saros Mezzanine. Åñëè áû íå áûëî åäè-
íûõ ñòàíäàðòîâ, è þðèñòû çàõîòåëè áû îñóùåñòâèòü ïîèñê ïî
âñåì îòäåëàì ôèðìû, èì ïðèøëîñü áû ïðîñìàòðèâàòü èíôîð-
ìàöèþ ïî ÷àñòÿì ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, ïîä-
õîäÿùåãî â êàæäîì îòäåëüíîì ñëó÷àå. Þðèñò, ïîæåëàâøèé
îòïðàâèòü äîêóìåíò èç îòäåëà ìàðêåòèíãà â ñâîé îòäåë, ñòîëê-
íóëñÿ áû ñ òðóäíîñòÿìè; íà ñåãîäíÿøíèé äåíü íå ñóùåñòâóåò
åäèíîãî èíòåðôåéñà äëÿ ïåðåíåñåíèÿ äîêóìåíòà èç îäíîé ñèñ-
òåìû õðàíåíèÿ â äðóãóþ. Ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòå,
ñîäåðæàùàÿñÿ â îðèãèíàëüíîì ôàéëå, áûëà áû óòåðÿíà, è å¸
ïðèøëîñü áû ââîäèòü çàíîâî. Âíåäðåíèå Åäèíîãî Ñòàíäàðòà
Óïðàâëåíèÿ Äîêóìåíòàöèåé ïîçâîëèëî áû ïåðåêèíóòü ìîñòèê
ìåæäó ðàçëè÷íûìè ñèñòåìàìè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ. Ïîëüçî-
âàòåëü ìîã áû ïðîèçâîäèòü ïîèñê ïî âñåì ñèñòåìàì ñ ïîìîùüþ
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îäíîãî è òîãî æå ïàêåòà ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ è ïåðåñû-
ëàòü äîêóìåíòû ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè áåç ïîòåðè ñèñòåìíûõ
äàííûõ.

Â ïîñëåäóþùèõ ãëàâàõ ïîäõîä, îñíîâàííûé íà Ñèñòåìàõ
Ðàçðàáîòêè Äîêóìåíòàöèè Ôèðìû, îïèñàí áîëåå ïîäðîáíî.
Äà¸òñÿ îïðåäåëåíèå ðîëè ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè, ïðîöåñ-
ñîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê åãî îáëàñòè äåÿòåëüíîñòè, à òàêæå ïðîèë-
ëþñòðèðîâàíà ñâÿçü ìåæäó ðàçðàáîòêîé äîêóìåíòàöèè è èçìå-
íåíèÿìè â îðãàíèçàöèè áèçíåñà.

Çàïîìíèòå:

ü Ðàçðàáîòêà äîêóìåíòàöèè - íîâàÿ äèñöèïëèíà, èìåþùàÿ öå-
ëüþ âíåäðåíèå Ñèñòåì Óïðàâëåíèÿ Äîêóìåíòàöèåé  Ôèðìû
(ÑÓÄÔ). Â òî âðåìÿ êàê âåä¸òñÿ ðàçðàáîòêà íîâûõ ïðèëîæå-
íèé, ðóêîâîäñòâî ôèðì è ñïåöèàëèñòû èíîãäà ïðîäîëæàþò
ñ÷èòàòü, ÷òî ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòàìè - äåëî ìåëêèõ ÷èíîâíè-
êîâ. Ìåæäó òåì, ê íåñ÷àñòüþ äëÿ ðóêîâîäèòåëåé, íå îòñëå-
æèâàþùèõ èçìåíåíèÿ â ïîëîæåíèè äåë, ñèòóàöèÿ ïðÿìî ïðî-
òèâîïîëîæíà - â áèçíåñå ñòàëî íåâîçìîæíî îñòàâàòüñÿ íà ïëà-
âó, åñëè ñèñòåìà ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè íå ñîîòâåòñòâóåò ñî-
âðåìåííûì òðåáîâàíèÿì. Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ ïîçâîëèò ôèðìå
íå òåðÿòü íóæíûõ ñâåäåíèé, êîíòðîëèðîâàòü è ýôôåêòèâíî
èñïîëüçîâàòü èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû.

ü Ïûòàÿñü âíåäðèòü èäåè ñèñòåì ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè è
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé íà Âàøåé ôèðìå, áóäüòå áëàãî-
ðàçóìíû è îáúÿñíÿéòåñü ïðåäåëüíî ïðîñòî. Èñïîëüçóéòå äëÿ
äåìîíñòðàöèè îáùåé êîíöåïöèè ìîäåëü, êîòîðóþ êàæäûé
ñìîæåò îöåíèòü ïðèìåíèòåëüíî ê ñåáå. Íå íàäî ðàññêàçû-
âàòü ðóêîâîäñòâó ôèðìû î òåõíè÷åñêîé ñòîðîíå ïðîöåññà ðàç-
ðàáîòêè áàç äàííûõ, î ñèñòåìàõ ñîðòèðîâêè è èíäåêñàöèè è
òàê äàëåå. Íå íà÷èíàéòå ïðîñòðàííûõ ðàññóæäåíèé î ñòàí-
äàðòàõ è ñïåöèôèêàöèÿõ - ïðîèçâîäèòåëè ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ ñàìè ïîçàáîòÿòñÿ îáî âñ¸ì ýòîì.

ü Íå òðàòüòå âðåìÿ, ïûòàÿñü äàòü îïðåäåëåíèå äîêóìåíòó. Ïóñòü
íåêîòîðûå íåÿñíîñòè îñòàíóòñÿ - ïîçæå Âû ñìîæåòå ê íèì
âåðíóòüñÿ. Åñëè ýòî íåîáõîäèìî, ñîãëàñèòåñü ñ òåì, ÷òî íå-
êîòîðûå ðàçíîâèäíîñòè äîêóìåíòîâ ÿâëÿþòñÿ íà ñàìîì äåëå
áàçàìè äàííûõ èëè áàçàìè ñòàíäàðòíûõ áëàíêîâ, è íå ðàñ-
ñòðàèâàéòåñü. Â Âàøåì ðàñïîðÿæåíèè âñ¸ ðàâíî îñòàíåòñÿ
ìíîæåñòâî çàïèñåé, êîòîðûå ñîõðàíÿò íàçâàíèå «äîêóìåíò».



Áûëî áû íåïëîõî, ÷òîáû ìèð ïðèíèìàë ïðîèñõîäÿùèå â
í¸ì ïåðåìåíû ñ ðàñïðîñò¸ðòûìè îáúÿòèÿìè. Â íàøå âðåìÿ,
êîãäà èçìåíåíèÿ ñëåäóþò îäíî çà äðóãèì ñ íåâèäàííîé ðàíåå
ñêîðîñòüþ, ñòàðàÿ ïîãîâîðêà �Êòî íå óñïåë, òîò îïîçäàë� ïðè-
îáðåòàåò íîâûé, íåïîñðåäñòâåííûé ñìûñë. Èñòèíà ñîñòîèò â
òîì, ÷òî ïåðåìåíû ââîäÿò íàñ â ñîñòîÿíèå ñòðåññà. Ìû ñëèø-
êîì ÷àñòî îêàçûâàåìñÿ â ïîëîæåíèè Àëèñû â Ñòðàíå ×óäåñ �
íàì ïðèõîäèòñÿ áåæàòü êàê ìîæíî áûñòðåå ïðîñòî äëÿ òîãî,
÷òîáû îñòàòüñÿ íà òîì æå ìåñòå, à äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðîäâèíóòü-
ñÿ âïåð¸ä, íåîáõîäèìî è ýòó ïðåäåëüíóþ ñêîðîñòü óâåëè÷èòü
âäâîå.

Â ýòîé ãëàâå ðàññìàòðèâàþòñÿ ïðîáëåìû, âîçíèêàþùèå â
ïðîöåññå âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ. Íåêîòîðûå èç íèõ îòíîñÿòñÿ ê îðãà-
íèçàöèîííîé ñòîðîíå äåëà è òðåáóþò ïðàêòè÷åñêèõ ðåøåíèé;
íàïðèìåð, íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü, êàêèå ôàéëû îñòàâèòü, à
êàêèå � óíè÷òîæèòü. Ñóùåñòâóþò ïðîáëåìû ñèñòåìíîãî ïîðÿä-
êà, ðåøàåìûå íà óðîâíå òåõíîëîãèé; ê íèì îòíîñèòñÿ âûáîð
ñòàíäàðòîâ ÑÓÄÔ. È, íàêîíåö, ÷åëîâå÷åñêèé ôàêòîð òàêæå
íåîáõîäèìî ó÷åñòü � íàïðèìåð, ïîìî÷ü êîíñåðâàòèâíî íàñòðî-
åííûì ñîòðóäíèêàì óæèòüñÿ ñ íîâûìè óñëîâèÿìè ðàáîòû. Ýòà
ãëàâà ïîìîæåò Âàì, ïðåæäå âñåãî, ïîíÿòü, êàêèå ïðåïÿòñòâèÿ

Ïðåîäîëåíèå
ïðåïÿòñòâèé íà
ïóòè âíåäðåíèÿ
ÑÓÄÔ

Ã  Ë  À  Â  À      2
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ñòîÿò íà ïóòè âíåäðåíèÿ ñèñòåì ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè, à
ïîòîì è íàéòè ñïîñîáû óëàäèòü âîçíèêàþùèå â ïðîöåññå ðàçðà-
áîòêè ÑÓÄÔ îðãàíèçàöèîííûå, òåõíîëîãè÷åñêèå è ñèñòåìíûå
êîíôëèêòû.

ÏÐÅÏßÒÑÒÂÈß ÍÀ ÏÓÒÈ ÂÍÅÄÐÅÍÈß ÑÈÑÒÅÌÛ
ÐÀÇÐÀÁÎÒÊÈ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÈ

Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ ïðåïÿòñòâèÿ, âîçíèêàþ-
ùèå â õîäå âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ. ß íàçûâàþ ýòè ïðåïÿòñòâèÿ ÍÅ-
ñîîòâåòñòâèÿìè. È äåéñòâèòåëüíî, îòñóòñòâèå åäèíîãî ïîäõîäà
õàðàêòåðíî äëÿ ìíîãèõ îðãàíèçàöèé, ïåðåõîäÿùèõ íà ñèñòåìó
ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè. Áóêâàëüíî âñ¸, íà÷èíàÿ ñ îáû÷íîãî
áåñïîðÿäêà íà ðàáî÷èõ ñòîëàõ ñîòðóäíèêîâ è çàêàí÷èâàÿ ãëî-
áàëüíûì, ñóùåñòâóþùèì â ìàñøòàáàõ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ íåïî-
íèìàíèåì âñåé âàæíîñòè äîêóìåíòàöèè ïðåâðàùàåò âíåäðåíèå
ÑÓÄÔ â íåë¸ãêóþ çàäà÷ó. È äàæå òîãäà, êîãäà íîâàÿ ñèñòåìà
óæå çàïóùåíà â äåéñòâèå, íåêîòîðûå èç ÍÅ-ñîîòâåòñòâèé íà-
ñòîé÷èâî ïðîÿâëÿþòñÿ ñíîâà è ñíîâà.

Íèæå ïðèâåä¸í íåáîëüøîé ñïèñîê ÍÅ-ñîîòâåòñòâèé, íà
êîòîðûå íåîáõîäèìî îáðàòèòü âíèìàíèå ïðè ðàçðàáîòêå ÑÓÄÔ:

Íåñîãëàñîâàííîñòü Íåñðàáîòàííîñòü

Íåðåøèòåëüíîñòü Íåñîâìåñòèìîñòü

Íåîäîáðåíèå Íåîðãàíèçîâàííîñòü

Íåñ÷àñòüå Íåóâåðåííîñòü

Íåäîâåðèå Íåïîäîò÷¸òíîñòü

Íåäèñöèïëèíèðîâàííîñòü Íåöåíòðàëèçîâàííîñòü

Íåóäîáñòâî Íåçàùèùåííîñòü

Íåïðåðûâíîñòü Íåîäíîðîäíîñòü

Íåîáúåêòèâíîñòü Íåñîîòâåòñòâèå

Íåïîäãîòîâëåííîñòü Íåâûïîëíåíèå ôóíêöèé

Íåñîãëàñîâàííîñòü

Íå ñóùåñòâóåò åäèíîãî ìíåíèÿ îòíîñèòåëüíî ñòàíäàðòîâ
ÑÓÄÔ. Íàïðèìåð, íåêîòîðûå êîìïàíèè ñ÷èòàþò ðàçóìíûì
âûäåëÿòü îò 50 äî 60 ïîëåé ïîä êîìïîíåíòû ñèñòåìíîé èíôîð-
ìàöèè î äîêóìåíòå, â äðóãèõ ýòî êîëè÷åñòâî ñîêðàùàåòñÿ äî 5
èëè 6. Ñóùåñòâóþò ðàçëè÷íûå ìíåíèÿ îòíîñèòåëüíî òîãî, êà-
êèå ñëîâà (íàïðèìåð, åñëè, òî è ò.ä.) äîëæíû áûòü âíåñåíû â
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ñïèñîê ñòîïîâûõ ñëîâ äëÿ ïðîãðàìì ïîèñêà. Ñòîðîííèêè åäè-
íîãî ñòèëÿ ïðèçûâàþò ñîõðàíÿòü âñå äîêóìåíòû â ôîðìàòå SGML
èëè HTML.

Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ ðàçðåøàåò ìíîãèå èç ñóùåñòâóþùèõ ïðî-
òèâîðå÷èé. Îíî ñïîñîáñòâóåò óòâåðæäåíèþ ðÿäà ñòàíäàðòîâ â
ìàñøòàáàõ âñåé îðãàíèçàöèè (íàïðèìåð, îáÿçàòåëüíûå ñâåäå-
íèÿ, êîòîðûå äîëæíû ñîïðîâîæäàòü ñëóæåáíóþ çàïèñêó � îò-
êóäà è êóäà ïåðåäàíà, äàòà ñîçäàíèÿ, íîìåð ôàéëà, òåìà è êåì
ïîäïèñàíà).

Íåðåøèòåëüíîñòü

Ïðè ìûñëè î òîì, êàêèå ãîðû äîêóìåíòàöèè íåîáõîäèìî
ïðèâåñòè â ïîðÿäîê è êàêèõ ðàñõîäîâ ýòî ïîòðåáóåò, ìåíåäæå-
ðû, ñòðåìÿùèåñÿ îáëåã÷èòü ñåáå æèçíü è èäòè â ðàáîòå ïî ïóòè
íàèìåíüøåãî ñîïðîòèâëåíèÿ, ïðîñòî òåðÿþòñÿ. Îðãàíèçàöèÿ,
ãäå åæåãîäíî ðàçðàáàòûâàåòñÿ ïîëìèëëèîíà äîêóìåíòîâ, äîëæ-
íà ðåøèòü, ÷òî äåëàòü ñ óæå ñóùåñòâóþùèìè àðõèâàìè, ïðè
ýòîì íè íà äåíü íå ïåðåñòàâàÿ ïîïîëíÿòü èõ âñ¸ íîâûìè äîêó-
ìåíòàìè. Õîòÿ âñåãî 15 ïðîöåíòîâ îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ
áóäóò åù¸ êîãäà-òî âîñòðåáîâàíû, ñèñòåìà äîëæíà äàâàòü âîç-
ìîæíîñòü íàéòè ëþáóþ èç ñîäåðæàùèõñÿ â íåé çàïèñåé.

Ñòðàòåãèÿ ïîâòîðíîé îáðàáîòêè åù¸ áîëüøå âûáèâàåò èç
êîëåè. Ïîñëå òîãî, êàê Âû âëîæèëè çíà÷èòåëüíûå ñðåäñòâà â
àïïàðàòíîå è ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå íîâîé ñèñòåìû, íåîá-
õîäèìîñòü ðàññîðòèðîâûâàòü äîêóìåíòû íà èìåþùèå ïðàâî íà
ñóùåñòâîâàíèå â ýïîõó âûñîêèõ òåõíîëîãèé è îáðå÷¸ííûå íà-
âå÷íî îñòàòüñÿ â ñòàðîìîäíûõ àðõèâàõ íå âûçûâàåò ïîëîæèòåëü-
íûõ ýìîöèé.

ÑÓÄÔ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îïòèìàëüíóþ ñðåäó äëÿ òîãî,
÷òîáû ñâåñòè ê ìèíèìóìó ïñèõîëîãè÷åñêèå çàòðóäíåíèÿ, âîç-
íèêàþùèå â ñâÿçè ñ íåîáõîäèìîñòüþ ïðèíÿòèÿ ýòèõ âàæíûõ
ðåøåíèé. Â ðàìêàõ ÑÓÄÔ âñå äîêóìåíòû íåçàâèñèìî îò ñî-
äåðæàùåãî èõ íîñèòåëÿ ìîæíî ñíàáäèòü ïåðåêð¸ñòíûìè ññûë-
êàìè, è äëÿ ýòîãî íå îáÿçàòåëüíî ñêàíèðîâàòü êàæäûé èç íèõ è
îáúåäèíÿòü â îáùåì õðàíèëèùå. Íàïðèìåð, ïî çàêîíàì, ðåãó-
ëèðóþùèì ôèíàíñîâóþ îò÷¸òíîñòü ïðåäïðèÿòèé, áîëüøèíñòâî
áóõãàëòåðñêèõ çàïèñåé äîëæíû õðàíèòüñÿ îò ïÿòè äî ñåìè ëåò.
Åñëè íåò íåîáõîäèìîñòè ñðî÷íî èçáàâèòüñÿ îò äîêóìåíòîâ íà
áóìàãå, îíè ïîñòåïåííî èñ÷åçíóò ñàìè ñîáîé. Áóìàæíàÿ äîêó-
ìåíòàöèÿ òàêæå ÿâëÿåòñÿ ñîñòàâíîé ÷àñòüþ ÑÓÄÔ, íî, âî âñÿ-
êîì ñëó÷àå, çäåñü îáëåã÷àåòñÿ çàäà÷à ïîèñêà èíôîðìàöèè. Åñëè
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äîêóìåíòû â òðàäèöèîííîì ïðåäñòàâëåíèè ÷àñòî îêàçûâàþòñÿ
íåîáõîäèìûìè äëÿ ðàáîòû, èõ ìîæíî îöèôðîâàòü è ïðåäîñòà-
âèòü äîñòóï ê íèì ïî êîìïüþòåðíîé ñåòè. Ïîñëå ýòîãî áóìàæ-
íàÿ âåðñèÿ çàïèñåé ìîæåò áûòü óíè÷òîæåíà, åñëè å¸ õðàíåíèå
íå ïðåäóñìîòðåíî çàêîíîäàòåëüñòâîì èëè ïðàâèëàìè.

Íåîäîáðåíèå

Íåêîòîðûå ñ÷èòàþò ïðèâû÷íóþ ôîðìó ïðåäñòàâëåíèÿ äî-
êóìåíòîâ áîëåå óäîáíîé. Óáåäèòü ëþäåé îòêàçàòüñÿ îò ýòîãî
ïðåäïî÷òåíèÿ ìîæåò áûòü íåëåãêî ïî òîé ïðîñòîé ïðè÷èíå, ÷òî,
â ïîíèìàíèè ìíîãèõ, îò äîáðà äîáðà íå èùóò. Ýëåêòðîííûé
äîêóìåíò, ñíàáæ¸ííûé ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ, ìîæåò âûçâàòü
âîçðàæåíèÿ ñ òî÷êè çðåíèÿ çàêîíà è ïðîñòî ïîëüçîâàòåëüñêîãî
âîñïðèÿòèÿ, â òî âðåìÿ êàê ñ äîêóìåíòîì â òðàäèöèîííîé ôîð-
ìå, ïîäïèñàííûì ðóêîé ÷åëîâåêà, òàêèõ ïðîáëåì íå âîçíèêà-
åò. Ñóùåñòâóåò òàêæå íåÿñíîñòü ñ óñòàíîâëåíèåì þðèäè÷åñêîé
äîñòîâåðíîñòè äîêóìåíòà. Âîçìîæíî ëè óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû
ýëåêòðîííîé ïîäïèñè, îäíîçíà÷íî ïîäòâåðæäàþùèå å¸ îðèãè-
íàëüíîñòü è èñêëþ÷àþùèå ëþáîé ïîäëîã? Íàä¸æíà ëè çàùèòà
îòìåòîê î äàòå è âðåìåíè ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà â êîíòðîëüíûõ
ïðîòîêîëàõ ÑÓÄÔ îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî ïðîñìîòðà è âíå-
ñåíèÿ èçìåíåíèé?

Êîãäà îðãàíèçàöèÿ ââîäèò â äåéñòâèå ÷¸òêî êîíòðîëèðóå-
ìóþ ÑÓÄÔ, ïðîáëåìû äîñòîâåðíîñòè ïîñòåïåííî èñ÷åçàþò ñàìè
ñîáîé, ïîñêîëüêó îðèãèíàë äîêóìåíòà îñòà¸òñÿ íåïðèêîñíî-
âåííûì, êîíòðîëü äîñòóïà ê ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè î ïðîòî-
êîëàõ î÷åíü ñòðîãèé, è èçìåíåíèÿ âîçìîæíî âíåñòè òîëüêî â
êîïèè äîêóìåíòîâ.

Íåñ÷àñòüå

Íåñ÷àñòüå ìîæåò ïðîèçîéòè, åñëè îðãàíèçàöèÿ íå ìîæåò
èëè íå õî÷åò îïðåäåëèòü, êîìó ïîðó÷èòü ñîõðàíåíèå äîêóìåí-
òîâ â ôàéëîâîé ñèñòåìå, ÷òîáû â äàëüíåéøåì èõ âîçìîæíî áûëî
íàéòè. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ îøèáêè ñîõðàíåíèÿ îáíàðóæè-
âàþòñÿ íå ðàíüøå, ÷åì ïîòåðÿííûé â ðåçóëüòàòå íèõ äîêóìåíò
êîìó-íèáóäü ïîíàäîáèòñÿ. Òàêàÿ ïîòåðÿ ìîæåò ïîâëå÷ü çà ñî-
áîé ñåðü¸çíûå íåïðèÿòíîñòè äëÿ îðãàíèçàöèè, è ýòà ñèòóàöèÿ
áóäåò ïîâòîðÿòüñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà ðóêîâîäñòâî êîìïàíèè íå
íàéä¸ò ïðè÷èí ïðîèñõîäÿùåãî è íå ïðåäïðèìåò ìåð ê èçìåíå-
íèþ ïîëîæåíèÿ äåë.
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ÑÓÄÔ äà¸ò âîçìîæíîñòü ðåøèòü ýòó ïðîáëåìó ïîñðåäñòâîì
âåäåíèÿ ïîøàãîâîãî ïðîòîêîëà. Åãî ëåãêî ìîæíî çàïóñòèòü íà
ýòàïå îöåíêè ðàáîòû ñèñòåìû êàê òåñò ýôôåêòèâíîãî èñïîëüçî-
âàíèÿ âñåõ å¸ âîçìîæíîñòåé. Äëÿ òîãî, ÷òîáû ñòèìóëèðîâàòü
àêòèâíîå âíåäðåíèå ÑÓÄÔ, âîçìîæíî, ïîòðåáóåòñÿ ïîñòàâèòü
îöåíêó äåÿòåëüíîñòè ñîòðóäíèêîâ â çàâèñèìîñòü îò èñïîëüçîâà-
íèÿ èìè âîçìîæíîñòåé íîâîé ñèñòåìû.

Íåäîâåðèå

Ìíîãèå îðãàíèçàöèè ïðîñòî íå îòíîñÿò äîêóìåíòû ê ðàçðÿ-
äó èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ. Äà è ñàìè èíôîðìàöèîííûå ðå-
ñóðñû òîëüêî íåäàâíî ñòàëè âíîñèòüñÿ â áóõãàëòåðñêóþ îò÷¸ò-
íîñòü ôèðì íà ïðàâàõ èõ ñîáñòâåííîñòè. Íî åñëè ïðåäïðèÿòèþ
ïðèõîäèòñÿ äåéñòâîâàòü, íå èçâëåêàÿ ïîëüçû èç ñîäåðæàíèÿ
âàæíûõ äîêóìåíòîâ, òî ìåíåäæåðàì â ñêîðîì âðåìåíè ïðåäîñ-
òàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü îöåíèòü çàòðàòû, íåîáõîäèìûå äëÿ âîñ-
ñòàíîâëåíèÿ óòåðÿííûõ äîêóìåíòîâ.

Çàäà÷à, âîçíèêàþùàÿ îäíîé èç ïåðâûõ ïðè ïðîäâèæåíèè
èäåè ÑÓÄÔ â ãîñóäàðñòâåííûõ èëè êîììåð÷åñêèõ îðãàíèçàöè-
ÿõ, - óáåäèòü ëþäåé â òîì, ÷òî äîêóìåíòàöèÿ ïðåäñòàâëÿåò ñî-
áîé èíòåëëåêòóàëüíóþ ñîáñòâåííîñòü è ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ èíôîð-
ìàöèîííûõ ðåñóðñîâ. Ãîñóäàðñòâåííûé ñëóæàùèé � ýòî äîâå-
ðåííîå ëèöî, êîòîðîìó ïîðó÷åíî ðàñïîðÿæàòüñÿ èíôîðìàöè-
îííûìè ðåñóðñàìè. Ðóêîâîäèòåëü ôèðìû � ýòî, ïðåæäå âñåãî
÷åëîâåê, îáëàäàþùèé íåîáõîäèìûìè çíàíèÿìè è îòâå÷àþùèé
çà âëîæåíèÿ â áèçíåñ. ÑÓÄÔ ñïîñîáñòâóåò óòâåðæäåíèþ èäåè î
òîì, ÷òî èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû ïðåäñòàâëÿþò êîììåð÷åñ-
êóþ öåííîñòü è èìè íåîáõîäèìî óïðàâëÿòü. Åñòü âîçìîæíîñòü
ïðîñëåäèòü, êòî ñîçäàë äîêóìåíò è êòî âíîñèë â íåãî èçìåíå-
íèÿ. Òàê êàê äîêóìåíò ìîæíî íàéòè, íå ïðèáåãàÿ ê âìåøà-
òåëüñòâó ñî ñòîðîíû åãî àâòîðà, öåííîñòü ñîäåðæàùåéñÿ â ýòîì
äîêóìåíòå èíôîðìàöèè âîçðàñòàåò ñ êàæäûì ðàçîì, êîãäà åãî
èñïîëüçóþò â ðàáîòå.

Íåäèñöèïëèíèðîâàííîñò

Âî ìíîãèõ îðãàíèçàöèÿõ äèñöèïëèíà íå äîòÿãèâàåò äî íå-
îáõîäèìîãî óðîâíÿ, êîãäà äåëî äîõîäèò äî óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé. Îäíà èç ïðè÷èí � îáûêíîâåííàÿ õàëàòíîñòü, íî
íåðåäêî èñòèíà çàêëþ÷àåòñÿ è â òîì, ÷òî ñîòðóäíèêàì ôèðìû
ïðîñòî íå õâàòàåò çíàíèé îòíîñèòåëüíî ìåòîäîâ õðàíåíèÿ èí-
ôîðìàöèè è îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè äîêóìåíòàöèè. Íåò ñè-
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ñòåìíîãî ïîäõîäà ê ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè, è â ðåçóëüòàòå íà
ñîçäàíèå èõ äîïîëíèòåëüíûõ êîïèé óõîäèò ìîðå âðåìåíè è ðå-
ñóðñîâ.

ÑÓÄÔ äèñöèïëèíèðóåò ñîòðóäíèêîâ, ïîñêîëüêó îíà äà¸ò
îðãàíèçàöèè âîçìîæíîñòü çàêîäèðîâàòü äîêóìåíò, îáåñïå÷èòü
åãî íàä¸æíóþ çàùèòó è ïðîñëåäèòü âñå ïîïûòêè åãî ïðîñìîòðà.
Áîëåå òîãî, ýêçåìïëÿðû äîêóìåíòà ìîæíî ðàñïðîñòðàíÿòü ïî
ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè ïî ëîêàëüíîé ñåòè, ÷òî ïîçâîëèò óïðî-
ñòèòü ðàáîòó ñ äîêóìåíòàöèåé íà ïðåäïðèÿòèè.

Íåóäîáñòâî

Íåóäîáñòâî âîçíèêàåò â ñâÿçè ñ ïðîáëåìîé öåéòíîòà â ðà-
áîòå. Â íàøè äíè îò ðàáîòíèêîâ òðåáóþò «äåëàòü áîëüøå ìåíü-
øèìè çàòðàòàìè». Ïåðåñûëêà äîêóìåíòîâ çàíèìàåò ìèíèìóì
âðåìåíè, âîçíèêàåò ïîòðåáíîñòü â íåìåäëåííîé ðåàêöèè. Ïî-
òîê èíôîðìàöèè âñ¸ ðàñò¸ò è ïåðåäâèãàåòñÿ âñ¸ áûñòðåå, à ëþäè
íå âñåãäà óñïåâàþò äåéñòâîâàòü â òàêîì ðèòìå; â ðåçóëüòàòå ïî-
ñëàíèÿ, îòïðàâëÿåìûå ïî ñåòè, óõîäÿò â ñâîåãî ðîäà ÷¸ðíóþ
äûðó, îòêóäà èõ óæå íåâîçìîæíî âåðíóòü.

Â ÑÓÄÔ äîêóìåíò ñíàáæàåòñÿ ñèñòåìíûìè äàííûìè, è
òîãäà îí óæå îïðåäåë¸ííî íå ïîòåðÿåòñÿ. Ïîèñêîâûå ìåõàíèç-
ìû ÑÓÄÔ ïîçâîëÿþò ñîòðóäíèêàì ôèðìû âûèãðàòü âðåìÿ, êî-
òîðîå îíè â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïîòðàòèëè áû íà ïîèñê äîêóìåí-
òîâ íà áóìàãå.

Íåïðåðûâíîñòü

Â îðãàíèçàöèÿõ ïîñòîÿííî ïðîèñõîäÿò êàêèå-òî èçìåíåíèÿ
è ðåîðãàíèçàöèè. Êîãäà ñîòðóäíèêè óõîäÿò ñ ðàáîòû, áóìàæ-
íûå àðõèâû ëèáî îñòàþòñÿ íà ôèðìå, ëèáî òîæå èñ÷åçàþò. Ïåðåä
òåì, êîìó îíè äîñòàíóòñÿ â íàñëåäñòâî, âñòà¸ò íåë¸ãêàÿ çàäà÷à
ïðîñìîòðåòü ìàññó äîêóìåíòîâ è ïðîèíäåêñèðîâàòü èõ â ïîèñêàõ
âàæíûõ îðèãèíàëîâ. Â ðåçóëüòàòå îáðàçóåòñÿ ïðîñòîé â äåÿ-
òåëüíîñòè îðãàíèçàöèè, êîãäà íåò âîçìîæíîñòè äîñòóïà ê ÷àñ-
òè äîêóìåíòîâ.

Ê ñîæàëåíèþ, ïðè ðàáîòå ñ ÑÓÄÔ ÿùèê ñ ïàïêàìè äîêó-
ìåíòîâ ïî-ïðåæíåìó îñòà¸òñÿ ÿùèêîì ñ ïàïêàìè äîêóìåíòîâ.
Îäíàêî, ïîëîæèòåëüíûé ìîìåíò òóò çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî ñ
áîëüøèíñòâîì èç ýòèõ äîêóìåíòîâ ìîæíî ïðîäîëæàòü ðàáîòàòü,
ïîñêîëüêó ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ î ñîäåðæèìîì ïàïîê âíåñå-
íà â ÑÓÄÔ.
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Íåîáúåêòèâíîñòü

Ëþäÿì ñâîéñòâåííî íåîáúåêòèâíî îöåíèâàòü ôîðìàòû õðà-
íåíèÿ äîêóìåíòîâ. Ïîñëå ââåäåíèÿ â äåéñòâèÿ ýëåêòðîííîãî
õðàíèëèùà, òðóäíî áûâàåò óáåäèòü ïîëüçîâàòåëåé â òîì, ÷òî è
ñòàðóþ ñèñòåìó çàïèñè íå ñëåäóåò çàáûâàòü. Êàê ïðàâèëî, îíè
ñðàçó ïåðåõîäÿò íà ðàáîòó èñêëþ÷èòåëüíî ñ ýëåêòðîííîé ñèñòå-
ìîé, ïîñêîëüêó â íåé ëåã÷å îñóùåñòâëÿòü ïîèñê. Ññûëêè íà
áóìàæíóþ äîêóìåíòàöèþ â ýëåêòðîííîì àðõèâå ïîçâîëÿþò áî-
ðîòüñÿ ñ ïðåäóáåæäåíèÿìè ïðîòèâ äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëåí-
íûõ â òîì èëè èíîì ôîðìàòå.

Íåïîäãîòîâëåííîñòü

Ïîëüçîâàòåëè áûñòðî òåðÿþò âñÿ÷åñêèé ýíòóçèàçì ïî ïîâî-
äó âíåäðåíèÿ íîâîé ñèñòåìû, åñëè ðóêîâîäñòâî îðãàíèçàöèè
íå âûäåëèëî äîñòàòî÷íûõ ðåñóðñîâ äëÿ íåîáõîäèìîãî ïåðåîáó-
÷åíèÿ è ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè. Ïîäõîä ïî ïðèíöèïó �Âû
ýòîìó íàó÷èòåñü çà ïÿòü ìèíóò� ìîæåò ïðèâåñòè ñîâñåì íå ê òåì
ïîñëåäñòâèÿì, êîòîðûõ Âû îæèäàëè, è ïîâëå÷ü çà ñîáîé ñíè-
æåíèå äåëîâîé àêòèâíîñòè.

Ñòîëêíóâøèñü ñ íîâîé ÑÓÄÔ, ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïîëíî-
ñòüþ â íåé ðàçî÷àðîâàòüñÿ, åñëè ðóêîâîäñòâî êîìïàíèè íå âíó-
øèò êàæäîìó èç ñîòðóäíèêîâ ìûñëü î íåîáõîäèìîñòè ïðèîðè-
òåòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ ýòî ñèñòåìû íà ìåñòàõ. Åñëè ãîâîðèòü
òî÷íåå, ñëóæàùèå äîëæíû îñîçíàòü, ÷òî îò âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ
çàâèñèò âûæèâàíèå èõ ôèðìû íà ðûíêå. È åñëè ðóêîâîäñòâî
êîìïàíèè äåéñòâèòåëüíî òàê ñ÷èòàåò, òî áóäóò ñäåëàíû âëîæå-
íèÿ â ïåðåîáó÷åíèå ñîòðóäíèêîâ, ÷òîáû ñèñòåìà çàðàáîòàëà
äîëæíûì îáðàçîì ñðàçó ïîñëå âíåäðåíèÿ.

Íåñðàáîòàííîñòü

Âàæíåéøèé ôàêòîð, ïðåïÿòñòâóþùèé ñðàáîòàííîñòè ñî-
òðóäíèêîâ ôèðìû, ìîæíî íàçâàòü Ñèíäðîìîì Êàíàëà Ëþáâè.
Âû ïðÿ÷åòåñü îò ÷åãî-òî, à îíî âîçâðàùàåòñÿ ñíîâà è ñíîâà è
ïðåñëåäóåò âàñ. Ëþäè ïî ïðèðîäå ñâîåé çàïàñëèâû. Ïðèìåíè-
òåëüíî ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàöèåé ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ìíîãèå
÷óâñòâóþò ñåáÿ ñïîêîéíåå, ñêëàäèðóÿ ñîòíè äîêóìåíòîâ â çàêî-
óëêàõ äèðåêòîðèé è ýëåêòðîííûõ ïàïîê. Ïîòîì ñíàáæàþò ýòî
âñ¸ çàãîëîâêîì â ïðåäåëàõ âîñüìè ñèìâîëîâ (åñëè ðå÷ü èä¸ò î
DOS èëè Windows 3.11) è íàäåþòñÿ êîãäà-òî åù¸ íàéòè ÷òî-
íèáóäü â ýòèõ äåáðÿõ.
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Òîëüêî ïðåäñòàâüòå ñåáå êîìïàíèþ, 500 ñîòðóäíèêîâ êîòî-
ðîé äåéñòâóþò èìåííî òàê, ñîçäàâàÿ ïðè ýòîì ïðèáëèçèòåëüíî
ïî 800 äîêóìåíòîâ â ãîä. ×åëîâå÷åñêàÿ ïàìÿòü íå áåçãðàíè÷íà,
è â òàêîé ñèòóàöèè íåâîçìîæíî óäåðæàòü â ãîëîâå, ÷òî è ãäå
áûëî ñîõðàíåíî. Íà ïîâåðõíîñòü Êàíàëà Ëþáâè ïåðèîäè÷åñêè
ïðîñà÷èâàëñÿ òîêñè÷íûé ãàç, è áëèçëåæàùèå òåððèòîðèè ñòà-
íîâèëèñü íåïðèãîäíûìè äëÿ æèçíè; â ñëó÷àå ñ ôèðìîé ðåçóëü-
òàòîì ÿâëÿåòñÿ ñèñòåìà, çàäûõàþùàÿñÿ ïîä òÿæåñòüþ íåâîîá-
ðàçèìîãî ïîòîêà îöèôðîâàííûõ äîêóìåíòîâ, ëåæàùèõ ì¸ðòâûì
ãðóçîì.

Àäìèíèñòðàòîðû êîìïüþòåðíûõ ñåòåé øóòÿò ìåæäó ñîáîé
ïî ïîâîäó òîãî, êîìó äîëæåí äîñòàòüñÿ ñëåäóþùèé ñâîáîäíûé
ñåðâåð. Êàê òîëüêî â ïðåäåëàõ ñåòè ïîÿâëÿåòñÿ íåñêîëüêî ãèãà-
áàéò ñâîáîäíîãî ìåñòà, èõ íåìåäëåííî ïîãëîùàþò ïîëüçîâàòå-
ëè, êîòîðûì óæå íåêóäà ñêëàäûâàòü äîêóìåíòû. Âìåñòî òîãî,
÷òîáû ðàáîòàòü, ñîòðóäíèêè êîìïàíèé çàíèìàþòñÿ ïîèñêàìè
ñâîáîäíîãî ìåñòà íà æ¸ñòêèõ äèñêàõ ñâîèõ êîìïüþòåðîâ.

Êðîìå òîãî, íàä ýëåêòðîííîé ñèñòåìîé óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé ïîñòîÿííî íàâèñàåò óãðîçà òåõíè÷åñêèõ íåïîëàäîê.
Ïðîùå ãîâîðÿ, åñëè êîìïüþòåðíàÿ ñåòü, ñîäåðæàùàÿ âñå äîêó-
ìåíòû êîìïàíèè, îòêàæåò, ðàáîòà íà ôèðìå îñòàíîâèòñÿ. Ñëà-
æåííîãî âçàèìîäåéñòâèÿ â îðãàíèçàöèè íå óäàñòñÿ äîáèòüñÿ, åñëè
ðàññìàòðèâàòü ÑÓÄÔ íå êàê æèçíåííî âàæíóþ ñèñòåìó, à êàê âñåãî
ëèøü î÷åðåäíóþ çàáîòó, âîçëîæåííóþ íà ïëå÷è êëåðêîâ.

Íåñîâìåñòèìîñòü

Ïîä íåñîâìåñòèìîñòüþ ìû ïîíèìàåì íåñîãëàñîâàííîñòü
÷àñòåé ñèñòåìû ñ òî÷êè çðåíèÿ òåõíîëîãèè. Âîçüì¸ì äëÿ ïðè-
ìåðà êðóïíóþ êîìïàíèþ, ãäå îäíî ïîäðàçäåëåíèå óñòàíàâëè-
âàåò íà ñâîèõ ìàøèíàõ òåêñòîâûé ðåäàêòîð WordPerfect, äðóãîå
� Microsoft Word, òðåòüå âûáèðàåò AmiPro. Äîêóìåíòû, ñî-
çäàííûå ïðè ïîìîùè îïðåäåë¸ííîãî ðåäàêòîðà, ìîãóò ïðîñìîò-
ðåòü òîëüêî ïîëüçîâàòåëè, íà êîìïüþòåðàõ êîòîðûõ óñòàíîâëåí
òîò æå ñàìûé ðåäàêòîð. Íåñîâìåñòèìîñòü ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ ÿâëÿåòñÿ ñåðü¸çíîé ïðåãðàäîé íà ïóòè ñîâìåñòíîãî èñ-
ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàöèè ðàçëè÷íûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè ôèð-
ìû.

ÑÓÄÔ ðåøàåò ýòó ïðîáëåìó ïîñðåäñòâîì âíåäðåíèÿ ïðî-
ãðàìì ïðîñìîòðà, ïîçâîëÿþùèì ðàáîòàòü ñî âñåìè äîêóìåíòà-
ìè, íåçàâèñèìî îò òîãî, íà êàêîì ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè
îíè áûëè ñîçäàíû. Ïîëüçîâàòåëü, ðàáîòàþùèé ñ WordPerfect,
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ìîæåò ïðåäîñòàâèòü ñâîè äîêóìåíòû äëÿ ðàáîòû ñâîåìó êîëëå-
ãå, íà ìàøèíå êîòîðîãî óñòàíîâëåí Microsoft Word. Ñòðîãî ãî-
âîðÿ, òåêñò è ãðàôèêó ìîæíî íå òîëüêî ïðîñìîòðåòü, íî è ïå-
ðåíåñòè ÷åðåç áóôåð îáìåíà â äðóãîé òåêñòîâûé ïðîöåññîð,
ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èëè ãðàôè÷åñêóþ ïðîãðàììó áèçíåñ-ïðå-
çåíòàöèè ñ ïîìîùüþ ïðîñòîãî íàáîðà êîìàíä ãðàôè÷åñêîãî
ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà (GUI).

Íåîðãàíèçîâàííîñòü

Â áîëüøèíñòâå îðãàíèçàöèé âûäåëÿåòñÿ î÷åíü ìàëî ðåñóð-
ñîâ íà ðàçðàáîòêó ñòðóêòóðû è àðõèòåêòóðû äîêóìåíòàöèè. Ñî-
îòâåòñòâåííî, íåò è îòðàáîòàííîé ñõåìû àðõèâèðîâàíèÿ èí-
ôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ, òàêèõ êàê ïîñëàíèÿ ýëåêòðîííîé ïî-
÷òû, ôàêñû, òåêñòîâûå äîêóìåíòû, îöèôðîâàííûå áëàíêè,
ýëåêòðîííûå òàáëèöû, èçîáðàæåíèÿ, âèäåî- è àóäèîêëèïû,
êîìïüþòåðíàÿ â¸ðñòêà. Íåêîòîðûå ìåíåäæåðû, âîçìîæíî, äàæå
íå îñîçíàþò ñóùåñòâîâàíèÿ ïðîáëåìû � ó íèõ è â áóìàæíûõ
äîêóìåíòàõ öàðèò òàêîé æå áåñïîðÿäîê. Ïðîáëåìà ÷¸òêî âûðè-
ñîâûâàåòñÿ ëèøü òîãäà, êîãäà îíè âõîäÿò â âèðòóàëüíîå ðàáî÷åå
ïðîñòðàíñòâî, ãäå îðèåíòèðîâ ìàëî è îíè ïî÷òè íåîñÿçàåìû.

Ïîäõîä ê ñèòóàöèè ìîæíî íàèëó÷øèì îáðàçîì îïèñàòü îä-
íîé ôðàçîé: «Äàâàéòå ýòî ñîõðàíèì � âäðóã îíî åù¸ êîãäà-íè-
áóäü ïîíàäîáèòñÿ?». È íèêòî íå áåð¸ò íà ñåáÿ òðóä ïîðàçìûñ-
ëèòü, ÷òî ïðîèçîéä¸ò, êîãäà òàêîé äåíü äåéñòâèòåëüíî íàñòà-
íåò. Èíà÷å ãîâîðÿ, äîêóìåíò, ñïðÿòàííûé â ôàéë, ñòàíîâèòñÿ
òîé ñàìîé èãîëêîé â ñòîãå ñåíà.

Ñ äðóãîé ñòîðîíû, âíåäðèâ ÑÓÄÔ, ïðåäïðèÿòèå ïîíåâîëå
äîëæíî áóäåò ðàáîòàòü â ðàìêàõ õîðîøî îðãàíèçîâàííîé, ÷¸òêî
ñòðóêòóðèðîâàííîé ñèñòåìû. Î íåîðãàíèçîâàííîñòè â ýòîì ñëó-
÷àå ïðèä¸òñÿ çàáûòü.

Íåóâåðåííîñòü

Ïðåâðàùåíèå äåëîâîãî ìèðà â ýëåêòðîííûé íàñòîëüêî óñ-
êîðèëîñü, ÷òî ìíîãèå ïîëüçîâàòåëè ïðîñòî ðàñòåðÿëèñü. Êàê
ìû óæå ãîâîðèëè, ìíîãèå ÷óâñòâóþò ñåáÿ ñïîêîéíî òîëüêî ðà-
áîòàÿ ñ äîêóìåíòàìè íà áóìàãå, êîòîðûå îíè ìîãóò ïîäåðæàòü â
ðóêàõ. Äëÿ íåêîòîðûõ ýëåêòðîííàÿ ñèñòåìà � ýòî áîëüøàÿ çåë¸-
íàÿ ýëåêòðîííàÿ ìóñîðíàÿ êîðçèíà, â êîòîðîé äîêóìåíòû èñ-
÷åçàþò íàâñåãäà. Äëÿ íåïîñâÿù¸ííûõ ïðîöåññ ðàáîòû ñèñòåìû
ïîõîæ íà ìàãè÷åñêîå äåéñòâî � ââåäèòå íóæíîå ñëîâî, è äîêó-
ìåíò ïîÿâèòñÿ êàê ïî ìàíîâåíèþ âîëøåáíîé ïàëî÷êè.
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Ïðè âíåäðåíèè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé Âàøà
çàäà÷à � íàéòè ìîäåëü, èñïîëüçóÿ êîòîðóþ ëþäè áóäóò ÷óâñòâî-
âàòü ñåáÿ êîìôîðòíî. Ñõåìà ðàñïîëîæåíèÿ äîêóìåíòîâ äîëæíà
ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé ëîãè÷åñêîå ïðîäîëæåíèå íûíå ñóùåñòâóþ-
ùåé ôàéëîâîé ñèñòåìû. ÑÓÄÔ ñîçäà¸ò èëëþçèþ, ÷òî ãäå-òî
ñóùåñòâóåò ïîëêà, íà êîòîðóþ ñêëàäûâàþòñÿ äîêóìåíòû, è ýòî
äåéñòâóåò íà ïîëüçîâàòåëåé óñïîêàèâàþùå. Â ýòîì ñëó÷àå îíè,
âåðîÿòíåå âñåãî, íå áóäóò, ñêðåñòèâ ïàëüöû, óïîâàòü íà âîë-
øåáñòâî, è èõ íå ïîêèíåò óâåðåííîñòü â òîì, ÷òî äîêóìåíò ïðè
íåîáõîäèìîñòè ìîæíî áóäåò íàéòè.

Åù¸ îäíà çàäà÷à, íåèçáåæíî âîçíèêàþùàÿ ïðè ïåðåõîäå
íà ÑÓÄÔ, - ïðåäîñòàâèòü ïîëüçîâàòåëÿì ñèñòåìó êëàññèôèêà-
öèè äîêóìåíòîâ, óïîðÿäî÷èâàþùóþ ïàïêè è äîêóìåíòû, êàê â
áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè, òàê è â ýëåêòðîííîì. Êîãäà ïîëüçî-
âàòåëè ÑÓÄÔ ïðîèçâîäÿò ïîèñê, îíè íàõîäÿò ñèñòåìíóþ èí-
ôîðìàöèþ îáî âñåõ äîêóìåíòàõ ôèðìû íåçàâèñèìî îò òîãî, â
êàêîì ôîðìàòå îíè ñóùåñòâóþò.

Ìíîãèå îðãàíèçàöèè, ïåðåä êîòîðûìè âñòà¸ò çàäà÷à ñâåäå-
íèÿ â åäèíóþ ñèñòåìó áóìàæíûõ è ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ,
èäóò ïî ïóòè íàèìåíüøåãî ñîïðîòèâëåíèÿ, êîòîðûé è îêàçûâà-
åòñÿ äëÿ íèõ ôàòàëüíûì. Âíåäðèâ ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, îíè ïðåäïîëàãàþò, ÷òî áóìàæíûå âåð-
ñèè äîêóìåíòîâ ìîæíî ïðîñòî âûáðîñèòü. Ïîä÷¸ðêèâàþ âñþ
íåèìîâåðíóþ âàæíîñòü ñëåäóþùåãî óòâåðæäåíèÿ � Äîêóìåíòû
íà áóìàãå ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îãðîìíóþ öåííîñòü. Â íàñòîÿ-
ùèé ìîìåíò òîëüêî 15 ïðîöåíòîâ èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ
êîìïàíèé ïðåäñòàâëåíî â ýëåêòðîííîì âèäå (ñòàòèñòèêà ïî ïðî-
ìûøëåííîñòè â öåëîì), à ýòî îçíà÷àåò, ÷òî äî 85 ïðîöåíòîâ äî
ñèõ ïîð ñóùåñòâóþò íà áóìàãå èëè íà ïë¸íêå. Åñëè ïðîèñõîäÿ-
ùèå ïåðåìåíû äî òàêîé ñòåïåíè ñáèâàþò ñ òîëêó ðóêîâîäñòâî
ôèðì, ÷òî ëþáàÿ çàïèñü íà áóìàãå ïåðåâîäèòñÿ â ðàçðÿä íåñî-
îòâåòñòâóþùèõ ñîâðåìåííûì òðåáîâàíèÿì ðåñóðñîâ, ñòàâèòñÿ
ïîä óãðîçó ñàìî ñóùåñòâîâàíèå êîìïàíèè. (Ñì. òàêæå ïàðà-
ãðàôû Íåîäîáðåíèå è Íåîáúåêòèâíîñòü, ãäå îïèñûâàþòñÿ îñ-
òàëüíûå ïðîáëåìû, âîçíèêàþùèå â ñâÿçè ñ íåïðàâèëüíûì âîñ-
ïðèÿòèåì ôîðìàòîâ äîêóìåíòîâ.)

Íåïîäîò÷¸òíîñòü

Ïîä íåïîäîò÷¸òíîñòüþ ìû ïîíèìàåì ïðîáëåìû, âîçíèêà-
þùèå â ñâÿçè ñ ïðàâîì ñîáñòâåííîñòè íà äîêóìåíò, ïåðåäîâå-
ðåíèåì ýòîãî ïðàâà, ïðåäîñòàâëåíèåì îò÷¸òíîñòè è ïðèíÿòèåì
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íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòè çà äîêóìåíò. Íåðåäêî ó êîíå÷íîãî
ïîëüçîâàòåëÿ, ñîçäàþùåãî äîêóìåíò, íå äîñòà¸ò ÷óâñòâà îòâåò-
ñòâåííîñòè, ÷òîáû îáåñïå÷èòü àäåêâàòíîñòü èíôîðìàöèè, å¸ äîñ-
òóïíîñòü äëÿ äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ, óðîâåíü çàùèòû è òàê äàëåå.

Ïðè ðàáîòå ñ ÑÓÄÔ òàêàÿ áåçîòâåòñòâåííîñòü âðÿä ëè ïðåä-
ñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîé. Äîêóìåíò îòñëåæèâàåòñÿ ïî êëþ÷åâûì
äàííûì î í¸ì � êòî ñîçäàë äîêóìåíò, êîãäà è ïî÷åìó. Òàêèì
îáðàçîì, ëþáîé ìîæåò âûÿñíèòü ïðîèñõîæäåíèå äîêóìåíòà.
Ëþäè, äîëæíûì îáðàçîì èñïîëüçóþùèå â ðàáîòå ÑÓÄÔ, ÷óâ-
ñòâóþò îòâåòñòâåííîñòü çà òî, ÷òî îíè äåëàþò, ïîòîìó ÷òî ñèñòå-
ìà óñòàíàâëèâàåò âçàèìîñâÿçü ìåæäó àâòîðîì è åãî òâîðåíèåì.

Íåöåíòðàëèçîâàííîñòü

Íåöåíòðàëèçîâàííîñòü êîìïàíèè ïðèâîäèò ê âîçíèêíîâå-
íèþ òàêîé ïðîáëåìû, êàê íåäîñòóïíîñòü äîêóìåíòîâ. Íàïðè-
ìåð, ãëàâíûé îôèñ êîìïàíèè èíîãäà âñòóïàåò â äëèòåëüíûå
äèñêóññèè ñ ðàñïîëîæåííûìè â äðóãèõ ãîðîäàõ ôèëèàëàìè äëÿ
òîãî, ÷òîáû îïðåäåëèòü ìåñòîíàõîæäåíèå òîãî èëè èíîãî äîêó-
ìåíòà, ñóùåñòâóþùåãî òîëüêî íà áóìàãå. Ïåðåñûëêà äîêóìåí-
òîâ òóäà è îáðàòíî ìåæäó ãëàâíûì îôèñîì ôèðìû è å¸ ðåãèî-
íàëüíûìè ïðåäñòàâèòåëüñòâàìè íåðåäêî ñîïðîâîæäàåòñÿ äîë-
ãèì ïðåäâàðèòåëüíûì îáùåíèåì ïîñðåäñòâîì ôàêñîâ, ñëóæåá-
íûõ çàïèñîê è òåëåôîííûõ çâîíêîâ.

ÑÓÄÔ ïîçâîëÿåò îðãàíèçàöèÿì äåéñòâîâàòü, èçáåãàÿ ñëîæ-
íîñòåé, âîçíèêàþùèõ â ñâÿçè ñ ñóùåñòâîâàíèåì ãåîãðàôè÷åñ-
êèõ ðàìîê. Ñîòðóäíèêè ãëàâíîãî îôèñà èëè ôèëèàëîâ ìîãóò
ïîäñîåäèíèòüñÿ ê ñåòè, íàéòè íóæíûé äîêóìåíò è ïðîñìîòðåòü
åãî èëè ñêîïèðîâàòü äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû ñ íèì.

Íåçàùèùåííîñòü

Â òî âðåìÿ êàê âîçìîæíîñòü íàéòè ëþáîé äîêóìåíò è ÿâëÿ-
åòñÿ îñíîâíîé ïðè÷èíîé íåîáõîäèìîñòè ïîâñåìåñòíîãî âíåäðå-
íèÿ ýëåêòðîííûõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, ñóùåñòâóåò
ðèñê ïîñòàâèòü êîìïàíèþ â íåóäîáíîå ïîëîæåíèå èëè æå âîâñå
ïîäñòàâèòü å¸ ïîä óäàð â òîì ñëó÷àå, êîãäà äîêóìåíò, âîïðåêè
îæèäàíèÿì, äåéñòâèòåëüíî óäà¸òñÿ íàéòè. Â íåêîòîðîì îòíî-
øåíèè ôèðìàì æèëîñü áû ëåã÷å, åñëè áû îíè èñïîëüçîâàëè
ìåíåå ýôôåêòèâíûå ìåõàíèçìû ïîèñêà; åñëè â áóìàæíîì àðõè-
âå äîêóìåíò òåðÿëñÿ, òî ñóùåñòâîâàëà âåðîÿòíîñòü òîãî, ÷òî
åãî óæå íèêîãäà íå íàéäóò. Ïðè ñîâðåìåííûõ äåéñòâåííûõ ïî-
èñêîâûõ ìåõàíèçìàõ ñòàðûé ïðîâåðåííûé ïðèíöèï îêàçûâàåòñÿ
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ïåðåâ¸ðíóòûì ñ íîã íà ãîëîâó � òî, î ÷¸ì Âû è íå ïîäîçðåâàå-
òå, â ñîñòîÿíèè ïðèíåñòè Âàì âðåä.

Ðÿä êîìïàíèé äåéñòâèòåëüíî îêàçàëèñü â âåñüìà çàòðóäíè-
òåëüíîì ïîëîæåíèè, êîãäà ïóáëè÷íî çàÿâëÿëè, ÷òî ó íèõ íåò
èíôîðìàöèè îòíîñèòåëüíî îïðåäåë¸ííîé òåìû èëè êîíêðåòíî-
ãî ÷åëîâåêà (èëè ÷òî îíà áûëà, íî å¸ óíè÷òîæèëè), à ïîèñêî-
âûå ìåõàíèçìû ÑÓÄÔ, îñóùåñòâèâ ñêâîçíîé ïðîñìîòð òåêñòà,
âûòàñêèâàëè íà ñâåò äîêóìåíòû, î ñóùåñòâîâàíèè êîòîðûõ íèêòî
è íå ïîäîçðåâàë. ÑÓÄÔ ìîæåò îêàçàòü ïîìîùü è â òîì ñëó÷àå,
êîãäà äîêóìåíòàöèåé ôèðìû èíòåðåñóþòñÿ ïðåäñòàâèòåëè âëàñ-
òè � òàì, ãäå ïîèñê âðó÷íóþ â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ íè ê ÷åìó
áû íå ïðèâ¸ë, ÑÓÄÔ íåïðåìåííî äîáüåòñÿ óñïåõà. Èíà÷å ãî-
âîðÿ, åñëè ó Âàñ ÷òî-òî åñòü, Âàì áóäåò òðóäíî ýòî ñïðÿòàòü.
Ñèñòåìà îòñëåæèâàåò êàæäûé äîêóìåíò íà âñ¸ì ïóòè åãî ñóùå-
ñòâîâàíèÿ, è ýòî îáåñïå÷èâàåò ïëîäîòâîðíîñòü ïîèñêà. Îäíà-
êî, êîãäà îïðåäåë¸ííàÿ çàïèñü íàéäåíà, ìîãóò âîçíèêíóòü âîï-
ðîñû ïî ïîâîäó òîãî, ïî÷åìó ýòà èíôîðìàöèÿ íå áûëà óíè÷òî-
æåíà èëè ïî÷åìó å¸ ñëåäîâàëî îòûñêàòü ïðåæäå âñåãî.

Íåîäíîðîäíîñòü

Ñ òå÷åíèåì âðåìåíè âîçíèêëè îïðåäåë¸ííûå ðàçëè÷èÿ, îò-
äåëèâøèå âåäåíèå àðõèâà îò óïðàâëåíèÿ èíôîðìàöèåé. Â àð-
õèâàõ òðàäèöèîííî ñîäåðæàëèñü äîêóìåíòû â áóìàæíîì ïðåä-
ñòàâëåíèè. Ïî ìåðå òîãî, êàê ðàçðàáàòûâàëèñü ñèñòåìû îáðà-
áîòêè äàííûõ, èíôîðìàöèîííûé ìåíåäæìåíò ïðåâðàòèëñÿ â
îòäåëüíóþ îáëàñòü äåÿòåëüíîñòè, òðåáóþùóþ ñïåöèàëüíûõ ïî-
çíàíèé â îáëàñòè ñèñòåìíîé àðõèòåêòóðû, ÷òî ïîçâîëèëî áûòü
îñóùåñòâëÿòü óïðàâëåíèå èíôîðìàöèåé íà íàó÷íîé îñíîâå. Â
îáùåì è öåëîì ñëîæèëîñü ìíåíèå, ñîãëàñíî êîòîðîìó ñïåöèà-
ëèñòû ïî ðàáîòå ñ çàïèñÿìè â òðàäèöèîííîì ôîðìàòå íå â ñî-
ñòîÿíèè èäòè â íîãó ñ ïðîãðåññîì, è îíè íå âïèøóòñÿ â òîò
ñòèëü ðàáîòû êîìïàíèè, êîòîðûé ñëîæèòñÿ ïîñëå âíåäðåíèÿ
ÑÓÄÔ. Îíè, êàê ïðàâèëî, íå ïîäãîòîâëåíû ê ðàçðàáîòêå äî-
êóìåíòàöèè ôèðìû, íî îíè ïî-ïðåæíåìó îáëàäàþò áåñöåííûì
áàãàæîì çíàíèé, êàñàþùèõñÿ óïðàâëåíèÿ äåëîâûìè áóìàãàìè
ôèðìû.

Â òàêîé ñèòóàöèè îðãàíèçàöèÿ, ïåðåõîäÿùàÿ íà ÑÓÄÔ,
âñòàíåò ïåðåä ëèöîì ìíîãî÷èñëåííûõ ïðîáëåì, êàê îðãàíèçà-
öèîííîãî õàðàêòåðà, òàê è äðóãèõ. Äîëæíû ëè ñïåöèàëèñòû ïî
ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè íà áóìàãå ïåðåêâàëèôèöèðîâàòüñÿ â èí-
ôîðìàöèîííûõ ìåíåäæåðîâ? Äåéñòâèòåëüíî ëè ñîòðóäíèêè îðãà-
íèçàöèè, çàíèìàþùèåñÿ âåäåíèåì àðõèâîâ, íå â ñîñòîÿíèè
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ïîñïåâàòü çà ïðîèñõîäÿùèìè âîêðóã íèõ èçìåíåíèÿìè? Åñëè
äà, òî íåëüçÿ ëè èçìåíèòü ñèòóàöèþ, ïðåäîñòàâèâ ýòèì ëþäÿì
âîçìîæíîñòü ïðîéòè ïåðåîáó÷åíèå èëè êóðñ ïîâûøåíèÿ êâàëè-
ôèêàöèè èëè åù¸ êàêèì-òî îáðàçîì? Ðóêîâîäñòâî îðãàíèçàöèè
äîëæíî ïðîèçâåñòè âíóòðåííþþ îöåíêó ñëîæèâøåéñÿ ñèòóàöèè
è óáåäèòüñÿ â òîì, ÷òî ñïåöèàëèñòû ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè
ôèðìû ãîòîâû è ñïîñîáíû âêëþ÷èòüñÿ â ïðîãðàììó ðàáîòû ñ
ÑÓÄÔ, èëè ÷òî îíè ñêîðåå ñêëîííû èãíîðèðîâàòü å¸.

Íåñîîòâåòñòâèå

Íåñîîòâåòñòâèå âîçíèêàåò ìåæäó èíòåðôåéñàìè ðàçëè÷íûõ
ñèñòåì, ïðèìåíÿþùèõñÿ â ðàáîòå ôèðìû. Íàïðèìåð, îöèô-
ðîâàííûå áëàíêè õðàíÿòñÿ, êàê ïðàâèëî, â áàçå áëàíêîâ, êî-
òîðàÿ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé øàáëîí áëàíêà è ïðèëàãàþùóþñÿ ê
íåìó áàçó äàííûõ, âíåñ¸ííûõ â ýêçåìïëÿðû ýòîãî áëàíêà. Òà-
êèì îáðàçîì, ôàêòè÷åñêè â áàçå ïðèñóòñòâóåò òîëüêî îäèí áëàíê
è ìíîæåñòâî âàðèàíòîâ åãî çàïîëíåíèÿ, íî êàæäóþ çàïèñü ìîæíî
ïðîñìîòðåòü êàê îòäåëüíûé äîêóìåíò.

Çàäà÷à ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ñîõðàíèòü â ÑÓÄÔ ýòè îòäåëü-
íî ñóùåñòâóþùèå â ýëåêòðîííîì âèäå áëàíêè. Ñêàæåì, â Âàøó
ñèñòåìó âñòðîåíû çàêàçû íà ïîñòàâêó çà âåñü ïðåäûäóùèé ãîä.
Êàêèì îáðàçîì Âû èõ àðõèâèðóåòå? ×òî ïðîèñõîäèò ïðè ñìåíå
øàáëîíà áëàíêà (íàïðèìåð, êîãäà ââîäèòñÿ â äåéñòâèå íîâûé
äèçàéí áëàíêîâ)? Êàê Âû õðàíèòå îðèãèíàëû áëàíêîâ ñ íåîá-
õîäèìûìè äåëîâûìè çàïèñÿìè? Áàçà áëàíêîâ ïåðåõîäèò ïîä
êîíòðîëü ñïåöèàëèñòîâ ïî óïðàâëåíèþ äàííûìè, à íå äîêó-
ìåíòàìè. Äîñòóï ê àðõèâó äàííûõ ìîæåò áûòü ñëîæíåå, ÷åì ê
àðõèâó äîêóìåíòîâ.

Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü îòäåëüíî
ñîõðàíÿòü êàæäûé çàïîëíåííûé áëàíê, íî ïðè ýòîì è áàçà áëàí-
êîâ ìîæåò ïðîäîëæàòü äåéñòâîâàòü. Òàêèì îáðàçîì, ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ äàííûìè è äîêóìåíòàöèåé ìîãóò ñóùåñòâîâàòü è
äåéñòâîâàòü ïàðàëëåëüíî.

Íåâûïîëíåíèå ôóíêöèé

Íåâûïîëíåíèå ôóíêöèé � ïðîáëåìà, âîçíèêàþùàÿ ïî õîäó
æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà. Ñîòðóäíèêè êîìïàíèé ìîãóò íå
îòäàâàòü ñåáå îò÷¸òà â òîì, ÷òî êîíòðîëü äîêóìåíòà âåä¸òñÿ,
îáðàçíî ãîâîðÿ, îò åãî ðîæäåíèÿ è äî ñìåðòè, à ýòî âêëþ÷àåò â
ñåáÿ ñîçäàíèå èëè ïîäáîðêó îáúåêòîâ äîêóìåíòà, èõ êëàññèôè-
êàöèþ è õðàíåíèå, èõ ïîèñê è èõ óíè÷òîæåíèå. Íà ñàìîì äåëå
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îðãàíèçàöèè íåðåäêî ñòðàäàþò ïîòåðåé êîðïîðàòèâíîé ïàìÿ-
òè, ïðè êîòîðîé çíà÷èòåëüíûå ôðàãìåíòû èíôîðìàöèè ôèðìû
òåðÿþòñÿ ïîòîìó, ÷òî âàæíûå äîêóìåíòû íåïðàâèëüíî ñîõðà-
íåíû èëè ïîëíîñòüþ óòðà÷åíû.

Ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè ñëó-
æàùèå ïðîñòî ñêëàäûâàëè èõ â ïàïêó ïî îêîí÷àíèè ðàçðàáîòêè
ïðîåêòà è ïåðåäàâàëè â àðõèâ, ãäå ýòè áóìàãè è ëîæèëèñü ì¸ð-
òâûì ãðóçîì. Ïðåäñòàâëåíèå î æèçíåííîì öèêëå äîêóìåíòà
èìåëè â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå òîëüêî ñïåöèàëèñòû ïî àäìèíè-
ñòðèðîâàíèþ çàïèñåé è, åñëè ðå÷ü çàõîäèò î êðóïíûõ îðãàíèçà-
öèÿõ, òàêèõ, íàïðèìåð, êàê ìèíèñòåðñòâà, ëèöà, îïðåäåëÿþ-
ùèå ïîëèòèêó ñâîåãî âåäîìñòâà â îòíîøåíèè óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé è ðåøàþùèå ïðîöåäóðíûå âîïðîñû, âîçíèêàþùèå
â ýòîé ñâÿçè. È äàæå ó íèõ ýòî ïðåäñòàâëåíèå áûëî âåñüìà îãðà-
íè÷åííûì â ñðàâíåíèè ñ òåì, ÷åãî ïîçâîëÿåò äîñòè÷ü ÑÓÄÔ.
Íåïîñðåäñòâåííîå ñîçäàíèå äîêóìåíòà è ïðèíÿòèå åãî â êà÷å-
ñòâå îôèöèàëüíîé áóìàãè îáÿçàòåëüíî ïðåäñòàâëÿëî ñîáîé äâà
îòäåëüíûõ ïðîöåññà. Ðàçðàáîòêà ÷åðíîâûõ âàðèàíòîâ íèêàê íå
áûëà ñâÿçàíà ñ ñèñòåìîé çàïèñåé, è íåâîçìîæíî áûëî îñóùå-
ñòâèòü ïîääåðæêó äîêóìåíòà ïðè åãî âíåñåíèè â ñèñòåìó çàïè-
ñåé èëè èñêëþ÷åíèè èç íå¸.

Ïðè ðàáîòå ñ ÑÓÄÔ êîìïàíèÿ ïðè âñ¸ì æåëàíèè íå ìîæåò
íå èìåòü ïðåäñòàâëåíèÿ î ïîëíîì æèçíåííîì öèêëå äîêóìåí-
òà. Êîãäà ôèðìà äåéñòâóåò íà ïðèíöèïàõ ÑÓÄÔ, Âàñ íå îñòàâ-
ëÿåò îùóùåíèå òîãî, ÷òî êàæäûé äîêóìåíò çàêðåïë¸í çà êîíê-
ðåòíûì ëèöîì, íåñóùèì çà íåãî îòâåòñòâåííîñòü � êîíöåïöèÿ,
ïðèíöèïèàëüíî îòëè÷àþùàÿñÿ îò ñõåìû, ïðåäïîëàãàþùåé ïå-
ðåäà÷ó âñåõ äîêóìåíòîâ õðàíèòåëþ çàïèñåé. Òàêæå ïðè òàêîé
ñèñòåìå ÷¸òêî îòñëåæèâàåòñÿ ìîìåíò âðåìåíè, êîãäà äîêóìåíò
âû÷ëåíÿåòñÿ èç êîðïîðàòèâíîé ïàìÿòè êîìïàíèè èëè çàíîñèò-
ñÿ â àðõèâ, è ïðîãðàììà ïîøàãîâîé ïðîâåðêè äà¸ò âîçìîæíîñòü
óäîñòîâåðèòüñÿ â òîì, ÷òî äîêóìåíò äåéñòâèòåëüíî áûë ñò¸ðò
èç ïàìÿòè êîìïüþòåðà.

Êàê âèäèòå, ÑÓÄÔ ïîçâîëÿåò ðåøèòü ìíîãèå ïðîáëåìû óï-
ðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, õîòÿ è ýòà ñèñòåìà íå ÿâëÿåòñÿ ïàíà-
öååé. ÑÓÄÔ âëèÿåò èçíóòðè íà âñþ îðãàíèçàöèþ â öåëîì, è
ïîòîìó ïðè å¸ âíåäðåíèè â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå íåîáõîäèìî
ïîäâåðãíóòü êðèòè÷åñêîìó ðàññìîòðåíèþ ñàìó êîìïàíèþ è õà-
ðàêòåðíûå äëÿ íå¸ ìåòîäû âåäåíèÿ áèçíåñà. Ýòî ñàìî ïî ñåáå
ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê åù¸ îäíî íåãàòèâíîå ÿâëåíèå � èëè,
âî âñÿêîì ñëó÷àå, äîïîëíèòåëüíóþ ãîëîâíóþ áîëü. À ìîæíî
ïîäîéòè ê ýòîìó âîïðîñó è ïî-äðóãîìó � îòíåñòè ïðîèñõîäÿùåå
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ê êàòåãîðèè ïîëåçíîãî îïûòà, òàê æå, êàê â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ
ìîæíî íå ðàññòðàèâàòüñÿ, êîãäà ñëó÷àåòñÿ çàáîëåòü � âî âñÿêîì
ñëó÷àå, îðãàíèçì âûðàáîòàåò èììóíèòåò è â äàëüíåéøåì îãðà-
äèò Âàñ îò íåïðèÿòíîñòåé àíàëîãè÷íîãî ïëàíà. Ðàçîáðàâøèñü
âî âñ¸ì, ÷òî ìû ñ Âàìè îáñóäèëè çäåñü, Âû ìîæåòå ïðèñòóïàòü
ê ðàññìîòðåíèþ âîïðîñîâ, êàñàþùèõñÿ îðãàíèçàöèîííîé, òåõ-
íè÷åñêîé ñòîðîíû äåëà, à òàêæå óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè � âñåãî
òîãî, ÷òî íåîáõîäèìî óëàäèòü, âíåäðÿÿ ÑÓÄÔ íà ôèðìå.

ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÎÍÍÛÅ ÂÎÏÐÎÑÛ

Äîêóìåíòû � ýòî ñåðäöå è äóøà êàæäîé îðãàíèçàöèè, êðî-
âåíîñíûå ñîñóäû ëþáîãî áèçíåñà. Äîêóìåíò � ýòî íåçàêîí÷åí-
íûé ïðîöåññ, â òî âðåìÿ êàê ïðîöåññ � ýòî äîêóìåíò, åù¸ íå
îòïðàâëåííûé â àðõèâ.

Ñòðåìëåíèå ôèðìû âíåäðèòü ÑÓÄÔ óñèëèòñÿ åù¸ áîëüøå,
åñëè å¸ ðóêîâîäñòâî îñîçíàåò, íàñêîëüêî óïðàâëåíèå äîêóìåí-
òàöèåé áëèçêî ê îñíîâíûì öåëÿì îðãàíèçàöèè. ß òàêæå ïðè-
ø¸ë ê çàêëþ÷åíèþ, ÷òî, íåñìîòðÿ íà âñå ñòîëü î÷åâèäíûå ïðå-
èìóùåñòâà ÑÓÄÔ, øàíñû íà å¸ óñïåõ íè÷òîæíû äî òåõ ïîð,
ïîêà êòî-íèáóäü èç âåðõóøêè ìåíåäæìåíòà ôèðìû íå ïðèìåò
îãîíü íà ñåáÿ è íå çàéì¸òñÿ ëè÷íî ðåøåíèåì ïðîáëåì, âîçíè-
êàþùèõ â ñâÿçè ñ ïåðåìåíàìè, êîòîðûå âíîñèò â æèçíü îðãà-
íèçàöèè ñèñòåìà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè. Â ýòîé ãëàâå ðàñ-
ñìàòðèâàþòñÿ íåêîòîðûå âîïðîñû, êàñàþùèåñÿ ñèñòåìû ðàç-
ðàáîòêè äîêóìåíòàöèè íà ôèðìå ñ òî÷êè çðåíèÿ áèçíåñà.

Óïðîùåíèå âåäåíèÿ äåë

Ðå÷ü çäåñü ïîéä¸ò î òîì, êàê ÑÓÄÔ ñâÿçàíà ñ íåïîñðåä-
ñòâåííûìè ôóíêöèÿìè ôèðìû. Ðóêîâîäñòâî îðãàíèçàöèé ñêëîí-
íî íå ðàçäóìûâàÿ ñáðàñûâàòü óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé ñî ñ÷å-
òîâ, îòíîñÿ åãî ê êàòåãîðèè äåë, êîòîðûìè äîëæíû çàíèìàòüñÿ
èñêëþ÷èòåëüíî ìåëêèå êëåðêè. Ïîýòîìó Âàøà çàäà÷à � âûðà-
áîòàòü ÷¸òêóþ, âûäåðæèâàþùóþ ëþáóþ êðèòèêó ðàöèîíàëüíóþ
îñíîâó ïðîåêòà, èç ñîäåðæàíèÿ êîòîðîé ÿñíî ìîæíî áûëî áû
çàêëþ÷èòü, êàêèì îáðàçîì ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé
ñâÿçàíà ñ îñíîâíûìè çàäà÷àìè êîìïàíèè.

Íàèáîëåå î÷åâèäíîå ïðåèìóùåñòâî ÑÓÄÔ � ýòî óìåíüøå-
íèå îáú¸ìà êàíöåëÿðñêîé ðàáîòû. Ïîñòàâèâ íà ïîòîê ðàñïå÷àò-
êó äîêóìåíòîâ ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè è ðàöèîíàëèçèðîâàâ ðà-
áîòó ñ áóìàãàìè, ïðåäïðèÿòèå îêàçûâàåòñÿ â ñîñòîÿíèè äîáèòüñÿ
ãîðàçäî áîëüøåãî ìåíüøèìè óñèëèÿìè. Íàïðèìåð, ôàðìàöåâ-
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òè÷åñêàÿ êîìïàíèÿ, èñïîëüçóþùàÿ â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ãðà-
ìîòíî ðàçðàáîòàííóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, ìî-
æåò ÷¸òêî ïðîñëåäèòü ñâî¸ âçàèìîäåéñòâèå ñ ìèíèñòåðñòâàìè,
ëèöåíçèðóþùèìè ëåêàðñòâåííûå ñðåäñòâà. Êîãäà â äîêóìåíò
âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ, ôèðìà èìååò âîçìîæíîñòü îäíîçíà÷íî
óñòàíîâèòü, ÷òî áûëî îòïðàâëåíî â ìèíèñòåðñòâî çäðàâîîõðà-
íåíèÿ, êîãäà, êîìó è ïî÷åìó.

Åù¸ îäèí ïëþñ åäèíîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöè-
åé ñ òî÷êè çðåíèÿ íåïîñðåäñòâåííîãî áèçíåñà êîìïàíèè � ýòî
âîçìîæíîñòü ñëàæåííîãî âçàèìîäåéñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ â îôè-
ñå. Äîëæíûì îáðàçîì ðàçðàáîòàííûå ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè
îôèñíîé ðàáîòû ïîçâîëÿþò ñîòðóäíèêàì îáåñïå÷èòü áîëåå êà-
÷åñòâåííîå îáñëóæèâàíèå êëèåíòîâ. Íàïðèìåð, äîêóìåíò, ñî-
çäàííûé ïðè ïîìîùè Microsoft PowerPoint, ñëîæíî ïðîñìîò-
ðåòü íà êîìïüþòåðå, ãäå íå óñòàíîâëåíî ñîîòâåòñòâóþùåå ïðî-
ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå. Â òî æå âðåìÿ ÑÓÄÔ äà¸ò âîçìîæíîñòü
ïðî÷òåíèÿ ôàéëîâ ëþáîãî ôîðìàòà è äîêóìåíòîâ ëþáîãî òèïà.

Ñðåäè ìåíåäæåðîâ ïðåäïðèÿòèé øèðîêî ðàñïðîñòðàíåíî
ìíåíèå, ÷òî ñòîèìîñòü ðàáî÷åãî ìåñòà (ñîîòíîøåíèå ñòîèìîñòü/
ïîëüçîâàòåëü) ÑÓÄÔ, äåéñòâóþùåé â ìàñøòàáàõ âñåé îðãàíè-
çàöèè, ñëèøêîì âûñîêà. Ñåâåðíàÿ Àìåðèêà çàíèìàåò îäíî èç
ïîñëåäíèõ ìåñò ñðåäè ðåãèîíîâ ìèðà ïî âëîæåíèÿì ñðåäñòâ â
ïåðåîáó÷åíèå ñîòðóäíèêîâ îôèñà. Âî ìíîãèõ ñôåðàõ áèçíåñà
ðóêîâîäèòåëè òðåáóþò îò ñâîèõ ïîä÷èí¸ííûõ äåëàòü êàê ìîæíî
áîëüøå ñ ìèíèìàëüíûìè çàòðàòàìè, è ïðè ýòîì îíè æå îòêà-
çûâàþòñÿ âëîæèòü äåíüãè â ÑÓÄÔ, ãäå êàæäîå ðàáî÷åå ìåñòî
îáîéä¸òñÿ â ñóììó îò $1000 äî $2000. Ìåæäó òåì, ìíîãèå êîì-
ïàíèè òðàòÿò îò $10000 äî $25000 íà ïåðåîáó÷åíèå ñâîèõ ñî-
òðóäíèêîâ è íà ïðèîáðåòåíèå íîâîãî îáîðóäîâàíèÿ, ïîñêîëüêó
îò âëîæåíèé ñðåäñòâ â ïîñëåäíèå äîñòèæåíèÿ òåõíèêè çàâèñèò
âûæèâàíèå ôèðìû â óñëîâèÿõ æ¸ñòêîé êîíêóðåíöèè. Ìîùíàÿ
àâòîìàòèçèðîâàííàÿ ñèñòåìà îðãàíèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû,
äàþùàÿ ëþäÿì âîçìîæíîñòü áîëåå ýôôåêòèâíî äåéñòâîâàòü íà
ðàáî÷åì ìåñòå, íà ñàìîì äåëå îáõîäèòñÿ íå òàê è äîðîãî â ïåðå-
ñ÷¸òå íà êîëè÷åñòâî ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûì ïðåäñòîèò ñ íåé
ðàáîòàòü.

Åù¸ îäíà ïðîáëåìà, êîòîðàÿ ìîæåò îêàçàòü íåãàòèâíîå âëè-
ÿíèå íà äåÿòåëüíîñòü êîìïàíèè, � ýòî ïîòåðÿ êîðïîðàòèâíîé
ïàìÿòè. Â áîëüøèíñòâå îðãàíèçàöèé ñîñòàâ øòàòà ñîòðóäíè-
êîâ èçìåíÿåòñÿ çà ãîä íà 20-25 ïðîöåíòîâ. Åñëè íå âíåäðèòü
åäèíóþ öåíòðàëèçîâàííóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé,
òî â òå÷åíèå íåñêîëüêèõ ëåò ôèðìà ìîæåò ïîòåðÿòü áóêâàëüíî
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âñþ èìåþùóþñÿ â å¸ ðàñïîðÿæåíèè èíôîðìàöèþ. Ïåðåõîä íà
ÑÓÄÔ îáåñïå÷èâàåò çàùèòó èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ îðãàíè-
çàöèè íåçàâèñèìî îò ïåðåìåí â øòàòå.

Êàê-òî ðàç îäíà èç ôåäåðàëüíûõ ïðàâèòåëüñòâåííûõ îðãà-
íèçàöèé ïîïðîñèëà ìåíÿ ïðîâåñòè èññëåäîâàíèå, ïîñêîëüêó
íèêòî íå âñïîìíèë, ÷òî àíàëîãè÷íóþ ðàáîòó ÿ óæå îñóùåñòâ-
ëÿë çà äâà ãîäà äî òîãî. Êîãäà ÿ ñïðîñèë ìåíåäæåðà, ïðèãëà-
ñèâøåãî ìåíÿ äëÿ îáñóæäåíèÿ ýòîãî ïðîåêòà, çíàåò ëè îí î
òîì, ÷òî òàêîå èññëåäîâàíèå óæå ñäåëàíî, îí áûë îøåëîìë¸í.
Ó ìåíÿ áûëà âîçìîæíîñòü ïåðåðàáîòàòü óæå èìåþùóþñÿ èíôîð-
ìàöèþ è çàíîâî å¸ èñïîëüçîâàòü, è òåì ñàìûì ÿ ñýêîíîìèë
ïðàâèòåëüñòâó âðåìÿ, äåíüãè è èçáàâèë èõ îò ëèøíèõ õëîïîò.
Êîììåð÷åñêèå è ïðàâèòåëüñòâåííûå ó÷ðåæäåíèÿ áåçâîçâðàòíî
òåðÿþò ïðèíàäëåæàùèå èì èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû, åñëè îíè
íå â ñîñòîÿíèè îðãàíèçîâàòü íàä¸æíóþ ñèñòåìó õðàíåíèÿ äàííûõ.

Ïîääåðæêà ñî ñòîðîíû ðóêîâîäñòâà

Ïåðåõîä íà ÑÓÄÔ âíîñèò íàñòîëüêî ðàäèêàëüíûå èçìåíå-
íèÿ â æèçíü ïðåäïðèÿòèÿ, ÷òî ïîèñê ñðåäè ðóêîâîäèòåëåé êîì-
ïàíèè òîãî, êòî áóäåò ãîòîâ îêàçàòü Âàì ïîääåðæêó, ìîæåò ñòàòü
íåë¸ãêîé çàäà÷åé. Îäíàêî, òàêîãî ÷åëîâåêà âñ¸-òàêè ïðèä¸òñÿ
íàéòè. Áåç ïîìîùè ñ åãî ñòîðîíû Âàøà çàòåÿ îáðå÷åíà íà íå-
óäà÷ó.

Ìíå äîâîäèëîñü áûâàòü íà ôèðìàõ, ãäå äèðåêòîð èíôîðìà-
öèîííîãî îòäåëà äàâàë çàäàíèå ïðîãðàììèñòó ïðèñòóïèòü ê ðàç-
ðàáîòêå ÑÓÄÔ. Ê ñîæàëåíèþ, ïðîãðàììèñòû, êàê ïðàâèëî,
çàíèìàþòñÿ òîëüêî òåõíè÷åñêîé ñòîðîíîé äåëà, è èõ çàíèìàþò
âîïðîñû àïïàðàòíîãî è ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, à íå îáùåé
ñòðóêòóðû ïðèëîæåíèé ÑÓÄÔ èëè àðõèòåêòóðû ñèñòåìû. È
íà÷èíàíèå áûñòðî ñõîäèò íà íåò, ïîñêîëüêó ó÷àñòèå â í¸ì äðó-
ãèõ ñîòðóäíèêîâ, â òîì ÷èñëå è êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé ñèñòå-
ìû, íå ïðåäóñìàòðèâàåòñÿ.

Åñëè íå çàðó÷èòüñÿ ïîääåðæêîé ïðåäñòàâèòåëÿ âûñøåãî ðó-
êîâîäñòâà êîìïàíèè èëè íå ïðèâëå÷ü åãî ê íåïîñðåäñòâåííîìó
ó÷àñòèþ â îñóùåñòâëåíèè ïðîåêòà, ïðåèìóùåñòâà ÑÓÄÔ ìîãóò
îêàçàòüñÿ íåäîñòàòî÷íî î÷åâèäíûìè äëÿ òîãî, ÷òîáû å¸ âíåäðå-
íèå íà ïðåäïðèÿòèè ïðîøëî óñïåøíî. Â êðóïíîé îðãàíèçàöèè
ðàçðàáîòêà ÑÓÄÔ ìîæåò çàíÿòü îò îäíîãî äî äâóõ ëåò. Ïåðåìå-
íû â ñîñòàâå ðóêîâîäñòâà ôèðìû ïðîèñõîäÿò, êàê ïðàâèëî,
÷àùå. Ìíîãèå ìåíåäæåðû, ñäåëàâ ñòàâêó íà ïðîâåäåíèå â æèçíü
ïðîãðàììû ïåðåõîäà íà ÑÓÄÔ, ìîãóò ñäåëàòü ãèáåëüíûé äëÿ
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ñâîåé êàðüåðû øàã. Ïåðñïåêòèâà ïðèíÿòü íà ñåáÿ îãîíü êðèòè-
êè ñî ñòîðîíû ïîäðàçäåëåíèé ôèðìû, êîòîðûõ íàïðÿìóþ êîñ-
í¸òñÿ âíåäðåíèå íîâîé ñèñòåìû, èäåò íàïåðåêîð ñòðåìëåíèþ
áîëüøèíñòâà ðóêîâîäèòåëåé íå íàðóøàòü ñïîêîéñòâèÿ îðãàíè-
çàöèè è âîîáùå ñòàðàòüñÿ ëèøíèé ðàç íå ïðèâëåêàòü ê ñåáå âíè-
ìàíèÿ.

Ìíîãèì ðóêîâîäèòåëÿì ïðåäïðèÿòèé Ïðîìûøëåííàÿ Ðå-
âîëþöèÿ çíàêîìà ãîðàçäî ëó÷øå, ÷åì Èíôîðìàöèîííàÿ Ðåâî-
ëþöèÿ. Åñëè ìåíåäæåð íå îòäà¸ò ñåáå îò÷¸òà â òîì, ÷òî âíåäðå-
íèå ÑÓÄÔ ðåçêî óâåëè÷èâàåò øàíñû ïðîäîëæåíèÿ åãî êàðüåðû
è, êðîìå òîãî, âíîñèò ãëîáàëüíûå èçìåíåíèÿ â ïðèíöèïû äåÿ-
òåëüíîñòè êîìïàíèè, ïðèíÿòèå íà ñåáÿ ëèäåðñêîé ðîëè â ýòîì
äåëå ìîæåò ïðîñòî êàçàòüñÿ åìó ñëèøêîì ðèñêîâàííûì ïðåä-
ïðèÿòèåì.

Ñòèëü ìåíåäæìåíòà, îòíîøåíèå ê íîâîââåäåíèÿì è
òðàäèöèîííàÿ ñõåìà ðàáîòû

Îò÷àñòè ñîìíåíèÿ ðóêîâîäñòâà â íåîáõîäèìîñòè âíåñåíèÿ
èçìåíåíèé â æèçíü êîìïàíèè ïðîèñõîäÿò èç òðàäèöèîííîãî,
äîñòàòî÷íî íåáðåæíîãî îòíîøåíèÿ ê âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòàöèåé. Ðàíüøå áàíêè è ñòðàõîâûå êîìïàíèè ïîðó÷àëè
ðàáîòó ñ äîêóìåíòàìè ìåëêèì êëåðêàì, êîòîðûõ äàæå ïðîôåñ-
ñèîíàëàìè â ñâî¸ì äåëå íå ñ÷èòàëè. Ñ òå÷åíèåì âðåìåíè ñòå-
ðåîòèï ìåëêîãî ÷èíîâíèêà âî ìíîãèõ îðãàíèçàöèÿõ ïðåòåðïåë
çíà÷èòåëüíûå èçìåíåíèÿ. Ôóíêöèè êëåðêîâ, êîòîðûå âîñïðè-
íèìàëèñü èñêëþ÷èòåëüíî êàê ïóñòîå ïåðåêëàäûâàíèå áóìàæåê
ñ ìåñòà íà ìåñòî, òàêæå èíîãäà âûïîëíÿëè ñåêðåòàðè. Â íàøè
äíè ïðîôåññèÿ ñåêðåòàðÿ ïîñòåïåííî èñ÷åçàåò.

È ÷òî æå ïðîèñõîäèò òåïåðü? Ðàáîòàþò ëè ìåíåäæåðû ñ
äîêóìåíòàìè? Âñåãäà ëè îíè çàíèìàëèñü ââîäîì èíôîðìàöèè?
Âðåìåíà ìåíÿþòñÿ, è ôóíêöèè, ïðèñóùèå êàæäîé îáëàñòè äå-
ÿòåëüíîñòè, òîæå. Ââîä èíôîðìàöèè � íå ïðîñòî íîâûé òåð-
ìèí, êîòîðûì çàìåíåíà ìàøèíîïèñü ñ òåõ ïîð, êàê ýòèì ñòàëè
çàíèìàòüñÿ ðóêîâîäèòåëè ôèðì. Îí ïîäðàçóìåâàåò íå÷òî áîëü-
øåå, ÷åì ïðîñòî ìåõàíè÷åñêàÿ ðàáîòà ïî ïå÷àòàíèþ ñëîâ, ÷òî,
â ñóùíîñòè, è îçíà÷àåò ìàøèíîïèñü. Òàê æå è õðàíåíèå äîêó-
ìåíòîâ íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ÿâëÿåòñÿ ëèøü ÷àñòüþ æèçíåííî
âàæíîãî àñïåêòà äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè � óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé, à ýòî ïîíÿòèå âêëþ÷àåò â ñåáÿ ãîðàçäî áîëüøå,
íåæåëè ïðîñòî àðõèâèðîâàíèå è õðàíåíèå îòðàáîòàííûõ äîêó-
ìåíòîâ.
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Ðóêîâîäñòâî ìíîãèõ îðãàíèçàöèé ïî-ïðåæíåìó íå æåëàåò
ïðèçíàòü òîãî ôàêòà, ÷òî îò óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé çàâèñèò
âûæèâàíèå ôèðìû íà ðûíêå, è ÷òî ðàçðàáîòêà äîêóìåíòàöèè �
ýòî îòäåëüíàÿ îáëàñòü äåÿòåëüíîñòè, à íå ïðîñòî íàáîð çàäà-
íèé, êîòîðûå ìîæíî óáðàòü â äàëüíèé óãîë è ñïîêîéíî äîæè-
äàòüñÿ, ïîêà ó ïðîãðàììèñòîâ äîéäóò äî íèõ ðóêè. Áûòóåò óáåæ-
äåíèå, ÷òî àäìèíèñòðàöèþ ïðåäïðèÿòèÿ íå äîëæíû âîëíîâàòü
ïðîáëåìû óïðàâëåíèÿ äåëîâûìè áóìàãàìè. Íî åñëè íå îïðåäå-
ëèòü îäíîçíà÷íî öåëè, íà äîñòèæåíèå êîòîðûõ íàïðàâëåíà ðà-
áîòà ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, îñòàíóòñÿ íåïðåäñ-
êàçóåìûìè è èçäåðæêè, êîòîðûõ ýòà ñèñòåìà ïîòðåáóåò, è ðå-
çóëüòàòû, ê êîòîðûì ïðèâåä¸ò å¸ èñïîëüçîâàíèå.

Áîëüøå òîãî, áûëî áû íåâåðíî ïðåäïîëàãàòü, ÷òî âñå ñî-
òðóäíèêè ïðåäïðèÿòèÿ ïðèìóò èçìåíåíèÿ ñ ðàñïðîñò¸ðòûìè
îáúÿòèÿìè. ß ñ÷èòàþ íàèáîëåå ðàçóìíîé òàêòèêó, êîòîðóþ ÿ
íàçûâàþ ïîñòåïåííûì âçðàùèâàíèåì � ïðîäâèæåíèå âïåð¸ä
ìàëåíüêèìè øàæêàìè. Ïåðåõîä îðãàíèçàöèè íà ýëåêòðîííóþ
ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, ñíàáæ¸ííóþ âñåé ñâîé-
ñòâåííîé ñèñòåìå òàêîãî óðîâíÿ àòðèáóòèêîé � ýëåêòðîííûìè
ïîäïèñÿìè, ýëåêòðîííûìè áëàíêàìè, ðàçðåøåíèåì äîñòóïà
ïîñðåäñòâîì ñêàíèðîâàíèÿ ñåò÷àòêè ãëàçà, ñåðâåðàìè àâòîìà-
òèçàöèè ðàáîòû ñ ôàêñàìè, � áåç ïðåäâàðèòåëüíûõ äåéñòâèé
ïî ïîäãîòîâêå ïåðñîíàëà ê ðàáîòå â íîâûõ óñëîâèÿõ âíå âñÿ÷åñ-
êèõ ñîìíåíèé ïðèâåä¸ò ê ïðîâàëó âñåãî ïðîåêòà. Òàêæå íå èìå-
åò ñìûñëà âíåäðÿòü ÑÓÄÔ â îðãàíèçàöèè, êîòîðàÿ óæå âîøëà â
ïåðèîä çíà÷èòåëüíûõ èçìåíåíèé.

Îäíà èç çàäà÷, ñòîÿùèõ ïåðåä ðóêîâîäñòâîì êîìïàíèè, �
çàïîëó÷èòü ïîääåðæêó ñî ñòîðîíû ïðîôñîþçà èëè ðàáîòíèêîâ
ôèðìû èëè, ïî êðàéíåé ìåðå, äîáèòüñÿ òîãî, ÷òîáû îíè ïðè-
íÿëè íåèçáåæíîñòü òåõíîëîãè÷åñêèõ èçìåíåíèé. ×àñòü ïîëüçî-
âàòåëåé ìîæåò íà ïîëíîì ñåðü¸çå èñïûòûâàòü ñòðàõ ïåðåä ïåðñ-
ïåêòèâîé ïîñòîÿííîãî íàáëþäåíèÿ çà èõ ðàáîòîé â ñâÿçè ñ ââå-
äåíèåì ñèñòåìû êîíòðîëÿ. Ó êîãî-òî èç ðàáîòíèêîâ, âîçìîæ-
íî, óæå åñòü ñàìîñòîÿòåëüíî îòðàáîòàííàÿ ñõåìà õðàíåíèÿ ýëåê-
òðîííîé äîêóìåíòàöèè, è îíè áóäóò ñîïðîòèâëÿòüñÿ íåîáõîäè-
ìîñòè ïåðåõîäà ê ÷åìó-òî äðóãîìó. Íåêîòîðûå ñîòðóäíèêè ìîã-
ëè óíàñëåäîâàòü ÷òî-òî îò íå äîâåä¸ííûõ äî êîíöà ïîïûòîê ââå-
äåíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Ðóêîâîäèòåëè ïðåä-
ïðèÿòèÿ äîëæíû áûòü ãîòîâû ê òîìó, ÷òî îò 5 äî 8 ïðîöåíòîâ
ðàáîòíèêîâ ôèðìû íå ïðèìóò ïåðåìåí, íå ñìîãóò èõ ïîíÿòü, è
íîâûå ñðåäñòâà òðóäà òàê è îñòàíóòñÿ ÷óæèìè äëÿ íèõ. Ýòèõ
ëþäåé ìîæíî ëèáî îòíåñòè ê ðàçðÿäó áåçíàä¸æíûõ ñëó÷àåâ, ëèáî
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ïðåäîñòàâèòü èì âîçìîæíîñòü ïðîéòè ïåðåîáó÷åíèå èëè êóðñ
ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè, åñëè èõ ìîòèâàöèÿ è îòíîøåíèå ê
äåëó ïîçâîëÿþò ïðåäïîëîæèòü, ÷òî â ýòîì ñëó÷àå âëîæåíèå êà-
ïèòàëà íå îêàæåòñÿ íàïðàñíûì.

Íåáëàãîðàçóìíî áûëî áû îòíîñèòüñÿ ê ñîïðîòèâëåíèþ ñî-
òðóäíèêîâ íîâîââåäåíèÿì ïî ïðèíöèïó «áîðüáû ñ ìîíñòðîì».
Ìîòèâàöèþ ìîæíî ïîâûñèòü îðãàíèçîâàâ êóðñû ïåðåïîäãîòîâ-
êè è ïðåäëîæèâ ïðîãðàììó ïîîùðåíèÿ. Åñëè íè÷òî äðóãîå íå
ïîìîãàåò, íåîáõîäèìî ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ñîòðóäíèêàì, ÷òî
óâåëè÷åíèå ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû ïîìîãàåò îáåñïå÷èòü äîëãî-
ñðî÷íîå ñóùåñòâîâàíèå îðãàíèçàöèè. Ñóðîâàÿ ðåàëüíîñòü ïðè-
íóæäàåò ìîíñòðîâ àäàïòèðîâàòüñÿ ê íîâûì óñëîâèÿì æèçíè èëè
óõîäèòü!

Ìåíåäæåðàì ïðåäïðèÿòèÿ òàêæå íåîáõîäèìî ðåøèòü âîï-
ðîñ, êàêèì îáðàçîì êîíòðîëèðîâàòü óñèëèÿ ïî ðàçðàáîòêå äî-
êóìåíòàöèè è ïî êàêèì êðèòåðèÿì îïðåäåëÿòü, íàñêîëüêî îíè
áûëè óñïåøíû. Íå ñóùåñòâóåò îáùåïðèíÿòîé êîëè÷åñòâåííîé
åäèíèöû èçìåðåíèÿ ÑÓÄÔ. Íåñìîòðÿ íà î÷åâèäíîñòü òîãî, ÷òî
ñîòðóäíèêè íà÷èíàþò âûïîëíÿòü ñâîè îáÿçàííîñòè ëó÷øå èëè
áûñòðåå, ÷¸òêî âûðàæåííûõ äîêàçàòåëüñòâ óñïåõà ìîæåò è íå
áûòü. Êîëè÷åñòâåííûé êðèòåðèé ìîæåò ïðîäåìîíñòðèðîâàòü
óâåëè÷åíèå êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ ïîñëå âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ, íî
÷òî ýòî çà äîêóìåíòû? Ïÿòü ñîòåí ëèøíèõ ïîñëàíèé ýëåêòðîí-
íîé ïî÷òû â ãîä ìîãóò èìåòü îòíîøåíèå ê ôóòáîëüíîìó òîòàëè-
çàòîðó, ïðèãëàøåíèÿì íà ëàí÷ èëè ïðîöåññó ïðèíÿòèÿ ðåøå-
íèé. Êàê ïðàâèëî, ìîæíî ïîäâåðãíóòü ñîìíåíèþ çíà÷èìîñòü
óâåëè÷åíèÿ îáú¸ìà âõîäÿùåé ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Îò÷¸òíîñòü

Îðãàíèçàöèÿ îò÷¸òíîñòè îêàçûâàåòñÿ ñåðü¸çíîé ïðîáëåìîé
ïðè âíåäðåíèè ÑÓÄÔ íà ïðåäïðèÿòèè. Íàïðèìåð, êòî îòâå÷à-
åò çà ñîçäàííûé äîêóìåíò? Åñëè àâòîð, òî ÷òî ïðîèñõîäèò, êîãäà
àâòîð óõîäèò â äðóãîå ïîäðàçäåëåíèå êîìïàíèè, è äîêóìåíò íå
ñâÿçàí íàïðÿìóþ ñ äåÿòåëüíîñòüþ íîâîãî ïîäðàçäåëåíèÿ? Åñëè
îòäåë ôèðìû îòâå÷àåò çà äîêóìåíòû, êîòîðûå ñîçäàþò åãî ñî-
òðóäíèêè, òî ïî êàêîìó ïðèíöèïó ýòè äîêóìåíòû äîëæíû ðàñ-
ïðåäåëÿòüñÿ ñðåäè ñïåöèàëèñòîâ îòäåëà, çàíèìàþùèõñÿ âîïðî-
ñàìè õðàíåíèÿ äåëîâûõ áóìàã? Êîãäà ÷åëîâåê óõîäèò èç îòäåëà,
äîëæåí ëè îí ïî-ïðåæíåìó óïîìèíàòüñÿ â äîêóìåíòå êàê åãî
àâòîð è äîëæíî ëè áûòü íàçíà÷åíî äðóãîå ëèöî, íà êîòîðîå
ìîæíî ïåðåëîæèòü îòâåòñòâåííîñòü çà äîêóìåíò âïëîòü äî îêîí-
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÷àíèÿ åãî æèçíåííîãî öèêëà? Íà âñå ýòè âîïðîñû íå òàê ëåãêî
îòâåòèòü.

ÑÓÄÔ, áåññïîðíî, îáëåã÷àåò êîìïàíèè çàäà÷ó ïðèñâîå-
íèÿ èëè ïåðåäà÷è îòâåòñòâåííîñòè çà äîêóìåíò, äåëàÿ ýòîò ïðî-
öåññ íå òàêèì òðóäî¸ìêèì, êàêèì îí îáû÷íî ÿâëÿåòñÿ, êîãäà
äîêóìåíòû ñóùåñòâóþò ëèøü íà áóìàãå. Áîëåå òîãî, ïðè âíåñå-
íèè äîêóìåíòà â ñèñòåìó è ïðè åãî èñêëþ÷åíèè èç íå¸ ïðîèçâî-
äèòñÿ àâòîìàòè÷åñêàÿ ïðîâåðêà îò÷¸òíîñòè çà âñå èçìåíåíèÿ,
êîãäà-ëèáî âíîñèâøèåñÿ â äîêóìåíò.

ÂÎÏÐÎÑÛ ÒÅÕÍÎËÎÃÈÈ

Î÷åíü âàæíî, ÷òîáû îðãàíèçàöèÿ, ïëàíèðóþùàÿ ïåðåéòè
íà ÑÓÄÔ, âíèìàòåëüíî îáñëåäîâàëà èìåþùèåñÿ ó íå¸ òåõíîëî-
ãèè è ÷¸òêî îïðåäåëèëà, êàêèå òðåáîâàíèÿ è îãðàíè÷åíèÿ äëÿ
íèõ õàðàêòåðíû, à òàêæå îöåíèëà îáíîâëåíèÿ, êîòîðûå ïîòðå-
áóþòñÿ â áóäóùåì. Ðåøåíèÿ, êàñàþùèåñÿ òåõíîëîãèè, äîëæ-
íû ïðèíèìàòüñÿ ïàðàëëåëüíî ñ îðãàíèçàöèîííûìè ðåøåíèÿ-
ìè, ñâÿçàííûìè ñ âíåäðåíèåì ÑÓÄÔ; íà ñàìîì äåëå, îðãàíè-
çàöèîííûå è òåõíè÷åñêèå âîïðîñû âîîáùå òåñíî ñâÿçàíû äðóã
ñ äðóãîì. Ìîùíîñòü è òåõíè÷åñêèå õàðàêòåðèñòèêè àïïàðàòíî-
ãî îáåñïå÷åíèÿ, îïåðàöèîííîé ñèñòåìû è ñåòè îïðåäåëÿþò,
ãäå èìåííî îðãàíèçàöèÿ ðàçìåñòèò ÑÓÄÔ. Â ýòîé ãëàâå ðàñ-
ñìàòðèâàþòñÿ âîïðîñû òåõíè÷åñêîãî õàðàêòåðà, íà êîòîðûå äîë-
æíà îòâåòèòü êîìïàíèÿ, ïðèíèìàþùàÿ ðåøåíèå îòíîñèòåëüíî
âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ.

Èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè

Îñíîâíàÿ ïðîáëåìà, âîçíèêàþùàÿ â ñâÿçè ñ òåõíè÷åñêèìè
ðåñóðñàìè êîìïàíèè, ñîñòîèò â òîì, ÷òî ìíîãèå îðãàíèçàöèè
íå óñïåâàþò çà òåõíîëîãè÷åñêèì ïðîãðåññîì èëè îáíîâëÿþò ñâîè
êîìïüþòåðíûå ñåòè òîëüêî ïîñðåäñòâîì ðàñøèðåíèÿ êàíàëà,
÷òîáû îí âûäåðæèâàë îáú¸ìû ïåðåñûëêè ýëåêòðîííûõ äîêóìåí-
òîâ âíóòðè ïðåäïðèÿòèÿ. Íàïðèìåð, ïðîãðàììíîå îáåñïå÷å-
íèå ïîäñèñòåìû ÑÓÄÔ êëèåíò/ñåðâåð íåîáõîäèìî óñòàíàâëè-
âàòü â ðàìêàõ î÷åíü ìîùíîé ñåòè. Îñíîâíîå ïðåèìóùåñòâî àð-
õèòåêòóðû êëèåíò/ñåðâåð ñîñòîèò â ñíèæåíèè óðîâíÿ øóìà â
êàíàëå êîììóíèêàöèè, ïîñêîëüêó ÑÓÄÔ ïåðåñûëàåò íà êîìïü-
þòåð ïîëüçîâàòåëÿ òîëüêî òî÷íûé íàáîð íåîáõîäèìûõ äîêóìåí-
òîâ, à íå âñå, ñêàæåì, äâåñòè äîêóìåíòîâ, êîòîðûå óäîâëåòâî-
ðÿþò óñëîâèÿì ïîèñêà. Äðóãîé ïðèìåð � äîêóìåíò, ñîõðàí¸í-
íûé â ôîðìàòå ãðàôè÷åñêîãî ôàéëà, çàãðóæàåòñÿ íà ìàøèíó
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ïîëüçîâàòåëÿ â ïðåäåëüíî ñæàòîì âèäå, è â ðåçóëüòàòå êàíàë íå
îêàçûâàåòñÿ ïåðåãðóæåí ìíîãî÷èñëåííûìè ôàéëàìè ñ èçîáðà-
æåíèÿìè ñòðàíèö.

Îäíàêî, ðåàëèçàöèÿ àðõèòåêòóðû êëèåíò/ñåðâåð òðåáóåò âëî-
æåíèé â óñòàíîâêó ñåòåâîãî ïðîòîêîëà TCP/IP. Áîëüøèíñòâî
îðãàíèçàöèé íå èñïîëüçóþò â ñâîåé ðàáîòå TCP/IP, è äëÿ âíå-
äðåíèÿ ïîäñèñòåìû ÑÓÄÔ êëèåíò/ñåðâåð èì ïðèä¸òñÿ âíîñèòü
ñåðü¸çíûå ìîäèôèêàöèè â ñâîè êîìïüþòåðíûå ñåòè.

Ïðè ðàññìîòðåíèè òðåáîâàíèé, êîòîðûå ÑÓÄÔ ïðåäúÿâëÿ-
åò ê òåõíè÷åñêèì õàðàêòåðèñòèêàì ñåòè, îðãàíèçàöèÿì îáÿçà-
òåëüíî íóæíî ó÷èòûâàòü ïðåäñòîÿùèé ðîñò îáú¸ìà òðàôèêà,
êîòîðûé âëå÷¸ò çà ñîáîé íåîáõîäèìîñòü óâåëè÷åíèÿ ìîùíîñòè
ëîêàëüíîé ñåòè è å¸ óñòîé÷èâîñòè ê îøèáêàì. Îïåðàòèâíàÿ
ïàìÿòü êîìïüþòåðîâ âî ìíîãèõ ñëó÷àÿõ íåäîñòàòî÷íà äëÿ óñòà-
íîâêè íà íèõ ñåðâåðîâ îáðàáîòêè ôàêñîâ èëè ïîäêëþ÷åíèÿ
ïîëüçîâàòåëüñêèõ ìàøèí. Ïðîöåññîðà Intel 80386 òàêæå íåäî-
ñòàòî÷íî äëÿ êîìïüþòåðîâ, íà êîòîðûõ ïðåäïîëàãàåòñÿ óñòà-
íàâëèâàòü ïðèëîæåíèÿ ÑÓÄÔ; íåîáõîäèì êàê ìèíèìóì ïðî-
öåññîð íà áàçå Pentium èëè P6. Îáú¸ì îïåðàòèâíîé ïàìÿòè äîë-
æåí áûòü íå ìåíüøå 16 ìåãàáàéò. Ñåòü, íà êîòîðîé ïðåäïîëà-
ãàåòñÿ óñòàíàâëèâàòü ÑÓÄÔ, äîëæíà îòâå÷àòü âñåì ýòèì òðåáî-
âàíèÿì, ÷òîáû íîâàÿ ñèñòåìà ìîãëà ýôôåêòèâíî ðàáîòàòü.

Íåîáõîäèìî òàêæå ïðèíÿòü âî âíèìàíèå îãðàíè÷åíèå âîç-
ìîæíîñòåé ïîèñêà äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûõ â ñðåäå MS-DOS èëè
Microsoft Windows 3.x, ñâÿçàííîå ñ ôîðìàòîì èìåí ôàéëîâ,
ïðåäïîëàãàþùèì, ÷òî èìÿ íå äîëæíî ïðåâûøàòü âîñüìè ñèì-
âîëîâ, à ðàñøèðåíèå äîëæíî ñîäåðæàòü òðè ñèìâîëà. Áîëåå òîãî,
ôîðìàò áîëüøèíñòâà ñóùåñòâóþùèõ íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ýëåê-
òðîííûõ äîêóìåíòîâ íå ïîçâîëÿåò îäíîçíà÷íî îïðåäåëèòü, ïðè
ïîìîùè êàêîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ýòîò äîêóìåíò áûë
ñîçäàí. Ïîëüçîâàòåëþ îñòà¸òñÿ òîëüêî äîãàäûâàòüñÿ, â êàêîì
ïðèëîæåíèè ñîçäàþòñÿ òàèíñòâåííûå äîêóìåíòû òèïà
WPBI123.WPD � WordPerfect âåðñèè 5.0 èëè 6.1, èëè ñîâñåì
äðóãàÿ âåðñèÿ èëè äàæå ïðîãðàììà.

Åù¸ îäèí âîïðîñ, êîòîðûé íåîáõîäèìî ðàññìîòðåòü � ýòî
îáùåå êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ â ñèñòåìå. Áîëüøèíñòâî êîìïà-
íèé ïðîñòî íå çíàåò, ñêîëüêî äîêóìåíòîâ ó íèõ åñòü. Íåêîòî-
ðûå äîêóìåíòû ñîñòîÿò èç íåñêîëüêèõ ÷àñòåé, íàïðèìåð, òåê-
ñòà, ãðàôèêè, ýëåêòðîííîé òàáëèöû è áàçû äàííûõ. Ñëåäóåò
ëè ðàññìàòðèâàòü òàêóþ çàïèñü êàê îäèí äîêóìåíò èëè êàê ÷å-
òûðå? Êðîìå òîãî, ñóùåñòâóþò ôðàãìåíòû êîãäà-òî íà÷àòûõ è
âïîñëåäñòâèè çàáðîøåííûõ ôàéëîâ, êîòîðûå òàê è íå áûëè óäà-
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ëåíû èç ñèñòåìû. Ðàçáîð ñòàðûõ ôàéëîâ ñåòè è èõ ïåðåâîä â
íîâóþ ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó ìîæåò ïîòðåáîâàòü çíà÷èòåëüíûõ
âëîæåíèé â äîïîëíèòåëüíûå ðåñóðñû.

Ê òåõíè÷åñêèì îãðàíè÷åíèÿì òàêæå îòíîñèòñÿ áåñïîëåç-
íîñòü èíôîðìàöèè â ýêðàííîì ïðåäñòàâëåíèè. Ñòàíäàðòíûé
ðàçìåð äèñïëåÿ íå ïîçâîëÿåò óâèäåòü ñðàçó âåñü äîêóìåíò. Ðà-
áîòà ñ äîêóìåíòàìè áîëüøèõ îáú¸ìîâ ñ àëüáîìíîé îðèåíòàöè-
åé ñòðàíèö èëè, íàïðèìåð, ñ äëèííûìè þðèäè÷åñêèìè òåê-
ñòàìè, ïðåâðàùàåòñÿ â òðóäî¸ìêîå çàíÿòèå, ïîñêîëüêó âîçíè-
êàåò íåîáõîäèìîñòü ïîñòîÿííî ïåðåòàñêèâàòü ñ ìåñòà íà ìåñòî
áåãóíîê íà ïîëîñå ïðîêðóòêè èëè íàæèìàòü êëàâèøè PgUp è
PgDn. Â ðåçóëüòàòå ÷àñòî îêàçûâàåòñÿ íåîáõîäèìîé ðàñïå÷àòêà
äîêóìåíòîâ äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëè èìåëè âîçìîæíîñòü
óâèäåòü êàðòèíó â öåëîì, à íå òîëüêî òó å¸ ÷àñòü, êîòîðóþ âìå-
ùàåò ýêðàí êîìïüþòåðà.

È íàêîíåö, ïëàíèðóÿ ïåðåõîä îðãàíèçàöèè íà ÑÓÄÔ, íå-
îáõîäèìî ïðåäóñìîòðåòü äîñòóï ê òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêå â îáú¸-
ìå, íåîáõîäèìîì äëÿ òîãî, ÷òîáû ñåòü ïîñòîÿííî îñòàâàëàñü â
ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè. Ðàçðàáîò÷èê ÑÓÄÔ äîëæåí äàòü ãàðàíòèþ
òîãî, ÷òî ïîìîùü áóäåò îêàçàíà íå ïîçæå, ÷åì ÷åðåç ÷åòûðå
÷àñà ïîñëå âîçíèêíîâåíèÿ êàêèõ-ëèáî ïðîáëåì. Ñèñòåìà, ó
êîòîðîé ñëó÷àþòñÿ ïåðåðûâû â ðàáîòå, ìîæåò ïîñëóæèòü ïðè-
÷èíîé ïîòåðè ïðåäïðèÿòèåì îãðîìíûõ ñóìì.

Èíôîðìàöèîííûé ìåíåäæìåíò

Áîëüøèíñòâî îðãàíèçàöèé, íà ÷ü¸ ìíåíèå â ýòèõ âîïðîñàõ
ñìåëî ìîæíî ïîëîæèòüñÿ, òàêèõ, íàïðèìåð, êàê Gartner Group,
ïðåäñêàçûâàþò ìàññîâûé ïåðåõîä êîìïàíèé íà ýëåêòðîííûå
ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. ×åðåç äâà-òðè ãîäà áîëü-
øèíñòâî êîìïàíèé áóäóò ñîõðàíÿòü äî 55 ïðîöåíòîâ ñâîåé äîêó-
ìåíòàöèè â ýëåêòðîííîì âèäå, ïî ñðàâíåíèþ ñ 15 ïðîöåíòàìè
íà ñåãîäíÿøíèé äåíü. Â ñâÿçè ñ ýòèì íà ïåðâûé ïëàí âûõîäèò
ìíîæåñòâî âîïðîñîâ îòíîñèòåëüíî èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæ-
ìåíòà, íà÷èíàÿ ñ òîãî, êàêèì îáðàçîì äîëæíà îñóùåñòâëÿòüñÿ
çàùèòà èíôîðìàöèè, è çàêàí÷èâàÿ òåì, êàêîâû äîëæíû áûòü
ïðàâèëà ìàðøðóòèçàöèè äëÿ îôèñíûõ ïðèëîæåíèé, ñíàáæ¸í-
íûõ âîçìîæíîñòÿìè ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Ïåðâîî÷åðåäíàÿ çàäà÷à èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà �
èíòåãðàöèÿ âñåõ ðàçíîîáðàçíûõ îôèñíûõ èíôîðìàöèîííûõ òåõ-
íîëîãèé â åäèíóþ ñèñòåìó õðàíåíèÿ. Âçàèìîñâÿçü ìåæäó ýòèìè
òåõíîëîãèÿìè íå âñåãäà ÷¸òêî îïðåäåëåíà è íå âñåãäà ïîíÿòíà.
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Íàïðèìåð, ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà íà çàðå ñâîåãî ñóùåñòâîâàíèÿ
èñïîëüçîâàëàñü âìåñòî ñëóæåáíûõ çàïèñîê è òåëåôîííûõ çâîí-
êîâ. Îäíàêî çíà÷åíèå è ôóíêöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû èçìåíè-
ëèñü â ñâÿçè ñ âîçìîæíîñòüþ ïðèêðåïëÿòü ôàéëû ê ïèñüìàì, è
íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà � ýòî óæå íå ïðîñòî
ñðåäñòâî ïåðåñûëêè ñëóæåáíûõ çàïèñîê, à ìåõàíèçì äîñòàâêè
ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàíèå êîòîðûõ íåðåäêî âëèÿåò
íà ïðèíÿòèå ðåøåíèé, è ïîýòîìó ýòà ñèñòåìà äîëæíà áûòü ñíàá-
æåíà ìåõàíèçìàìè êîíòðîëÿ è îò÷¸òíîñòè.

Ïðèíÿòèå ðåøåíèé, êàñàþùèõñÿ òåõíè÷åñêîé ñòîðîíû
äåëà, îñëîæíÿåòñÿ òàêæå òåì, ÷òî ëþäÿì ñëîæíî ïîíÿòü àðõè-
òåêòóðó ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Ñïåöèàëèñòû ïî
áàçàì äàííûõ ðàçðàáîòàëè ìåòîäèêè ïîñòðîåíèÿ è ïðèíöèïû
àðõèòåêòóðû áàç äàííûõ ñ òàêèìè õàðàêòåðèñòèêàìè, êàê äèàã-
ðàììû îáúåêòû-îòíîøåíèÿ (entity relationship  diagrams).Îäíàêî
ýòî íå ñäåëàëî ïîíÿòíåå àðõèòåêòóðó äîêóìåíòîâ, è òàêîãî ðîäà
ñïåöèàëèñòû íå çíàêîìû ñ ôîðìàòàìè SGML, HTML è ODMA.

Ìíîãèå àíàëèòèêè è ìåíåäæåðû â îáëàñòè èíôîðìàöèè íå
ïîíèìàþò îñíîâíîãî ðàçëè÷èÿ ìåæäó óïðàâëåíèåì äîêóìåíòà-
öèåé è ìåõàíèçìîì ïîèñêà òåêñòà (ÌÏÒ). Â ÌÏÒ êëþ÷åâîå
ñëîâî èëè ôðàçà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîèñêà òåêñòîâîé áàçû äîêó-
ìåíòîâ. Îáû÷íî êëèåíò çàäà¸ò âîïðîñ, îñíîâàííûé íà èíôîð-
ìàöèè � «Êàêèå èç èìåþùèõñÿ ó íàñ òåêñòîâ ñîäåðæàò äàííîå
ñëîâî èëè ôðàçó [èëè êîíöåïöèþ, åñëè ðå÷ü èä¸ò î the-saurus-
based retrieval]?» Êëèåíò, êàê ïðàâèëî, íå çíàåò çàðàíåå, ÷òî
òåêñòîâàÿ áàçà äåéñòâèòåëüíî ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ, óäîâëåò-
âîðÿþùóþ óñëîâèÿì ïîèñêà.

Â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé áàçîâîé åäèíèöåé
ïîèñêà ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíò, à íå ñëîâî, ôðàçà èëè êîíöåïöèÿ.
Ïîëüçîâàòåëè çíàþò, ÷òî äîêóìåíò ñóùåñòâóåò, íî äëÿ òîãî,
÷òîáû åãî íàéòè, èì íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü âåðíûå ïàðàìåòðû
ïîèñêà. Êëèåíò îáû÷íî ôîðìóëèðóåò çàïðîñ ïî ïðèíöèïó: «Ãäå
íàõîäèòñÿ îöåíêà äåÿòåëüíîñòè Äæîíà Ñìèòà, êîòîðóþ åìó
âûäàëà îêîëî ãîäà íàçàä åãî íà÷àëüíèöà, Äæåéí Àíäåðñåí èç
îòäåëà óïðàâëåíèÿ ìàòåðèàëüíûìè ðåñóðñàìè?» Èçíà÷àëüíî
ïðîèçâîäèòñÿ ïîèñê ïî âñåé áàçå äîêóìåíòà, ñîîòâåòñòâóþùåãî
çàäàííûì ïàðàìåòðàì � (1) òèï äîêóìåíòà: îöåíêà äåÿòåëüíîñ-
òè, (2) àâòîð äîêóìåíòà: Äæåéí Àíäåðñåí, (3) òåìà : Äæîí
Ñìèò, (4) äàòà ñîçäàíèÿ : 11-13 ìåñÿöåâ äî äàòû çàïðîñà. Åñëè
íà îñíîâå ýòîé èíôîðìàöèè íàéòè äîêóìåíò îêàçûâàåòñÿ íå-
âîçìîæíî, çàïóñêàåòñÿ ÌÏÒ, êîòîðûé íàéä¸ò äîêóìåíò, ñî-
äåðæàùèé ñëîâà Äæîí Ñìèò, îöåíêà äåÿòåëüíîñòè è Äæåéí
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Àíäåðñåí. Òàêèì îáðàçîì, ÌÏÒ ÿâëÿåòñÿ ôóíêöèîíàëüíûì
êîìïîíåíòîì ÑÓÄÔ, íî èñïîëüçóåòñÿ îí, êàê ïðàâèëî, òîëü-
êî â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà èìåþùàÿñÿ èíôîðìàöèÿ îòðûâî÷íà èëè
îòñóòñòâóåò âîâñå.

Ïðèíöèï ïîñòðîåíèÿ ïîèñêîâîé ñèñòåìû ÑÓÄÔ âûâîäèò
íà ïåðâûé ïëàí ïðîáëåìó ïðèñâîåíèÿ àòðèáóòîâ ýëåêòðîííîìó
äîêóìåíòó. Âî ìíîãèõ îðãàíèçàöèÿõ ýòè àòðèáóòû íå ñòàíäàð-
òèçèðîâàíû. Äàòà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà ìîæåò îáîçíà÷àòüñÿ â
ôîðìàòå äåíü/ìåñÿö/ãîä, èëè ìåñÿö/äåíü/ãîä, èëè ãîä/ìåñÿö/
äåíü, èëè â ëþáîé äðóãîé êîìáèíàöèè, êîòîðàÿ ïî äóøå ïîëüçî-
âàòåëþ. Ìíå äîâîäèëîñü âèäåòü áîëüøå âîñüìè ðàçëè÷íûõ âà-
ðèàíòîâ ôîðìàòà ïîìåòêè äàòà/âðåìÿ â ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè
î äîêóìåíòå. Ìåíåäæåðàì íåîáõîäèìî íàéòè äåéñòâåííûé ñïî-
ñîá ñòàíäàðòèçèðîâàòü òàêîãî ðîäà ïàðàìåòðû è òàêèì îáðàçîì
ñäåëàòü äîêóìåíòû äîñòóïíûìè äëÿ ïîèñêà.

Íåîáõîäèìî òàêæå êîíòðîëèðîâàòü ïîÿâëåíèå íîâûõ âåð-
ñèé äîêóìåíòîâ. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ êàæäûé âàðèàíò äîêó-
ìåíòà íåîáõîäèìî ñîõðàíÿòü, ÷òîáû è â äàëüíåéøåì ê ëþáîìó
èç íèõ âñåãäà ìîæíî áûëî îáðàòèòüñÿ. Âîçüì¸ì äëÿ ïðèìåðà
êîìïàíèþ, êîòîðàÿ ñ äàâíèõ ïîð ïðîâîäèò ïîëèòèêó ïîääåðæ-
êè îòå÷åñòâåííîãî ïðîèçâîäèòåëÿ. Åñëè àêöèîíåðû áóäóò çàäà-
âàòü âîïðîñû ïî ýòîìó ïîâîäó, âàæíî èìåòü ïîä ðóêîé çàïèñü,
îáúÿñíÿþùóþ, íàïðàâëåíà ëè òàêàÿ ïîëèòèêà íà ñíèæåíèå ñå-
áåñòîèìîñòè ïðîäóêöèè, êîíòðîëü êà÷åñòâà èëè ñîáëþäåíèå
íàöèîíàëüíûõ èíòåðåñîâ. Åñëè íå ñîõðàíÿòü ïðåäûäóùèå âåð-
ñèè äîêóìåíòîâ, ñëîæíî áóäåò ïðîñëåäèòü è ïðîêîíòðîëèðî-
âàòü èçìåíåíèÿ â ïîëèòèêå ôèðìû, èëè âûäàòü ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè äðóãèå âàæíûå äîêóìåíòû, òàêèå êàê êîíòðàêòû, ñîãëà-
øåíèÿ è òàê äàëåå.

Âîïðîñû áåçîïàñíîñòè òàêæå âõîäÿò â êîìïåòåíöèþ èíôîð-
ìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà. Ìèð ýëåêòðîííîé äîêóìåíòàöèè
ñèëüíî îòëè÷àåòñÿ îò ìèðà çàïèñåé íà áóìàãå. Â ýëåêòðîííîì
ìèðå óðîâåíü äîñòóïà äëÿ êàæäîãî ïîëüçîâàòåëÿ äîëæåí áûòü
îïðåäåë¸í äî òîãî, êàê áóäåò ïîëó÷åí ñàì äîñòóï ê ñèñòåìå. Â
óñëîâèÿõ ïîñòîÿííûõ ïåðåõîäîâ ñîòðóäíèêîâ èç îäíîãî îòäåëà
ôèðìû â äðóãîé, îáùåé òåêó÷êè êàäðîâ è ïðè æåëàíèè ïðåäî-
ñòàâèòü íîâûì ñîòðóäíèêàì êîìïàíèè äîñòóï ê ñåòè, îòñëåæè-
âàíèå áåçîïàñíîñòè è êîíòðîëü äîñòóïà ìîãóò ñòàòü ñåðü¸çíîé
ïðîáëåìîé, è âñå îòíîñÿùèåñÿ ê äåëó ïðàâèëà äîëæíû áûòü
îïðåäåëåíû ïðåäåëüíî ÷¸òêî.

Òî÷íî òàê æå íåîáõîäèìû æ¸ñòêèå ðåøåíèÿ è îòíîñèòåëü-
íî ìåòîäîâ ïîèñêà ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå áîëüøå
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íå õðàíÿòñÿ â ðàìêàõ ñèñòåìû. Àðõèâèðîâàíèå â îêîëîñèñòåì-
íûõ èëè àâòîíîìíûõ õðàíèëèùàõ äîëæíî áûòü îðãàíèçîâàíî â
ñîîòâåòñòâèè ñ ðåàëüíûì áèçíåñ-öèêëîì. Íàïðèìåð, åñëè êîì-
ïàíèÿ ïðîâîäèò ïîëèòèêó óäàëåíèÿ äîêóìåíòîâ â àâòîíîìíûé
àðõèâ ÷åðåç ãîä ïîñëå èõ ñîçäàíèÿ, îíà ìîæåò âïîñëåäñòâèè
âûÿñíèòü, ÷òî îïðåäåë¸ííûå äîêóìåíòû (íàïðèìåð, îöåíêà
äåÿòåëüíîñòè) áûâàþò íåîáõîäèìû è ÷åðåç 13-14 ìåñÿöåâ.

È, íàêîíåö, ïîñëåäíåå, ÷òî íåîáõîäèìî îòñëåæèâàòü â
ðàìêàõ èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà, � ýòî ñòàíäàðòû. Áîëü-
øèíñòâî ñïåöèàëèñòîâ â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ èíôîðìàöèåé âåñü-
ìà ñëàáî ïðåäñòàâëÿþò ñåáå ìåæäóíàðîäíûå èëè äå-ôàêòî ñòàí-
äàðòû, êàñàþùèåñÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ. Êòî-íèáóäü åù¸
ïîìíèò WordStar? Áûë òàêîé òåêñòîâûé ðåäàêòîð, íå ñîîòâåò-
ñòâóþùèé îáùåïðèíÿòûì ñòàíäàðòàì, è îí âûøåë èç îáðàùå-
íèÿ óæå î÷åíü äàâíî. Îðãàíèçàöèÿ, âûáðàâøàÿ äëÿ ñåáÿ ïðè-
ëîæåíèÿ, ðàçðàáîòàííûå ñòðîãî íà îñíîâå òåõíîëîãèé êîíê-
ðåòíîãî ïðîèçâîäèòåëÿ, ðèñêóåò âïîñëåäñòâèè ñòîëêíóòüñÿ ñ
ïðîáëåìîé íåñîâìåñòèìîñòè, åñëè ðåøèòü îáíîâèòü ïðîãðàììíîå
îáåñïå÷åíèå èëè ñìåíèòü åãî íà ñîîòâåòñòâóþùåå ñòàíäàðòàì.

Â ãëàâå 1 íàøåé êíèãè ïðèâåä¸í ñïèñîê ñòàíäàðòîâ, êîòî-
ðûå Âàì ñëåäóåò ïðèíÿòü âî âíèìàíèå ïðè âûáîðå ñèñòåìû óï-
ðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Ê ñîæàëåíèþ, èç 60 ïðèëîæåíèé
ÑÓÄÔ, ïðåäñòàâëåííûõ íà ðûíêå íà ñåãîäíÿøíèé äåíü, òîëü-
êî 25 ïðîöåíòîâ ñîîòâåòñòâóþò ñòàíäàðòàì ïðàâèëüíîé ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Ñïåöèàëèñòû ïî èíôîðìàöèîííî-
ìó ìåíåäæìåíòó äîëæíû íàéòè äëÿ ñåáÿ îòâåò íà âàæíûé âîï-
ðîñ: «Êàêèå ðàçðàáîòêè, êàêèì ñòàíäàðòàì è ñïåöèôèêàöèÿì
ñîîòâåòñòâóþò?»

Åñëè ïðîèçâîäèòåëü ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ íå çíàåò î
ñòàíäàðòàõ èëè ïðåóìåíüøàåò èõ çíà÷åíèå, èíôîðìàöèîííûé
ìåíåäæåð äîëæåí ïðîÿâèòü îñòîðîæíîñòü. Íàïðèìåð, åñëè êðóï-
íàÿ ðåêëàìíàÿ ôèðìà âûáåðåò ñèñòåìó, íå ðàáîòàþùóþ ñî ñòàí-
äàðòîì JPEG, âïîñëåäñòâèè ýòà êîìïàíèÿ ìîæåò îáíàðóæèòü,
÷òî òàêàÿ ÑÓÄÔ îáëàäàåò îãðàíè÷åííûìè âîçìîæíîñòÿìè ñî-
õðàíåíèÿ öâåòíîãî ôîòîãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ â ñåòè.

Î÷åâèäíî, ÷òî òåõíè÷åñêèå âîïðîñû, êîòîðûå íåîáõîäèìî
ðåøèòü ïðè ïåðåõîäå íà ÑÓÄÔ, êàñàþòñÿ êàê îáîðóäîâàíèÿ,
òàê è ìåòîäîâ èñïîëüçîâàíèÿ òåõíîëîãèè îðãàíèçàöèåé. Ìîù-
íîñòü, âîçìîæíîñòè è êà÷åñòâî àïïàðàòíîãî è ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ � ýòî îäíà ñòîðîíà äåëà. Âîçìîæíî, ïðèä¸òñÿ
èçìåíèòü ìåòîäû ðàáîòû êàê îòäåëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé, òàê è
êîìïàíèè â öåëîì ñ ñóùåñòâóþùèìè òåõíîëîãèÿìè, è ïîòðåá-
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íîñòè îðãàíèçàöèè, èìåþùèå îòíîøåíèå ê óïðàâëåíèþ äîêó-
ìåíòàöèåé, íåîáõîäèìî áóäåò ðàññìàòðèâàòü â ñâåòå òåõíîëî-
ãèè, êîòîðîé ïðåäñòîèò îáåñïå÷èâàòü ÑÓÄÔ.

ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÇÀÏÈÑßÌÈ

Â ýòîé ãëàâå äà¸òñÿ îïðåäåëåíèå îôèöèàëüíîãî äîêóìåíòà
è ðàññìàòðèâàþòñÿ ïðåïÿòñòâèÿ, âîçíèêàþùèå â ïðîöåññå óï-
ðàâëåíèÿ îôèöèàëüíûìè çàïèñÿìè î äåÿòåëüíîñòè ôèðìû. Íà
ïåðâûé âçãëÿä ìîæåò ïîêàçàòüñÿ î÷åâèäíûì, ÷òî òàêîå îôèöè-
àëüíûé äîêóìåíò è êàêèì îáðàçîì åãî íåîáõîäèìî ñîõðàíÿòü
äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû. Ïî êðàéíåé ìåðå, ýòî êàçàëîñü î÷å-
âèäíûì, êîãäà äîêóìåíòû ñóùåñòâîâàëè â áóìàæíîì ôîðìàòå.
Íà áóìàãàõ ïðîñòàâëÿëè øòàìï «Îðèãèíàë» è ñêëàäûâàëè èõ â
ïàïêó â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå, òàê, ÷òîáû ïîñëåäíèå ïî-
ñòóïëåíèÿ îêàçûâàëèñü ñâåðõó. Îäíàêî â ýëåêòðîííîì ìèðå
ïîíÿòèå îðèãèíàëà ñòàíîâèòñÿ î÷åíü ðàçìûòûì.

Íåêîòîðûå ïîëüçîâàòåëè ñòðàäàþò îò áîëåçíè êîïèðîâàíèÿ
� íåïðåîäîëèìîãî ñòðåìëåíèÿ ñîçäàâàòü ïî 25 ýêçåìïëÿðîâ âñå-
ãî, ÷òî ïîïàäàåòñÿ ïî ðóêó, è ðàññûëàòü èõ âñåì ïîäðÿä. Êîãäà
ýòîò ýëåêòðîííûé äîêóìåíò â 25 ýêçåìïëÿðàõ ïîïàäàåò â õðàíè-
ëèùå çàïèñåé, óæå íåâîçìîæíî îòëè÷èòü êîïèè îò îðèãèíàëà.
Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ ïîçâîëÿåò îãðàíè÷èòü áåñêîíå÷íîå êîïèðîâà-
íèå, ïîñêîëüêó ñîõðàíèòü íåîáõîäèìî òîëüêî îðèãèíàë äîêó-
ìåíòà, è ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ïðîñëåäèòü, êàêàÿ èìåííî âåðñèÿ
ÿâëÿåòñÿ îðèãèíàëüíîé.

Çàïèñè ïðîòèâ Óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

Ïðåæäå âñåãî, äàâàéòå ðàññìîòðèì îñíîâíûå ìîìåíòû óï-
ðàâëåíèÿ çàïèñÿìè â îðãàíèçàöèè, à çàòåì � âîçìîæíóþ ðåàê-
öèþ ïîëüçîâàòåëåé êîìïàíèè.

Ïåðâîå, ÷òî íåîáõîäèìî ñäåëàòü îðãàíèçàöèè, � ýòî ðàñ-
ñîðòèðîâàòü çàïèñè íà ëè÷íûå, ïåðåõîäíûå è îôèöèàëüíûå.
Ëè÷íûå çàïèñè, íà÷èíàÿ îò ñòàâîê â ôóòáîëüíîì òîòàëèçàòîðå
è çàêàí÷èâàÿ ðåçþìå ñîòðóäíèêîâ, õðàíÿùèìèñÿ â ïðåäåëàõ
ñèñòåìû, îáû÷íî ðàññìàòðèâàþòñÿ èìåííî òàê � êàê ÷àñòíûå
çàïèñè. Íî ñ äðóãîé ñòîðîíû, åñëè äîêóìåíò ñîçäàí â ñèñòåìå
è õðàíèòñÿ â íåé, òî îí ïî îïðåäåëåíèþ ÿâëÿåòñÿ çàïèñüþ êîì-
ïàíèè. Ñëåäóåò ëè êëàññèôèöèðîâàòü ïðèãëàøåíèÿ íà ëàí÷,
ïîëó÷åííûå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, êàê ïîñëàíèå êîíêðåòíîé
ïåðñîíå èëè ïðåäñòàâèòåëþ ïåðñîíàëà? Äåëî çäåñü äàæå íå â
çàùèòå èíôîðìàöèè ÷àñòíîãî õàðàêòåðà, à â ãðàíèöå, îòäåëÿ-



68 Ïðåîäîëåíèå ïðåïÿòñòâèé íà ïóòè âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ

þùåé äåëà ñîòðóäíèêîâ îðãàíèçàöèè îò äåë ñàìîé îðãàíèçà-
öèè.

Ïåðåõîäíûå çàïèñè � ýòî äîêóìåíòû è ðàáî÷èå âàðèàíòû
áóìàã, êîòîðûå ñîçäàþòñÿ ïî õîäó ðàçðàáîòêè îôèöèàëüíîé
áóìàãè. Êîãäà ñîòðóäíèêè êîìïàíèè ïèøóò ÷åðíîâûå âàðèàí-
òû ñëóæåáíûõ çàïèñîê èëè ðàáîòàþò íàä ïðîåêòîì, â ýòîò ïðî-
öåññ íåëüçÿ âìåøèâàòüñÿ, ïîñêîëüêó îí ïî ñóòè ñâîåé íå ïðåä-
íàçíà÷åí äëÿ âûñòàâëåíèÿ íà âñåîáùåå îáîçðåíèå. Ñîçíàíèå
òîãî, ÷òî ñëóæàùèé êîìïàíèè, âîçìîæíî, ñêàíèðóåò íåäîðà-
áîòàííûå áóìàãè, ìîæåò ïîñëóæèòü ñäåðæèâàþùèì ôàêòîðîì.
Äîñòóï ê áîëüøèíñòâó ÷åðíîâèêîâ äîêóìåíòîâ äîëæåí áûòü òîëü-
êî ó òîãî, êòî èõ ñîçäàë. Òåì íå ìåíåå, íåêîòîðûå èç ýòèõ
çàïèñåé âïîñëåäñòâèè ñòàíîâÿòñÿ îôèöèàëüíûìè äîêóìåíòàìè.
Âûäåëÿòü ïåðåõîäíûå çàïèñè â îòäåëüíûé âèä äîêóìåíòîâ íå-
îáõîäèìî äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîâûñèòü ìîòèâàöèþ ïîëüçîâàòåëåé
ðàáîòàòü ñ ÑÓÄÔ è ïðè ýòîì îáåñïå÷èòü íàä¸æíóþ çàùèòó èõ
ðàçðàáîòîê îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî ïðîñìîòðà.

Îôèöèàëüíàÿ çàïèñü � ýòî çàïèñü î ñîâåðø¸ííîé ôèðìîé
ñäåëêå èëè ïðèíÿòîì ðåøåíèè. ×åêè, ðàçîñëàííûå ïî ýëåêò-
ðîííîé ïî÷òå ðåøåíèÿ ðóêîâîäñòâà, çàêàçû íà ïîñòàâêó, êîí-
òðàêòû, ñ÷åòà-ôàêòóðû è ïðî÷èå ïîäîáíûå áóìàãè âõîäÿò â ÷èñëî
îôèöèàëüíûõ çàïèñåé. Íåîáõîäèìî îòñëåæèâàòü êàæäîå ðåøå-
íèå íà ñëó÷àé àóäèòîðíîé èëè ñóäåáíîé ïðîâåðêè.

Îòñëåæèâàíèå äîêóìåíòà â öèôðîâîì ïðîñòðàíñòâå ìîæåò
ïðåâðàòèòüñÿ â òðóäíîâûïîëíèìóþ çàäà÷ó ïî ðÿäó ïðè÷èí.
Ïðåæäå âñåãî, îðãàíèçàöèÿì ãîðàçäî ñëîæíåå ñîðòèðîâàòü ñî-
äåðæàíèå ýëåêòðîííîé ïàïêè â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå. Â
òðàäèöèîííîì âàðèàíòå äîêóìåíòû ñêëàäûâàëèñü â ïàïêó òà-
êèì îáðàçîì, ÷òî íàèáîëåå ñòàðûé èç íèõ îêàçûâàëñÿ ïîçàäè
îñòàëüíûõ. Â ýëåêòðîííîì ìèðå äàòó ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà è
ïåðåõîäà åãî â ðàçðÿä îôèöèàëüíûõ ìîæíî èçìåíèòü èëè êàê
ìèíèìóì îñïîðèòü. Äðóãèìè ñëîâàìè, ñîîòâåòñòâóåò ëè äàòà
âíåñåíèÿ äîêóìåíòà â ÑÓÄÔ äàòå, êîãäà îí äåéñòâèòåëüíî áûë
ñîçäàí è ñîõðàí¸í íà äèñêåòå èëè æ¸ñòêîì äèñêå, èëè ýòî ïðî-
ñòî ÷èñëî, êîãäà çàïèñü áûëà äîáàâëåíà â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ?

Âòîðàÿ ïðè÷èíà ñîñòîèò â òîì, ÷òî ïëàíèðîâàíèå äàëüíåé-
øèõ äåéñòâèé ñ äîêóìåíòîì íå âñåãäà ïîñòàâëåíî äîëæíûì îá-
ðàçîì â îðãàíèçàöèÿõ, à òî è âîâñå îòñóòñòâóåò. Êàê ïðàâèëî,
çàïèñè èëè ñåðèè çàïèñåé âíîñÿòñÿ â ãðàôèê èçìåíåíèé â çàâè-
ñèìîñòè îò òîãî, ê êàêîé ãðóïïå îíè ïðèíàäëåæàò. Çàêàç íà
ïîñòàâêó ìîæåò õðàíèòüñÿ ïÿòü ëåò, ïîñêîëüêó ýòîãî òðåáóåò
çàêîíîäàòåëüñòâî. Â ñëó÷àå ñ ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè äî
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ñèõ ïîð íå ðàçðàáîòàíà ñõåìà äåéñòâèé â ýòîì íàïðàâëåíèè,
òàê êàê ïðè ñîâðåìåííîì ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè ñëîæíî
ðàñïðåäåëèòü çàïèñè íà ãðóïïû. Íàäåþñü, ïðîèçâîäèòåëè ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ äëÿ ÑÓÄÔ ïðèìóò âî âíèìàíèå íåîáõî-
äèìîñòü äåéñòâåííîãî ðåøåíèÿ ïðîáëåìû âçàèìîñâÿçè äîêóìåí-
òîâ, ïàïîê è ñåðèé çàïèñåé.

Îòñóòñòâèå àäåêâàòíîãî ïîäõîäà ê ïëàíèðîâàíèþ äîêóìåí-
òàöèè ïðèâîäèò ê ïîòåðå èëè óíè÷òîæåíèþ ìíîãèõ çàïèñåé,
êîãäà æ¸ñòêèé äèñê êîìïüþòåðà èëè õðàíèëèùå ÑÓÄÔ ïåðå-
ïîëíÿåòñÿ. ×àñòü èç íèõ ïåðåìåùàåòñÿ â îêîëîñåòåâîå èëè àâ-
òîíîìíîå õðàíèëèùå â ñîîòâåòñòâèè ñ äàòîé ñîçäàíèÿ èëè ïîñ-
ëåäíåãî ïðî÷òåíèÿ. Ýòî íå òîò ïîäõîä, êîòîðûé ìîæåò ãàðàí-
òèðîâàòü áåçîøèáî÷íîñòü âûáîðà äîêóìåíòîâ, êîòîðûå ïîðà
óíè÷òîæèòü, èëè ñâîåâðåìåííîñòü ïåðåõîäà ôàéëîâ èç àêòèâ-
íîãî ñîñòîÿíèÿ â ïàññèâíîå è èç ïàññèâíîãî â àðõèâ.

Òðåòüÿ ïðè÷èíà âîçíèêíîâåíèÿ ñëîæíîñòåé ñ êîíòðîëüíûì
îòñëåæèâàíèåì äîêóìåíòîâ ñâîäèòñÿ ê òîìó, ÷òî â áîëüøèí-
ñòâå ÑÓÄÔ íå ïðåäóñìîòðåíà ôóíêöèÿ ñîõðàíåíèÿ è ïîèñêà
ìóëüòèìåäèéíûõ äîêóìåíòîâ, òàêèõ êàê àóäèî- è âèäåîêëèïû,
âèäåîêîíôåðåíöèè è òàê äàëåå. Áîëüøèíñòâó êîíå÷íûõ ïîëüçî-
âàòåëåé ïðèõîäèòñÿ ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòàìè, ñîñòîÿùèìè èç
äâóõ ÷àñòåé � â ýëåêòðîííîì ïðåäñòàâëåíèè è íà áóìàãå. Êà-
êèì îáðàçîì ÑÓÄÔ îòñëåæèâàåò òàêîãî ðîäà ãèáðèäû? Ïðî-
ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, ïðåäñòàâëåííîå íà ðûíêå íà ñåãîäíÿø-
íèé äåíü, íå äà¸ò îòâåòà íà ýòîò âîïðîñ.

Çàäà÷à óñëîæíÿåòñÿ åù¸ è äèôôåðåíöèðîâàííûì ïîäõîäîì
ìíîãèõ îðãàíèçàöèé, êîòîðûå ïåðåâîäÿò ÷àñòü äîêóìåíòîâ â
öèôðîâîé ôîðìàò, à îñòàëüíûå îñòàâëÿþò êàê åñòü. Ïðè ïåðå-
õîäå íà ÑÓÄÔ êîìïàíèÿì íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè îöåíêó èí-
ôîðìàöèè è ðåøèòü, êàêèå äîêóìåíòû ñëåäóåò óíè÷òîæèòü,
êàêèå � îòñêàíèðîâàòü è íàéòè äëÿ íèõ ìåñòî â ñèñòåìå è íà
æ¸ñòêîì äèñêå, à êàêèå îñòàâèòü â áóìàæíîì âàðèàíòå, ñíàá-
äèâ ññûëêîé ñ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèåé â ñåòè.

Îáû÷íàÿ îðãàíèçàöèÿ íå ñìîæåò ïîçâîëèòü ñåáå îöèôðî-
âàòü âñå äîêóìåíòû. Íåêîòîðûå äåéñòâóþò ïî ïðèíöèïó Îöèô-
ðîâêà ïî Ìåðå Âîñòðåáîâàíèÿ (COFIND � Convert on Find)
èëè Îöèôðîâêà ïî Ìåðå Îáíàðóæåíèÿ (COLOCATE � Convert
on Locate). Íàïðèìåð, êàê òîëüêî êòî-òî èç ïîëüçîâàòåëåé äå-
ëàåò çàïðîñ íà ïðîñìîòð äîêóìåíòà, ýòîò äîêóìåíò ïåðåíîñèò-
ñÿ â ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó, ïîñêîëüêó ïîäðàçóìåâàåòñÿ, ÷òî îí
ïîòðåáóåòñÿ ñíîâà. Ïàòåíòíàÿ îðãàíèçàöèÿ ìîæåò äåðæàòü â
ñâî¸ì àðõèâå äîêóìåíòû, ñîçäàííûå åù¸ â 19-ì âåêå, íî ïåðå-
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âîäèòü èõ â ýëåêòðîííûé ôîðìàò â îáðàòíîì ïîðÿäêå, òîëüêî
ïî ìåðå òîãî, êàê ïðèõîäèò çàïðîñ íà èíôîðìàöèþ è ïîèñê
äîêóìåíòà ïðîèçâîäèòñÿ âðó÷íóþ.

Åù¸ îäíà ïðîáëåìà ñîñòîèò â íåñîâåðøåíñòâå ñïèñêîâ êëþ-
÷åâûõ ñëîâ, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ îïèñàíèÿ ñîäåðæàíèÿ
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà. Êëàññèôèêàöèÿ çàïèñåé òðåáóåò ðàç-
ðàáîòêè è âíåäðåíèÿ êîíòðîëèðóåìîãî è ãðàìîòíî îðãàíèçî-
âàííîãî ñëîâàðÿ êëþ÷åâûõ ñëîâ. Â ñòðàíå, ãäå ãîñóäàðñòâåí-
íûõ ÿçûêîâ äâà, íàïðèìåð, â Êàíàäå, ïîèñê åù¸ áîëüøå óñ-
ëîæíÿåòñÿ. Íàïðèìåð, ñëîâî äîì ïî-ôðàíöóçñêè çâó÷èò êàê la
maison. Îäíàêî ïîèñê ïî êëþ÷ó la maison íå äàñò âàì ïîëíîãî
ñïèñêà íóæíûõ äîêóìåíòîâ, ïîñêîëüêó ôðàíöóçñêèé âàðèàíò
íå âêëþ÷àåò â ñåáÿ âñåõ îòòåíêîâ çíà÷åíèÿ � îò çàìêîâ äî ëà-
÷óã, � êîòîðûå õàðàêòåðíû äëÿ àíãëèéñêîãî ñëîâà äîì.

Íåîáõîäèìî òàêæå ó÷èòûâàòü ÷åëîâå÷åñêèé ôàêòîð. Ñîòðóä-
íèêè êîìïàíèè ìîãóò áûòü óáåæäåíû â òîì, ÷òî ñîçäàíèå ñèñ-
òåìíîé èíôîðìàöèè îá ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòàõ çàíèìàåò óéìó
ëèøíåãî âðåìåíè. Îäèí è òîò æå ñëóæàùèé èíîãäà æàëóåòñÿ,
÷òî ïðèõîäèòñÿ òåðÿòü ïî ïÿòü ìèíóò íà ââîä ñèñòåìíîé èíôîð-
ìàöèè îá îäíîì äîêóìåíòå, à ïîòîì ñòîèò è æä¸ò, ïîêà ëàçåð-
íûé ïðèíòåð ðàñïå÷àòàåò ýêçåìïëÿðû íóæíîé çàïèñè, èëè îò-
÷àÿííî ðàçûñêèâàåò ïîòåðÿâøèéñÿ ãäå-òî â ñåòè äîêóìåíò. Îñ-
íîâíàÿ çàäà÷à ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû óáåäèòü ñêåïòèêîâ, ÷òî ïÿòü
ìèíóò, ïîòðà÷åííûõ ñåé÷àñ, ìîãóò ñýêîíîìèòü èì ãîðàçäî áîëü-
øå âðåìåíè â áóäóùåì.

Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïî-ðàçíîìó ðåàãèðîâàòü íà ñëîæíîñòè,
âîçíèêàþùèå â ñâÿçè ñ ïåðåõîäîì íà ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé. Åñëè ó ëþäåé íåò ñâîåãî ðîäà ýëåêòðîííîé ïîëêè,
êóäà ìîæíî ñêëàäûâàòü âèðòóàëüíûå áóìàãè, èëè îíà åñòü, íî
íå ïîëüçóåòñÿ äîâåðèåì, õðàíåíèå êîïèé ôàéëîâ íà äèñêåòå
èëè íà æ¸ñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà ìîæåò ïîêàçàòüñÿ áîëåå íà-
ä¸æíûì. ÑÓÄÔ íè÷åì íå ëó÷øå òðàäèöèîííûõ áóìàæíûõ äî-
êóìåíòîâ äî òåõ ïîð, ïîêà ïîëüçîâàòåëè íå ïîâåðÿò â íå¸ è íå
äîâåðÿò åé ðåçóëüòàòû ñâîèõ òðóäîâ.

Âîïðîñû çàêîííîñòè

Âîïðîñ ïðèçíàíèÿ ýëåêòðîííîé äîêóìåíòàöèè çàêîíîì òàê
è íå âûÿñíåí äî êîíöà. ß óæå ãîâîðèë î òîì, ÷òî ñîìíåíèÿ â
äîñòîâåðíîñòè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ íà÷èíàþò èñ÷åçàòü.
Îäíàêî îíè íå ïðîïàëè îêîí÷àòåëüíî. Ñ îäíîé ñòîðîíû, ïèñü-
ìî ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñëîæíî ïîääåëàòü, ñ äðóãîé � äî ñèõ
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ïîð íåò ñïîñîáà äîêàçàòü åãî äîñòîâåðíîñòü. Ñ òî÷êè çðåíèÿ
çàêîíà äîñòîâåðíûì ñ÷èòàåòñÿ äîêóìåíò, êîòîðûé ìîæåò áûòü
ïðèíÿò â êà÷åñòâå äîêàçàòåëüñòâà â ñóäå. Â þðèäè÷åñêîì ñìûñëå
äîêóìåíò íà áóìàãå ñ÷èòàëñÿ, âîçìîæíî, â ìåíüøåé ñòåïåíè
ïîäâåðæåííûì ïîääåëêàì èëè èçìåíåíèÿì, íåæåëè îðèãèíàë
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà. Òàê êàê ñèñòåìà õðàíåíèÿ äîêóìåí-
òîâ â ÑÓÄÔ ñòàíîâèòñÿ âñ¸ áîëåå ñëîæíîé, âîïðîñ äîñòîâåð-
íîñòè, ñêîðåå âñåãî, áóäåò äîëæíûì îáðàçîì ðàçðåø¸í.

Äîêóìåíòû â ãðàôè÷åñêîì ôîðìàòå òàêæå íå ïðèíèìàþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè â ñóäå. Ñïåöèàëèñò-êîìïüþòåðùèê ëåãêî ìîæåò
ñîçäàòü ïîääåëêó. Ñóäû, ïî âñåé âåðîÿòíîñòè, áóäóò íàñòîðî-
æåííî îòíîñèòüñÿ ê äîêàçàòåëüñòâàì â âèäå ñîçäàííûõ íà êîì-
ïüþòåðå èçîáðàæåíèé äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò ðàçðàáîòàíà
êàêàÿ-òî ìåòîäèêà îïðåäåëåíèÿ äîñòîâåðíîñòè, âûÿâëÿþùàÿ
ïîïûòêè ïîääåëêè èëè âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â îðèãèíàë � ìî-
æåò áûòü, ýòî áóäåò ÷òî-òî âðîäå êîíòðîëüíîé ýëåêòðîííîé îñ-
íîâû äëÿ çàïèñåé, ñîçäàþùåé öèôðîâîå «ïÿòíî» â òîì ìåñòå,
ãäå îñóùåñòâëÿëàñü ïîïûòêà ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Äðóãîé ïðèìåð êàñàåòñÿ îáìåíà ýëåêòðîííûìè äàííûìè
(ÎÝÄ). Íàðàâíå ñ ôàëüøèâûìè ÷åêàìè ñóùåñòâóþò è ôàëüøè-
âûå ñäåëêè. Åñëè êîìïàíèÿ èìååò âîçìîæíîñòü çàêàçàòü 10000
ýêçåìïëÿðîâ êàêîé-òî ïðîäóêöèè, ñíàáäèâ çàêàç ýëåêòðîííîé
ïîäïèñüþ, òî ÷òî ïðîèçîéä¸ò, åñëè ýòà ïîñòàâêà áóäåò ïðèçíà-
íà íåçàêîííîé? Íà ñàìîì äåëå äîëæåí áûòü ïðèíÿò öåëûé êîì-
ïëåêñ çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ, ðåãóëèðóþùèõ ÎÝÄ ìåæäó äâó-
ìÿ ñòîðîíàìè ñîãëàøåíèÿ.

Ïîñëåäíèé ïðèìåð ñâÿçàí ñ ñèíäðîìîì íàêîïëåíèÿ. Âî
ìíîãèõ îðãàíèçàöèÿõ äîêóìåíòû õðàíÿòñÿ â ïåðñîíàëüíûõ àðõè-
âàõ ñîòðóäíèêîâ, à íå â îäíîì îáùåì. Êîìïàíèè äîëæíû âðå-
ìÿ îò âðåìåíè ïðîèçâîäèòü ïðîâåðêè òàêèõ ëè÷íûõ õðàíèëèù,
÷òîáû áûòü â êóðñå, ÷òî èìåííî â íèõ ñêðûòî. Åñëè òàì íàõî-
äèòñÿ èíôîðìàöèÿ, êàñàþùàÿñÿ áèçíåñ-ïëàíà íà òåêóùèé ãîä
èëè áþäæåòà ôèðìû íà ãîä ïðåäñòîÿùèé, íàêîïëåíèå äîëæíî
ðàññìàòðèâàòüñÿ êàê èñòî÷íèê çíà÷èòåëüíûõ ïîòåðü äëÿ êîìïà-
íèè, è íåîáõîäèìî íàéòè ñïîñîá ñ íèì áîðîòüñÿ.

Ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ

Ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ (ÑÊÔ) � ýòî ìåõàíèçìû
èäåíòèôèêàöèè ôàéëîâ ïî îïðåäåë¸ííîé òåìå, ïðåäñòàâëÿþùåé
èíòåðåñ äëÿ îðãàíèçàöèè, èëè ôàéëîâ, êàñàþùèõñÿ êîíêðåòíîãî
êëèåíòà êîìïàíèè. Ðàçíîîáðàçíûå âàðèàíòû ÑÊÔ âêëþ÷àþò:
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n Ïî òåìå â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå (íàïðèìåð, îò  ïóíêòà «Àê-
öèè» äî ïóíêòà «ßçâåííûå áîëåçíè, èññëåäîâàíèÿ»)

n Ëè÷íûå äåëà êëèåíòîâ, ïðîíóìåðîâàííûå ïî ïîðÿäêó (íà-
ïðèìåð, «Ïîëèîìèåëèò, ¹1 � Ñìèò Ä.Ä.» è òàê äàëåå)

n Íóìåðàöèÿ áëîêîâ (íàïðèìåð, «1000-10-200 Îòäåë óïðàâ-
ëåíèÿ ïåðñîíàëîì � Îöåíêà äåÿòåëüíîñòè � Ñîòðóäíèê
¹200: Àíäåðñîí, Äæåéí»)

Âûáîð ÑÊÔ çàâèñèò îò òèïà çàïèñåé, êîòîðûå íåîáõîäèìî
êëàññèôèöèðîâàòü.

Êîãäà ââîäèòñÿ åäèíàÿ ÑÊÔ äëÿ äîêóìåíòîâ, êàê â áóìàæ-
íîì, òàê è â ýëåêòðîííîì ïðåäñòàâëåíèè, îäíà èç ïðîáëåì,
êîòîðûå ïðåäñòîèò ðåøèòü, çàêëþ÷àåòñÿ â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóê-
òóðå íåêîòîðûõ ÑÊÔ, îñîáåííî â ñëó÷àå ñ íóìåðàöèåé áëîêîâ.
Åñëè ó Âàñ çà ïåðâè÷íîé ãðóïïîé çàïèñåé ñëåäóþò ãðóïïû âòî-
ðîãî è òðåòüåãî óðîâíÿ, òî ïîäðàçóìåâàåòñÿ, ÷òî êîìïîíåíòû
òðåòüåé ãðóïïû áóäóò îïðåäåë¸ííûì îáðàçîì ðàçìåùåíû â ðàì-
êàõ âòîðîé, à êîìïîíåíòû âòîðîé � âíóòðè ïåðâîé. Íàïðè-
ìåð, ïåðâè÷íàÿ ãðóïïà «1000 Îòäåë óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì»
ñîäåðæèò âòîðè÷íóþ � «-10 Îöåíêà äåÿòåëüíîñòè». Â êðóïíîé
ìåæäóíàðîäíîé îðãàíèçàöèè ãðóïïà âòîðîãî óðîâíÿ ìîãëà áû
ñîäåðæàòü ïîäãðóïïû îôèñîâ, ðàñïîëîæåííûõ â ðàçëè÷íûõ ðå-
ãèîíàõ èëè ñòðàíàõ, íàïðèìåð, «-01 Áåëüãèÿ», «-02 Ôðàíöèÿ»,
«-03 Øâåéöàðèÿ». Åñëè òðåòüÿ ãðóïïà ñîäåðæèò íàçâàíèÿ ñòðàí,
íî ñîõðàíÿåòñÿ àëôàâèòíûé ïîðÿäîê ïåðå÷èñëåíèÿ, ÑÓÄÔ íå
ñìîæåò ïåðåâåñòè èåðàðõèþ â ïîíÿòíóþ äëÿ êîíå÷íîãî ïîëüçî-
âàòåëÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü, åñëè êîíòèíåíò íå óêàçàí îäíîçíà÷-
íî â êîìïîíåíòàõ ãðóïïû òðåòüåãî óðîâíÿ, íàïðèìåð, «-01 Åâ-
ðîïà-Áåëüãèÿ». Òî, ÷òî êàçàëîñü î÷åâèäíûì êîíå÷íîìó ïîëüçî-
âàòåëþ, íå óïîðÿäî÷åíî â ÑÓÄÔ, ãäå âñå ïðàâèëà òàêîãî ïëàíà
äîëæíû áûòü ÷¸òêî îïðåäåëåíû.

Äëÿ äîñòèæåíèÿ óñïåõà ïðè ðàáîòå ñ ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî óñ-
òàíîâèòü åäèíóþ ÑÊÔ äëÿ äîêóìåíòîâ íà áóìàãå, íà ïë¸íêå è â
öèôðîâîì ïðåäñòàâëåíèè, ÷òîáû ñ ïîìîùüþ îäíîé ñèñòåìû
ìîæíî áûëî íàéòè ëþáîé äîêóìåíò íåçàâèñèìî îò ôîðìàòà åãî
ïðåäñòàâëåíèÿ. Êðîìå òîãî, â ñòðóêòóðå ÑÊÔ íåîáõîäèìî ó÷åñòü
òî÷íóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïàïîê ñ ôàéëàìè â ÑÓÄÔ.

Òåçàóðóñ è êîíòðîëèðóåìûé ñëîâàðü

Ìíîãèå ñòîðîííèêè ÷èñòîòû èíôîðìàöèè ñ ýíòóçèàçìîì
âîñïðèíèìàþò ïåðñïåêòèâó èñïîëüçîâàíèÿ êîíòðîëèðóåìîãî
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ñëîâàðÿ äëÿ îãðàíè÷åíèÿ ëåêñèêè, ïðèìåíÿþùåéñÿ â àòðèáóòàõ
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè ÑÓÄÔ. Íåêîòîðûå ðàòóþò çà ðàçðà-
áîòêó êîíöåïòóàëüíîãî òåçàóðóñà, èíòåãðèðóþùåãî ðàçëè÷íûå
òåðìèíû ÷åðåç áîëåå óçêèå, áîëåå øèðîêèå èëè âçàèìîñâÿçàí-
íûå ññûëêè ìåæäó íèìè. Òåðìèíû áóäóò ñëóæèòü êðèòåðèåì
ñîîòâåòñòâèÿ ïðè îñóùåñòâëåíèè ïîèñêà, ÷òî ïîçâîëèò ïðîèç-
âîäèòü  áîëåå òî÷íûé îòáîð äîêóìåíòîâ, îòâå÷àþùèõ óñëîâèÿì
ïîèñêà. Â ïðèíöèïå, ýòî, êàæåòñÿ, íàèëó÷øèé ïîäõîä ê âíå-
äðåíèþ ÑÓÄÔ è ïîëó÷åíèþ íàèáîëåå òî÷íûõ ðåçóëüòàòîâ ïîèñ-
êà äîêóìåíòîâ.

Ââåäåíèå êîíòðîëèðóåìîãî ñëîâàðÿ èìååò ñìûñë â òåõ ñëó-
÷àÿõ, êîãäà ñóùåñòâóåò êîíå÷íîå ÷èñëî çíà÷åíèé, êîòîðûå ìî-
æåò ïðèíèìàòü àòðèáóò äîêóìåíòà; íàïðèìåð, åñëè ýòî íàçâà-
íèÿ ñòðàí, øòàòîâ, îáëàñòåé, êëàññèôèêàöèÿ óðîâíåé çàùèòû
è òàê äàëåå. Ýòà ñòðóêòóðà ñòàíîâèòñÿ ãðîìîçäêîé, åñëè îáúå-
äèíÿòü ìíîãî÷èñëåííûå çíà÷åíèÿ â åäèíûé ðåçóëüòàò ïîèñêà
(íàïðèìåð, åñëè îáúåäèíÿòü àâòîìîáèëü, àâòîáóñ, òàêñè è ìà-
øèíó â îáùåå ïîíÿòèå òðàíñïîðòíîå ñðåäñòâî). Åñëè ñèñòåìà
ðàáîòàåò ïî òàêîìó ïðèíöèïó, òî è ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó ìàøè-
íà, è ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó àâòîìîáèëü îíà íàéä¸ò íóæíûé äîêó-
ìåíò, îáúåäèíèâ â îäíîì îáùåì òåðìèíå âñå ñëîâà, èìåþùèå
îòíîøåíèÿ ê ïàðàìåòðó çàïðîñà. Çàäà÷à, âîçíèêàþùàÿ â ñâÿçè
ñ ââåäåíèåì êîíòðîëèðóåìîãî ñëîâàðÿ, ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû
ïðèéòè ê îäèíàêîâîìó ïîíèìàíèþ îáùèõ òåðìèíîâ â ìàñøòà-
áàõ îðãàíèçàöèè. Òîì Äýâåíïîðò (Tom Davenport) çàìåòèë, ÷òî
çà ïîñëåäíèå 50 ëåò ìèíèñòåðñòâî ñåëüñêîãî õîçÿéñòâà ÑØÀ
âåñüìà íåçíà÷èòåëüíî ïðîäâèíóëîñü â äåëå ïîèñêà êîíñåíñóñà è
ðàçðàáîòêè åäèíîãî îïðåäåëåíèÿ ôåðìû.

Ñóùåñòâóþò è äðóãèå ïðîáëåìû, ñâÿçàííûå ñ òåçàóðóñàìè
è îäíîçíà÷íîé òðàêòîâêîé òåðìèíîâ. Äëÿ èõ ðåøåíèÿ òðåáóåò-
ñÿ îñóùåñòâèòü ïðîåêò, ñîâåðøåííî íå ñâÿçàííûé ñ âíåäðåíè-
åì ÑÓÄÔ êàê òàêîâîé, à ïðîåêòû ðàçðàáîòêè òåçàóðóñîâ ïîëüçó-
þòñÿ äóðíîé ñëàâîé èçâå÷íî íåçàêîí÷åííûõ ðàçðàáîòîê. Ìíî-
ãèå íà÷èíàíèÿ ìåæäóíàðîäíîãî ìàñøòàáà, íåîòúåìëåìîé ÷àñ-
òüþ êîòîðûõ ÿâëÿëñÿ òåçàóðóñ, çàñòîïîðèâàëèñü íà äåñÿòèëå-
òèÿ, ïîêà íå óäàâàëîñü äîñòèãíóòü ñîãëàøåíèÿ îòíîñèòåëüíî
çíà÷åíèé ñëîâ, îñîáåííî êîãäà íåîáõîäèìî áûëî îãîâîðèòü òåð-
ìèíîëîãèþ íà íåñêîëüêèõ ÿçûêàõ. Â îïðåäåë¸ííûõ îðãàíèçà-
öèÿõ î÷åíü ñëîæíî ïðèéòè ê åäèíîìó ìíåíèþ, êðîìå, ðàçâå
÷òî, òåõ ñëó÷àåâ, êîãäà ðàáî÷èé ñëîâàðü ïðèõîäèò èç îïðåäå-
ë¸ííîé íàó÷íîé äèñöèïëèíû, íàïðèìåð, èç ôàðìàöåâòèêè èëè
ìåäèöèíû.
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Íå òðàòüòå ñëèøêîì ìíîãî âðåìåíè íà îïðåäåëåíèå ñîäåð-
æàíèÿ òåçàóðóñà èëè îáùåé ñõåìû êîíöåïöèé. Åñëè åñòü âîç-
ìîæíîñòü ðàçðàáîòàòü è ñîãëàñîâàòü òàêèå ñõåìû íà èíäèâèäó-
àëüíîì óðîâíå çà íåáîëüøîé ïåðèîä âðåìåíè, íàïðèìåð, çà
äâå íåäåëè, òî, âåðîÿòíåå âñåãî, èõ ìîæíî áóäåò óñïåøíî èñ-
ïîëüçîâàòü â ïðîöåññå ïîèñêà.

Ñîñòàâëåíèå òåçàóðóñà ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà ÷åòûðå ýòàïà: (1)
ïëàíèðîâàíèå ñòðóêòóðû âçàèìîñâÿçè ñòàòåé òåçàóðóñà, (2) îï-
ðåäåëåíèå òåðìèíîâ è ñâÿçåé ìåæäó íèìè, (3) ïîääåðæêà òåð-
ìèíîâ òåçàóðóñà è ñâÿçåé ìåæäó íèìè è (4) èñêëþ÷åíèå òåðìè-
íîâ è ñâÿçåé èç òåçàóðóñà. Ïåðâûé ýòàï îñóùåñòâèòü ïðîùå âñå-
ãî, ïîñêîëüêó íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ñóùåñòâóåò åäèíîå ìíåíèå
îòíîñèòåëüíî îïòèìàëüíîé ñòðóêòóðû òåçàóðóñîâ, øèðîêî èç-
âåñòíîå ñðåäè ñïåöèàëèñòîâ ïî áèáëèîòå÷íîìó äåëó è óïðàâëå-
íèþ èíôîðìàöèåé. Çíà÷èòåëüíûå óñèëèÿ ïðèä¸òñÿ ïðèëîæèòü
íà âòîðîì ýòàïå � ïî ìåíüøåé ìåðå äåíü ïîòðåáóåòñÿ íà êàæ-
äûå 7-10 ñëîâ è ññûëêè îò íèõ. Ïîääåðæêà òåçàóðóñà íà òðå-
òüåì ýòàïå ïîòðåáóåò ïðèáëèçèòåëüíî âòðîå ìåíüøå óñèëèé,
÷åì íà âòîðîì. È, íàêîíåö, îêîëî 10 ïðîöåíòîâ îò îáú¸ìà
ðàáîò âòîðîãî ýòàïà ïðèä¸òñÿ íà ïîñëåäíþþ ÷àñòü � èñêëþ÷å-
íèå óñòàðåâøèõ òåðìèíîâ. Åñëè êëèåíò íå ìîæåò ïîçâîëèòü ñåáå
çàòðàò íà ðàçðàáîòêó è ïîääåðæêó ñèñòåìû â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè
â ïîëíîì îáú¸ìå, òî çàòðà÷åííûå ñóììû îêàæóòñÿ âûáðîøåíû
íà âåòåð, è â êîíå÷íîì èòîãå ñàìà èäåÿ ñèñòåìû áóäåò äèñêðå-
äèòèðîâàíà.

Óïðàâëåíèå çàïèñÿìè, êàê è âîïðîñû òåõíîëîãèè, ïðèìå-
íèòåëüíî ê ÑÓÄÔ çàíèìàåòñÿ âîïðîñàìè êîìïîíåíòîâ óïðàâëå-
íèÿ � «èíòåëëåêòóàëüíûõ òåõíîëîãèé», êàê èõ íàçâàë Ðîáåðò
Òýéëîð (Robert Taylor) � è ìåòîäîâ èñïîëüçîâàíèÿ ýòèõ êîìïî-
íåíòîâ Âàøåé îðãàíèçàöèåé. Íåîáõîäèìî ñîãëàñîâàòü ýëåìåí-
òû ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ñ ó÷¸òîì ëîãèêè è âîçìîæíî-
ñòåé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, ïðèíÿòü âî âíèìà-
íèå çàêîíîäàòåëüíûå îãðàíè÷åíèÿ, èìåþùèå îòíîøåíèå ê îôè-
öèàëüíûì çàïèñÿì, âíåäðèòü ÑÊÔ â îáùóþ ñõåìó ÑÓÄÔ è ðå-
øèòü ÷àñòíûå âîïðîñû, íàïðèìåð, êàêèì îáðàçîì ïîñòðîèòü
òåçàóðóñ. Êîìïàíèÿ ìîæåò, êîíå÷íî, è íå òðàòèòü âðåìÿ íà
óëàæèâàíèå âñåõ ïðîáëåì, âîçíèêàþùèõ ïî õîäó âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ,
íî ýòî íå ñàìûé äåø¸âûé ñïîñîá íàâñåãäà óéòè ñ ðûíêà.



75Ïðåîäîëåíèå ïðåïÿòñòâèé íà ïóòè âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ

Çàïîìíèòå:

ü ÍÅ-ñîîòâåòñòâèÿ � ýòî ïðåïÿòñòâèÿ, ñòîÿùèå íà ïóòè ôèð-
ìû, ïðèíÿâøåé ðåøåíèå î ïåðåõîäå íà ÑÓÄÔ. Âîçìîæíî,
íå ñî âñåìè èç íèõ Âû ñòîëêí¸òåñü â Âàøåé êîìïàíèè, íî
âíå âñÿ÷åñêèõ ñîìíåíèé èõ áóäåò íå ìàëî. Â èõ ÷èñëî âõî-
äÿò ïðîáëåìû êàê ïåðñîíàëüíîãî õàðàêòåðà (íàïðèìåð, îò-
ñóòñòâèå äèñöèïëèíû íà ðàáî÷åì ìåñòå), òàê è áîëåå øèðî-
êîãî ïëàíà (íàïðèìåð, òåíäåíöèÿ íåäîîöåíèâàòü âàæíîñòü
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé äëÿ îðãàíèçàöèè). Âàæíî îñîç-
íàâàòü, ÷òî ýòè ÍÅ-ñîîòâåòñòâèÿ ñóùåñòâóþò, è óìåòü èì
ïðîòèâîñòîÿòü. ÑÓÄÔ â ñîñòîÿíèè ðåøèòü íåêîòîðûå èç ýòèõ
ïðîáëåì, íî íå âñå. Íà ñàìîì äåëå, ÑÓÄÔ ìîæåò äàæå óñè-
ëèòü ÍÅ-ñîîòâåòñòâèÿ â Âàøåé îðãàíèçàöèè, åñëè Âû íå
áóäåòå ðàññìàòðèâàòü èõ êàê ÷àñòü ïëàíèðîâàíèÿ è âíåäðå-
íèÿ íîâîé ñèñòåìû. Îæèäàíèÿìè êëèåíòîâ ïðèä¸òñÿ óïðàâ-
ëÿòü íå ìåíüøå, ÷åì ôàêòè÷åñêèì ïåðåõîäîì íà âûáðàííîå
ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå.

ü Âàì ïðèä¸òñÿ ïðèíÿòü âî âíèìàíèå îðãàíèçàöèîííûå âîï-
ðîñû, â ÷èñëî êîòîðûõ âõîäÿò âîïðîñû âåäåíèÿ äåë, ïîä-
äåðæêè ñî ñòîðîíû ðóêîâîäñòâà, îòíîøåíèÿ ìåíåäæìåíòà ê
ïðîåêòó è êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðû, à òàêæå îò÷¸òíîñòè.
Ïîäõîä ñ ïîçèöèé áèçíåñà ðàññìàòðèâàåò ÑÓÄÔ ñ òî÷êè çðå-
íèÿ òåõ íåïîñðåäñòâåííûõ ôóíêöèé, êîòîðûå âûïîëíÿåò
ôèðìà, è ñïîñîáîâ èõ âûïîëíåíèÿ. Ïîääåðæêà ñî ñòîðîíû
ðóêîâîäñòâà ïîäðàçóìåâàåò ïîèñê ïðåäñòàâèòåëÿ âåðõíèõ ñëî¸â
àäìèíèñòðàöèè êîìïàíèè, êîòîðûé ãîòîâ âçÿòü íà ñåáÿ ïðî-
äâèæåíèå ÑÓÄÔ â Âàøåé îðãàíèçàöèè è äîâåñòè âíåäðåíèå
ñèñòåìû äî óñïåøíîãî çàâåðøåíèÿ. Ïðîáëåìà îòíîøåíèÿ
ìåíåäæìåíòà è ïåðñîíàëà ïðåäïðèÿòèÿ ê ïðîåêòó çàêëþ÷à-
åòñÿ â íåîáõîäèìîñòè ïîíÿòü è ïðèíÿòü ôàêò òåñíîé âçàèìî-
ñâÿçè ñïîñîáíîñòè ôèðìû ê âûæèâàíèþ íà ðûíêå è ïðèìå-
íÿåìîé â ýòîé ôèðìå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé �
«èíôîðìàöèîííîé ýêîëîãèè» êîìïàíèè. È, íàêîíåö, íå-
îáõîäèìî ïðèíÿòü ðåøåíèå îòíîñèòåëüíî òîãî, ãäå è êàê
áóäåò ðàçìåùåíà îò÷¸òíîñòü ïî æèçíåííî âàæíûì äëÿ Âà-
øåé îðãàíèçàöèè äîêóìåíòàì.

ü Âîïðîñû òåõíîëîãèè íàïðÿìóþ ñâÿçàíû ñ îðãàíèçàöèîííû-
ìè âîïðîñàìè. Îíè âêëþ÷àþò â ñåáÿ âîïðîñû èíôîðìàöè-
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îííûõ òåõíîëîãèé è èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà, íà÷è-
íàÿ ñ îöåíêè òåõíîëîãèé, èñïîëüçóåìûõ Âàøåé îðãàíèçàöè-
åé, ñ òî÷êè çðåíèÿ èõ ñîîòâåòñòâèÿ òðåáîâàíèÿì ÑÓÄÔ, è
çàêàí÷èâàÿ ïðèíÿòèåì ðåøåíèÿ îòíîñèòåëüíî ïîäðîáíîãî ñî-
äåðæàíèÿ ïîëåé ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè î äîêóìåíòå. Ñêîëü-
êî äîêóìåíòîâ äîëæíà îáðàáàòûâàòü Âàøà ñèñòåìà? Êàê îíà
äîëæíà èõ îáðàáàòûâàòü? Çíàþò ëè ñîòðóäíèêè, êàê íóæíî
îáðàùàòüñÿ ñ ñèñòåìîé? Êàêèå ñòàíäàðòû è ñïåöèôèêàöèè
ôèðìà äîëæíà ïðèíÿòü?

ü Âîïðîñû óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ñâîäÿòñÿ ê îäíîìó íåîñïîðè-
ìîìó ôàêòó � ñóùåñòâóþùóþ íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ñèñòåìó
óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè, âåðîÿòíåå âñåãî, íåëüçÿ ïðîñòî âçÿòü
è ïåðåìåñòèòü â îêðóæåíèå ÑÓÄÔ. Ïî ìåíüøåé ìåðå, îðãà-
íèçàöèÿì ïðèä¸òñÿ  ðàññîðòèðîâàòü çàïèñè â ýëåêòðîííîì
ïðåäñòàâëåíèè íà ëè÷íûå, ïåðåõîäíûå è îôèöèàëüíûå. Ñè-
ñòåìà êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ äîëæíà áûòü ïåðåñìîòðåíà â
ñâåòå òðåáîâàíèé ÑÓÄÔ; âñå ïðàâèëà, íàïðèìåð, äîëæíû
áûòü ÷¸òêî îïðåäåëåíû. Âàì òàêæå ïðèä¸òñÿ ñîçäàòü òåçàóðóñ
èëè ñõåìó ðàñïðåäåëåíèÿ ïîíÿòèé, ÷òîáû ìåõàíèçìû ïîèñêà
ìîãëè ýôôåêòèâíî ðàáîòàòü, à ýòî ñàìî ïî ñåáå îòäåëüíûé
ïðîåêò, íå ÿâëÿþùèéñÿ ÷àñòüþ ÑÓÄÔ. Íà áîëåå âûñîêîì
óðîâíå íà ïåðåäíèé ïëàí âûõîäÿò òðåáîâàíèÿ çàêîíà; ñóäû
ñòàâÿò ïîä ñîìíåíèå äîñòîâåðíîñòü ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ
è ïîäïèñåé, è ýòî òàêæå îêàçûâàåò âëèÿíèå íà âåäåíèå îôè-
öèàëüíûõ çàïèñåé îðãàíèçàöèè.

ü Íå ïîçâîëÿéòå ÍÅ-ñîîòâåòñòâèÿì âûáèòü Âàñ èç êîëåè. Äðó-
ãèå ñ íèìè ñïðàâëÿþòñÿ � çíà÷èò, è Âû ìîæåòå ýòî ñäåëàòü!

Çàïîìíèòå:



Êàê ñêàçàë Áåíäæàìèí Ôðàíêëèí, åäèíñòâåííîå, ÷òî â ýòîé
æèçíè íå âûçûâàåò ñîìíåíèé, ýòî ñìåðòü è íàëîãè. Êîãäà ïðåä-
ïðèÿòèå áåð¸òñÿ çà ïðîåêòèðîâàíèå ñèñòåìû ðàçðàáîòêè äîêó-
ìåíòàöèè, ñîìíåâàòüñÿ, ê ñîæàëåíèþ, íå ïðèõîäèòñÿ òàêæå è
â òîì, ÷òî âîçíèêíóò ðàçíîãî ðîäà ïðåïÿòñòâèÿ ïî õîäó ïëàíè-
ðîâàíèÿ, ïðîåêòèðîâàíèÿ, ðàçðàáîòêè è âíåäðåíèÿ ýòîé ñèñ-
òåìû. Ê ñ÷àñòüþ, ñóùåñòâóåò ñïîñîá ñïðàâèòüñÿ ñî âñåìè ýòè-
ìè ïðîáëåìàìè � ñòðóêòóðà ìåíåäæìåíòà.

Â ýòîé ãëàâå äà¸òñÿ ââåäåíèå â îáùóþ ñòðóêòóðó ðàçðàáîò-
êè äîêóìåíòàöèè ôèðìû (ÐÄÔ) � å¸ öåëè, ïðåäíàçíà÷åíèå è
îáëàñòü å¸ êîìïåòåíöèè. Îïðåäåëåíèå êîìïîíåíòîâ  ýòîé ñòðóê-
òóðû ïîäãîòîâèò Âàñ ê âîñïðèÿòèþ ñóùåñòâåííûõ ðàçëè÷èé
ìåæäó ðàçðàáîòêîé äîêóìåíòàöèè è ðàçðàáîòêîé äàííûõ. Íå
çàáûâàéòå, ÷òî ðàáîòà ñ äàííûìè ñòðîèòñÿ íà îñíîâå ìîäåëåé
äàííûõ è ïðîöåññîâ, â òî âðåìÿ êàê ðàçðàáîòêà äîêóìåíòàöèè
îñíîâàíà íà ìîäåëè äîêóìåíòà, æèçíåííîì öèêëå åãî îáðàáîò-
êè è ïîäñèñòåìàõ óïðàâëåíèÿ îáúåêòàìè äîêóìåíòîâ. Ïðåäñòàâ-
ëåííàÿ çäåñü ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ è æèçíåííûé öèêë äîëæíû
ñîçäàòü îñíîâó äëÿ óñïåøíîãî âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ è äàòü òîë÷îê
ñòðàòåãèè èçìåíåíèé, êîòîðàÿ ïîòðåáóåòñÿ äëÿ ïåðåñòðîéêè
ïðîöåññîâ, íàïðÿìóþ ñâÿçàííûõ ñ ÑÓÄÔ.

Ïëàíèðîâàíèå
ðàçðàáîòêè
äîêóìåíòàöèè
ôèðìû
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ÏÎÍÈÌÀÍÈÅ ÊÎÍÒÅÊÑÒÀ

ÑÓÄÔ ìîæåò è äîëæíà âíåñòè çíà÷èòåëüíûå óëó÷øåíèÿ â
ñèñòåìó õðàíåíèÿ è ïîèñêà äîêóìåíòîâ â áóìàæíîì ïðåäñòàâ-
ëåíèè èëè â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ ôàéëàìè êîìïüþòåðíîé ñåòè.
Óñïåõ ÑÓÄÔ â ýòîì îòíîøåíèè áóäåò çàâèñåòü îò ãîòîâíîñòè
ïðåäïðèÿòèÿ âíåäðèòü ïðèëîæåíèÿ äîëæíûì îáðàçîì.

Òðàäèöèîííàÿ ñèñòåìà àäìèíèñòðàòèâíîãî õðàíåíèÿ äîêó-
ìåíòîâ èìååò æ¸ñòêèå îãðàíè÷åíèÿ ïî ñðåäñòâàì ïðåäñòàâëå-
íèÿ äîêóìåíòîâ. Íàïðèìåð, ñëîæíî íàéòè ÷òî-òî â òåêñòå, íå
ïåðåëèñòàâ äëÿ ýòîãî êàæäóþ ñòðàíèöó â êàæäîé ïàïêå. Â ñèñ-
òåìå óïðàâëåíèÿ ôàéëàìè êîìïüþòåðíîé ñåòè ñóùåñòâóåò îãðà-
íè÷åíèå íà äëèíó èìåíè ôàéëà � íå áîëüøå 8 èëè 32 ñèìâî-
ëîâ, è, ñëåäîâàòåëüíî, íåêóäà âíåñòè îïèñàòåëüíóþ ñèñòåì-
íóþ èíôîðìàöèþ î äîêóìåíòå èëè î åãî âçàèìîñâÿçè ñ äðóãèìè
äîêóìåíòàìè. Â ÑÓÄÔ îñíîâíîå âíèìàíèå óäåëÿåòñÿ, åñòå-
ñòâåííî, ñèñòåìå, ñïîñîáíîé óïðàâëÿòü äîêóìåíòàöèåé íåçà-
âèñèìî îò ôîðìàòà ïðåäñòàâëåíèÿ çàïèñåé, áóäü ýòî áóìàãà,
ñëàéäû, àóäèî- èëè âèäåîïë¸íêà, ôîòîãðàôèè, ðèñóíêè èëè
îöèôðîâàííûé äîêóìåíò. Íî ÑÓÄÔ ìîæåò òàêæå ñî÷åòàòüñÿ ñ
äðóãèìè àäìèíèñòðàòèâíûìè ïðèëîæåíèÿìè, òàêèìè êàê ýëåê-
òðîííàÿ ïî÷òà, ýëåêòðîííûå áëàíêè è ýëåêòðîííàÿ äîñòàâêà
äîêóìåíòîâ.

Èññëåäîâàíèÿ, ïðîâîäèâøèåñÿ êîìïàíèÿìè Coopers and
Lybrand â 1987 ãîäó, Delphi Consulting Group â 1991 è Deloitte-
Touche â 1993 ãîäó, äàëè îäèí è òîò æå ðåçóëüòàò � ìåíüøå 10
ïðîöåíòîâ äîêóìåíòîâ è áëàíêîâ â îðãàíèçàöèÿõ ïåðåâåäåíû â
ýëåêòðîííûé âèä. Áîëüøèíñòâî òàêèõ èññëåäîâàíèé óêàçûâàåò
íà òî, ÷òî ïî ìåíüøåé ìåðå 80 ïðîöåíòîâ äîêóìåíòîâ íà ñåãîä-
íÿøíèé äåíü ïî-ïðåæíåìó ñóùåñòâóþò íà áóìàãå, è îò 3 äî 5
ïðîöåíòîâ � íà ñëàéäàõ.

Â 1994 ãîäó Gartner Group ïðîèçâåëà ðàñ÷¸ò, ïîêàçàâøèé,
÷òî 60 ïðîöåíòîâ ïîëüçîâàòåëåé ñîõðàíÿþò â ýëåêòðîííîé ôîð-
ìå íå áîëüøå 25 ïðîöåíòîâ äîêóìåíòàöèè. Òàêæå áûëî ðàññ÷è-
òàíî, ÷òî ê 1996 ãîäó áîëüøå 95 ïðîöåíòîâ êîíå÷íûõ ïîëüçîâà-
òåëåé áóäóò õðàíèòü, ïî ìåíüøåé ìåðå, ïîëîâèíó ñâîåé äîêó-
ìåíòàöèè â öèôðîâîì ïðåäñòàâëåíèè. Ýòî ñåðü¸çíûé øàã â
íàïðàâëåíèè ïåðåõîäà íà åäèíóþ ñèñòåìó îòñëåæèâàíèÿ äîêó-
ìåíòàöèè â ìàñøòàáàõ ïðåäïðèÿòèÿ. Òàêèì êîëè÷åñòâîì äîêó-
ìåíòîâ íåâîçìîæíî óïðàâëÿòü â ðàìêàõ ïðèíÿòîãî â DOS îãðà-
íè÷åíèÿ íà äëèíó èìåíè ôàéëà.
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Î÷èñòêà èíôîðìàöèè îêàçàëàñü íàèáîëåå çíà÷èòåëüíûì ïðå-
ïÿòñòâèåì ïðè èñïîëüçîâàíèè òðàäèöèîííûõ ñèñòåì óïðàâëå-
íèÿ äàííûìè äëÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé è ïðè÷èíîé íèç-
êîé ýôôåêòèâíîñòè òàêèõ ñèñòåì â ýòîé îáëàñòè. Î÷èñòêà �
òåðìèí, ïîä êîòîðûì ïîäðàçóìåâàåòñÿ ïðîöåññ âû÷ëåíåíèÿ
ñìûñëîâûõ êîìïîíåíòîâ èç áëîêà èíôîðìàöèè è îáúåäèíåíèå
èõ â îòäåëüíûå ãðóïïû. Èñïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñè-
ñòåìà (ÈÈÑ), ÿâëÿþùàÿñÿ ñîñòàâíîé ÷àñòüþ ñèñòåìû èíôîð-
ìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà, � ýòî êëàññè÷åñêèé ïðèìåð ïåðåðà-
áîòêè äàííûõ, ñêîìïîíîâàííûõ ïî ïðèíöèïó áàçû äàííûõ, è
ïåðåâîäà èõ íà àäìèíèñòðàòèâíûé óðîâåíü.

Ñ äðóãîé ñòîðîíû, î÷èñòêà èíôîðìàöèè â ôîðìå êðàòêîãî
èçëîæåíèÿ, àííîòàöèé, êîíñïåêòîâ äîêóìåíòîâ ïå÷àëüíî çíà-
ìåíèòà ñâîåé ñïîñîáíîñòüþ îãðàíè÷èâàòü òî÷íîñòü è ïîëíîòó
ïîèñêà äîêóìåíòîâ. Â ïðîöåññå î÷èñòêè òåðÿåòñÿ ñòðóêòóðà è
ñîäåðæàíèå çàïèñè � äâà âàæíûõ êîìïîíåíòà, îáåñïå÷èâàþ-
ùèõ òî÷íîñòü è äåéñòâåííîñòü ïîèñêà.

Äàâàéòå ðàññìîòðèì êîíêðåòíûé ïðèìåð î÷èñòêè èíôîð-
ìàöèè è õàðàêòåðíûå äëÿ ýòîãî ïðîöåññà íåäîñòàòêè. Êîãäà äâå
êîìïàíèè ïðèíèìàþò Ìåìîðàíäóì î ñîãëàñèè (Memorandum of
Understanding), â òàêîì äîêóìåíòå ÷¸òêî îïðåäåëÿåòñÿ îòâåò-
ñòâåííîñòü êàæäîé èç ôèðì, îáÿçàííîñòè ïî èíôîðìèðîâàíèþ
ôèðìû-ïàðòí¸ðà, âçàèìíàÿ îò÷¸òíîñòü è ðàñïðåäåëåíèå ïðàâ â
ñëó÷àå âîçíèêíîâåíèÿ êîíêðåòíîé ñèòóàöèè â áèçíåñå. Ëåãêî
îïðåäåëèòü è âûäåëèòü ÷¸òêî ñòðóêòóðèðîâàííûå ýëåìåíòû äàí-
íûõ, êîòîðûå âîéäóò â êîíñïåêò Ìåìîðàíäóìà � îïðåäåëåíèÿ
ñòîðîí, êòî ïîäïèñàë äîêóìåíò, äàòà ïîäïèñàíèÿ, òåìà, íî-
ìåðà ñîîòâåòñòâóþùèõ ôàéëîâ íà êàæäîì èç ïðåäïðèÿòèé, è
óñëîâèÿ âñòóïëåíèÿ äîãîâîðà â ñèëó. Áîëåå ñëîæíàÿ çàäà÷à äëÿ
ñèñòåìû, áàçèðóþùåéñÿ íà î÷èñòêå èíôîðìàöèè, ñîñòîèò â
òîì, ÷òîáû îïðåäåëèòü, êòî íåñ¸ò îòâåòñòâåííîñòü çà ðåçóëüòàò
òåõ èëè èíûõ äåéñòâèé èëè çà èñõîä ñîáûòèé. Åù¸ ñëîæíåå
îïèñàòü ñõåìó âîçìåùåíèÿ çàòðàò, âîçíèêàþùèõ â ñâÿçè ñ îï-
ðåäåë¸ííîé äåÿòåëüíîñòüþ ôèðì, è äîãîâîðèòüñÿ î òîì, ñ êà-
êîãî ìîìåíòà òà èëè èíàÿ ìèññèÿ ìîæåò ñ÷èòàòüñÿ âûïîëíåí-
íîé. Î÷èñòêà èíôîðìàöèè íå ÿâëÿåòñÿ äåéñòâåííîé ìåòîäèêîé
ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè, ïîòîìó ÷òî â ëþáîì ñëó÷àå âàæíûå
ñâåäåíèÿ òåðÿþòñÿ ïðè îñóùåñòâëåíèè ýòîãî ïðîöåññà.

Ñ äðóãîé ñòîðîíû, èñïîëüçîâàíèå ÑÓÄÔ ïîçâîëÿåò Âàì íå
çàâèñåòü îò î÷èñòêè èíôîðìàöèè. ÑÓÄÔ ïîääåðæèâàåò ìíîæå-
ñòâî ôóíêöèé, êîòîðûå äàþò Âàì âîçìîæíîñòü íàéòè îðèãèíàë
äîêóìåíòà, åãî áîëåå ïîçäíèå âåðñèè, ôàéë, ñîäåðæàùèé ÷¸ò-
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êî ñòðóêòóðèðîâàííóþ ñèñòåìíóþ èíôîðìàöèþ î äîêóìåíòå, à
òàêæå áàçó òåðìèíîâ, âñòðå÷àþùèõñÿ â îðèãèíàëüíîì âàðèàíòå
äîêóìåíòà, â òåêñòîâîì ôîðìàòå. Ïîèñê ïî òåêñòîâîé áàçå ìîæ-
íî ïðîèçâîäèòü ïî ïàðàìåòðàì, êîòîðûå íå âñåãäà ïðèåìëåìû
äëÿ áàçû äàííûõ. Íàïðèìåð, ìåõàíèçì òåêñòîâîãî ïîèñêà ïî-
çâîëÿåò íàéòè âñå ôðàãìåíòû òåêñòà, ãäå ñëîâî èíôîðìàöèÿ
âñòðå÷àåòñÿ â îäíîì ïàðàãðàôå ñî ñëîâîì ìåíåäæìåíò, èëè ãäå
ýòè ñëîâà îòäåëåíû äðóã îò äðóãà íå áîëåå ÷åì ïÿòüþ äðóãèìè
ñëîâàìè. Òàêèì îáðàçîì, â òåêñòîâûõ ïîèñêîâûõ ìàøèíàõ ïðå-
äóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ñëîæíîãî ïîèñêà ïî êðèòåðèþ ñîîò-
âåòñòâèÿ îáðàçöó. Â ñëó÷àå ñ íàøèì âîîáðàæàåìûì Ìåìîðàí-
äóìîì ÑÓÄÔ, ñíàáæ¸ííàÿ âñåìè ïåðå÷èñëåííûìè âûøå ôóí-
êöèÿìè, íàøëà áû èíôîðìàöèþ îòíîñèòåëüíî îòâåòñòâåííîñ-
òè, âçàèìíîãî èíôîðìèðîâàíèÿ è ñòðóêòóðû îò÷¸òíîñòè, ïðî-
ñòî âûäåëèâ àáçàöû, îçàãëàâëåííûå ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì,
èëè òå, âíóòðè êîòîðûõ âñòðå÷àþòñÿ ýòè òåðìèíû.

ÏÐÅÄÍÀÇÍÀ×ÅÍÈÅ, ÖÅËÈ È ÎÁËÀÑÒÜ ÊÎÌÏÅÒÅÍÖÈÈ

Âàøà îñíîâíàÿ öåëü � ñîçäàíèå åäèíîãî õðàíèëèùà äîêó-
ìåíòàöèè ôèðìû, êóäà â êîíå÷íîì èòîãå áóäóò ïîìåùåíû ïðè-
íàäëåæàùèå êîìïàíèè äîêóìåíòû âñåõ òèïîâ, íåçàâèñèìî îò
ôîðìû èõ ôèçè÷åñêîãî ïðåäñòàâëåíèÿ, áóäü òî êîððåñïîíäåí-
öèÿ, ñëóæåáíûå çàïèñêè, ïëàíû, êðàòêèå çàìåòêè, îò÷¸òû,
ïîñëàíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû, áëàíêè, ðèñóíêè, äèàãðàììû,
èññëåäîâàíèÿ, èçîáðàæåíèÿ, ãðàôèêà, ôîòîãðàôèè, ñëàéäû,
àóäèîçàïèñè, âèäåîïë¸íêè, îöèôðîâàííûå äîêóìåíòû è òàê
äàëåå. Çàäà÷à ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû íàéòè íàèáîëåå âûãîäíûé
ñïîñîá õðàíåíèÿ è ïîèñêà âñåõ ïåðå÷èñëåííûõ îáúåêòîâ. Äîêó-
ìåíòû, ïîäõîäÿùèå ïîä îïèñàíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî òèïà äî-
êóìåíòàöèè, äîëæíû âõîäèòü â îáëàñòü êîìïåòåíöèè ñèñòåìû
ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè.

Ïðåæäå ÷åì Âû íà÷í¸òå íàñëàæäàòüñÿ âñåìè ïðåèìóùåñòâà-
ìè ÑÓÄÔ, � òî÷íåå, äëÿ òîãî, ÷òîáû âñ¸-òàêè èìè íàñëàäèòü-
ñÿ, à íå îêàçàòüñÿ îäèí íà îäèí ñ ñèñòåìîé, êîòîðàÿ äîëæíà
áûëà îáëåã÷èòü Âàì æèçíü, à â ðåçóëüòàòå îêàçàëàñü íå ñàìûì
äåø¸âûì äëÿ êîìïàíèè ñïîñîáîì çàðàáîòàòü ñåáå ãîëîâíóþ áîëü,
� Âàì ïðèä¸òñÿ «íà÷àòü ñ íà÷àëà» è îïðåäåëèòü áàçîâóþ ñòðóê-
òóðó èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà. Â ðàìêàõ òàêîé ñòðóêòó-
ðû âàæíåéøèìè öåëÿìè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé
ÿâëÿþòñÿ:

n Ïîëó÷åíèå ìàêñèìàëüíî âîçìîæíîé ïîëüçû îò èñïîëüçîâà-
íèÿ èíôîðìàöèè, ñîäåðæàùåéñÿ â äîêóìåíòàõ
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n Ñíèæåíèå ñåáåñòîèìîñòè ïîëó÷åíèÿ, îáðàáîòêè, èñïîëü-
çîâàíèÿ è óíè÷òîæåíèÿ äîêóìåíòîâ

n Îïðåäåëåíèå îòâåòñòâåííîñòè ñîòðóäíèêîâ, îòäåëîâ êîì-
ïàíèè è ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ôèðìû çà ïîðÿäîê
îò÷¸òíîñòè è êîíòðîëü ýêîíîìè÷åñêè öåëåñîîáðàçíîãî, äåé-
ñòâåííîãî è ýôôåêòèâíîãî èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ.

Âñå äîêóìåíòû, âõîäÿùèå â ñèñòåìó, äîëæíû îáðàáàòû-
âàòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ êîíöåïöèåé æèçíåííîãî öèêëà äîêó-
ìåíòà � òåõíîëîãèåé óïðàâëåíèÿ îáúåêòàìè, ïðåäïîëàãàþùåé
îòñëåæèâàíèå è êîíòðîëü êàæäîãî äîêóìåíòà, íà÷èíàÿ ñ ìî-
ìåíòà åãî ñîçäàíèÿ è çàêàí÷èâàÿ îòïðàâêîé íà õðàíåíèå â òåõ
ñëó÷àÿõ, êîãäà ýòîãî òðåáóåò çàêîí, èëè óíè÷òîæåíèåì. Â ÷èñëî
îáùèõ ýòàïîâ æèçíåííîãî öèêëà âõîäèò ïëàíèðîâàíèå, ñáîð
èíôîðìàöèè, ñîçäàíèå èëè ñîñòàâëåíèå äîêóìåíòà, çàíåñåíèå
åãî â ñèñòåìó, õðàíåíèå, ïîèñê, ðàñïðîñòðàíåíèå è îêîí÷à-
òåëüíîå óíè÷òîæåíèå.

Îïðåäåëÿÿ, êàêèå äîêóìåíòû äîëæíû âîéòè â ñèñòåìó,
ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîíÿòèåì âîçìîæíîñòè êàê êðèòåðèåì
óñòàíîâêè ãðàíèö ïðîåêòà. Âîçìîæíîñòè � ýòî ñóììà îáñòîÿ-
òåëüñòâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ ïðîöåññà; îíè
ñîîòâåòñòâóþò öåëÿì è ïðåäíàçíà÷åíèþ êîìïàíèè. Æèçíåííûé
öèêë âîçìîæíîñòè, êàê è æèçíåííûé öèêë óñîâåðøåíñòâîâà-
íèÿ, ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà øåñòü ýòàïîâ: (1) îïðåäåëåíèå ïðîáëå-
ìû, (2) îïðåäåëåíèå ïðîöåññîâ, ïî õîäó êîòîðûõ âîçíèêàåò
ïðîáëåìà, (3) èñêëþ÷åíèå ñèòóàöèé, âåäóùèõ ê âîçíèêíîâå-
íèþ ïðîáëåìû, (4) ðàöèîíàëèçàöèÿ ïðîöåññà, (5) óñòàíîâëå-
íèå êîíòðîëÿ íàä îñóùåñòâëåíèåì ïðîöåññà è (6) îòñëåæèâà-
íèå èçìåíåíèé è äàëüíåéøåå óñîâåðøåíñòâîâàíèå. Äëÿ îáëåã-
÷åíèÿ êàòåãîðèçàöèè âîçìîæíîñòè èìååò ñìûñë ðàñïðåäåëèòü
ïî îòäåëàì ôèðìû èëè ïî íàïðàâëåíèÿì àäìèíèñòðàòèâíîé
äåÿòåëüíîñòè.

ÎÏÅÐÀÒÈÂÍÛÅ ÂÎÇÌÎÆÍÎÑÒÈ

Îïåðàòèâíûå ôóíêöèè � ýòî äâèæóùàÿ ñèëà  ëþáîãî çíà-
÷èòåëüíîãî íà÷èíàíèÿ. Ýòî ïðîöåññû, îò êîòîðûõ çàâèñèò âû-
æèâàíèå ôèðìû íà ðûíêå. Òåì íå ìåíåå, äëÿ òîãî, ÷òîáû ñâå-
ñòè ê ìèíèìóìó ðèñê è âîçìîæíûå íåãàòèâíûå ïîñëåäñòâèÿ äëÿ
îðãàíèçàöèè, ÑÓÄÔ ìîæíî ââîäèòü ñíà÷àëà íà óðîâíå àäìèíè-
ñòðàöèè ôèðìû, è òîëüêî ïîòîì â îòäåëàõ, âûïîëíÿþùèõ íå-
ïîñðåäñòâåííûå ôóíêöèè êîìïàíèè. Â ýòîì ñëó÷àå âñå ïðî-
áëåìû è âîïðîñû, ñâÿçàííûå ñ èçìåíåíèÿìè â ñèñòåìå óïðàâ-
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ëåíèÿ, êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðå, ñòèëå ìåíåäæìåíòà, îòíîøå-
íèè ê ðàáîòå è ñòðóêòóðå îò÷¸òíîñòè ìîæíî óëàäèòü åù¸ äî òîãî,
êàê îíè êîñíóòñÿ æèçíåííî âàæíûõ äëÿ îðãàíèçàöèè ïðîöåñ-
ñîâ. Èìååò ñìûñë ñãëàäèòü âñå íåðîâíîñòè ðàíüøå, ÷åì îíè
ñìîãóò ïðèâåñòè ê êðàõó êîìïàíèè.

Â ÷èñëî îïåðàòèâíûõ âîçìîæíîñòåé ìîãóò âõîäèòü:

n Îñóùåñòâëåíèå ðàññûëêè è îïåðàòèâíîé ïîääåðæêè äîêó-
ìåíòàöèè ïàðàëëåëüíî (òî åñòü, ñ ðàçðûâîì áèçíåñ-öèê-
ëà), à íå ïîî÷åð¸äíî

n Ðàñøèðåíèå âîçìîæíîñòè äîñòóïà ê óíèêàëüíîé èíôîðìà-
öèè è ñâåäåíèÿì, ñîáðàííûì çà âñ¸ âðåìÿ ñóùåñòâîâàíèÿ
ôèðìû

n Áîëåå áûñòðûé è íå òðåáóþùèé ìîáèëèçàöèè ðåñóðñîâ âñåé
ñèñòåìû ïîèñê äîêóìåíòîâ ïî çàïðîñó è ðàñøèðåííûå âîç-
ìîæíîñòè ïîèñêà äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, íå çíàêîìûõ â äåòà-
ëÿõ ñ ðàññìàòðèâàåìîé îáëàñòüþ

n Óïðîùåíèå äåÿòåëüíîñòè ïåðåãðóæåííûõ äîêóìåíòàöèåé
ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûì ïðèõîäèòñÿ èìåòü äåëî ñ âñ¸ âîç-
ðàñòàþùèì êîëè÷åñòâîì äîêóìåíòîâ

n Èñïðàâëåíèå íåòî÷íîñòåé ïîèñêà, âûçâàííûõ íàïðàâëåí-
íîñòüþ ïðîåêòîâ íà ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ

n Âîçìîæíîñòü ðàöèîíàëèçèðîâàòü è óìåíüøèòü äóáëèðîâà-
íèå äîêóìåíòîâ

n Óñîâåðøåíñòâîâàíèå ñèñòåìû îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ, êî-
òîðîå ïîçâîëèò êîìïàíèè äîáèòüñÿ ïðåèìóùåñòâà ïåðåä êîí-
êóðåíòàìè.

Àäìèíèñòðàòèâíûå âîçìîæíîñòè ïðåäïîëàãàþò ñëåäóþùèå
ïðåèìóùåñòâà:

n Ñëîæíîñòü, çàïóòàííîñòü è ïðîòèâîðå÷èâîñòü ôóíêöèé àä-
ìèíèñòðàòèâíîé ïîääåðæêè, ñâÿçàííûõ ñ ïðèîáðåòåíèåì,
èñïîëüçîâàíèåì è óíè÷òîæåíèåì ðàçíîîáðàçíûõ ðåñóðñîâ
ïðåäïðèÿòèÿ, ìîæíî óìåíüøèòü.

n Ïðèíöèïû îðãàíèçàöèè äîêóìåíòàöèè, êîòîðûå îáû÷íî îï-
ðåäåëÿþòñÿ òðàäèöèîííîé ñèñòåìîé îò÷¸òíîñòè è íàëàãàå-
ìûìè çàêîíîì îãðàíè÷åíèÿìè, ìîæíî ïåðåñìîòðåòü, âçÿâ
çà îñíîâó ñòðóêòóðó óïðàâëåíèÿ ðåñóðñàìè.

Ïðèìåð ïîòåíöèàëüíûõ àäìèíèñòðàòèâíûõ âîçìîæíîñòåé,
íà êîòîðûå â çíà÷èòåëüíîé ñòåïåíè ìîæåò ïîâëèÿòü âíåäðåíèå
ÑÓÄÔ, ïðèâåä¸í íà ðèñóíêå 3.1.
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Ðèñóíîê 3.1 Âîçìîæíîñòè àäìèíèñòðàòèâíûõ ðåñóðñîâ.

Ïîëèòèêà ôèðìû è ïðîöåäóðû åå 

ïðîâåäåíèÿ â æèçíü

Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû, ãðóïïû 

âûïîëíåíèÿ îïðåäåëåííûõ çàäàíèé è 

ðàáî÷èå ãðóïïû

Ñâÿçè ñî ñðåäñòâàìè ìàññîâîé 

èíôîðìàöèè

Ïðîâåðêà è èññëåäîâàíèÿ

Þðèäè÷åñêàÿ ñòîðîíà ðàáîòû 

êîìïàíèè

Ñòðàõîâûå ïîëèñû

Ãàðàíòèè è ðó÷àòåëüñòâà

Ïðèîáðåòåíèå çåìåëüíûõ ó÷àñòêîâ

Êîíòðîëü áåçîïàñíîãî äîñòóïà

Âîïðîñû òðàíñïîðòà

Ïðîåêòèðîâàíèå è ðåìîíò çäàíèé

Óðîâåíü ïîäãîòîâëåííîñòè ê 

÷ðåçâû÷àéíûì îáñòîÿòåëüñòâàì

Êîììóíàëüíîå îáîðóäîâàíèå

Ñòàíäàðòû êëàññèôèêàöèè

Îöåíêà äåÿòåëüíîñòè

Èíôîðìàöèÿ î òåõíèêå áåçîïàñíîñòè 

íà ðàáî÷åì ìåñòå

Óïðàâëåíèå êàðüåðíûì ðîñòîì è 

ïëàíèðîâàíèå ïðèíöèïîâ 

ïðååìñòâåííîñòè

Ïîîùðåíèå êîíêóðåíöèè

Âûïëàòû è êîìïåíñàöèè

Êóðñû, òðåíèíãè è ïðîãðàììû 

îáó÷åíèÿ

Ñòðàõîâàíèå ñîòðóäíèêîâ

Ëè÷íûå äåëà ñîòðóäíèêîâ

Çàÿâëåíèÿ

Êîëëåêòèâíûå ñîãëàøåíèÿ

Îòíîøåíèÿ ê ïðîôñîþçàì

Ïëàíèðîâàíèå áþäæåòà è ïðîãðàìì

Ñèñòåìà îïëàòû ñ÷åòîâ 

è îò÷åòíîñòü ïî íèì

Ñèñòåìà âåäåíèÿ îáùèõ ãðîñáóõîâ 

è îò÷åòíîñòü ïî íèì

Ïðàâî ïîäïèñè è äèëåãèðîâàíèå 

ïîëíîìî÷èé

Îò÷åòû ïî ôèíàíñîâîìó àóäèòó Ôàéëû ïî 

ìàòåðèàëüíî-õîçÿéñòâåííîìó 

îáåñïå÷åíèþ

Êîíòðàêòû

Êàòàëîãè

Èíôîðìàöèîííûé ìåíåäæìåíò/

ãîäîâîå ïëàíèðîâàíèå òåõíîëîãèé

Ñïåöèôèêàöèè ðàçðàáîòêè

Äîêóìåíòàöèÿ ïî ïðèëîæåíèÿì

Èñõîäíûå êîäû ïðèëîæåíèé

Òåñòîâûå ôàéëû

Îò÷åòû î êà÷åñòâå ðàáîòû

Âíåøíèå/îòêðûòûå èñòî÷íèêè 

èíôîðìàöèè

Êîëè÷åñòâåííûå ïàðàìåòðû äëÿ 

àíàëèçà âîçìîæíîñòåé

Êîðïîðàòèâíûé

Ìåíåäæìåíò

Óïðàâëåíèå

íåäâèæèìîñòüþ

Óïðàâëåíèå

ïåðñîíàëîì

Óïðàâëåíèå

ôèíàíñîâûìè

ðåñóðñàìè

Óïðàâëåíèå

ìàòåðèàëüíûìè

ðåñóðñàìè

Óïðàâëåíèå

èíôîðìàöèîííûìè 

ðåñóðñàìè

Äîêóìåíòû ïðåäïðèÿòèÿ
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Ôîðìóëû äëÿ àíàëèçà âîçìîæíîñòåé

Âíåäðåíèå ëþáîé ÑÓÄÔ ïîäðàçóìåâàåò îáðàáîòêó ÷èñåë
òàêîãî ïîðÿäêà, ÷òî èõ òðóäíî àäåêâàòíî îöåíèòü, åñëè ñïåöè-
àëüíî ñ íèìè íå îçíàêîìèòüñÿ. Åñëè ïðèíÿòü âî âíèìàíèå íå-
êîòîðûå ôîðìóëû âû÷èñëåíèÿ çàòðàò, ýòî ìîæåò äàòü èíòåðåñ-
íûå ðåçóëüòàòû äëÿ ñîñòàâëåíèÿ îò÷¸òà îá àíàëèçå âîçìîæíîñ-
òåé. Âîçüì¸ì äëÿ ïðèìåðà ãèïîòåòè÷åñêóþ îðãàíèçàöèþ ñ 2000
ñîòðóäíèêîâ (íàçîâ¸ì å¸ ABCD Inc.), ðàññìîòðèì êàæäóþ èç
ôîðìóë ïðèìåíèòåëüíî ê ýòîé êîìïàíèè è ïîñìîòðèì, ê êà-
êèì ðåçóëüòàòàì ýòî ïðèâåä¸ò.

Ñöåíàðèé 1: Âîçíèêíîâåíèå äîêóìåíòîâ è áóìàã íà
ïðåäïðèÿòèè

Ïîäñ÷¸òû ïîêàçûâàþò, ÷òî ñðåäíåñòàòèñòè÷åñêèé ñïåöèà-
ëèñò, ðàáîòàþùèé íà ôèðìå, åæåãîäíî ñîçäà¸ò 500 ýëåêòðîí-
íûõ äîêóìåíòîâ, ïðèíèìàåò îò 200 äî 300 ýëåêòðîííûõ èëè
òðàäèöèîííûõ äîêóìåíòîâ è óíè÷òîæàåò îêîëî 200 äîêóìåí-
òîâ, êîòîðûå ïî òîé èëè èíîé ïðè÷èíå ïîïàëè ê íåìó, íî íå
ñâÿçàíû ñ åãî ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòüþ. Îáú¸ì äîêó-
ìåíòà â ñðåäíåì âàðüèðóåòñÿ îò 5 äî 10 ñòðàíèö.

Òåïåðü äàâàéòå ïîñìîòðèì, ÷òî âñå ýòè ÷èñëà îçíà÷àþò äëÿ
êîìïàíèè. Óñðåäí¸ííîå êîëè÷åñòâî ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ,
êîòîðûå ñîçäàþòñÿ åæåãîäíî â ABCD Inc. Ïðè ïîìîùè ñàìîãî
îáûêíîâåííîãî îôèñíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (òåêñòî-
âûå ïðîöåññîðû, ýëåêòðîííûå òàáëèöû, ãðàôèêà äëÿ ïðåçåí-
òàöèé, ïèñüìà ýëåêòðîííîé ïî÷òû è òàê äàëåå) ñîñòàâëÿåò

2 000 ñîòðóäíèêîâ  Õ  500 äîêóìåíòîâ = 1 000 000 äîêóìåíòîâ.

Ìèëëèîí äîêóìåíòîâ îáúåìîì îò 5 äî 10 ñòðàíèö êàæäûé
� ýòî îò 5 äî 10 ìèëëèîíîâ ñòðàíèö. Êàæäàÿ ñòðàíèöà çàíèìà-
åò ïðèáëèçèòåëüíî 50 êèëîáàéò ïðîñòðàíñòâà íà ñåðâåðå. Òà-
êèì îáðàçîì, äëÿ õðàíåíèÿ 5 ìèëëèîíîâ ñòðàíèö ïîòðåáóåòñÿ
îêîëî 250 Ãèãàáàéò, à 10 ìèëëèîíîâ ñòðàíèö � îêîëî 500 Ãè-
ãàáàéò äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà. È çäåñü åù¸ íå ó÷òåíû äîêó-
ìåíòû, íàõîäÿùèåñÿ â ðàáîòå, äóáëèêàòû, ðàçëè÷íûå âåðñèè
îäíîãî äîêóìåíòà, ðåçåðâíûå êîïèè è òàê äàëåå.

Êîìïàíèè ABCD Inc. íåîáõîäèìî íàéòè îòâåò íà ðÿä âîï-
ðîñîâ. Åñòü ëè ó ýòîé ôèðìû âîçìîæíîñòü õðàíèòü òàêîé îáú¸ì
èíôîðìàöèè â êîìïüþòåðíîé ñåòè èëè â àðõèâå? Íå óíè÷òîæà-
þòñÿ ëè îò÷¸òû è ïîñëàíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû ïðîñòî ïîòîìó,
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÷òî ñåòü âûøëà çà ïðåäåëû ïåðñîíàëüíîãî ðàáî÷åãî ïðîñòðàí-
ñòâà? Êàêèì îáðàçîì âñå ýòè äîêóìåíòû äîëæíû ñâîäèòüñÿ â
êàòàëîãè, ÷òîáû ïðè ýòîì ïîèñê íóæíîé çàïèñè åù¸ èìåë
ñìûñë? Êòî ïðèíèìàåò ðåøåíèå îá óíè÷òîæåíèè äîêóìåíòîâ,
êîòîðûå áîëüøå íå íóæíû?

Ñöåíàðèé 2: Ñíèæåíèå êàíöåëÿðñêèõ çàòðàò
ïðåäïðèÿòèÿ

Îáùåïðèíÿòûå ôîðìóëû ñíèæåíèÿ êàíöåëÿðñêèõ çàòðàò
ôèðìû áàçèðóþòñÿ íà ñëåäóþùèõ ðàñ÷¸òàõ:

n $0,10 çà ëèñò áóìàãè (â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíÿòîé â ìàðòå
1993 ãîäà â Îíòàðèî ïðàâèòåëüñòâåííîé ïðîãðàììû ñîõðà-
íåíèÿ îêðóæàþùåé ñðåäû Çà îôèñ áåç áóìàã)

n $0,03 íà òî, ÷òîáû çàêàçàòü, çàêóïèòü è äîñòàâèòü áóìàãó ê
ëàçåðíûì ïðèíòåðàì è êîïèðîâàëüíûì ìàøèíàì

n $0,03 çà ïå÷àòü è ðàñõîäíûå ìàòåðèàëû, íàïðèìåð, êàðòðèä-
æè

n $0,04 çà õðàíåíèå è ïåðåðàáîòêó.

×òî íà ïðàêòèêå îçíà÷àþò ýòè ôîðìóëû äëÿ êîìïàíèè? Ìû
óæå âûÿñíèëè, ÷òî, åñëè áû ABCD Inc. íå ñìîãëà ïåðåéòè ñ
òðàäèöèîííîé ñèñòåìû õðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè íà áóìàãå íà
ÑÓÄÔ, åé ïðèøëîñü áû ñîçäàâàòü è ñîõðàíÿòü åæåãîäíî îò 5 äî
10 ìèëëèîíîâ ñòðàíèö íîâîãî òåêñòà. Ïðè öåíå $0,10 çà ñòðà-
íèöó ìèíèìàëüíàÿ ñòîèìîñòü âñåõ ýòèõ áóìàã äëÿ ABCD ñîñòà-
âèëà áû îò $500 000 äî $1 000 000. È çäåñü åù¸ íå ó÷èòûâàþòñÿ
çàòðàòû òðóäà, íåîáõîäèìûå äëÿ òîãî, ÷òîáû íàéòè íóæíûé
äîêóìåíò ïðè òðàäèöèîííîé ñèñòåìå õðàíåíèÿ.

Â ABCD êàæäûé ñîòðóäíèê ïîòåíöèàëüíî îòðàáàòûâàåò 250
÷åëîâåêî-äíåé â ãîä (áåç ó÷¸òà ñâåðõóðî÷íûõ, îòïóñêà è ò.ä.).
Òàêèì îáðàçîì, îáùèé òðóäîâîé ïîòåíöèàë ïðåäïðèÿòèÿ ñî-
ñòàâëÿåò

2 000 ñîòðóäíèêîâ Õ 250 ðàáî÷èõ äíåé â ãîäó = 500 000 ÷åëîâåêî-
äíåé.

Òðóäîâûå çàòðàòû, íåîáõîäèìûå äëÿ òîãî, ÷òîáû íàéòè
íóæíûé äîêóìåíò â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè, âàðüèðóþòñÿ îò
÷åòûð¸õ äî ñåìè ÷àñîâ â íåäåëþ íà ÷åëîâåêà. Ïîòåíöèàë ýêî-
íîìèè òðóäîâûõ çàòðàò îäíîãî ñîòðóäíèêà ïðè ïåðåõîäå ôèðìû
íà ÑÓÄÔ ñîñòàâëÿåò ñîãëàñíî ïîäñ÷¸òàì îò 10 äî 20 ïðîöåíòîâ
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ñðåäíåãîäîâûõ çàòðàò (òî åñòü 10-20 ïðîöåíòîâ îò 250 ÷åëîâåêî-
äíåé â ãîä, èëè 25-50 ÷åëîâåêî-äíåé â ãîä â ñðåäíåì íà îäíîãî
ñëóæàùåãî). À ýòî ñâîäèòñÿ ê ïîòåíöèàëüíîé ýêîíîìèè îò 50
000 äî 100 000 ÷åëîâåêî-äíåé â ãîä èëè îò 200 äî 400 ÷åëîâåêî-
ëåò â ìàñøòàáàõ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ. Òàêèì îáðàçîì, âíåäðåíèå
ÑÓÄÔ íå ïðèâåä¸ò íàïðÿìóþ ê óâîëüíåíèþ îò 200 äî 400 ñî-
òðóäíèêîâ, íî ìîæåò ñïîñîáñòâîâàòü çíà÷èòåëüíîìó ñíèæåíèþ
çàòðàò òðóäà, åñëè ñòðóêòóðà äåÿòåëüíîñòè ôèðìû áóäåò ïåðå-
ñìîòðåíà ñ ó÷¸òîì âîçìîæíîñòè ðàöèîíàëèçèðîâàòü ðàáî÷èé
ïðîöåññ è êàíöåëÿðñêóþ ðàáîòó.

Ñöåíàðèé 3: Ñîõðàíåíèå îêðóæàþùåé ñðåäû
ïðåäïðèÿòèÿìè

Â îáùåïðèíÿòûõ ôîðìóëàõ ðàñ÷¸òîâ öåëëþëîçíî-áóìàæíîé
ïðîìûøëåííîñòè óòâåðæäàåòñÿ:

n Îäèí ìèëëèîí ëèñòîâ áóìàãè ðàâåí 85 äåðåâüÿì

n Îäíî äåðåâî äà¸ò 12 000 ëèñòîâ áóìàãè.

Ñöåíàðèé 3 � ýòî ïðîñòîé ïîäñ÷¸ò êîëè÷åñòâà äåðåâüåâ,
êîòîðûå ñìîæåò ñîõðàíèòü ïðåäïðèÿòèå, åñëè ïåðåéä¸ò íà ñî-
çäàíèå, õðàíåíèå è ïîèñê äîêóìåíòîâ è áëàíêîâ â ýëåêòðîí-
íîì âèäå.

Äîïóñòèì, ABCD Inc. ñîçäà¸ò è çàïîëíÿåò 500 áëàíêîâ â
ãîä. Â ñðåäíåì âñå áëàíêè ñóùåñòâóþò â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ.
Ñîãëàñíî ïîäñ÷¸òàì, êàæäûé ñîòðóäíèê åæåãîäíî çàïîëíÿåò 200
áëàíêîâ. Êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, ñîçäàâàåìûõ åæåãîäíî êîìïà-
íèåé ABCD Inc., ñîñòàâëÿåò

2 000 ñîòðóäíèêîâ Õ 200 áëàíêîâ Õ 2 ýêçåìïëÿðà = 800 000 ñòðà-
íèö.

Èíà÷å ãîâîðÿ, ïðè ðàáîòå ñ ñèñòåìîé õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ
íà áóìàãå êàæäûé ñîòðóäíèê ABCD íåñ¸ò îòâåòñòâåííîñòü çà
èñïîëüçîâàíèå ïðèáëèçèòåëüíî òð¸õ äåñÿòûõ îäíîãî äåðåâà êàæ-
äûé ãîä. Ó÷èòûâàÿ, ÷òî îäíî äåðåâî äà¸ò ïðèáëèçèòåëüíî 12
000 ëèñòîâ áóìàãè, ïåðåõîä ABCD íà ýëåêòðîííûå áëàíêè ìîã
áû ñïàñòè îò óíè÷òîæåíèÿ îêîëî 65 äåðåâüåâ â ãîä.

Ñöåíàðèé 4 : Ñåáåñòîèìîñòü áóìàæíûõ áëàíêîâ
äëÿ ôèðìû

Â îáùåïðèíÿòûõ ôîðìóëàõ ðàñ÷¸òà ñåáåñòîèìîñòè êàæäîãî
áóìàæíîãî áëàíêà íå ó÷èòûâàåòñÿ òèðàæ áëàíêîâ, êîëè÷åñòâî
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òèðàæåé, âûïóñêàåìûõ çà ãîä, è òàê äàëåå. Ïðèâåä¸ííûå íèæå
ôîðìóëû äàþò âîçìîæíîñòü îöåíèòü ìàñøòàá âëîæåíèé, äî ñèõ
ïîð íå âûðâàâøèõñÿ èç òèñêîâ òðàäèöèîííîãî ïðåäñòàâëåíèÿ î
áëàíêàõ:

n $4 (îêîëî 4 ïðîöåíòîâ îáùåé ñòîèìîñòè) çà ðàçðàáîòêó è
ðàñïå÷àòêó êàæäîãî áëàíêà

n $12 (îêîëî 13 ïðîöåíòîâ îáùåé ñòîèìîñòè) çà çàòðàòû òðó-
äà ñëóæàùèõ ôèðìû íà ñîõðàíåíèå è ïîèñê íóæíîãî áëàí-
êà

n $74 (îêîëî 83 ïðîöåíòîâ îáùåé ñòîèìîñòè) çà âðåìÿ, ïî-
òðà÷åííîå ñëóæàùèìè íà çàïîëíåíèå, ñîãëàñîâàíèå è ðàñ-
ïðîñòðàíåíèå êàæäîãî áëàíêà.

Â îáùåì èòîãå ñòîèìîñòü æèçíåííîãî öèêëà êàæäîãî áëàí-
êà ñîñòàâëÿåò $90 (îò÷¸ò îá èññëåäîâàíèÿõ Gartner Group çà
íîìåðîì C-JET-251 îò 29 ìàÿ 1992 ãîäà).

Òåïåðü âîçüì¸ì çíà÷åíèÿ, ïîëó÷åííûå íàìè â Ñöåíàðèè
3, è ðàññ÷èòàåì ïðèáëèçèòåëüíóþ ñòîèìîñòü ðàáîòû ñ áîëüøèì
àðõèâîì áëàíêîâ â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè â ìàñøòàáàõ ïðåä-
ïðèÿòèÿ. Åñëè êàæäûé ñîòðóäíèê ABCD îáðàáàòûâàåò åæåãîä-
íî 200 áëàíêîâ, îáùàÿ ñòîèìîñòü äëÿ ôèðìû ñîñòàâëÿåò

2 000 ñîòðóäíèêîâ Õ 200 áëàíêîâ Õ $90 çà áëàíê = $ 36 000 000.

Òàêàÿ ñóììà, ïîòðà÷åííàÿ íà îáðàáîòêó áëàíêîâ íà áóìàãå
� ýòî íå÷òî íåâåðîÿòíîå. Äàæå åñëè ýëåêòðîííàÿ ñèñòåìà óï-
ðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è áëàíêàìè äàñò âîçìîæíîñòü ñíèçèòü
ýòè ðàñõîäû âñåãî íà òðåòü, ýêîíîìèÿ ñîñòàâèò ïîðÿäêà $ 12
000 000. Ñåáåñòîèìîñòü ýëåêòðîííûõ áëàíêîâ ìîæåò ñîñòàâëÿòü
îò 3 äî 4 ìèëëèîíîâ äîëëàðîâ. È äàæå ñ ó÷¸òîì ýòîãî ôàêòà
ñèñòåìà îêóïàåòñÿ ìåíåå ÷åì çà äâà ãîäà (åñëè äîïóñòèòü, ÷òî
âíåäðåíèå ñàìîé ñèñòåìû çàéì¸ò ãîä). Îòêðûâàþùèåñÿ âîç-
ìîæíîñòè ýêîíîìèè äåíåã, âðåìåíè, òðóäîâûõ çàòðàò, à òàêæå
è ñîõðàíåíèÿ îêðóæàþùåé ñðåäû ïðè óñëîâèè ïåðåâîäà ýëåêò-
ðîííûõ äîêóìåíòîâ è áëàíêîâ â ÑÓÄÔ î÷åâèäíû.

ÑÒÐÓÊÒÓÐÀ ÑÈÑÒÅÌÛ ÐÀÇÐÀÁÎÒÊÈ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÈ
ÔÈÐÌÛ

Ëþáàÿ ñèñòåìà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû äîëæíà
ñòðîèòüñÿ íà îñíîâå îïðåäåë¸ííîãî êàðêàñà. Â ñòðóêòóðå ðàç-
ðàáîòêè äîêóìåíòàöèè, êàê è â ëþáîé äðóãîé, äîëæíû ïðèñóò-
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ñòâîâàòü àðõèòåêòóðíûå è îðãàíèçàöèîííûå êîìïîíåíòû, à òàêæå
ïîäñèñòåìû (èëè óðîâíè ñòðóêòóðû). Àðõèòåêòóðíûé ñëîé ñî-
ñòîèò èç ìîäåëåé, ïåðâè÷íûõ ïðèíöèïîâ è ñòàíäàðòîâ. Íà îðãà-
íèçàöèîííîì óðîâíå ðåøàþòñÿ âîïðîñû îðãàíèçàöèîííîé ñòðóê-
òóðû, ðàñïðåäåëåíèÿ ïðàâ è îáÿçàííîñòåé, îðãàíèçàöèè ðàáî-
÷åãî ïðîöåññà è èíñòðóìåíòîâ, èñïîëüçóåìûõ â ðàáîòå. Ïîäñè-
ñòåìû èìåþò îòíîøåíèå ê ïëàíèðîâàíèþ, îðãàíèçàöèè, îáåñ-
ïå÷åíèþ ðåñóðñàìè, óïðàâëåíèþ è êîíòðîëþ. ×¸òêî âûðàáî-
òàííàÿ ñòðóêòóðà ïîçâîëÿåò ìåíåäæåðó ïðîåêòà ñïðàâèòüñÿ ñî
âñåìè ïðåïÿòñòâèÿìè, ñëîæíîñòÿìè è ïðîáëåìàìè, âîçíèêàþ-
ùèìè â ïðîöåññå ïëàíèðîâàíèÿ, ïðîåêòèðîâàíèÿ, ðàçðàáîòêè
è âíåäðåíèÿ ñèñòåìû.

Öåëü ñîçäàíèÿ ñòðóêòóðû ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû
ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû âûðàáîòàòü êàê íà àäìèíèñòðàòèâíîì,
òàê è íà îïåðàòèâíîì óðîâíå äåéñòâåííóþ äîêóìåíòíî-îðèåí-
òèðîâàííóþ ñðåäó äëÿ ðàáîòû. Öåëè ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé ôèðìû â ñâÿçè ñ ðàçðàáîòêîé äîêóìåíòàöèè äîëæíû
âêëþ÷àòü â ñåáÿ:

n Óâåëè÷åíèå ýôôåêòèâíîñòè äåÿòåëüíîñòè êàæäîãî ñîòðóä-
íèêà ñ ïîìîùüþ îãðàíè÷åíèÿ ÷èñëà ýëåêòðîííûõ è òðàäè-
öèîííûõ äîêóìåíòîâ, ñ êîòîðûìè îí ðàáîòàåò

n Óâåëè÷åíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè òðóäà áëàãîäàðÿ îïòèìàëü-
íîìó âàðèàíòó èñïîëüçîâàíèÿ, íåîäíîêðàòíîìó èñïîëüçî-
âàíèþ è ïåðåðàáîòêå äîêóìåíòîâ ôèðìû âî âñåõ ñëó÷àÿõ,
êîãäà ïðåäîñòàâëÿåòñÿ òàêàÿ âîçìîæíîñòü

n Óñîâåðøåíñòâîâàíèå ñèñòåì êëàññèôèêàöèè, èíäåêñèðî-
âàíèÿ è ïîèñêà äîêóìåíòîâ

n Óïðîùåíèå ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ ñîòðóä-
íèêàìè îòäåëà ôèðìû è ðàçëè÷íûìè îòäåëàìè ïðè ñîáëþ-
äåíèè íåîáõîäèìîãî óðîâíÿ êîíòðîëÿ äîñòóïà

n Âîçìîæíîñòü ïðîñëåäèòü ïðîöåññ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé è îò-
÷¸òíîñòü ïî äîêóìåíòàì

n Àâòîìàòèçàöèÿ ïðîöåäóð àðõèâèðîâàíèÿ è óíè÷òîæåíèÿ äî-
êóìåíòîâ, æèçíåííûé öèêë êîòîðûõ çàâåðø¸í

Àðõèòåêòóðíûé, îðãàíèçàöèîííûé ñëîé è ïîäñèñòåìû ïîä-
ðîáíî ðàññìàòðèâàþòñÿ â ñëåäóþùèõ ãëàâàõ. Äîïîëíèòåëüíàÿ
èíôîðìàöèÿ ïðåäñòàâëåíà â ãëàâå 11.
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Àðõèòåêòóðíûé óðîâåíü ñòðóêòóðû ìåíåäæìåíòà

Àðõèòåêòóðíûå ìîäåëè � ýòî îäèí èç óðîâíåé ñòðóêòóðû
ìåíåäæìåíòà, êîòîðûé îïðåäåëÿåò ïðåäñòàâëåíèå îáúåêòîâ â
ñèñòåìå ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ñ òî÷êè çðåíèÿ èõ êîìïî-
íåíòîâ è âçàèìîñâÿçè ìåæäó íèìè. Âîò íåñêîëüêî ïðèìåðîâ
àðõèòåêòóðíîé ìîäåëè ñèñòåìû ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè:

n Àðõèòåêòóðà îáúåêòà äîêóìåíòà äîëæíà ñîîòâåòñòâîâàòü îä-
íîé èëè íåñêîëüêèì îáùåïðèíÿòûì ìîäåëÿì, òàêèì êàê
Ìîäåëü îáùåãî îáúåêòà (COM, Common Object Model), Ñî-
ñòàâíàÿ àðõèòåêòóðà äîêóìåíòà (CDA, Compound Document
Structure), Ñòàíäàðòíûé Îáîáù¸ííûé ßçûê Ðàçìåòêè
(SGML, Standard Generalized Markup Language) è òàê äà-
ëåå.

n Ìîäåëü äîêóìåíòà äîëæíà ïðåäóñìàòðèâàòü âû÷ëåíåíèå ñè-
ñòåìíîé èíôîðìàöèè î äîêóìåíòå è ñîõðàíåíèå å¸ â ñïåöè-
àëüíî îòâåä¸ííîì ìåñòå � áàçå äîêóìåíòîâ, áàçå äàííûõ,
òåêñòîâîé áàçå, ãèïåðòåêñòîâîé áàçå è òàê äàëåå. (Âîïðî-
ñû, ñâÿçàííûå ñ õðàíèëèùåì ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè, áî-
ëåå ïîäðîáíî ðàññìîòðåíû â ãëàâå 5).

n Ñèñòåìà õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ äîëæíà ïðåäóñìàòðèâàòü âîç-
ìîæíîñòü ðàáîòû ñ îáúåêòàìè, áàçèðóþùèìèñÿ íà ðàçëè÷-
íûõ ìîäåëÿõ (íàïðèìåð, êàê COM, òàê è CDA).

Àðõèòåêòóðíûå ñòàíäàðòû ñòðóêòóðû ñèñòåìû îïðåäåëÿþò
íåîáõîäèìîå àïïàðàòíîå è ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñ òî÷êè
çðåíèÿ ñïåöèôèêàöèé è âçàèìîñâÿçè ìåæäó íèìè. Â êà÷åñòâå
ïðèìåðà ñòàíäàðòîâ è ñïåöèôèêàöèé àðõèòåêòóðû, êîòîðûå
ìîãóò ïðèãîäèòüñÿ ïðè ïðîåêòèðîâàíèè ñèñòåìû ðàçðàáîòêè
äîêóìåíòàöèè, ìîæíî ïðèâåñòè ôîðìàòû CDA, COM, DMA,
HTML, ODMA, OLE, OMG, OpenDoc è SGML (ñì. Ãëîñ-
ñàðèé).

Íà àðõèòåêòóðíîì óðîâíå ñòðóêòóðû ìåíåäæìåíòà ïåðâè÷-
íûå ïðèíöèïû â ïðîñòûõ, ÿñíûõ è ÷¸òêèõ ôîðìóëèðîâêàõ îï-
ðåäåëÿþò æåëàåìîå íàïðàâëåíèå ðàçðàáîòêè. Â ñîîòâåòñòâèè ñ
ïðàâèëàìè óïðàâëåíèÿ èçìåíåíèÿìè è ïåðåñòðîéêè ðàáî÷åãî
ïðîöåññà âñå ïåðâè÷íûå ïðèíöèïû äîëæíû áûòü ðàçóìíûìè ñ
òî÷êè çðåíèÿ ìåíåäæìåíòà è áèçíåñà êîìïàíèè.  Îíè òàêæå
äîëæíû óêëàäûâàòüñÿ â ðàìêè íàðàáîòàííûõ ñõåì ïðîåêòèðîâà-
íèÿ äîêóìåíòàöèè è ñàìè ïî ñåáå óñòàíàâëèâàòü áàçîâûé êîìï-
ëåêñ êðèòåðèåâ óñïåøíîñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ïðåä-
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ïðèÿòèÿ. Íèæå ïðèâåäåíî íåñêîëüêî ïðèìåðîâ òàêèõ ïåðâè÷-
íûõ ïðèíöèïîâ.

Ïåðâè÷íûå ïðèíöèïû êîíöåïòóàëüíîé àðõèòåêòóðû

Ïîíÿòèå èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà âêëþ÷àåò â ñåáÿ
óïðàâëåíèå äàííûìè, ñèñòåìàìè è äîêóìåíòàìè. Óïðàâëåíèå
äàííûìè ïîäðàçóìåâàåò âûïîëíåíèå îïðåäåë¸ííûõ äåéñòâèé,
íàïðàâëåííûõ íà ñîõðàíåíèå ÷¸òêî ñòðóêòóðèðîâàííûõ èíôîð-
ìàöèîííûõ îáúåêòîâ. Áàçû äàííûõ ïî ìàðêåòèíãó è äåëîâûì
êîíòàêòàì, ïî çàêàçàì íà ïîñòàâêó, ïî óïðàâëåíèþ òîðãîâîé ñòà-
òèñòèêîé ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äàííûìè.

Óïðàâëåíèå ñèñòåìàìè � ýòî íàáîð äåéñòâèé ïî ïîääåðæà-
íèþ â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè àâòîìàòèçèðîâàííûõ è íåàâòîìàòèçè-
ðîâàííûõ ñèñòåì îáðàáîòêè èíôîðìàöèè è òåõíîëîãèé, âõîäÿ-
ùèõ â ýòè ñèñòåìû. Â êà÷åñòâå ïðèìåðà ïðîöåññîâ ñèñòåìíîãî
ìåíåäæìåíòà ìîæíî ïðèâåñòè àâòîìàòèçèðîâàííóþ ñèñòåìó îï-
ëàòû ñ÷åòîâ, ñèñòåìó êîíòðîëÿ êíèã â áèáëèîòåêå è áàíêîìàò.

Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äîïîëíåíèå
ê ïðîöåññàì óïðàâëåíèÿ äàííûìè è ñèñòåìàìè. Íà íåãî âîçëî-
æåíà âàæíàÿ ôóíêöèÿ ïîääåðæêè è óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ âîç-
ìîæíîñòåé ïðåäïðèÿòèÿ âûïîëíÿòü ñâîþ ìèññèþ, ñâîè çàäà÷è
è ñâîè ïðîãðàììû. Ýòî íàáîð äåéñòâèé ïî îáðàáîòêå ÷àñòè÷íî
ñòðóêòóðèðîâàííûõ èëè âîâñå íå ñòðóêòóðèðîâàííûõ èíôîðìà-
öèîííûõ îáúåêòîâ, òàêèõ êàê îòäåëüíûå ïàðàãðàôû, ãðàôèêà,
îòðûâêè èç òåêñòà, ãëàâû, àóäèîçàïèñè, ïðèëîæåíèÿ, çàãëà-
âèÿ, ïðåäëîæåíèÿ, ñïèñêè, ñëîâà è òàê äàëåå.

Ïåðâè÷íûå ïðèíöèïû ëîãè÷åñêîé àðõèòåêòóðû

Ðèñêè, ñ êîòîðûìè ïðåäïðèÿòèþ ïðèä¸òñÿ ñòîëêíóòüñÿ â
ïðîöåññå âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ, íåîáõîäèìî ñâåñòè ê ìèíèìóìó.
Èçìåíåíèÿ äîëæíû èäòè ýâîëþöèîííûì, à íå ðåâîëþöèîí-
íûì ïóò¸ì, òàê, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëè ïîñòåïåííî ïðèâûêàëè ê
íîâîé ñèñòåìå. Íàïðèìåð, ïðåäïðèÿòèå ìîãëî áû ìãíîâåííî
ïåðåêëþ÷èòüñÿ ñ ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè â áóìàæíîì ïðåäñòàâ-
ëåíèè íà êîìáèíàöèþ òðàäèöèîííûõ è ýëåêòðîííûõ äîêóìåí-
òîâ. Åñëè áóìàæíûå è îöèôðîâàííûå äîêóìåíòû íå ñîîòâåò-
ñòâóþò åäèíîé ñèñòåìå êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ (ÑÊÔ), ó êî-
íå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé íå áóäåò îáùåãî îðèåíòèðà äëÿ ïîèñêà
äîêóìåíòà â äâóõ âàðèàíòàõ àðõèâà ñðàçó. Ïîëüçîâàòåëÿì, êîòî-
ðûå ïðèâûêëè èñêàòü äîêóìåíòû íà áóìàãå ïî íîìåðó ïàïêè, â
êîòîðîé ýòè çàïèñè íàõîäÿòñÿ, áóäåò òðóäíî ñðàçó ïåðåéòè íà
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ïîèñê ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ïðè êîòîðîì êðèòåðèåì ñëó-
æàò òîëüêî êëþ÷åâûå ñëîâà. Êîíå÷íîìó ïîëüçîâàòåëþ íåîáõî-
äèìî âíóøèòü óâåðåííîñòü, ÷òî äîêóìåíò, ïîìåù¸ííûé â ýëåê-
òðîííîå õðàíèëèùå, âñåãäà ìîæíî íàéòè, äàæå áåç ÑÊÔ. Òà-
êîå äîâåðèå íå ïîÿâèòñÿ ñàìî ïî ñåáå, è, êðîìå òîãî, îíî òðå-
áóåò âðåìåíè.

Äîêóìåíòû, õðàíÿùèåñÿ â àðõèâàõ, äîëæíû áûòü ïîðòà-
òèâíûìè. Íåîáõîäèìî îáåñïå÷èòü âîçìîæíîñòü ðàáîòàòü ñ ýëåê-
òðîííûìè äîêóìåíòàìè, ñèñòåìíûìè äàííûìè î íèõ è äàííû-
ìè î êîíòðîëå äîñòóïà íà ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè ðàçíûõ
ïðîèçâîäèòåëåé. Îòäåëû êîìïàíèé ïðèîáðåòàþò ïðîãðàììíîå
îáåñïå÷åíèå ðàçíûõ ïðîèçâîäèòåëåé, â ñòðóêòóðå ñàìîé îðãà-
íèçàöèè ïðîèñõîäÿò ðàçíîîáðàçíûå èçìåíåíèÿ, ïîýòîìó ôîð-
ìàò èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ äîëæåí ïðåäïîëàãàòü âîçìîæ-
íîñòü ïðî÷òåíèÿ åãî ïðèëîæåíèÿìè ðàçëè÷íûõ îïåðàöèîííûõ
ñèñòåì.

Óïðàâëåíèå îáúåêòàìè äîêóìåíòîâ äîëæíî îñóùåñòâëÿòüñÿ
â ñîîòâåòñòâèè ñ ýòàïàìè æèçíåííîãî öèêëà îáúåêòîâ. Æèç-
íåííûé öèêë äîëæåí îòðàæàòü òåêóùåå ñîñòîÿíèå äîêóìåíòà
íåçàâèñèìî îò îïåðàöèé ïðîèçâîäèâøèõñÿ ñ åãî îáúåêòîì.

Ïåðâè÷íûå ïðèíöèïû ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ
àðõèòåêòóðû

Íåîáõîäèìî ââåñòè åäèíèöó èçìåðåíèÿ êà÷åñòâà äîêóìåí-
òîâ, õðàíÿùèõñÿ â àðõèâå. Îöåíêà êà÷åñòâà äà¸ò âîçìîæíîñòü
îòäåëèòü èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû ïðåäïðèÿòèÿ îò èíôîðìà-
öèîííûõ ïîìåõ. Êà÷åñòâî îïðåäåëÿåòñÿ ôàêòè÷åñêîé ïîëíîòîé
èíôîðìàöèè, äîñòóïíîñòüþ âñåõ äåëîâûõ òðàíçàêöèé äëÿ ïðîâåð-
êè è âîçìîæíîñòüþ ïðîñëåäèòü ïîøàãîâîå ïðèíÿòèå ëþáîãî äåëî-
âîãî ðåøåíèÿ è âîññòàíîâèòü ïðè÷èíû òàêèõ äåéñòâèé ôèðìû.

Ïîòðåáóåòñÿ è åäèíèöà èçìåðåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû. ÑÓÄÔ äîëæíà èìåòü ñòàòóñ
æèçíåííî âàæíîé äëÿ ôèðìû ñèñòåìû, äîñòóï ïîëüçîâàòåëåé ê
êîòîðîé äîëæåí áûòü îòêðûò îò 95 äî 99 ïðîöåíòîâ âðåìåíè.
Òàêàÿ çàãðóæåííîñòü ìîæåò ïîâëèÿòü íà ýôôåêòèâíîñòü ðàáîòû
ñèñòåìû, íî îíà æå ìîæåò è îáåñïå÷èòü áîëåå âûñîêèé óðîâåíü
öåëîñòíîñòè è äîñòóïíîñòè äîêóìåíòîâ.

Õðàíèëèùà êîìïîíåíòîâ îáúåêòîâ äîêóìåíòàöèè � Áàçû,
âõîäÿùèå â ñîñòàâ ÑÓÄÔ (áàçû äîêóìåíòîâ, áàçû äàííûõ, òåê-
ñòîâûå áàçû è ò.ä.), � äîëæíû áûòü çàùèùåíû îò íåñàíêöèî-
íèðîâàííîãî äîñòóïà. Èíûìè ñëîâàìè, íåîáõîäèìî îãðàíè-
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÷èòü äîñòóï ê Áàçàì, ðàçðåøèâ åãî òîëüêî òåì ïîëüçîâàòåëÿì è
ãðóïïàì ïîëüçîâàòåëåé, êîìó äåéñòâèòåëüíî íóæíà ýòà èíôîð-
ìàöèÿ.

Êðîìå òîãî, íåîáõîäèìî ââåñòè åäèíèöó èçìåðåíèÿ öåëîñ-
òíîñòè è âçàèìíîé ñîãëàñîâàííîñòè Áàç ñèñòåìû. Ñïåöèàëüíàÿ
óòèëèòà èëè ñòàòèñòè÷åñêàÿ ïðîãðàììà äîëæíà ñëåäèòü çà òåì,
÷òî äîêóìåíòû, âíåñ¸ííûå â Áàçû, äåéñòâèòåëüíî ñóùåñòâó-
þò, è ÷òî áàçû äîêóìåíòîâ, äàííûõ è òåêñòîâ ñîãëàñîâàíû ìåæäó
ñîáîé. Íàïðèìåð, çàïðîñ íà ïîèñê îïðåäåë¸ííîãî ñëîâà â òåê-
ñòîâîé áàçå äîëæåí äàòü âîçìîæíîñòü íàéòè ôðàãìåíò òåêñòà
îðèãèíàëà äîêóìåíòà, ãäå âñòðå÷àåòñÿ ýòî ñëîâî, è óêàçàòü íà
îáúåêòû ýòîé çàïèñè â áàçå äîêóìåíòîâ è â áàçå äàííûõ.

Îðãàíèçàöèîííûé óðîâåíü

Îðãàíèçàöèîííûé êîìïîíåíò ñòðóêòóðû ìåíåäæìåíòà èë-
ëþñòðèðóåò ñõåìó îò÷¸òíîñòè, ôèãóðèðóþùåé â îòíîøåíèÿõ
ìåæäó ÷ëåíàìè êîìàíäû ðàçðàáîòêè ïðîåêòà è êîíå÷íûìè
ïîëüçîâàòåëÿìè, ìåíåäæåðàìè è ïðåäñòàâèòåëÿìè ðóêîâîäñòâà
ôèðìû, ïîääåðæèâàþùèìè ïåðåõîä íà ñèñòåìó ðàçðàáîòêè äî-
êóìåíòàöèè. Äëÿ óñïåõà ýòîãî íà÷èíàíèÿ ïðèíöèïèàëüíî âàæ-
íî, ÷òîáû êëþ÷åâûå ôèãóðû àäìèíèñòðàöèè êîìïàíèè ïðèíÿ-
ëè â ýòîì ó÷àñòèå è âíåñëè ñâîé âêëàä â ñîçäàíèå íîâîé ñõåìû
ðàáîòû.

Ðàñïðåäåëåíèå ïðàâ è îáÿçàííîñòåé  îïðåäåëÿåò, ÷åãî èìåí-
íî îæèäàþò ðóêîâîäèòåëè ôèðìû îò êîìàíäû ðàçðàáîò÷èêîâ
ïðîåêòà. Êîìïåòåíòíûé ïåðñîíàë � ýòî êëþ÷ ê óñïåõó ëþáîãî
íà÷èíàíèÿ, ñâÿçàííîãî ñ ðàçðàáîòêîé äîêóìåíòàöèè. Ïîýòîìó
ïðåäïðèÿòèþ ñëåäóåò îáåñïå÷èòü íåîáõîäèìîå ïåðåîáó÷åíèå,
ïîâûøåíèå êâàëèôèêàöèè è ïîääåðæêó ñîòðóäíèêîâ âî âðåìÿ
âíåäðåíèÿ íîâîé ñèñòåìû è ïîñëå íåãî.

Îðãàíèçàöèÿ òðóäîâîãî ïðîöåññà � ýòî äåòàëüíîå ðàñïðåäå-
ëåíèå çàäàíèé è ôóíêöèé, êîòîðûå íåîáõîäèìî âûïîëíèòü äëÿ
óñïåøíîãî çàâåðøåíèÿ ïåðåõîäà íà ñèñòåìó ðàçðàáîòêè äîêó-
ìåíòàöèè.

Èíñòðóìåíòû, îáåñïå÷èâàþùèå òðóäîâîé ïðîöåññ � ýòî
íàáîð ïàêåòîâ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ è óñòðîéñòâ ðàçíîãî
óðîâíÿ ñëîæíîñòè, íåîáõîäèìûõ êîìàíäå ðàçðàáîò÷èêîâ äëÿ
âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ. Âîçìîæíî, ïðåäïðèÿòèþ ïðèä¸òñÿ âëîæèòü
çíà÷èòåëüíûå ñðåäñòâà â äîðîãîñòîÿùåå îáîðóäîâàíèå äëÿ îñ-
íàùåíèÿ êîìàíäû ðàçðàáîò÷èêîâ ïðîåêòà, è óïðàâëåíèå ýòèì



93Ïëàíèðîâàíèå ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû

• Âûáîð ïðåäíàçíà÷åíèÿ è öåëåé ñèñòåìû óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû

• Ïðèíÿòèå áþäæåòà, óäîâëåòâîðÿþùåãî ýòèì öå-
ëÿì

• Ðàçðàáîòêà ïðåäïîëàãàåìîé ñòðóêòóðû ðàñïðåäå-
ëåíèÿ ðîëåé, êàê â ìàñøòàáàõ îðãàíèçàöèè, òàê
è íà óðîâíå ñîòðóäíèêîâ, ñ ó÷¸òîì îðèåíòàöèè
íà äîñòèæåíèå íàìå÷åííûõ öåëåé

• Îïðåäåëåíèå ñõåìû îò÷¸òíîñòè è îòâåòñòâåííî-
ñòè íà óðîâíå ðóêîâîäñòâà è ðàçðàáîòêà òàêòèêè
è ñòðàòåãèè îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòà (âàæíàÿ çà-
äà÷à íà äàííîì ýòàïå)

• Äîïîëíèòåëüíàÿ ðàçðàáîòêà àðõèòåêòóðû è ñòðóê-
òóðû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ äîêóìåíòàöèè ïðåäïðè-
ÿòèÿ äëÿ ñîçäàíèÿ è äîëãîñðî÷íîãî êîíòðîëÿ
äîêóìåíòàöèè ôèðìû

• Îòáîð è îöåíêà ñïîñîáíîñòåé ñîòðóäíèêîâ, à
òàêæå ïîâûøåíèå èõ êâàëèôèêàöèè, áëàãîäàðÿ
êîòîðîìó îíè ñìîãóò óñïåøíî âûïîëíÿòü îðãà-
íèçàöèîííûå ôóíêöèè

• Ïðèíÿòèå ìåð, íàïðàâëåííûõ íà ïîâûøåíèå ìî-
òèâàöèè ìåíåäæåðîâ, ñïåöèàëèñòîâ è äðóãèõ
ñîòðóäíèêîâ ôèðìû è íà òî, ÷òîáû ïîìî÷ü èì
ïîíÿòü, ÷òî ñîäåéñòâîâàòü ïåðåõîäó êîìïàíèè
íà ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé � â èõ æå
èíòåðåñàõ

• Îöåíêà è êîððåêòèðîâêà äåéñòâèé ñîòðóäíèêîâ
ïðåäïðèÿòèÿ, êîíòðîëü âûïîëíåíèÿ ïëàíîâ.

Òàáëèöà 3.1    Ýòàïû ïðîöåññà ìåíåäæìåíòà

Êîíòðîëü

îáîðóäîâàíèåì äîëæíî îñóùåñòâëÿòüñÿ íà ñîîòâåòñòâóþùåì
óðîâíå.

Óðîâíè ñòðóêòóðû ìåíåäæìåíòà

Ñòðóêòóðà ìåíåäæìåíòà � ýòî ñõåìà, îòðàæàþùàÿ óðîâåíü
ñîîòâåòñòâèÿ äîñòèãíóòûõ ðåçóëüòàòîâ ïëàíèðîâàâøèìñÿ èçíà-
÷àëüíî. Ðåçóëüòàòû ðàññìàòðèâàþòñÿ ñ òî÷êè çðåíèÿ èíôîðìà-

Ïëàíèðîâàíèå

Îðãàíèçàöèÿ

Îáåñïå÷åíèå
ðåñóðñàìè

Àäìèíèñòðèðî-
âàíèå
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öèè (êàê áàç äàííûõ, òàê è áàç äîêóìåíòîâ), àïïàðàòíîãî è
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîìïüþòåðíûõ ñåòåé, ó÷àñòíèêîâ
ïðîåêòà è èõ ïåðñîíàëüíûõ çàäàíèé. Ñòðóêòóðà ÑÓÄÔ íå îòëè-
÷àåòñÿ îò äðóãèõ óïðàâëåí÷åñêèõ ñòðóêòóð; îíà ïîäðàçäåëÿåòñÿ
íà óðîâíè, èëè ýòàïû, êàê ïîêàçàíî â ñõåìå íà ðèñóíêå 3.1.

Ìíå êàæåòñÿ î÷åâèäíîé âñÿ âàæíîñòü ñîçäàíèÿ ñòðóêòóðû
ìåíåäæìåíòà â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîòðåáíîñòÿìè Âàøåãî êîíêðåò-
íîãî ïðåäïðèÿòèÿ � è íå ìåíåå âàæíî ñëåäîâàòü ïðè ýòîì îá-
ùåïðèíÿòûì ïðàâèëàì. Â çàâåðøåíèå ýòîãî ðàçãîâîðà õîòå-
ëîñü áû Âàì íàïîìíèòü è î òîì, ÷òî âñÿ ýòà ñëîæíàÿ ñòðóêòóðà
äîëæíà áûòü, ïðåæäå âñåãî, îðèåíòèðîâàíà íà ëþäåé, ðàáîòà-
þùèõ â Âàøåé êîìïàíèè. Ïðîåêòèðîâàíèå ñèñòåìû íå äîëæíî
ñòàòü îòâëå÷¸ííûì îò ðåàëüíîñòè äåëîì, è ñàìà ñèñòåìà íå äîë-
æíà áûòü ïðîñòî «ñáðîøåíà» íà ëþäåé, æèçíü êîòîðûõ åé ïðåä-
ñòîèò èçìåíèòü.

Ïðè ðàçðàáîòêå êîìïîíåíòîâ ñòðóêòóðû ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî
ó÷èòûâàòü ìíåíèå ñîòðóäíèêîâ îòäåëîâ êîìïàíèè è ìåíåäæå-
ðîâ, êîòîðûì ïðèä¸òñÿ ñòîëêíóòüñÿ â ðàáîòå ñ ýòèìè êîìïî-
íåíòàìè. Ôèðìå íóæíî áóäåò îðãàíèçîâàòü îáñóæäåíèÿ, ãäå
êàæäûé èç ó÷àñòíèêîâ áóäåò èìåòü âîçìîæíîñòü âûñêàçàòü ñâî¸
ìíåíèå ïî ïîâîäó ïðîáëåì ñòðàòåãè÷åñêîãî è òàêòè÷åñêîãî õà-
ðàêòåðà, êîòîðûå íåèçáåæíî âîçíèêíóò. Òàêèå ñîáðàíèÿ î÷åíü
âàæíû, òàê êàê â õîäå îáñóæäåíèÿ áóäóò î÷åð÷åíû íîâûå ïðî-
áëåìû, âûÿñíèòñÿ îòíîøåíèå ëþäåé ê íîâîââåäåíèÿì, îïðå-
äåëÿòñÿ èçìåíåíèÿ â ñòèëå ðàáîòû è â òðóäîâîì ïðîöåññå. Â
ïðîòèâíîì ñëó÷àå ñîòðóäíèêè ôèðìû è ìåíåäæåðû áóäóò ñî-
ïðîòèâëÿòüñÿ âíåäðåíèþ íîâîé ñèñòåìû, ïîòîìó ÷òî îíà íè â
ìàëåéøåé ñòåïåíè íå áóäåò èì ïðèíàäëåæàòü. Íà ðèñóíêå 3.2
ïðèâåäåíà ñõåìà âçàèìîñâÿçè ýòàïîâ ÑÓÄÔ.

Ýòàï ïëàíèðîâàíèÿ

Ïëàíèðîâàíèå � íàèáîëåå âàæíûé ýòàï ñòðóêòóðû ÑÓÄÔ �
ïðåñëåäóåò íåñêîëüêî öåëåé. Îíî îïðåäåëÿåò íàïðàâëåíèå äåé-
ñòâèé è êîíòðîëüíûå òî÷êè, äîñòèæåíèå êîòîðûõ äîëæíî ñòàòü
íåïîñðåäñòâåííîé çàäà÷åé ìåíåäæåðîâ. Îíî ïîçâîëÿåò ñäåëàòü
ïðîãíîç îòíîñèòåëüíî ïðåäñòîÿùèõ ðåçóëüòàòîâ è «óñòàíàâëè-
âàåò äåêîðàöèè» äëÿ ðàáîòû ïî èõ äîñòèæåíèþ. Íà ýòàïå ïëà-
íèðîâàíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ ñëîæíàÿ ñòðóêòóðà âçàèìîñâÿçàííûõ
ïðîáëåì è çàäà÷, òàê ÷òî ó÷àñòíèêàì ïðîåêòà ñòàíîâÿòñÿ ÿñíû
èõ îáÿçàííîñòè è òî âëèÿíèå, êîòîðîå îêàæåò íà ïðåäïðèÿòèå â
öåëîì èõ ðàáîòà.
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Áîëåå òîãî, ïëàíèðîâàíèå ñîçäà¸ò îñíîâó äëÿ îòñëåæèâà-
íèÿ è êîíòðîëÿ ðàáîò ïî îñóùåñòâëåíèþ äàííîãî íà÷èíàíèÿ.
Ó÷àñòíèêè ïðîåêòà ÷óâñòâóþò áîëüøå îòâåòñòâåííîñòè çà ñâîè
äåéñòâèÿ è ðåñóðñû, êîãäà ïîíèìàþò, äëÿ ÷åãî âñ¸ ýòî äåëàåò-
ñÿ. Åñëè ãîâîðèòü òî÷íåå, íåóâåðåííîñòü ñîòðóäíèêîâ ïî ïîâî-
äó íîâîé ñèñòåìû ñâîäèòñÿ ê ìèíèìóìó, êîãäà îíè âèäÿò ïåðåä
ñîáîé öåëü, à çàîäíî èñ÷åçàþò è ñâÿçàííûå ñ ýòîé íåóâåðåííî-
ñòüþ îïàñíîñòè. È, íàêîíåö, ïëàíèðîâàíèå óâåëè÷èâàåò âåðî-
ÿòíîñòü óñïåõà ïðîåêòà óæå ïîñòîëüêó, ïîñêîëüêó îïðåäåëÿåò
íàáîð ýôôåêòèâíûõ äåéñòâèé, âåäóùèõ ê äîñòèæåíèþ öåëåé.

Çàêîí÷èâ ïëàíèðîâàíèå, âû ïîëó÷èòå:

n Íàçíà÷åíèå: êîìïëåêñ öåëåé, êîòîðûõ íåîáõîäèìî äîñòè÷ü
ê îïðåäåë¸ííîé äàòå

n Ïðîãðàììó: ñòðàòåãèþ è îñíîâíûå äåéñòâèÿ, íàïðàâëåí-
íûå íà äîñòèæåíèå öåëè

n Ãðàôèê: ðàñïèñàíèå äàò íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ïðîåêòà è êîí-
òðîëüíûõ òî÷åê â íàïðàâëåííûõ íà äîñòèæåíèå öåëè äåé-
ñòâèÿõ ñîòðóäíèêîâ è îòäåëîâ ôèðìû

Ðèñóíîê 3.2   Ýòàïû ÑÓÄÔ è âçàèìîñâÿçü ìåæäó íèìè

Ïëàíè-
ðîâàíèå

Îðãàíèçàöèÿ

Îáåñïå÷åíèå ðåñóðñàìè

Àäìèíèñòðèðîâàíèå

Êîíòðîëü
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n Áþäæåò: ïðîãíîç, íåîáõîäèìûå çàòðàòû íà äîñòèæåíèå öåëè

n Ñòðàòåãèþ: îáùèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðèíÿòèþ ðåøåíèé,
ñâÿçàííûõ ñ äîñòèæåíèåì öåëè

n Òàêòèêó: äåòàëüíûå ðåêîìåíäàöèè ïî îñóùåñòâëåíèþ ñòðà-
òåãèè

n Ñòàíäàðòû: êîëè÷åñòâåííûå ïîêàçàòåëè, îïðåäåëÿþùèå
îæèäàåìûé óðîâåíü ýôôåêòèâíîñòè ñèñòåìû, êîòîðûå íå-
îáõîäèìî ïîëó÷èòü äëÿ äîñòèæåíèÿ öåëè

Ïîäñêàçêè íà ýòàïå ïëàíèðîâàíèÿ ñòðóêòóðû ìåíåäæìåíòà.
Âûáåðèòå îäèí èç îòäåëîâ êîìïàíèè, ãäå âåðîÿòíîñòü óñïåø-
íîãî âíåäðåíèÿ ñèñòåìû î÷åíü âûñîêà, è çàïóñòèòå òàì ïèëîò-
íûé ïðîåêò ÑÓÄÔ. Íåîáõîäèìî íàéòè î÷åâèäíóþ ïðîáëåìó,
êîòîðóþ ìîæíî áóäåò ðåøèòü ïðè ïîìîùè ÑÓÄÔ, è ñîòðóäíè-
êè âûáðàííîãî îòäåëà äîëæíû áûòü íàñòðîåíû íà ïîèñê ýòîãî
ðåøåíèÿ, ÷òîáû ïðåãðàäû, âîçíèêàþùèå íà ïóòè âíåäðåíèÿ
ÑÓÄÔ, èõ íå îñòàíîâèëè.

Íàéäèòå îïûòíîãî ñïåöèàëèñòà ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòà-
öèåé è ïîðó÷èòå åìó âîçãëàâèòü Âàøå íà÷èíàíèå è ñîñòàâèòü
ïëàí. Êàê ïîêàçûâàåò ïðèîáðåò¸ííûé ìíîþ çà ïîñëåäíèå ïÿòü
ëåò îïûò, ìíîãèå ñïåöèàëèñòû ïî èíôîðìàöèîííûì ñèñòåìàì,
ðàáîòàâøèå ñ Ñèñòåìàìè óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ (ÑÓÁÄ) è
ìîäåëÿìè äàííûõ ñëàáî ïðåäñòàâëÿþò ñåáå, ÷òî òàêîå íà ñàìîì
äåëå àðõèòåêòóðà è óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé. Åñëè òàêèå ëþäè
áóäóò ðàññìàòðèâàòü ÑÓÄÔ òàê æå, êàê ïîñëåäíþþ èíôîðìà-
öèîííóþ ñèñòåìó, êîòîðóþ èì äîâåëîñü âíåäðèòü, ðåçóëüòàò
ìîæåò îêàçàòüñÿ íåïðèÿòíîé íåîæèäàííîñòüþ äëÿ Âàñ, è ïî-
÷òè íàâåðíÿêà ðàáîòàòü ñ ïîëó÷èâøåéñÿ ñèñòåìîé áóäåò íåâîç-
ìîæíî.

Íåðåäêî âåðõóøêà ðóêîâîäñòâà ôèðìû ñ÷èòàåò ÑÓÄÔ íå
áîëåå ÷åì ìåõàíèçìîì, çàìåíÿþùèì ìåëêèõ êëåðêîâ, � íåêèì
àâòîìàòîì, êîòîðîìó ïîä ñèëó ðàöèîíàëèçèðîâàòü ôóíêöèè
êëåðêîâ ïî ñîõðàíåíèþ è ïîèñêó äîêóìåíòîâ, à ïîïóòíî è ïî-
âûñèòü ïðîèçâîäèòåëüíîñòü. Ïðè òàêîì ïîäõîäå òðóäíî îæè-
äàòü êàêîãî áû òî íè áûëî ïëàíèðîâàíèÿ. Çàäà÷à ñîñòîèò â òîì,
÷òîáû ðàçúÿñíèòü, íàñêîëüêî âíåäðåíèå ÑÓÄÔ èçìåíèò ñàìó
ñóùíîñòü ïîâåäåíèÿ è òðóäîâîãî ïðîöåññà ìåíåäæåðîâ è äðóãèõ
ñîòðóäíèêîâ ôèðìû, èñïîëüçóþùèõ â ðàáîòå ýòó ñèñòåìó.

Ôóíêöèè ÑÓÄÔ ïîäðàçóìåâàþò ãîðàçäî áîëüøå, íåæåëè
ïðîñòî çàìåíó êëåðêîâ ìàøèíîé. Íîâàÿ ñèñòåìà óïðîñòèò àíà-
ëèç è ïðîâåðêó ïðîöåññîâ, ÷òî íåâîçìîæíî â ñëó÷àå ñ äîêóìåí-
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òàöèåé â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè. Ïåðåìåíû áóäóò ñðàâíèìû
ïî ìàñøòàáíîñòè ñ èçìåíåíèÿìè ñðåäñòâ êîììóíèêàöèè, êîã-
äà ïðîèçîø¸ë ïåðåõîä ñ òåëåôîííûõ ïåðåãîâîðîâ è îáìåíà ñëó-
æåáíûìè çàïèñêàìè íà ýëåêòðîííóþ ïî÷òó. Áîëåå òîãî, âñå
ïðàâèëà âåäåíèÿ äåë è îñóùåñòâëåíèÿ îïðåäåë¸ííûõ ïðîöåäóð,
êîòîðûå ÷¸òêî îïðåäåëåíû â òðàäèöèîííîé ñèñòåìå õðàíåíèÿ
äîêóìåíòàöèè, äîëæíû áûòü íå ìåíåå îäíîçíà÷íî ïðåäñòàâëå-
íû è â ÑÓÄÔ. Íàïðèìåð, ïðîùå ïåðåïèñàòü íà ëèñò áóìàãè
ñïèñîê óðîâíåé äîñòóïà ê äîêóìåíòàì â ïàïêå, ÷åì óñòàíàâëè-
âàòü ïàðàìåòð ×òåíèå èëè ×òåíèå/Çàïèñü, îïðåäåëÿþùèé äî-
ïóñê ê ñîäåðæèìîìó õðàíèëèùà îöèôðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.

Ýòàï îðãàíèçàöèè

Îðãàíèçàöèîííûé ýòàï, ÷åðåç êîòîðûé íåîáõîäèìî ïðîé-
òè, ïðåæäå ÷åì áóäåò íà÷àò ïîèñê ðåñóðñîâ, íàïðàâëåí íà äîñ-
òèæåíèå äâóõ îñíîâíûõ öåëåé. Âî-ïåðâûõ, íåîáõîäèìî îïðå-
äåëèòü, êòî èç ñîòðóäíèêîâ ôèðìû áóäåò âõîäèòü â êîìàíäó
ðàçðàáîò÷èêîâ è êàêèå îòäåëû ôèðìû ïîíàäîáÿòñÿ íà çàêëþ÷è-
òåëüíîì ýòàïå ïðîåêòà, êîãäà ÑÓÄÔ óæå áóäåò çàïóùåíà. Âî-
âòîðûõ, íóæíî îáîçíà÷èòü ñòðóêòóðó îò÷¸òíîñòè è îáú¸ì êîíò-
ðîëÿ ñî ñòîðîíû ìåíåäæìåíòà, à òàêæå ïðàâà êàæäîãî èç ó÷àñ-
òíèêîâ ïðîåêòà.

Îðãàíèçàöèîííûé ýòàï îïðåäåëèò:

n Îðãàíèçàöèîííóþ ñòðóêòóðó: ïðàâà, îáÿçàííîñòè è îò÷¸ò-
íîñòü íà êàæäîé ïîçèöèè, ñîáëþäåíèå êîòîðûõ íåîáõîäè-
ìî äëÿ äîñòèæåíèÿ öåëè

n Ìàòðèöó âçàèìîäåéñòâèÿ: äâóìåðíóþ ñõåìó ðàñïðåäåëåíèÿ
ðîëåé è èõ âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó ñîáîé, ñ îòäåëàìè ôèð-
ìû è ñ âíåøíèìè îáúåêòàìè

n Êâàëèôèêàöèè: ÷¸òêèé ñïèñîê íåîáõîäèìûõ óìåíèé, çíà-
íèé è ïðåäïîëàãàåìàÿ ýôôåêòèâíîñòü äåÿòåëüíîñòè ñîòðóä-
íèêà íà êàæäîé èç ïîçèöèé

n Ïîòðåáíîñòü â ïåðñîíàëå äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòà: ðàñ-
÷¸ò íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà ó÷àñòíèêîâ êîìàíäû ðàçðà-
áîòêè íà êàæäóþ èç ïîçèöèé

Ïîäñêàçêè íà ýòàïå îðãàíèçàöèè. Ðàñïðåäåëåíèå âëàñòè è
îòâåòñòâåííîñòè � ýòî îñíîâà ãðàìîòíîé îðãàíèçàöèè ëþáîãî
ïðîöåññà. Ïðèñòóïàéòå íåïîñðåäñòâåííî ê ïðîåêòó òîëüêî òîã-
äà, êîãäà âûÿñíèòå, êòî â êîíå÷íîì èòîãå áóäåò îòâå÷àòü çà
àðõèâû ÑÓÄÔ â âàøåé êîìïàíèè.
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Ðàçðàáîòêà ÑÓÄÔ � íå ëó÷øåå âðåìÿ äëÿ îáó÷åíèÿ «ïî õîäó
äåëà». Ìíå äîâîäèëîñü âèäåòü, êàê âíåäðåíèå ÑÓÄÔ ïðîèçâî-
äèëîñü íåîïûòíûìè è íåêâàëèôèöèðîâàííûìè ñîòðóäíèêàìè
ôèðìû, è â ðåçóëüòàòå äâà ãîäà ñïóñòÿ áûëî çàÿâëåíî, ÷òî ïðî-
åêò ïîòåðïåë íåóäà÷ó, è $500 000 áûëî ñïèñàíî. Êàê ýòî íè
ïå÷àëüíî, êàê ðàç ê ýòîìó ìîìåíòó ÷ëåíû êîìàíäû ðàçðàáîòêè
óæå íàáðàëèñü äîñòàòî÷íî îïûòà äëÿ òîãî, ÷òîáû ñîçäàòü ÷òî-òî
äåéñòâóþùåå. Åñëè Âàøè ôèíàíñîâûå ðåñóðñû âûíóæäàþò Âàñ
äåëàòü âñ¸ ïðàâèëüíî ñ ïåðâîãî ðàçà, ëþáîé öåíîé îòáåðèòå â
êîìàíäó ðàçðàáîòêè òîëüêî ëó÷øèõ ðàáîòíèêîâ, ÷òîáû îáåñïå-
÷èòü óñïåõ ïðåäïðèÿòèÿ.

Ýòàï îáåñïå÷åíèÿ ðåñóðñàìè

Íà ýòàïå îáåñïå÷åíèÿ ðåñóðñàìè â êîìàíäó ðàçðàáîòêè íà-
áèðàþòñÿ êâàëèôèöèðîâàííûå è çíàþùèå ñïåöèàëèñòû. Íà ýòîé
ñòàäèè òàêæå îïðåäåëÿåòñÿ ñðåäà, â êîòîðîé áóäåò ðàáîòàòü êàæ-
äûé ÷ëåí êîìàíäû, è íàáîð íåîáõîäèìûõ èíñòðóìåíòîâ. Ïðîéäÿ
ýòàï îáåñïå÷åíèÿ ðåñóðñàìè, Âû ïîëó÷èòå:

n Ðàñïðåäåëåíèå îáÿçàííîñòåé ìåæäó ÷ëåíàìè êîìàíäû è óðî-
âåíü íåîáõîäèìîé ïîääåðæêè ñî ñòîðîíû àäìèíèñòðàöèè

n Ïîòðåáíîñòè â ôèíàíñàõ, îáîðóäîâàíèè, ìàòåðèàëàõ è èí-
ôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòà.

Ïîäñêàçêè íà ýòàïå îáåñïå÷åíèÿ ñòðóêòóðû ìåíåäæìåíòà ðå-
ñóðñàìè. Íå ïîçâîëÿéòå íè ïðåäñòàâèòåëþ ðóêîâîäñòâà, îòâå-
÷àþùåìó çà ïðîåêò, íè ìåíåäæåðó ñàìîãî ïðîåêòà âêëþ÷àòü â
êîìàíäó ñîòðóäíèêîâ òîëüêî ïîòîìó, ÷òî îíè â äàííûé ìîìåíò
íè÷åì äðóãèì íå çàíÿòû. Ýíòóçèàçì è îïûò � âîò äâà âàæíûõ
ôàêòîðà, êîòîðûå ïðåäîïðåäåëÿþò óñïåõ ïðåäïðèÿòèÿ.

Íå íà÷èíàéòå ðàçðàáîòêó, åñëè íà ýòî íå õâàòàåò ñðåäñòâ.
Ìíå äîâîäèëîñü âèäåòü, êàê ìåíåäæåð ïðîåêòà, ðóêîâîäñòâó-
ÿñü ñàìûìè áëàãèìè íàìåðåíèÿìè, íà÷èíàë ðàáîòó ñ ÑÓÄÔ,
èìåÿ â ñâî¸ì ðàñïîðÿæåíèè îò 30 äî 50 ïðîöåíòîâ ðåñóðñîâ,
íåîáõîäèìûõ äëÿ óñïåøíîãî îñóùåñòâëåíèÿ ðàçðàáîòêè. Ðóêî-
âîäñòâî ôèðì, êàæåòñÿ, èíîãäà çàáûâàåò, ÷òî çíà÷èòåëüíîé
îòäà÷è è ôóíêöèîíàëüíîñòè ìîæíî îæèäàòü îò ñèñòåìû òîëüêî
â òîì ñëó÷àå, åñëè îáåñïå÷èòü âûïîëíåíèå áþäæåòà íà 100 ïðî-
öåíòîâ, à âîâñå íå íà 50. Ïðîåêò, êîòîðûé íå îáåñïå÷åí äîñ-
òàòî÷íûì ôèíàíñèðîâàíèåì, èçíà÷àëüíî îáðå÷¸í íà ïðîâàë. Ñ
òî÷êè çðåíèÿ ýòèêè ëó÷øàÿ ïîçèöèÿ, êîòîðóþ ìîæåò çàíÿòü
ìåíåäæåð ïðîåêòà ÑÓÄÔ, ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû íå íà÷èíàòü
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ðàçðàáîòêó, åñëè îòñóòñòâóåò çàèíòåðåñîâàííîñòü è âîçìîæíîñ-
òè îáåñïå÷åíèÿ ðåñóðñàìè.

Ýòàï àäìèíèñòðèðîâàíèÿ

Îñíîâíàÿ öåëü ýòàïà àäìèíèñòðèðîâàíèÿ � ïîâûñèòü ìîòè-
âàöèþ ÷ëåíîâ êîìàíäû ðàçðàáîòêè è ïîäãîòîâèòü èõ ê ñàìîñòî-
ÿòåëüíîìó ïðèíÿòèþ ðåøåíèé. Ðàçðàáîò÷èêè íàñòðàèâàþòñÿ íà
äîñòèæåíèå ïîñòàâëåííûõ öåëåé è íà íàõîæäåíèå ïóòåé ðåøå-
íèÿ ïðîáëåì è çàäà÷, êîòîðûå âîçíèêíóò â õîäå îñóùåñòâëåíèÿ
ïðîåêòà.

Ðåçóëüòàòîì Âàøèõ äåéñòâèé íà ýòîì ýòàïå áóäåò:

n Âûñîêî ìîòèâèðîâàííàÿ êîìàíäà ðàçðàáîòêè

n ×¸òêî ïðîñëåæèâàåìàÿ ñõåìà ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé

n Ïðîòîêîë ðåøåíèÿ ïðîáëåì

Ïîäñêàçêè íà ýòàïå àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñòðóêòóðû ìåíåäæ-
ìåíòà. Íå äóìàéòå, ÷òî ÷ëåíû êîìàíäû ðàçðàáîòêè èëè ðóêîâî-
äèòåëü ïðîåêòà ñî ñòîðîíû ôèðìû çàðàíåå ïðåäñòàâëÿþò ñåáå,
êàê áóäåò âûãëÿäåòü ÑÓÄÔ ïîñëå âíåäðåíèÿ. Íåðåäêî îòâå÷àþ-
ùèé çà íîâóþ ñèñòåìó ïðåäñòàâèòåëü ðóêîâîäñòâà ôèðìû ñíà-
÷àëà áåð¸ò íà ñåáÿ îáåñïå÷åíèå ïðîåêòà ðåñóðñàìè è èíôîðìà-
öèîííûìè òåõíîëîãèÿìè, à ïîòîì ïðèõîäèò ê ìûñëè, ÷òî ñðî-
êè ðàçðàáîòêè ìîæíî ñîêðàòèòü âäâîå áåç óùåðáà äëÿ èíòåðåñîâ
ïîëüçîâàòåëåé íîâîãî ïðèëîæåíèÿ. Ïîïûòêà ñîêðàòèòü ñðîêè
îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòà íà 50 ïðîöåíòîâ îáû÷íî ïðèâîäÿò ê
òîìó, ÷òî ðåàëüíàÿ ðàçðàáîòêà çàêàí÷èâàåòñÿ íà ãîä èëè íà äâà
ïîçæå, ÷åì áûëî çàïëàíèðîâàíî.

Ïî ìåðå òîãî, êàê ïî õîäó ïëàíèðîâàíèÿ è âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ
áóäóò âîçíèêàòü ðàçíîãî ðîäà ïðîáëåìû, ìíîãèå ÷ëåíû êîìàí-
äû ðàçðàáîòêè ïîòåðÿþò âåðó â óñïåõ ýòîãî ïðåäïðèÿòèÿ èç-çà
ñëîæíîñòåé, ñ êîòîðûìè ñîïðÿæåíû ïðîöåäóðû âíåñåíèÿ èç-
ìåíåíèé, à òàêæå èç-çà ñòåðåîòèïîâ ïîëüçîâàòåëåé è àäìèíèñ-
òðàòîðîâ çàïèñåé. Â ýòîì ñëó÷àå íàéäèòå âîçìîæíîñòü ïðåäëî-
æèòü âàðèàíòû áûñòðûõ, íî õîðîøî ïðîäóìàííûõ èçìåíåíèé,
êîòîðûå ïðîäåìîíñòðèðóþò, ÷òî êîìïàíèÿ äåéñòâèòåëüíî ñòðå-
ìèòñÿ íàéòè íîâûé ïîäõîä ê ñòîÿùèì ïåðåä íåé çàäà÷àì è ãî-
òîâà ýâîëþöèîíèðîâàòü ïðè ïîìîùè ÑÓÄÔ.

Ýòàï êîíòðîëÿ

Íà ýòàïå êîíòðîëÿ îñíîâíàÿ çàäà÷à � ïðîñëåäèòü çà òåì,
÷òîáû ïðåäïðèíÿòûå äåéñòâèÿ è âûïîëíåííûå çàäàíèÿ ñîîòâåò-
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ñòâîâàëè öåëÿì, ñòðàòåãèè è òàêòèêå ïðîåêòà. Íà ýòîé ñòàäèè
îòñëåæèâàåòñÿ ìàñøòàáíîñòü ðàñïðîñòðàíåíèÿ ñèñòåìû âíóòðè
îðãàíèçàöèè, ÷òîáû â ñëó÷àå ïðåíåáðåæåíèÿ íà÷èíàíèåì âåð-
õóøêà ðóêîâîäñòâà áûëà â êóðñå äåëà. Òàêæå íà äàííîì ýòàïå
âåä¸òñÿ êîíòðîëü è îò÷¸òíîñòü ïî çàòðàòàì, ñîáëþäåíèþ ãðàôè-
êà è ñîîòâåòñòâèþ óðîâíþ êà÷åñòâà.

Ïðîõîæäåíèå êîíòðîëüíîãî ýòàïà äàñò ñëåäóþùèå ðåçóëü-
òàòû:

n Àíàëèç ñîîòâåòñòâèÿ ðåàëüíîãî îáåñïå÷åíèÿ ïðîåêòà ðåñóð-
ñàìè ïðîãíîçàì íà ýòîò ñ÷¸ò

n Îò÷¸ò îá îòêëîíåíèÿõ â õîäå îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòà íà ñòðà-
òåãè÷åñêîì è òàêòè÷åñêîì óðîâíÿõ

n Îáðàòíàÿ ñâÿçü, êîòîðóþ íåîáõîäèìî ó÷åñòü íà äàëüíåé-
øèõ ýòàïàõ ïëàíèðîâàíèÿ.

Ïîäñêàçêè íà ýòàïå êîíòðîëÿ ñòðóêòóðû ìåíåäæìåíòà. Ïðî-
åêò ïåðåõîäà íà ÑÓÄÔ, êàê è ëþáîå äðóãîå íà÷èíàíèå â ìàñø-
òàáàõ ïðåäïðèÿòèÿ, ÿâëÿåòñÿ äîëãîñðî÷íîé ïðîãðàììîé. Èçû-
ùèòå âîçìîæíîñòü íå ïîçâîëèòü ïîãàñíóòü ýíòóçèàçìó ñîòðóä-
íèêîâ, êîòîðûé âîçíèêíåò ó íèõ, êîãäà èì âïåðâûå áóäåò ïðî-
äåìîíñòðèðîâàíà ÑÓÄÔ. Âûïóñê áóêëåòîâ ñ èíôîðìàöèåé î
äîñòèãíóòîì ïðîãðåññå è ïðîâåäåíèå ñîáðàíèé ðàáî÷èõ ãðóïï
ñïîñîáñòâóþò ïîääåðæêå çàèíòåðåñîâàííîñòè ñîòðóäíèêîâ è
ñîçäàíèþ àòìîñôåðû ïîñòåïåííûõ èçìåíåíèé è óïðàâëÿåìîñòè
ïðîåêòà.

Åñëè ìåíåäæåð ïðîåêòà äîëæåí óìåòü ñïðîãíîçèðîâàòü áþä-
æåò òàê, ÷òîáû îí îòðàæàë îáùóþ ñåáåñòîèìîñòü ïðîåêòà è íå
èññÿê â ñàìîì íà÷àëå ðàçðàáîòêè, òî ðóêîâîäèòåëþ ïðîåêòà ñî
ñòîðîíû ïðåäïðèÿòèÿ ñëåäóåò ó÷èòûâàòü åù¸ è âîçìîæíîñòü çíà-
÷èòåëüíîãî íåñîîòâåòñòâèÿ ðåàëüíûõ çàòðàò íàìå÷åííîìó áþä-
æåòó.

Âàæíî îòñëåæèâàòü, íàñêîëüêî ÷àñòî ÷ëåíû êîìàíäû ðàç-
ðàáîòêè îòêëîíÿþòñÿ îò ñïëàíèðîâàííîé èìè æå ñòðàòåãèè è
òàêòèêè. Òðóäíî îæèäàòü, ÷òî êëèåíòû áóäóò ñîáëþäàòü ÷¸òêèé
íàáîð ïðàâèë êàòàëîãèçàöèè äîêóìåíòîâ, åñëè äàæå ñàìè ðàç-
ðàáîò÷èêè íå äîâåðÿþò ñâîè óïðàâëåíèå ñâîèìè áóìàãàìè íî-
âîé ñèñòåìå.
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ÔÀÇÛ ÆÈÇÍÅÍÍÎÃÎ ÖÈÊËÀ ÐÀÇÐÀÁÎÒÊÈ
ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÈ ÔÈÐÌÛ

Ôèðìû ðåäêî ñîñòàâëÿþò ïëàí ïðèîáðåòåíèÿ èëè ñîçäàíèÿ
äîêóìåíòîâ. Îíè ïðèõîäÿò â îðãàíèçàöèþ èçâíå èëè ñîñòàâëÿ-
þòñÿ ñîòðóäíèêàìè â ñîîòâåòñòâèè ñ ðåàëüíî ñóùåñòâóþùåé,
íî ñëàáî îïðåäåë¸ííîé ïîòðåáíîñòüþ. Äîáàâî÷íàÿ ñòîèìîñòü,
âîçíèêàþùàÿ â ñâÿçè ñ ïîëó÷åíèåì èëè ñîçäàíèåì äîêóìåíòà,
çà÷àñòóþ îñòà¸òñÿ îòâëå÷¸ííûì ïîíÿòèåì, êðîìå òåõ ñëó÷àåâ,
êîãäà ñåáåñòîèìîñòü äîêóìåíòà è âûãîäà îò îáëàäàíèÿ èì ïîä-
äàþòñÿ ïîäñ÷¸òàì. Ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ìîäåëåé æèçíåííîãî
öèêëà; ìû ðàññìîòðèì îäíó èç íèõ, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò îáåñïå-
÷èòü ãðàìîòíóþ ðàçðàáîòêó õðàíèëèù äîêóìåíòîâ äëÿ ôèðìû �
ìîäåëü æèçíåííîãî öèêëà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû ïî
Ñàòòîíó (ÐÄÔÑ - Sutton Enterprise Document Engineering Life-
Cycle).

Ìîäåëü æèçíåííîãî öèêëà ÐÄÔÑ áàçèðóåòñÿ íà òîì óòâåðæ-
äåíèè, ÷òî æåëàåìûå ðåçóëüòàòû ìîãóò áûòü äîñòèãíóòû áëàãî-
äàðÿ âûïîëíåíèþ öåïî÷êè îïðåäåë¸ííûõ äåéñòâèé. Äîáàâî÷-
íàÿ ñòîèìîñòü, ïðèñâàèâàåìàÿ äîêóìåíòó â êàæäîé ôàçå, îïðå-
äåëÿåò íà÷àëüíûå óñëîâèÿ äëÿ ñëåäóþùåé ôàçû. Âñå ôàçû èäóò
â îïðåäåë¸ííîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè è äëÿòñÿ îïðåäåë¸ííûé
ïåðèîä âðåìåíè. Îíè ñëóæàò îñíîâîé äëÿ ðàçäåëåíèÿ æèçíåí-
íîãî öèêëà íà ÷àñòè, êàæäîé èç êîòîðûõ â îòäåëüíîñòè óæå
âîçìîæíî óïðàâëÿòü.

Îïðåäåëåíèå ìîäåëè æèçíåííîãî öèêëà ðàçðàáîòêè
äîêóìåíòàöèè ôèðìû ïî Ñàòòîíó

Æèçíåííûé öèêë ÐÄÔÑ ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà øåñòü ôàç: îá-
ùåå îïðåäåëåíèå, àíàëèç, ñîçäàíèå, ñîõðàíåíèå, ïóáëèêàöèÿ
è âûâîä èç îáðàùåíèÿ. Óäîáñòâî æèçíåííîãî öèêëà ñîñòîèò â
òîì, ÷òî êîìàíäà ðàçðàáîòêè âèäèò ïåðåä ñîáîé ãðàìîòíî îðãà-
íèçîâàííóþ ñòðóêòóðó âîçìîæíûõ âàðèàíòîâ äåéñòâèé. Ïîïûò-
êà ïðîäîëæèòü ðàáîòó áåç òàêîé ñòðóêòóðû ïðèâåä¸ò ê òîìó, ÷òî
êîìàíäà ðàçðàáîòêè áóäåò äåéñòâîâàòü íàóãàä, è â ðåçóëüòàòå
áóäóò ïðèíèìàòüñÿ íåáëàãîðàçóìíûå ðåøåíèÿ, à âûõîä èç ýòîé
ñèòóàöèè ïîòðåáóåò ïîëíîé ðåñòðóêòóðèçàöèè ïðîåêòà è ñîâñåì
äðóãèõ ïåðñïåêòèâ äëÿ êëèåíòà.

Ìîäåëü æèçíåííîãî öèêëà äåìîíñòðèðóåò ó÷àñòíèêàì ïðî-
åêòà ñ ÷åãî íåîáõîäèìî íà÷àòü, êàê íàáðàòüñÿ îïûòà, êàê ïîä-
ðîáíåå îçíàêîìèòüñÿ ñ òåìîé, êàê ïðîãíîçèðîâàòü èçìåíåíèÿ è
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êàê äîâåñòè äåëî äî êîíöà. Ñõåìà íà ðèñóíêå 3.3 èëëþñòðèðóåò
ôàçû æèçíåííîãî öèêëà.

Ôàçû æèçíåííîãî öèêëà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè
ôèðìû ïî Ñàòòîíó

×èòàÿ îïèñàíèå ôàç, íå çàáûâàéòå, ïîæàëóéñòà, î òîì,
÷òî îíè íå ïðåòåíäóþò íà èñòèíó â ïîñëåäíåé èíñòàíöèè; ýòî
íå áîëåå ÷åì îáùèé îáçîð. Çäåñü îõâà÷åíî ðîâíî ñòîëüêî èí-
ôîðìàöèè, ñêîëüêî ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ ñïåöèàëèñòó ïî ñèñ-
òåìàì äëÿ ñîñòàâëåíèÿ êîíòðîëüíîãî ñïèñêà äåéñòâèé, êîòî-
ðûå íåîáõîäèìî âûïîëíèòü â õîäå ðàçðàáîòêè ÑÓÄÔ.

Öåííîñòü ÷¸òêî îïðåäåë¸ííîãî æèçíåííîãî öèêëà ñîñòîèò
â òîì, ÷òî îí ïîìîãàåò ìåíåäæåðó ïðîåêòà îòâåòèòü íà ðÿä ïðî-
ñòûõ âîïðîñîâ: (1) Ñ ÷åãî ìíå ñëåäóåò íà÷àòü? (2) Ê ÷åìó ìíå
íåîáõîäèìî ïðèéòè? (3) Ñîâåðøàþ ëè ÿ íóæíûå äåéñòâèÿ â
ïðàâèëüíîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè? (4) Íà êàêîì ýòàïå íåîáõîäè-

Ðèñóíîê 3.3 Ôàçû æèçíåííîãî öèêëà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè
ôèðìû ïî Ñàòòîíó.

Îïóáëèêîâàòü 

äîêóìåíòû

Âûâåñòè 

äîêóìåíòû èç 

îáðàùåíèÿ

Ñîçäàòü 

äîêóìåíòû

Ïðîàíàëèçèðî-

âàòü äîêóìåíòû

Ñîõðàíèòü 

äîêóìåíòû

Îïðåäåëèòü 

äîêóìåíòû
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ìî çàêîí÷èòü ðàáîòó? (5) Êàê ÿ óçíàþ, ÷òî ðàáîòà çàêîí÷åíà?
(6) Êàê ÿ ñìîãó îöåíèòü óñïåøíîñòü ïðîäåëàííîé ðàáîòû? Ìî-
äåëü æèçíåííîãî öèêëà ñîäåðæèò îïèñàíèÿ è õàðàêòåðèñòèêè
äåéñòâèé, êîòîðûå íåîáõîäèìî îñóùåñòâèòü íà êàæäîì ýòàïå.

Îïðåäåëåíèå äîêóìåíòîâ

Ôàçà îïðåäåëåíèÿ èìååò öåëüþ óñòàíîâëåíèå îáùåãî êîíò-
ðîëÿ íàä ïðîåêòîì è ñòðóêòóðû óïðàâëåíèÿ ïðîåêòîì. Ïëàíû
ïðîåêòà è àäìèíèñòðàòèâíûå ïðîöåäóðû, âûðàáîòàííûå íà ýòîì
ýòàïå, áóäóò ñëóæèòü îñíîâîé ðàáîòû ïî äîâåäåíèþ ïðîåêòà äî
óñïåøíîãî çàâåðøåíèÿ. Ýòî ïîïûòêà îõâàòèòü ïîòðåáíîñòè
ÑÓÄÔ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ãðàíèöû è ïàðàìåòðû ñèñòåìû
ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû áûëè ÷¸òêî îïðåäåëåíû. Ïðè
ýòîì ïðèíèìàþòñÿ âî âíèìàíèå îïåðàòèâíûå ïîòðåáíîñòè îðãà-
íèçàöèè, å¸ ïîëèòèêà è çàêîíîäàòåëüíûå îãðàíè÷åíèÿ.

Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî, ïðîéäÿ ôàçó îïðåäåëåíèÿ, Âû ïîëó-
÷èòå:

n Îäîáðåíèå èëè íåîäîáðåíèå ïëàíà è ãðàôèêà ïðîåêòà

n Ñïèñîê ÷ëåíîâ êîìàíäû ðàçðàáîòêè

n Ðàñïðåäåëåíèå áþäæåòíûõ ñðåäñòâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ
ïðèîáðåòåíèÿ ðåñóðñîâ è èíñòðóìåíòàðèÿ

n Îáîñíîâàíèå íåîáõîäèìûõ ðàáîò

n Ïðîöåäóðû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ è óïðàâëåíèÿ ïðîåêòîì

Äîñòèæåíèå âñåõ ýòèõ ðåçóëüòàòîâ çàâèñèò îò ïðåäïðèíÿòûõ
íà äàííîì ýòàïå äåéñòâèé. Îáðàçåö ñõåìû äåéñòâèé â ôàçå îï-
ðåäåëåíèÿ ïðåäñòàâëåí â òàáëèöå 3.2.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû îáåñïå÷èòü âûñîêèé óðîâåíü êà÷åñòâà óï-
ðàâëåíèÿ ïðîåêòîì, íåîáõîäèìî áóäåò ñîãëàñîâûâàòü êàæäîå
ïåðñîíàëüíîå çàäàíèå, ñâÿçàííîå ñ ôàçîé îïðåäåëåíèÿ. Â êàæ-
äîì ñëó÷àå ïîòðåáóåòñÿ îäîáðåíèå ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà ñî ñòî-
ðîíû ïðåäïðèÿòèÿ, ìåíåäæåðà áóäóùèõ ïîëüçîâàòåëåé è ìå-
íåäæåðà ïðîåêòà.

Ïîäñêàçêè äëÿ óñïåøíîãî ïðîõîæäåíèÿ ôàçû îïðåäåëåíèÿ.
Ïîñòàðàéòåñü îãðàíè÷èòü êîëè÷åñòâî ÷ëåíîâ êîìàíäû ðàçðàáîò-
êè 5-7 ñîòðóäíèêàìè. Â ýòîì ñëó÷àå âíóòðåííÿÿ êîììóíèêà-
öèÿ â êîìàíäå áóäåò îòíîñèòåëüíî ïðîñòîé, äåéñòâåííîé è ýô-
ôåêòèâíîé. ×¸òêîå è ÿñíîå îáîñíîâàíèå ðàáîò áóäåò ñïîñîá-
ñòâîâàòü òîìó, ÷òî êîìàíäà ðàçðàáîòêè ñîñðåäîòî÷èò ñâîè óñè-
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Òàáëèöà 3.2 Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå îïðåäåëåíèÿ

Îïèñàíèå

1.1 Äåòàëüíî èçó÷èòü èñòîðèþ âíåäðåíèÿ ñèñòåì
ðàçðàáîòêè èíôîðìàöèè íà ïðåäïðèÿòèè

1.2 Îñóùåñòâèòü îòáîð ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûå
âîéäóò â êîìàíäó ðàçðàáîòêè, è èçáðàòü ìå-
íåäæåðà ïðîåêòà

1.3 Ïðåäîñòàâèòü ÷ëåíàì êîìàíäû ðàçðàáîòêè âîç-
ìîæíîñòü ïðîéòè ïåðåîáó÷åíèå è îáåñïå÷èòü
èõ èíôîðìàöèåé î íåîáõîäèìûõ ìåòîäèêàõ,
ðóêîâîäñòâàìè ïî ðàçðàáîòêå è àâòîìàòèçè-
ðîâàííûì èíñòðóìåíòàðèåì

1.4 Ïðåäñòàâèòü ïðîåêò êëèåíòó è îãîâîðèòü ñ íèì
ñõåìó îò÷¸òíîñòè ïî ìåðå ïðîäâèæåíèÿ ïðî-
åêòà

1.5 Óñòàíîâèòü ìåñòî è âðåìÿ ðàáîòû êîìàíäû

2.1 Ñîñòàâèòü ñõåìó ïðîåêòà, âêëþ÷èâ â íå¸ îá-
çîð îæèäàåìûõ èçìåíåíèé, ðåçóëüòàòîâ,
ïðåäïîëàãàåìûõ ïîñëåäñòâèé, äîïóùåíèé è
îãðàíè÷åíèé

2.2 Ïåðå÷èñëèòü îòäåëû êîìïàíèè, êîòîðûå çàò-
ðîíåò ïåðåõîä íà íîâóþ ñèñòåìó

2.3 Óñòàíîâèòü îãðàíè÷åíèÿ ïî âðåìåíè è âëî-
æåíèÿì

2.4 Îáîçíà÷èòü óðîâåíü, âïëîòü äî êîòîðîãî ãðóï-
ïà ðàçðàáîòêè èìååò ïðàâî ñàìîñòîÿòåëüíî
ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ

3.1 Ñîñòàâèòü îïèñàíèå çîí äîêóìåíòàöèè, êî-
òîðûõ êîñí¸òñÿ ïåðåõîä íà íîâóþ ñèñòåìó

3.2 ×¸òêî îïðåäåëèòü òîò ôàêò, ÷òî ñèñòåìà ðàç-
ðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ÿâëÿåòñÿ äîïîëíåíè-
åì ê äðóãèì ñèñòåìàì; îñîáåííî ýòî êàñàåòñÿ
ðàçðàáîòêè äàííûõ è ñèñòåì

3.3 Ðàñïðåäåëèòü äîêóìåíòû â êàæäîé çîíå ïî êà-
òåãîðèÿì, ÷òîáû óïðîñòèòü ïå÷àòü è ñäåëàòü
áîëåå ïîíÿòíûìè ïîäñ÷¸òû îáú¸ìîâ

3.4 Ïîäãîòîâèòü îáçîð çîí äîêóìåíòàöèè â ñîîò-
âåòñòâèè ñ áèçíåñ-ìîäåëüþ ïðåäïðèÿòèÿ

3.5 Ðàçðàáîòàòü ôîðìóëó îöåíêè çíà÷èìîñòè äëÿ
ðàíæèðîâàíèÿ çîí äîêóìåíòàöèè

3.6 Îïðåäåëèòü, êàêèå çîíû äîêóìåíòàöèè îáåñ-
ïå÷èâàþò íàèáîëüøóþ âåðîÿòíîñòü îêóïàåìî-
ñòè âëîæåíèé

3.7 Óñòàíîâèòü ïðèîðèòåòû çîí äîêóìåíòàöèè,
êîòîðûå áóäóò âêëþ÷åíû â ñèñòåìó

¹ Äåéñòâèå

1 Ïëàíèðîâàíèå
ðàçðàáîòêè

2 Óñòàíîâêà
ãðàíèö çîíû
äîêóìåíòàöèè

3 Ôîðìóëèðîâêà
îáîñíîâàíèÿ
íåîáõîäèìûõ
ðàáîò
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ëèÿ íà äîñòèæåíèè äåéñòâèòåëüíîé öåëè ïðîåêòà, à íå áóäåò
çàíèìàòüñÿ âûïîëíåíèåì âòîðîñòåïåííûõ, õîòÿ, âîçìîæíî, è
ïðåäñòàâëÿþùèõ èíòåðåñ ôóíêöèé.

Ñïîíñîðîì ïðîåêòà äîëæåí âûñòóïàòü õîðîøî èíôîðìèðî-
âàííûé è çàèíòåðåñîâàííûé ïðåäñòàâèòåëü ðóêîâîäñòâà îðãà-
íèçàöèè, êîòîðûé ìîæåò âëîæèòü â äåëî îò îäíîãî äî äâóõ ìèë-
ëèîíîâ äîëëàðîâ è, ïðîéäÿ ÷åðåç âñå ïðåïÿòñòâèÿ, äîæäàòüñÿ,
ïîêà ýòî âëîæåíèå îêóïèòñÿ. Îòñóòñòâèå òàêîãî ñïîíñîðà ïðåäâå-
ùàåò ïðîâàë âñåãî íà÷èíàíèÿ.

Àíàëèç äîêóìåíòîâ

Öåëüþ ôàçû àíàëèçà ÿâëÿåòñÿ ñáîð èíôîðìàöèè (ñèñòåì-
íûõ äàííûõ) î äîêóìåíòàõ, îòíîñÿùèõñÿ ê çàäàííîé çîíå äî-
êóìåíòàöèè, îá èõ õðàíèòåëÿõ è î ðàáî÷èõ ïðîöåññàõ, ñâÿçàí-
íûõ ñ æèçíåííûì öèêëîì ýòèõ äîêóìåíòîâ. Ñîáðàííàÿ èíôîð-
ìàöèÿ ñîñòàâèò îñíîâó äëÿ ìîäåëèðîâàíèÿ çîí è ñòðóêòóðû äî-
êóìåíòàöèè. Ïî èñòå÷åíèè ôàçû àíàëèçà Âû ñìîæåòå çàïèñàòü
ñåáå â àêòèâ:

n Ìîäåëè òèïîâ äîêóìåíòîâ âíóòðè çàäàííîé çîíû äîêóìåí-
òàöèè

n Êàòàëîã îáúåêòîâ, õàðàêòåðèçóþùèõ äîêóìåíòû âíóòðè çà-
äàííîé çîíû äîêóìåíòàöèè

n Ïîíÿòíàÿ, ÷¸òêî ñòðóêòóðèðîâàííàÿ ñèñòåìà êëàññèôèêà-
öèè

Êàê è â ôàçå îïðåäåëåíèÿ, óñïåõ òóò çàâèñèò îò ïðåäïðèíÿ-
òûõ Âàìè äåéñòâèé, îäèí èç âàðèàíòîâ êîòîðûõ ïðèâåä¸í â òàá-
ëèöå 3.3.

Òî÷íî òàê æå è îáåñïå÷åíèå âûñîêîãî óðîâíÿ êà÷åñòâà óï-
ðàâëåíèÿ ïðîåêòîì, ïîòðåáóåò ñîãëàñîâàíèÿ âñåõ ïåðñîíàëüíûõ
çàäàíèé â ôàçå àíàëèçà. Íà ýòîì ýòàïå ïîòðåáóåòñÿ ïîëó÷èòü
îäîáðåíèå ìåíåäæåðà áóäóùèõ ïîëüçîâàòåëåé, ìåíåäæåðîâ ïî
óïðàâëåíèþ èíôîðìàöèåé è èíôîðìàöèîííûìè òåõíîëîãèÿìè,
à òàêæå ÷åëîâåêà, îòâå÷àþùåãî çà àäìèíèñòðèðîâàíèå èëè óï-
ðàâëåíèå çàïèñÿìè. Ïîìèìî ðàçðàáîòêè ãðàôèêà õðàíåíèÿ çà-
ïèñåé, âîçìîæíî, íå ìåíåå âàæíûì îêàæåòñÿ ñîñòàâèòü ñïè-
ñîê çàïèñåé, íåîáõîäèìûõ äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ïëàíà âîññòàíîâëå-
íèÿ áèçíåñà íà ñëó÷àé ÷ðåçâû÷àéíîé ñèòóàöèè.

Ïîäñêàçêè äëÿ óñïåøíîãî ïðîõîæäåíèÿ ôàçû àíàëèçà. Ñèñ-
òåìà óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè (ÑÓÇ) ñîçäàñò îñíîâó äëÿ ìîäåëèðî-
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Ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ:
Ðåêîìåíäàöèè

n Íóìåðàöèÿ ôàéëîâ âåä¸òñÿ â ôîðìàòå ÷¸òêîé ñòðóêòóðû, ÷òî äà¸ò âîç-
ìîæíîñòü îñóùåñòâëÿòü ïîèñê â òðàäèöèîííîé ñèñòåìå äîêóìåíòàöèè.
Ñèñòåìà äîêóìåíòîâ â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè íå ïðåäóñìàòðèâàåò
âîçìîæíîñòè ïîèñêà ïî êðèòåðèþ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè èëè ïî îá-
ðàçöó òåêñòà. Òåì íå ìåíåå, â ÑÓÄÔ äîñòàòî÷íî ÷åòûð¸õ- èëè ïÿòè-
óðîâíåâîé ñòðóêòóðû õðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè, ïîñêîëüêó áîëåå äåòà-
ëèçèðîâàííîå ïðåäñòàâëåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè äîêóìåíòà (ñîäåð-
æàíèå) è î äîêóìåíòå (ñèñòåìíûå äàííûå) äåëàåò î÷åíü ýôôåêòèâ-
íûì ïîèñê êàê ïî òåêñòîâîé áàçå, òàê è ïî ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè.

n ÑÊÔ íîâîãî òèïà, áàçèðóþùàÿñÿ íà íàïðàâëåíèÿõ áèçíåñà ôèðìû,
îáëàäàåò ìíîæåñòâîì ïðåèìóùåñòâ:

Îíà ïîìîæåò ñî÷åòàòü èìåþùèåñÿ ìàòåðèàëû â áóìàæíîì ïðåä-
ñòàâëåíèè, íà ïë¸íêå è òàê äàëåå ñ íîâûìè öèôðîâûìè äîêóìåí-
òàìè.

Îíà äàñò íîâûì ïîëüçîâàòåëÿì ÑÓÄÔ ÷óâñòâî êîìôîðòà, ñîçäàâ
ïîíÿòíóþ äëÿ íèõ îñÿçàåìóþ ìîäåëü «ïîëêè», êóäà ìîæíî ïîëî-
æèòü äîêóìåíò, ÷òîáû ïîòîì íàéòè åãî íà òîì æå ìåñòå.

Áëàãîäàðÿ òîìó, ÷òî çà âíåñåíèåì äîêóìåíòà â ñèñòåìó ìîæíî áó-
äåò ñëåäèòü âèçóàëüíî (òî åñòü äîêóìåíò áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ íà ýêðàíå
êîìïüþòåðà â âèäå èêîíêè, ðàçìåù¸ííîé â ôàéëîâîé äèðåêòîðèè
îïðåäåë¸ííîãî èåðàðõè÷åñêîãî óðîâíÿ), ïîëüçîâàòåëè áóäóò ñ áîëü-
øåé îòâåòñòâåííîñòüþ ïîäõîäèòü ê êàòàëîãèçàöèè äîêóìåíòîâ.

n Ïîäõîä ê ÑÊÔ ñ ïîçèöèè íàïðàâëåíèé áèçíåñà ôèðìû áîëåå ãèáîê,
íåæåëè òðàäèöèîííàÿ ñèñòåìà ðàñïðåäåëåíèÿ ïî îòäåëàì. Ïðè òðàäè-
öèîííîì ïîäõîäå ðåîðãàíèçàöèÿ ñòðóêòóðû ïðåäïðèÿòèÿ âëå÷¸ò çà ñî-
áîé íåîáõîäèìîñòü ïåðåðàñïðåäåëåíèÿ äîêóìåíòîâ, îòíîñèâøèõñÿ ê
ðàñôîðìèðîâàííûì èëè ïîäâåðãøèìñÿ äðóãèì èçìåíåíèÿì îòäåëàì.
Ìåæäó òåì, â àíàëîãè÷íîé ñèòóàöèè íåò íèêàêîé íóæäû âíîñèòü èç-
ìåíåíèÿ â êëàññèôèêàöèþ äîêóìåíòîâ, ðàññîðòèðîâàííûõ ïî íàïðàâ-
ëåíèÿì áèçíåñà êîìïàíèè.

n Êîãäà âìåñòî ìîäåëè ðàñïðåäåëåíèÿ ïî îòäåëàì êîìïàíèè èñïîëüçóåò-
ñÿ ìîäåëü, îñíîâàííàÿ íà íàïðàâëåíèÿõ áèçíåñà, ñëåäóåò ïðèíÿòü âî
âíèìàíèå è ôàêòîð âåçåíèÿ. Èìååòñÿ â âèäó ñèòóàöèÿ, êîãäà Âû íà-
õîäèòå òî, ÷òî Âàì íóæíî, ñëó÷àéíî, â òî âðåìÿ êàê Âû ïðîñòî ïðî-
ñìàòðèâàåòå ñîâñåì äðóãîé îáúåêò. Íàïðèìåð, Âû èùåòå â áèáëèîòå-
êå êíèãó î êîíñòðóêöèÿõ êàìèíîâ, è çàîäíî íàòûêàåòåñü íà êíèãó î
òîì, êàê ñðóáèòü äåðåâî è óçíàòü, ñêîëüêî åìó ëåò. Óäà÷íîå ìåñòîïî-
ëîæåíèå ïîëêè è êíèãè íà íåé äà¸ò Âàì âîçìîæíîñòü íàéòè ÷òî-íè-
áóäü èíòåðåñíîå, èìåþùåå îòíîøåíèå ê äåëó, êîãäà Âû ýòîãî ñîâñåì
íå îæèäàåòå.
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Îïèñàíèå

1.1 Ñîñòàâèòü ñïèñîê äîêóìåíòîâ è èõ êîìïîíåí-
òîâ, êîòîðûå ïðåäïîëîæèòåëüíî äîëæíû âîé-
òè â ñèñòåìó

1.2 Ïîñòðîèòü ìîäåëü äîêóìåíòàöèè è ñâåñòè â
ñèñòåìó êîìïîíåíòû äîêóìåíòîâ

2.1 Ñîïîñòàâèòü ìîäåëè ñ ðåàëüíî ñóùåñòâóþ-
ùèìè äîêóìåíòàìè

2.2 Ïðîâåñòè ïðîâåðêó öåëîñòíîñòè ìîäåëåé äî-
êóìåíòàöèè

2.3 Ñîñòàâèòü ÷¸òêèé ñëîâàðü òåðìèíîëîãèè äëÿ
îïðåäåëåíèÿ è îïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ è èõ êîì-
ïîíåíòîâ

3.1 Ñîñòàâèòü îáçîð óæå èñïîëüçóþùèõñÿ â îïå-
ðàòèâíîì è àäìèíèñòðàòèâíîì ñåêòîðå ñòðóê-
òóð êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ

3.2 Ïðîàíàëèçèðîâàòü ñèëüíûå è ñëàáûå ñòîðî-
íû ñóùåñòâóþùåé ñèñòåìû

3.3 Ðàçðàáîòàòü íîâóþ ÑÊÔ, ïðåäïîëàãàþùóþ
ðàñïðåäåëåíèå äîêóìåíòàöèè ïî íàïðàâëåíè-
ÿì áèçíåñà ôèðìû, à íå ïî îðãàíèçàöèîí-
íûì ïîäðàçäåëåíèÿì

4.1 Èñïîëüçóÿ íîâóþ ÑÊÔ, ñîñòàâèòü äëÿ êàæ-
äîé ãðóïïû çàïèñåé ãðàôèê ñðîêà õðàíåíèÿ â
ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè çàêîíà, ïðàâè-
ëàìè è óñëîâèÿìè âåäåíèÿ äåë

4.2 Îòñëåæèâàòü ñîáëþäåíèå ãðàôèêà, ÷òîáû
ìåòêè îá îãðàíè÷åíèè äåéñòâèé ïðîñìîòðà,
ñîõðàíåíèÿ è àðõèâèðîâàíèÿ ñòàâèëèñü òîëü-
êî íà òåõ äîêóìåíòàõ, êîòîðûå ñîâåðøåííî
íåîáõîäèìî â äàëüíåéøåì èìåòü ïîä ðóêîé.
Âñå îñòàëüíûå çàïèñè ñëåäóåò ñâîåâðåìåííî
óíè÷òîæàòü.

Òàáëèöà 3.3 Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå àíàëèçà.

¹ Äåéñòâèå

1 Ñáîð
äåòàëüíîé
èíôîðìàöèè î
äîêóìåíòàõ

2 Êàòàëîãèçàöèÿ
äåòàëüíîé
èíôîðìàöèè î
äîêóìåíòàõ

3 Óïðîùåíèå
ïåðåñòðîéêè
Ñèñòåìû
êëàññèôèêàöèè
ôàéëîâ (ÑÊÔ)

4 Ñîçäàíèå è
îòñëåæèâàíèå
ãðàôèêà
ñîõðàíåíèÿ
äîêóìåíòàöèè

âàíèÿ ñîáðàííîãî ìàòåðèàëà â ñîîòâåòñòâèè ñ èåðàðõèåé äîêó-
ìåíòîâ, ïàïîê ñ äîêóìåíòàìè è ãðóïï çàïèñåé. Òðàäèöèîííî
âõîäÿùèå â ÑÓÇ ìîäåëè ïîäðàçóìåâàëè ðàñïðåäåëåíèå äîêóìåí-
òîâ ïî çîíàì â ñîîòâåòñòâèè ñ îðãàíèçàöèîííûìè ïîäðàçäåëå-
íèÿìè ôèðìû; â ïîñëåäíåå âðåìÿ ïîÿâèëàñü òåíäåíöèÿ ñîðòè-
ðîâàòü äîêóìåíòàöèþ ïî íàïðàâëåíèÿì áèçíåñà.
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Ïîëüçîâàòåëè ñ÷èòàþò ìîäåëü ðàñïðåäåëåíèÿ äîêóìåíòîâ â
ñîîòâåòñòâèè ñ íàïðàâëåíèÿìè áèçíåñà ë¸ãêîé äëÿ ïîíèìàíèÿ
è óäîáíîé, îñîáåííî â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ýòà ìîäåëü íå îðèåí-
òèðîâàíà èçíà÷àëüíî íà ñïåöèàëèñòîâ ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿ-
ìè. Íà ñàìîì äåëå, êîãäà ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ïåðå-
õîäèò ïîä äåéñòâèå ÑÓÄÔ, å¸ ÑÊÔ äîëæíà áûòü ïåðåñòðîåíà
òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû êëèåíò ìîã å¸ ïîíÿòü è èñïîëüçîâàòü.

Âíóòðåííÿÿ ñòðóêòóðà äîêóìåíòîâ ñòðîèòñÿ íà îñíîâå ôîð-
ìàòîâ SGML è HTML. Òàêîé ïîäõîä òðåáóåò äåòàëüíîé îáðà-
áîòêè êàæäîãî äîêóìåíòà, íî çàòî îí ïîçâîëÿåò íåîäíîêðàòíî
èñïîëüçîâàòü çàïèñè, ðàáîòàòü ñ íèìè íà êîìïüþòåðàõ ñ ëþ-
áûì òèïîì ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ è ýôôåêòèâíî îñóùå-
ñòâëÿòü ïîèñê. Ìîäåëèðîâàíèå ñàìî ïî ñåáå � òåìà äëÿ îòäåëü-
íîé êíèãè. Â áèáëèîãðàôèè Âû íàéä¸òå ñïèñîê êíèã, ñ êîòîðû-
ìè ñëåäóåò îçíàêîìèòüñÿ, åñëè Âàñ çàèíòåðåñîâàë ýòîò âîïðîñ.

Ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ

Ôàçà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ èìååò öåëüþ ñîáðàòü, ïåðåâåñòè
â ñîîòâåòñòâóþùèé ôîðìàò èëè îöèôðîâàòü äîêóìåíòû, êîòî-
ðûå âîéäóò â ÑÓÄÔ. Íåîáõîäèìî íàéòè è ñîáðàòü çàïèñè, íà-
õîäÿùèåñÿ â äðóãèõ ôèðìàõ è îòäåëàõ. Äîêóìåíòû, îñòàâøèåñÿ
â íàñëåäñòâî îò ñòàðûõ ñèñòåì, òàêæå íåîáõîäèìî âïèñàòü â ñî-
çäàâàåìóþ ñòðóêòóðó, îöåíèòü èõ ñîîòâåòñòâèå ñîâðåìåííûì
òðåáîâàíèÿì è êîíâåðòèðîâàòü â ôîðìàò, ñîâìåñòèìûé ñ ÑÓÄÔ.

Ïîñëå îöèôðîâêè çàïèñåé ïðèä¸òñÿ ñîõðàíèòü îðèãèíàëû
òåõ èç íèõ, õðàíåíèå êîòîðûõ â òå÷åíèå îïðåäåë¸ííîãî ñðîêà
ïðåäóñìîòðåíî çàêîíîäàòåëüñòâîì. Íîâûå äîêóìåíòû äîëæíû
ñîçäàâàòüñÿ â ðàìêàõ ñîâìåñòèìîãî ñ ÑÓÄÔ èíñòðóìåíòàðèÿ.
È, íàêîíåö, âñå äîêóìåíòû íåîáõîäèìî êëàññèôèöèðîâàòü â
ñîîòâåòñòâèè ñ ÑÊÔ è äðóãèìè ñèñòåìíûìè äàííûìè, ÷òî âïîñ-
ëåäñòâèè äàñò âîçìîæíîñòü îñóùåñòâëÿòü ýôôåêòèâíûé ïîèñê.

Ê êîíöó ôàçû ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ Âû ïîëó÷èòå ñëåäóþ-
ùèå ðåçóëüòàòû:

n Ïîëíûé ñïèñîê âíåøíåé äîêóìåíòàöèè êîìïàíèè

n Ïîëíûé ñïèñîê äîêóìåíòîâ óíàñëåäîâàííûõ îò ñòàðîé ñèñ-
òåìû

n Ïîëíûé ñïèñîê àâòîðèçîâàííûõ äîêóìåíòîâ êîìïàíèè

È ñíîâà óñïåõ ïðåäïðèÿòèÿ çàâèñèò îò ïðåäïðèíÿòûõ Âàìè
äåéñòâèé, âîçìîæíûé âàðèàíò êîòîðûõ ïðèâåä¸í â òàáëèöå 3.4.
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Òàáëèöà 3.4À Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå ïîäáîðà ìàòåðèàëà.

Îïèñàíèå

1.1 Îïðåäåëèòü äåëîâûå ïîòðåáíîñòè êàæäîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ ôèðìû ñ òî÷êè çðåíèÿ êîìïëåêòîâ äîêó-
ìåíòàöèè, ÿâëÿþùèõñÿ íåîòúåìëåìîé ÷àñòüþ íà-
ïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè, êîòîðûì çàíèìàåòñÿ äàí-
íûé îòäåë

1.2 Ðàññ÷èòàòü ñåáåñòîèìîñòü ñáîðà íàçâàííûõ äîêó-
ìåíòîâ è îæèäàåìóþ âûãîäó

1.3 Ïðèîáðåñòè òîëüêî òå äîêóìåíòû è êîìïëåêòû äî-
êóìåíòîâ, çàòðàòû íà êîòîðûå îêóïÿòñÿ íåìåäëåí-
íî (ìåíåå ÷åì çà ãîä). Ìàòåðèàëû, êîòîðûå îêó-
ïÿòñÿ ïîçæå, ÷åì ÷åðåç ãîä, òàêæå íåîáõîäèìî
ïðèîáðåòàòü â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà áåç íèõ ïîäðàç-
äåëåíèå êîìïàíèè íå ñìîæåò ïðîäîëæàòü ñâîþ
äåÿòåëüíîñòü.

1.4 Ïðîâåñòè èíâåíòàðèçàöèþ ïðèîáðåò¸ííûõ äîêó-
ìåíòîâ è êîìïëåêòîâ äîêóìåíòîâ.

1.5 Êëàññèôèöèðîâàòü âíåøíþþ äîêóìåíòàöèþ â ñî-
îòâåòñòâèè ñ íîâîé ÑÊÔ è ïðèñâîèòü êàæäîìó
äîêóìåíòó óíèêàëüíûé èäåíòèôèêàòîð.

2.1 Îïðåäåëèòü äåëîâûå ïîòðåáíîñòè êàæäîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ ôèðìû ñ òî÷êè çðåíèÿ óíàñëåäîâàííîé
äîêóìåíòàöèè, ÿâëÿþùåéñÿ íåîòúåìëåìîé ÷àñòüþ
íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè, êîòîðûì çàíèìàåòñÿ
äàííûé îòäåë.

2.2 Ðàññ÷èòàòü ñåáåñòîèìîñòü êîíâåðòàöèè íàçâàííûõ
äîêóìåíòîâ â íîâûé ôîðìàò è îæèäàåìóþ âûãîäó.

2.3 Îòîáðàòü êîìïëåêòû äîêóìåíòîâ, êîòîðûå, âîç-
ìîæíî, íå ïðèíåñóò ïðèáûëè â ñêîðîì âðåìåíè,
íî èõ íàëè÷èå òðåáóåòñÿ ïî çàêîíó .

2.4 Êîíâåðòèðîâàòü â íîâûé ôîðìàò òîëüêî òå äîêó-
ìåíòû è êîìïëåêòû äîêóìåíòîâ, çàòðàòû íà êî-
òîðûå îêóïÿòñÿ íåìåäëåííî (ìåíåå ÷åì çà ãîä), è
òå, êîòîðûå ïî çàêîíó íåîáõîäèìî õðàíèòü. Ìà-
òåðèàëû, êîòîðûå îêóïÿòñÿ ïîçæå, ÷åì ÷åðåç ãîä,
òàêæå íåîáõîäèìî êîíâåðòèðîâàòü â òåõ ñëó÷àÿõ,
êîãäà îíè ïðåäñòàâëÿþò ïðèíöèïèàëüíîå çíà÷å-
íèå äëÿ ïðîäîëæåíèÿ äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëåíèÿ
êîìïàíèè.

2.5 Ïðîâåñòè èíâåíòàðèçàöèþ ïåðåôîðìàòèðîâàííûõ
äîêóìåíòîâ è êîìïëåêòîâ äîêóìåíòîâ.

2.6 Êëàññèôèöèðîâàòü ïåðåôîðìàòèðîâàííóþ äîêó-
ìåíòàöèþ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîâîé ÑÊÔ è ïðèñâî-
èòü êàæäîìó äîêóìåíòó óíèêàëüíûé èäåíòèôèêàòîð.

¹ Äåéñòâèå

1 Îïðåäåëåíèå è
ïîëó÷åíèå
âíåøíåé
äîêóìåíòàöèè

2 Îïðåäåëåíèå è
êîíâåðòèðîâà-
íèå â íîâûé
ôîðìàò
äîêóìåíòîâ
óíàñëåäîâàí-
íûõ îò ñòàðîé
ñèñòåìû
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¹ Äåéñòâèå Îïèñàíèå

3.1 Îïðåäåëèòü äåëîâûå ïîòðåáíîñòè êàæäîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ ôèðìû ñ òî÷êè çðåíèÿ òåêóùåé äîêóìåí-
òàöèè, ÿâëÿþùåéñÿ íåîòúåìëåìîé ÷àñòüþ íàïðàâ-
ëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè, êîòîðûì çàíèìàåòñÿ äàííûé
îòäåë.

3.2 Ðàññ÷èòàòü ñåáåñòîèìîñòü îöèôðîâêè íàçâàííûõ äî-
êóìåíòîâ è îæèäàåìóþ âûãîäó.

3.3 Îòîáðàòü êîìïëåêòû òåêóùèõ äîêóìåíòîâ, êîòî-
ðûå, âîçìîæíî, íå ïðèíåñóò ïðèáûëè â ñêîðîì
âðåìåíè, íî èõ íàëè÷èå òðåáóåòñÿ ïî çàêîíó.

3.4 Îöèôðîâàòü òîëüêî òå äîêóìåíòû è êîìïëåêòû äî-
êóìåíòîâ, çàòðàòû íà êîòîðûå îêóïÿòñÿ íåìåäëåí-
íî (ìåíåå ÷åì çà ãîä), è òå, êîòîðûå ïî çàêîíó
íåîáõîäèìî õðàíèòü. Ñîçäàâàòü ìàòåðèàëû, êîòî-
ðûå îêóïÿòñÿ ïîçæå, ÷åì ÷åðåç ãîä, â òåõ ñëó÷à-
ÿõ, êîãäà îíè ïðåäñòàâëÿþò ïðèíöèïèàëüíîå çíà-
÷åíèå äëÿ ïðîäîëæåíèÿ äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëå-
íèÿ êîìïàíèè.

3.5 Ïðîâåñòè èíâåíòàðèçàöèþ ñîçäàííûõ äîêóìåíòîâ
è êîìïëåêòîâ äîêóìåíòîâ.

3.6 Êëàññèôèöèðîâàòü ñîçäàííóþ äîêóìåíòàöèþ â ñî-
îòâåòñòâèè ñ íîâîé ÑÊÔ è ïðèñâîèòü êàæäîìó
äîêóìåíòó óíèêàëüíûé èäåíòèôèêàòîð.

Òàáëèöà 3.4Â Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå ïîäáîðà ìàòåðèàëà.

3 Îïðåäåëåíèå
è îöèôðîâêà
òåêóùåé
äîêóìåíòàöèè

Â ôàçå ïîäáîðà ìàòåðèàëà, êàê è íà äðóãèõ ýòàïàõ, ïîòðå-
áóåòñÿ ñîãëàñîâûâàòü Âàøè äåéñòâèÿ. Êàæäîå ïåðñîíàëüíîå çà-
äàíèå, íàïðàâëåííîå íà äîñòèæåíèå ðåçóëüòàòîâ, äîëæíû îäîá-
ðèòü:

n Ðóêîâîäèòåëè ñáîðà âíåøíåé äîêóìåíòàöèè

n Ðóêîâîäèòåëè ñáîðà óíàñëåäîâàííîé äîêóìåíòàöèè

n Àäìèíèñòðàòîð èëè ìåíåäæåð çàïèñåé

n Ìåíåäæåð ïîëüçîâàòåëåé

n Àâòîð

n Ìåíåäæåðû ïî èíôîðìàöèè è èíôîðìàöèîííûì òåõíîëî-
ãèÿì

Ïîäñêàçêè äëÿ óñïåøíîãî ïðîõîæäåíèÿ ôàçû ïîäáîðà ìàòå-
ðèàëîâ. Ïîñòàðàéòåñü ïðîñëåäèòü çà òåì, ÷òîáû îäèí è òîò æå
äîêóìåíò íå äóáëèðîâàëñÿ â ðàçëè÷íûõ êàòåãîðèÿõ è çîíàõ. Â
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ýòîì îòíîøåíèè, îäíàêî, ñëåäóåò, ïðåæäå âñåãî, ðóêîâîäñòâî-
âàòüñÿ çäðàâûì ñìûñëîì; åñëè åñòü íåîáõîäèìîñòü ñîõðàíèòü íå-
ñêîëüêî ýêçåìïëÿðîâ äîêóìåíòà, çíà÷èò, òàê è íóæíî ñäåëàòü.

Ñîáèðàéòå òîëüêî òó èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ èìååò ïðÿìîå
îòíîøåíèå ê äàííîìó íàïðàâëåíèþ áèçíåñà. Ìíîãèå ôèðìû
îñòàâëÿþò ó ñåáÿ âñþ èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ ïîïàäàåòñÿ ïîä
ðóêó, è â ðåçóëüòàòå âûáðàñûâàþò íà âåòåð ðåñóðñû, ïûòàÿñü
óïðàâèòüñÿ ñ êèïàìè äîêóìåíòîâ, íå ïðåäñòàâëÿþùèõ âàæíîñ-
òè äëÿ èõ äåÿòåëüíîñòè. Ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû èíôîðìà-
öèîííûå ïîòðåáíîñòè Âàøåé êîìïàíèè áûëè ÷¸òêî ñôîðìóëè-
ðîâàíû âî âçàèìîñâÿçè ñ íåïîñðåäñòâåííûìè öåëÿìè ôèðìû
íà ðûíêå.

Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ

Öåëü ôàçû ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû
ïîìåñòèòü äîêóìåíòû â áåçîïàñíóþ ñðåäó è îñòàâèòü èõ òàì íà
õðàíåíèå, ÷òîáû èõ âñåãäà ìîæíî áûëî íàéòè. Äîêóìåíòû òàê-
æå ìîæíî êëàññèôèöèðîâàòü ïî óðîâíþ ñåêðåòíîñòè, íàïðè-
ìåð, Îáùèå, ×àñòíûå, Êîíôèäåíöèàëüíî, Ñåêðåòíî, Ñîâåð-
øåííî ñåêðåòíî. Ñëåäóåò ïðåäóñìîòðåòü ìåõàíèçì îïðåäåëåíèÿ
ïîäëèííîñòè ýëåêòðîííîé ïî÷òû, à òàêæå àâòîðèçàöèè è ïðî-
âåäåíèÿ àóäèòîðñêîé ïðîâåðêè äîêóìåíòîâ, íàõîäÿùèõñÿ ïîä
çàùèòîé ÑÓÄÔ.

Ê êîíöó ôàçû ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè Âû ïîëó÷èòå ñëå-
äóþùèå ðåçóëüòàòû:

n Çàùèù¸ííîå õðàíèëèùå äîêóìåíòîâ

n Ñèñòåìó îïðåäåëåíèÿ ïîäëèííîñòè è àâòîðèçàöèè

n Êîíòðîëü âåðñèé äîêóìåíòîâ è âîçìîæíîñòü ïðîâåäåíèÿ ïðî-
âåðêè

Äîñòèæåíèå ýòèõ ðåçóëüòàòîâ ñâÿçàíî ñ âûïîëíåíèåì äåé-
ñòâèé, ïåðå÷èñëåííûõ â òàáëèöå 3.5.

È ñíîâà äëÿ îáåñïå÷åíèÿ âûñîêîãî óðîâíÿ êà÷åñòâà óïðàâ-
ëåíèÿ ïðîåêòîì ïîòðåáóåòñÿ ñîãëàñîâûâàòü ïåðñîíàëüíûå çàäà-
íèÿ, íàïðàâëåííûå íà äîñòèæåíèå ðåçóëüòàòîâ â ôàçå ñîõðàíå-
íèÿ äîêóìåíòàöèè. Íà ñåé ðàç Âàì ïîòðåáóåòñÿ îäîáðåíèå àóäè-
òîðîâ, ìåíåäæåðà áóäóùèõ ïîëüçîâàòåëåé è ìåíåäæåðîâ ïî èí-
ôîðìàöèè è èíôîðìàöèîííûì òåõíîëîãèÿì.

Ñîòðóäíèêè îòâå÷àþò çà ðàçìåùåíèå ñâîèõ äîêóìåíòîâ â
ñòðóêòóðå õðàíèëèùà, ÷òîáû èõ êîëëåãè òàêæå ìîãëè âîñïîëü-
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Òàáëèöà 3.5 Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ.

¹ Äåéñòâèå Îïèñàíèå

1.1 Óïðîñòèòü ïîèñê è îò÷¸òíîñòü ïîëüçîâàòåëåé,
âûáðàâ ïîäõîäÿùóþ ôîðìó õðàíåíèÿ äîêóìåí-
òîâ. Äîêóìåíòû ìîæíî ðàçìåñòèòü â õðàíèëèùå
ÑÓÄÔ, ãäå âñå èõ îáúåêòû è ñèñòåìíûå äàííûå
áóäóò ïðåäñòàâëåíû â öèôðîâîì ôîðìàòå. Òàê-
æå ÷àñòü çàïèñåé ìîæíî îñòàâèòü íà áóìàãå èëè
íà ïë¸íêå, ñäåëàâ â ÑÓÄÔ ïîìåòêó î íèõ êàê î
âíåøíèõ õðàíèëèùàõ. Âûáîð ôîðìû ïðåäñòàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòîâ çàâèñèò îò òîãî, ñêîëüêî âðå-
ìåíè èõ ïîòðåáóåòñÿ ñîõðàíÿòü äëÿ èñïîëüçîâà-
íèÿ â áèçíåñå, ñîñòàâëåíèÿ àðõèâà èëè ïðîñòî
äëÿ íàâåäåíèÿ ñïðàâîê îá èñòîðèè îðãàíèçàöèè.

1.2 Ñîçäàòü ñïèñîê ïðîöåäóð, êîòîðûå îáåñïå÷àò
íåðàçðûâíîñòü îáúåêòîâ îðèãèíàëà äîêóìåíòà è
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè î íèõ â õðàíèëèùå.

2.1 Ñîçäàòü ñïèñîê äîñòóïà ïî ñòåïåíÿì ñåêðåòíîñ-
òè äîêóìåíòîâ, äëÿ îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê íèì
àâòîðèçîâàííîãî ïåðñîíàëà. Ââåñòè ñèñòåìó ïðî-
âåðêè ïîäëèííîñòè ýëåêòðîííîé ïîäïèñè äëÿ
óñòðàíåíèÿ ñîìíåíèé â ïðàâîìî÷íîñòè öèôðî-
âîãî äîêóìåíòà.

3.1 Ðàçðàáîòàòü ñèñòåìó êîíòðîëÿ âåðñèé äîêóìåí-
òîâ, ïðåäóñìàòðèâàþùóþ ñîõðàíåíèå âñåõ âåð-
ñèé äîêóìåíòà, íî ïðè ýòîì ïîèñêîâûé çàïðîñ
äîëæåí âûäàâàòü òîëüêî íàèáîëåå ïîçäíþþ âåð-
ñèþ. Ìåõàíèçì ïîèñêà òàêîé ñèñòåìû äîëæåí
ïî îáùåìó çàïðîñó, êàñàþùåìóñÿ òîãî èëè èíîãî
àñïåêòà ïîëèòèêè ôèðìû, â îáëàñòè ñèñòåìíîé
èíôîðìàöèè äîêóìåíòà íàõîäèòü òîëüêî ïîñëå-
äíþþ âåðñèþ èñêîìîé çàïèñè. Îäíàêî, ðàñøè-
ðåííûé çàïðîñ ñ óêàçàíèåì ïàðàìåòðà «âñå âåð-
ñèè» òàêæå íåîáõîäèìî ïðåäóñìîòðåòü.

3.2 Óñòàíîâèòå çàñëóæèâàþùóþ äîâåðèÿ ñèñòåìó
ïðîâåðêè è êîíòðîëÿ, ïðåäîñòàâëÿþùóþ âîçìîæ-
íîñòè ïðîñìîòðà, ðåäàêòèðîâàíèÿ è óíè÷òîæå-
íèÿ äîêóìåíòîâ òîëüêî àâòîðèçîâàííûì ïîëüçî-
âàòåëÿì.

1 Ñîçäàíèå è
ïîääåðæêà
çàùèù¸ííîãî
õðàíèëèùà
äîêóìåíòàöèè

2 Ñîçäàíèå è
ïîääåðæêà
ñèñòåìû
ïðîâåðêè
ïîäëèííîñòè è
àâòîðèçàöèè

3 Ñîçäàíèå
ñèñòåì
ïðîâåðêè
äîêóìåíòîâ è
êîíòðîëÿ
âåðñèé

çîâàòüñÿ èìåþùåéñÿ èíôîðìàöèåé. Åñëè â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ
áóäóò ñîäåðæàòüñÿ òîëüêî îôèöèàëüíûå çàïèñè, òî ñëóæàùèå,
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êîòîðûì ïîòðåáóåòñÿ èëè ïðîñòî ñòàíåò èíòåðåñíî óâèäåòü áó-
ìàãè, íàõîäÿùèåñÿ â ðàçðàáîòêå, èëè äîêóìåíòû ïî ñäåëêàì,
ïðîñòî íå ñìîãóò óçíàòü, ñóùåñòâóþò ëè ýòè çàïèñè. Â òî æå
âðåìÿ ïîëüçîâàòåëÿì íå îáÿçàòåëüíî âûñòàâëÿòü íà âñåîáùåå
îáîçðåíèå ÷åðíîâûå âåðñèè äîêóìåíòîâ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïî
ýòèì ÷åðíîâèêàì íåëüçÿ ñóäèòü î ñïîñîáíîñòÿõ àâòîðà ê íàïè-
ñàíèþ òåêñòîâ, î åãî ñòèëå èëè î êîíå÷íîé âåðñèè äîêóìåíòà.
Âñëåäñòâèå âñåõ ýòèõ ïðè÷èí äåéñòâåííàÿ ÑÓÄÔ îáÿçàòåëüíî
äîëæíà îáåñïå÷èâàòü äîñòóï ê äîêóìåíòàì ïî ñäåëêàì òåì, êîìó
äåéñòâèòåëüíî íåîáõîäèìî ÷òî-òî îá ýòîì çíàòü.

Ïîäñêàçêè äëÿ óñïåøíîãî ïðîõîæäåíèÿ ôàçû ñîõðàíåíèÿ äî-
êóìåíòîâ. Íåîáõîäèìî ïîçàáîòèòüñÿ î òîì, ÷òîáû íå îêàçàëèñü
íàðóøåííûìè àâòîðñêèå ïðàâà ñîçäàòåëåé ìàòåðèàëîâ, êîòî-
ðûå Âû ñîáèðàåòå. Ñëåäóåò îðãàíèçîâàòü ñèñòåìó ïðîâåðêè çà-
êîííîñòè èñïîëüçîâàíèÿ ìàòåðèàëîâ, çàùèù¸ííûõ àâòîðñêèì
ïðàâîì, è ðàçðàáîòàòü ñòðóêòóðó èõ äàëüíåéøåãî ðàñïðåäåëåíèÿ
ñðåäè ñîòðóäíèêîâ îðãàíèçàöèè.

Èñïîëüçîâàíèå àâòîíîìíûõ è îêîëîñåòåâûõ õðàíèëèù äëÿ
àðõèâèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ, íåïîñðåäñòâåííîé ðàáîòû ñ êîòî-
ðûìè áîëüøå íå âåä¸òñÿ, äîëæíî áûòü ñáàëàíñèðîâàíî â ñîîò-
âåòñòâèè ñ ïðåäïîëàãàåìûì ïåðèîäîì âîñòðåáîâàíèÿ (òî åñòü
ñðîêîì, â òå÷åíèå êîòîðîãî äîêóìåíò åù¸ ìîæåò êîìó-òî ïîíà-
äîáèòüñÿ) è ñåáåñòîèìîñòüþ õðàíåíèÿ â ñåòè. Ñèñòåìà óïðàâ-
ëåíèÿ õðàíåíèåì, êîòîðóþ Âû ðàçðàáîòàåòå äëÿ àðõèâîâ äîêó-
ìåíòàöèè, äîëæíà îñíîâûâàòüñÿ íå òîëüêî íà äàòå ïîñëåäíåãî
ïðîñìîòðà, íî òàêæå è íà çíà÷èìîñòè êàæäîãî êîíêðåòíîãî
äîêóìåíòà; ñëåäóåò ïðèíÿòü âî âíèìàíèå ñèòóàöèè, êîãäà ãðóï-
ïà çàïèñåé, â ñîñòàâ êîòîðîé âõîäèò äîêóìåíò, áûâàåò âîñòðå-
áîâàíà ÷åðåç îïðåäåë¸ííûé ïðîìåæóòîê âðåìåíè. Íàïðèìåð,
êàæåòñÿ î÷åâèäíûì, ÷òî, ïîñëå åæåãîäíîé ïðîâåðêè ñîòðóä-
íèêîâ îòäåëîì óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, îöåíêó äåÿòåëüíîñòè
ñëóæàùèõ ðàçóìíî õðàíèòü àâòîíîìíî. Òåì íå ìåíåå, êîãäà
ïðèõîäèò ñðîê î÷åðåäíîé ïðîâåðêè, íåîáõîäèìî îáåñïå÷èòü
íàëè÷èå âñåé äàííîé ãðóïïû çàïèñåé, à íå òîëüêî îòäåëüíûõ
äîêóìåíòîâ, íà êîòîðûå ïðèø¸ë çàïðîñ.

Ïðîâîäèâøèåñÿ íà ïðåäïðèÿòèÿõ èññëåäîâàíèÿ ïîêàçàëè,
÷òî ìåíåå 15 ïðîöåíòîâ ïîìåù¸ííûõ â õðàíèëèùå äîêóìåíòîâ
áóäóò åù¸ êîãäà-òî âîñòðåáîâàíû. Â òå÷åíèå âîò óæå ñòà ëåò
ñïåöèàëèñòû ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè ïûòàþòñÿ íàéòè îòâåò
íà âîïðîñ, êàê îïðåäåëèòü, êàêèå èìåííî 15 ïðîöåíòîâ ðàíî
èëè ïîçäíî îêàæóòñÿ íóæíû. Òàê êàê â òî÷íîñòè óçíàòü ýòî
çàðàíåå íåâîçìîæíî, Âàì ïîòðåáóåòñÿ ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè,
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óâåëè÷èâàþùàÿ âåðîÿòíîñòü òîãî, ÷òî ïîëüçîâàòåëè, êîãäà ïðè-
ä¸ò âðåìÿ, íàéäóò íåîáõîäèìûå äåëîâûå çàïèñè â àðõèâå.

Íóæíî îãðàíè÷èòü çàâèñèìîñòü èñòîðèè è êîðïîðàòèâíîé
ïàìÿòè îðãàíèçàöèè îò äåéñòâèé å¸ ñîòðóäíèêîâ èëè èõ ãðóïï.
Ñëó÷àé ñ êîìïàíèåé Contra Affair â Ñîåäèí¸ííûõ Øòàòàõ �
ïðåâîñõîäíûé ïðèìåð ñèòóàöèè, êîãäà óñòàíîâëåííûé â ñèñòå-
ìå ìåõàíèçì çàùèòû îò óíè÷òîæåíèÿ ïèñåì ýëåêòðîííîé ïî-
÷òû ïðåäîòâðàòèë ïîïûòêó ñîêðûòèÿ íåçàêîííûõ äåéñòâèé.

Îïóáëèêîâàíèå äîêóìåíòàöèè

Ôàçà îïóáëèêîâàíèÿ äîêóìåíòàöèè èìååò öåëüþ ðàñïðåäå-
ëåíèå ýëåêòðîííûõ âåðñèé è ðàñïå÷àòîê äîêóìåíòîâ ñðåäè ðà-
áîòíèêîâ îðãàíèçàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ óðîâíÿìè äîïóñêà.
Ýòîò ïðîöåññ ìîæíî íàçâàòü Èçáèðàòåëüíûì ðàñïðîñòðàíåíè-
åì èíôîðìàöèè (ÈÐÈ) � òåðìèí èç îáëàñòè áèáëèîòå÷íîãî
äåëà, êîòîðûé îçíà÷àåò ðàññòàíîâêó íà äîêóìåíòàõ ïîìåòîê î
òîì, êàêèì àäðåñàòàì èëè ãðóïïàì àäðåñàòîâ ýòè çàïèñè ïðåä-
íàçíà÷åíû â ñîîòâåòñòâèè ñ îáëàñòüþ èõ âîñòðåáîâàíèÿ.

Ôàçà îïóáëèêîâàíèÿ äàñò ñëåäóþùèå ðåçóëüòàòû:

n Ñïèñêè ðàñïðåäåëåíèÿ

n Îäîáðåííîå êëèåíòîì ðàñïðåäåëåíèå óðîâíåé äîïóñêà è ïî-
âûøåííàÿ òî÷íîñòü ïîèñêà

n Äèàïàçîí ôîðìàòîâ ïðåäñòàâëåíèÿ è ðàñïå÷àòêè äîêóìåíòîâ.

Êàê âñåãäà, äëÿ äîñòèæåíèÿ óñïåõà â ôàçå îïóáëèêîâàíèÿ
ïîòðåáóåòñÿ âûïîëíèòü ðÿä äåéñòâèé. Îäèí èç âîçìîæíûõ âà-
ðèàíòîâ êîìïëåêñà òàêèõ äåéñòâèé ïðèâåä¸í â òàáëèöå 3.6.

Òàê æå, êàê è íà ïðåäûäóùèõ ýòàïàõ, ïîòðåáóåòñÿ ñîãëàñî-
âûâàòü ïåðñîíàëüíûå çàäàíèÿ, ñâÿçàííûå ñ äîñòèæåíèåì óñïå-
õà â ôàçå îïóáëèêîâàíèÿ äîêóìåíòîâ. Íà ýòîò ðàç Âàì íåîáõî-
äèìî áóäåò ïîëó÷èòü îäîáðåíèå ìåíåäæåðà ïîëüçîâàòåëåé è ìå-
íåäæåðîâ ïî èíôîðìàöèè è èíôîðìàöèîííûì òåõíîëîãèÿì.

Ïîäñêàçêè äëÿ äîñòèæåíèÿ óñïåõà â ôàçå îáíàðîäîâàíèÿ äî-
êóìåíòîâ. ÈÐÈ (Èçáèðàòåëüíîå ðàñïðîñòðàíåíèå èíôîðìàöèè)
� ýòî êîíöåïöèÿ, êîòîðàÿ ñòàíîâèòñÿ ñâîåâðåìåííîé òîãäà æå,
êîãäà íà ïðåäïðèÿòèè âíåäðÿåòñÿ ÑÓÄÔ. Â îáû÷íîé ñèòóàöèè
ïîëüçîâàòåëè ÑÓÄÔ ìîãëè áû ïîëó÷èòü òîëüêî êîìïëåêò äîêó-
ìåíòîâ, êîòîðûå îíè öåëåíàïðàâëåííî èùóò â õðàíèëèùå. Ïðè
èñïîëüçîâàíèè ÈÐÈ âñ¸ ïðîèñõîäèò ñîâñåì íå òàê. Ýòà ñèñòå-
ìà ñàìà ïðîÿâëÿåò àêòèâíîñòü, äåéñòâóÿ ïðèáëèçèòåëüíî òàê



115Ïëàíèðîâàíèå ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû

1 Ðàçðàáîòêà è
ïîääåðæêà
ñïèñêîâ
ðàñïðåäåëåíèÿ

2 Ðàçðàáîòêà
ñèñòåìû,
ïîëíîñòüþ
óäîâëåòâîðÿþ-
ùåé
òðåáîâàíèÿì
ïîëüçîâàòåëÿ

3 Óñòàíîâêà
ïåðåêð¸ñòíûõ
ññûëîê
ìåæäó âñåìè
ôîðìàòàìè
ïðåäñòàâëåíèÿ
è ïóáëèêàöèè
îðèãèíàëüíîãî
äîêóìåíòà

Òàáëèöà 3.6 Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå îïóáëèêîâàíèÿ äîêóìåíòà-
öèè.

¹ Äåéñòâèå Îïèñàíèå

1.1 Ðàçðàáîòàòü è ïîääåðæèâàòü ñòðóêòóðó îáëàñòåé
âîñòðåáîâàíèÿ äîêóìåíòîâ ïîëüçîâàòåëÿìè è
îðãàíèçàöèîííûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè ôèðìû,
òàê, ÷òîáû äîêóìåíòû, ïðåäñòàâëÿþùèå èíòå-
ðåñ äëÿ îïðåäåë¸ííûõ ñîòðóäíèêîâ, íåçàìåäëè-
òåëüíî âûñûëàëèñü ïîñëåäíèì.

1.2 Ðàçðàáîòàòü è ïîääåðæèâàòü ñòðóêòóðó ñðåäñòâ
ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïî-
òðåáíîñòÿìè ïîëüçîâàòåëåé è îðãàíèçàöèîííûõ
ïîäðàçäåëåíèé ôèðìû (ëàçåðíûå äèñêè, äèñêå-
òû, áóìàãà, ïë¸íêà è ò.ä.)

2.1 Îáåñïå÷èòü êà÷åñòâåííóþ îðãàíèçàöèþ äîñòóïà
ïîëüçîâàòåëåé ê äîêóìåíòàì, ïîìåù¸ííûì â
ñíàáæ¸ííîå ñèñòåìîé áåçîïàñíîñòè õðàíèëèùå,
à òàêæå òî÷íîñòü è ýôôåêòèâíîñòü ïîèñêà äîêó-
ìåíòîâ ïî çàïðîñó.

2.2 Âûÿñíèòü óðîâåíü òðåáîâàíèé ïîëüçîâàòåëåé ê
ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû ñèñòåìû, âðåìåíè îòâå-
òà íà çàïðîñ, ïðåäïîëàãàåìîìó îáú¸ìó äîêóìåí-
òàöèè è òàê äàëåå.

2.3 Ðàçðàáîòàòü ìåòîäèêó îöåíêè ñîîòâåòñòâèÿ ñèñ-
òåìû ïîòðåáíîñòÿì ïîëüçîâàòåëåé äëÿ äàëüíåé-
øåãî êîíòðîëÿ è àíàëèçà.

2.4 Îöåíèòü óðîâåíü óäîâëåòâîðåíèÿ ïîòðåáíîñòåé
ïîëüçîâàòåëåé, îñíîâûâàÿñü íà äàííûõ îáðàòíîé
ñâÿçè, ÷òîáû îïðåäåëèòü, íàñêîëüêî äîñòèãíó-
òûå ðåçóëüòàòû ðàñõîäÿòñÿ ñ çàïëàíèðîâàííûìè.

2.5 Ïðîâåñòè íîâîå èññëåäîâàíèå, ÷òîáû âûÿñíèòü,
êàê èçìåíèëèñü îáëàñòè âîñòðåáîâàíèÿ äîêóìåí-
òàöèè ïîëüçîâàòåëÿìè è îðãàíèçàöèîííûìè ïîä-
ðàçäåëåíèÿìè ôèðìû.

3.1 Ðàçðàáîòàòü è çàïóñòèòü â äåéñòâèå ìåõàíèçì ñî-
çäàíèÿ è ìàðøðóòèçàöèè íåîáõîäèìûõ ôîðìà-
òîâ ïðèëîæåíèé äëÿ êîíêðåòíûõ äîêóìåíòîâ.
Íàïðèìåð, âíåäðåíèå ïðîãðàììû ïðîñìîòðà, ãäå
ïðåäóñìîòðåíà ôóíêöèÿ ïðî÷òåíèÿ ëþáîãî ôîð-
ìàòà (íàïðèìåð, äîêóìåíò WordPerfect, ýëåêò-
ðîííàÿ òàáëèöà Excel, äèàãðàììà Harvard Business
Graphics), äëÿ íà÷àëà ðåøèò ïðîáëåìó ïðîñìîò-
ðà äîêóìåíòà áåç êîíâåðòèðîâàíèÿ åãî â äðóãîé
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Òàáëèöà 3.6 Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå îïóáëèêîâàíèÿ äîêóìåíòà-
öèè (ïðîäîëæåíèå).

ôîðìàò. Îäíàêî, êîãäà êîìó-òî ïîòðåáóåòñÿ
ïîëó÷èòü ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà, åãî, âîçìîæíî,
âñ¸-òàêè ïðèä¸òñÿ ïåðåâîäèòü â ôîðìàò, ïîíÿò-
íûé ïðîãðàììå, óñòàíîâëåííîé íà êîìïüþòå-
ðå, ãäå äîêóìåíò îêàæåòñÿ â êîíå÷íîì èòîãå.
Ñäåëàòü ýòî äîëæíî áûòü îòíîñèòåëüíî ïðîñòî
äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ, è èíôîðìàöèÿ, ñîäåðæàùàÿ-
ñÿ â äîêóìåíòå, äîëæíà áûòü â òî÷íîñòè ñîõðà-
íåíà äëÿ ïîâòîðíîãî èñïîëüçîâàíèÿ.

3.2 Óñòàíîâèòü â ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè äîêóìåíòà
ññûëêó íà ìåñòîïîëîæåíèå è èäåíòèôèêàöèîí-
íûé íîìåð îðèãèíàëà, ñ êîòîðîãî áûëà ñíÿòà
êîíâåðòèðîâàííàÿ â äðóãîé ôîðìàò êîïèÿ. Ýòî
îñîáåííî âàæíî, êîãäà ðå÷ü èä¸ò îá ýëåêòðîí-
íûõ òàáëèöàõ èëè ãðàôè÷åñêèõ ôàéëàõ íà îñíîâå
ýëåêòðîííûõ òàáëèö, êîãäà âíåñ¸ííûå â îðèãè-
íàë èçìåíåíèÿ ìîãóò ïîâëèÿòü íà èíôîðìàöèþ
â ÿ÷åéêàõ, ñîäåðæàùèõ ðåçóëüòàòû ôîðìóë è ò.ï.
Â èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ ýòî íàçûâàåòñÿ
îáúåêòíîé êîìïîíîâêîé (OLE � Object Linking
and Embedding).

æå, êàê ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñ ýëåìåíòàìè èñêóññòâåííî-
ãî èíòåëëåêòà, êîòîðîå ñåé÷àñ àêòèâíî îáñóæäàåòñÿ â áèçíåñ
ïðåññå. Êîãäà äîêóìåíò, ïðåäñòàâëÿþùèé èíòåðåñ äëÿ îïðåäå-
ë¸ííîãî ïîëüçîâàòåëÿ, çàíîñèòñÿ â õðàíèëèùå, ýòîò ïîëüçîâà-
òåëü àâòîìàòè÷åñêè ïîëó÷àåò óâåäîìëåíèå î ñóùåñòâîâàíèè òà-
êîãî äîêóìåíòà è äàëüøå ìîæåò óæå ñàì ðåøàòü, êàê ïîñòóïèòü
ñ ýòîé èíôîðìàöèåé.

Òåõíîëîãèÿ OLE (Object Linking and Embedding - îáúåêòíàÿ
êîìïîíîâêà) òîëüêî íà÷èíàåò ïîëó÷àòü ðàñïðîñòðàíåíèå. Ïî-
ïðåæíåìó ëåã÷å è íàä¸æíåå ïðîñìàòðèâàòü ññûëêè âðó÷íóþ,
õîòÿ ýòî è íå ñòîëü èçÿùíî. Ïîñòàðàéòåñü ñäåëàòü òàê, ÷òîáû
ýòà èíôîðìàöèÿ îñòàâàëàñü ïî âîçìîæíîñòè ïðîñòîé, èíà÷å
ìíîãîñòóïåí÷àòîñòü ñèñòåìíûõ äàííûõ ïåðåâåñèò âñå èõ ïðåèìó-
ùåñòâà.

¹ Äåéñòâèå Îïèñàíèå
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Âûâîä äîêóìåíòîâ èç îáðàùåíèÿ

Öåëü ôàçû âûâîäà äîêóìåíòîâ èç îáðàùåíèÿ ñîñòîèò â òîì,
÷òîáû îêîí÷àòåëüíî ðàñïîðÿäèòüñÿ äîêóìåíòàìè, ðàçìåù¸ííû-
ìè â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ. Ñäåëàòü ýòî ìîæíî ïóò¸ì óíè÷òîæåíèÿ,
ñîõðàíåíèÿ, îò÷óæäåíèÿ èëè ïåðåâîäà äîêóìåíòîâ â àðõèâ.

Ïîä óíè÷òîæåíèåì ïîäðàçóìåâàåòñÿ, ÷òî âñå ýêçåìïëÿðû
äîêóìåíòà � è öèôðîâûå, è íåöèôðîâûå � ïðåêðàòÿò ñâî¸ ñó-
ùåñòâîâàíèå. Êîìïüþòåðíàÿ âåðñèÿ óäàëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ óòè-
ëèòû, êîòîðàÿ çàïîëíÿåò ïðîñòðàíñòâî, çàíèìàåìîå äîêóìåí-
òîì, íóëÿìè è åäèíèöàìè äâîè÷íîé ñèñòåìû.

Ñîõðàíåíèå äåëàåòñÿ ïîñðåäñòâîì êîïèðîâàíèÿ êîìïàêò-
äèñêà èëè ìàãíèòî-îïòè÷åñêîãî äèñêà â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà çà-
ïèñàííûå íà íèõ äîêóìåíòû ìîãóò ïîòðåáîâàòüñÿ ïîñëå òîãî,
êàê âûéäåò ñðîê ãîäíîñòè èõ íîñèòåëÿ. Êðîìå òîãî, êàê îöèô-
ðîâàííûå, òàê è íåîöèôðîâàííûå äîêóìåíòû ìîæíî ïåðåíåñòè
íà ìèêðîôîðìó.

Ïîä îò÷óæäåíèåì ïîíèìàåòñÿ ïåðåñûëêà äîêóìåíòîâ òåì
îðãàíèçàöèÿì, îòêóäà îíè èçíà÷àëüíî áûëè ïåðåäàíû â êîìïà-
íèþ. Îòðàáîòàííûå äîêóìåíòû íåîáõîäèìî ïåðåñìîòðåòü è ðàç-
ìåñòèòü â õðàíèëèùå äëÿ çàïèñåé, èìåþùèõ èñêëþ÷èòåëüíî
àðõèâíóþ öåííîñòü (ò.å. ïîëåçíî îñòàâëÿòü ó ñåáÿ äîêóìåíòû,
ïðåäñòàâëÿþùèå èíòåðåñ ñ òî÷êè çðåíèÿ èñòîðèè îðãàíèçàöèè).

Ïîñëå ïðîõîæäåíèÿ ôàçû âûâîäà äîêóìåíòîâ èç îáðàùå-
íèÿ Âû ïîëó÷èòå ñëåäóþùèå ðåçóëüòàòû:

n Îáíîâë¸ííûé ãðàôèê ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè

n Ñïèñîê äîêóìåíòîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ñîõðàíåíèÿ

n Ñïèñîê äîêóìåíòîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ óíè÷òîæåíèÿ

n Ñïèñîê äîêóìåíòîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ îòñûëêè

Äîñòèæåíèå ýòèõ ðåçóëüòàòîâ çàâèñèò, ñàìî ñîáîé, îò ïðåä-
ïðèíÿòûõ Âàìè äåéñòâèé. Ïðèìåð òàêèõ äåéñòâèé ïðèâåä¸í â
òàáëèöå 3.7.

È ñíîâà Âàì ïîòðåáóåòñÿ ñîãëàñîâûâàòü Âàøè äåéñòâèÿ,
íàïðàâëåííûå íà äîñòèæåíèå óñïåõà â ýòîé ôàçå. Íóæíî áóäåò
ïîëó÷èòü îäîáðåíèå ìåíåäæåðà áóäóùèõ ïîëüçîâàòåëåé, ìåíåä-
æåðà èëè àäìèíèñòðàòîðà çàïèñåé è óïðàâëÿþùåãî àðõèâîì.
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1.1 Ïåðèîäè÷åñêè ïðîñìàòðèâàòü ãðàôèêè ñîõðàíå-
íèÿ äîêóìåíòàöèè è îòáèðàòü çàïèñè, ñðîê õðà-
íåíèÿ êîòîðûõ ïîäõîäèò ê êîíöó. Ïî ìåðå íå-
îáõîäèìîñòè âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ãðàôèêè.

1.2 Ïîäîáíûé ïîèñê èìååò ñìûñë ïåðèîäè÷åñêè
ïðîèçâîäèòü ñðåäè êîìïàêò-äèñêîâ è ìàãíèòî-
îïòè÷åñêèõ äèñêîâ, äî èñòå÷åíèÿ ãàðàíòèðîâàí-
íîãî ñðîêà õðàíåíèÿ êîòîðûõ îñòàëîñü ìåíüøå
ïÿòè ëåò. Ñîçäàòü êîïèè äîêóìåíòîâ, õðàíÿùèõ-
ñÿ íà íîñèòåëÿõ, êîòîðûå ñêîðî îòæèâóò ñâîé
ñðîê. Ïî ðåçóëüòàòàì îñìîòðà ïðèíèìàåòñÿ ðå-
øåíèå, íàïðèìåð, î ïåðåíîñå èíôîðìàöèè ñ
äèñêà íà äðóãîé íîñèòåëü èëè íà íîâûé äèñê,
÷òîáû ïðîäëèòü ñðîê õðàíåíèÿ çàïèñè.

1.3 Ñëåäèòå çà òåì, ÷òîáû ñîäåðæèìîå õðàíèëèùà
äîêóìåíòàöèè ñâîåâðåìåííî îáíîâëÿëîñü â ñî-
îòâåòñòâèè ñ òåêóùèì ñîñòîÿíèåì àðõèòåêòóðû
äîêóìåíòàöèè, è ÷òîáû çàïèñü íå îêàçàëàñü çà-
áûòîé â ôîðìàòå, ñ êîòîðûì íûíåøíÿÿ âåðñèÿ
ÑÓÄÔ óæå íå ðàáîòàåò. Òàêîå ìîæåò ïðîèçîé-
òè, åñëè ýëåêòðîííûé äîêóìåíò õðàíèëñÿ â òå-
÷åíèå äîëãîãî âðåìåíè, à ÑÓÄÔ áîëüøå íå ïîä-
äåðæèâàåò óñòàðåâøèõ ôîðìàòîâ. Íàïðèìåð,
åñëè â íàñëåäñòâî îò ñòàðîé ñèñòåìû îñòàëèñü
äîêóìåíòû WordPerfect âåðñèè 1.0 è ýëåêòðîí-
íûå òàáëèöû Lotus 1-2-3 âåðñèè 1À, âîçìîæíî,
ïðîñìîòðåòü èõ óæå íå óäàñòñÿ, ïîñêîëüêó ôèëü-
òðû òàêèõ ôîðìàòîâ âñòðå÷àþòñÿ î÷åíü ðåäêî.
Åñëè åñòü íåîáõîäèìîñòü è äàëüøå ñîõðàíÿòü ýòè
äîêóìåíòû, òî èõ íàäî âñå ðàçîì êîíâåðòèðî-
âàòü â äðóãîé, áîëåå ñîâðåìåííûé ôîðìàò, òà-
êîé êàê WordPerfect 6.1 èëè Lotus 1-2-3 ãðàôè-
÷åñêîé âåðñèè 4.0. Â ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè
îá ýòèõ çàïèñÿõ íåîáõîäèìî ñäåëàòü ïîìåòêó î
òîì, ÷òî äîêóìåíò áûë êîíâåðòèðîâàí èç îäíî-
ãî ôîðìàòà â äðóãîé. Ñëåäîâàòåëüíî, åãî óæå
íåëüçÿ ðàññìàòðèâàòü êàê îðèãèíàë; îí ñòàíîâèòñÿ
«ïðîèçâîäíîé îðèãèíàëà».

2.1 Ïåðèîäè÷åñêè ïðîñìàòðèâàòü ãðàôèêè ñîõðàíå-
íèÿ äîêóìåíòàöèè è îòáèðàòü çàïèñè, ñðîê õðà-
íåíèÿ êîòîðûõ óæå ïîäîø¸ë ê êîíöó. Ïî ìåðå
íåîáõîäèìîñòè âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ãðàôèêè.

¹ Äåéñòâèå Îïèñàíèå

Òàáëèöà 3.7 Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå âûâîäà äîêóìåíòàöèè èç îáðàùåíèÿ.

1 Îáçîð è
ñîõðàíåíèå
äîêóìåíòàöèè

2 Îáçîð è
ïåðåìåùåíèå
èëè îò÷óæäåíèå
äîêóìåíòàöèè
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Ïîäñêàçêè äëÿ äîñòèæåíèÿ óñïåõà â ôàçå âûâîäà äîêóìåíòîâ
èç îáðàùåíèÿ. Ïåðåä òåì, êàê óíè÷òîæèòü äîêóìåíò èëè ïåðå-
âåñòè åãî â äðóãóþ êàòåãîðèþ, ñëåäóåò óâåäîìèòü îá ýòîì àâòîðà
äîêóìåíòà. Ñîçäàòåëü çàïèñè, âñ¸ åù¸ ðàáîòàþùèé íà ïðåä-
ïðèÿòèè, ìîæåò áûòü â êóðñå êàêèõ-ëèáî îáñòîÿòåëüñòâ, âñëåä-
ñòâèå êîòîðûõ äîêóìåíò íóæíî ñîõðàíèòü åù¸ íà êàêîå-òî âðå-
ìÿ èëè âîâñå íå óíè÷òîæàòü, è ïðè ýòîì àäìèíèñòðàòîð çàïè-
ñåé ìîæåò íå çíàòü îá ýòèõ îáñòîÿòåëüñòâàõ.

Ñîçäàíèå è ïåðèîäè÷åñêîå îáíîâëåíèå ãðàôèêîâ ñîõðàíå-
íèÿ äîêóìåíòàöèè � ñåðü¸çíàÿ çàäà÷à. Âî-ïåðâûõ, ñóùåñòâóþò
çàêîíû è ïðàâèëà, ïðåäóñìàòðèâàþùèå õðàíåíèå çàïèñåé è

3 Îáçîð è
óíè÷òîæåíèå
äîêóìåíòà-
öèè

2.2 Îòïðàâèòü â àðõèâ òå çàïèñè, êîòîðûå áîëüøå íå
ïðåäñòàâëÿþò öåííîñòè ñ òî÷êè çðåíèÿ áèçíåñà, íî
ìîãóò áûòü èíòåðåñíû ñ ïîçèöèé èñòîðèè êîìïà-
íèè. Íàïðèìåð, îðèãèíàë óñòàâà è ïîäïèñè äè-
ðåêòîðîâ òàêîé êîìïàíèè, êàê IBM, ïðåäñòàâëÿþò
èíòåðåñ äëÿ èñòîðèêîâ, è ýòè áóìàãè ñëåäîâàëî áû
ñîõðàíèòü â àðõèâàõ IBM. Ìåæäó òåì, ýòè äîêó-
ìåíòû óæå íå èìåþò íåïîñðåäñòâåííîãî îòíîøåíèÿ
è ïðÿìîé ñâÿçè ñ áèçíåñîì ôèðìû.

2.3 Âîçâðàòèòü äîêóìåíòû, êîòîðûå êîãäà-òî áûëè íà
âðåìÿ îòäàíû êîìïàíèè. Íàïðèìåð, îïðåäåë¸ííûå
îðãàíèçàöèè, çàíèìàþùèåñÿ âîïðîñàìè îõðàíû è
áåçîïàñíîñòè, ìîãóò â êðèòè÷åñêîé ñèòóàöèè ïåðå-
äàâàòü ýêçåìïëÿðû ñâîèõ ôàéëîâ äðóãîé îðãàíèçà-
öèè, ðàáîòàþùåé â òîì æå íàïðàâëåíèè, îñîáåííî
åñëè îíè âìåñòå çàíèìàþòñÿ ðàññëåäîâàíèåì òåððî-
ðèñòè÷åñêîãî àêòà èëè ñëó÷àÿ øïèîíàæà. Â ãðàôè-
êàõ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè, êàê ïðàâèëî, äåëà-
åòñÿ ïîìåòêà î òîì, ÷òî ýòè äîêóìåíòû íåîáõîäèìî
âåðíóòü, êîãäà ðàáîòà ïî íèì çàêîí÷åíà èëè âû-
øåë ñðîê èõ õðàíåíèÿ.

3.1 Ïåðèîäè÷åñêè ïðîñìàòðèâàòü ãðàôèêè ñîõðàíåíèÿ
äîêóìåíòàöèè è îòáèðàòü çàïèñè, ñðîê õðàíåíèÿ
êîòîðûõ óæå ïîäîø¸ë ê êîíöó. Ïî ìåðå íåîáõîäè-
ìîñòè âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ãðàôèêè.

3.2 Óíè÷òîæàòü çàïèñè, êîòîðûå áîëüøå íå íóæíû äëÿ
ðàáîòû è íå ïðåäñòàâëÿþò èñòîðè÷åñêîé öåííîñòè.

¹ Äåéñòâèå Îïèñàíèå

Òàáëèöà 3.7 Ñõåìà äåéñòâèé íà ýòàïå âûâîäà äîêóìåíòàöèè èç îáðàùåíèÿ
(ïðîäîëæåíèå).
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äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê îïðåäåë¸ííîé êàòåãîðèè, â òå÷å-
íèå óêàçàííîãî ñðîêà. Âî-âòîðûõ, ìåíåäæåðû ôèðìû-êëèåíòà
çà÷àñòóþ íåîõîòíî óíè÷òîæàþò çàïèñè èëè íàçíà÷àþò äàòó óíè÷-
òîæåíèÿ, ïîñêîëüêó ïåðåñòðàõîâàòüñÿ äëÿ íèõ âàæíåå, íåæåëè
óïîðÿäî÷èòü ôàéëîâóþ ñèñòåìó. Ìíîãèå ìåíåäæåðû îòêëàäû-
âàþò ñîñòàâëåíèå ãðàôèêîâ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ òàê äîëãî,
÷òî â ðåçóëüòàòå â êîìïàíèè î íèõ ïðîñòî çàáûâàþò è íå âñïî-
ìèíàþò äî òåõ ïîð, ïîêà íå íà÷èíàåòñÿ ðåîðãàíèçàöèÿ èëè ñî-
êðàùåíèå àðõèâîâ. Ê ýòîìó âðåìåíè ñîðòèðîâêà äîêóìåíòîâ,
âõîäÿùèõ â ñîñòàâ ñàìûõ ðàçíûõ ãðóïï, ïðåâðàùàåòñÿ óæå â
ïðàêòè÷åñêè íåïîñèëüíóþ çàäà÷ó äëÿ ìåíåäæåðà èëè àäìèíèñ-
òðàòîðà çàïèñåé. Â ðåçóëüòàòå ïî îøèáêå èíîãäà óíè÷òîæàþò-
ñÿ öåííûå ðåñóðñû.

Àðõèâíàÿ öåííîñòü îïðåäåë¸ííûõ äîêóìåíòîâ, òàêèõ êàê
äîãîâîðû, ñîãëàøåíèÿ, àêòû, î÷åâèäíà. Òåì íå ìåíåå, äî òåõ
ïîð, ïîêà êàêîé-íèáóäü èñòîðèê íå ïðåäïðèìåò ïîïûòêó âîñ-
ñîçäàòü êîíêðåòíóþ ñèòóàöèþ íà ïóòè ðàçâèòèÿ îðãàíèçàöèè,
ðåàëüíàÿ çíà÷èìîñòü íåêîòîðûõ äîêóìåíòîâ îñòà¸òñÿ íåèçâåñò-
íîé.

Âîçüì¸ì äëÿ ïðèìåðà ÷åðíîâûå âàðèàíòû äîêóìåíòîâ, ñâÿ-
çàííûõ ñ ðàçâèòèåì èììèãðàöèîííîé ïîëèòèêè. Íåêîòîðûå èç
ýòèõ äîêóìåíòîâ òàê è îñòàíóòñÿ ðàáî÷èìè âåðñèÿìè, ïðåäñòàâ-
ëÿþùèìè èíòåðåñ òîëüêî äëÿ àíàëèòèêà, çàíèìàâøåãîñÿ èõ
ñîçäàíèåì. Äðóãèå ìîãóò ñòàòü îñíîâîé äëÿ îáîçðåíèÿ èçìåíå-
íèé â ãîñóäàðñòâåííîé èììèãðàöèîííîé ïîëèòèêå, êîòîðîå
áóäåò ïðåäñòàâëåíî âñåì çàèíòåðåñîâàííûì ëèöàì. Ëè÷íî ñïå-
öèàëèñòó, ðàçðàáàòûâàâøåìó ýòè ÷åðíîâèêè, îíè ìîãóò áûòü è
íå íóæíû ïîñëå òîãî, êàê îêîí÷àòåëüíûé âàðèàíò ïîëó÷èë îäîá-
ðåíèå, è âïîëíå âåðîÿòíî, ÷òî ýòîìó ÷åëîâåêó ïåðâûì äåëîì
ïðèä¸ò â ãîëîâó ìûñëü óíè÷òîæèòü âñå ïðåäâàðèòåëüíûå çàïè-
ñè. Íî, íåñîìíåííî, ÷åðíîâèêè îò÷åòîâ � âàæíûå äîêóìåíòû
ñ òî÷êè çðåíèÿ êàê èñòîðèè, òàê è îò÷¸òíîñòè. Èñòîðèê ñìî-
æåò ïðîñëåäèòü âñå òóïèêîâûå íàïðàâëåíèÿ è íåïðèìèðèìûå
ðàçíîãëàñèÿ ñ ïîìîùüþ òàêèõ ÷åðíîâûõ âåðñèé äîêóìåíòîâ,
ñîçäàþùèõñÿ ïåðåä âíåñåíèåì ëþáîãî èçìåíåíèÿ â èììèãðà-
öèîííóþ ïîëèòèêó. Åñëè ãîâîðèòü òî÷íåå, ãîñóäàðñòâåííûé
ñëóæàùèé, îòâåòñòâåííûé çà âîïðîñû èììèãðàöèè, äîëæåí
èìåòü âîçìîæíîñòü âûñòóïèòü â çàùèòó ïðàâèëüíîñòè êàæäîãî
èç ïðèíÿòûõ ðåøåíèé. Ïîýòîìó íåêîòîðûå ÷åðíîâûå âåðñèè
äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ñîõðàíèòü.



121Ïëàíèðîâàíèå ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû

Çàïîìíèòå:

ü Ó ÑÓÄÔ åñòü îïðåäåë¸ííûå ïðåèìóùåñòâà ïåðåä ñèñòåìàìè,
êîòîðûå èñïîëüçóþò òåõíîëîãèþ î÷èñòêè èíôîðìàöèè (ñî-
çäàíèå êîíñïåêòîâ, êðàòêèõ èçëîæåíèé è ò.ä.) è íå ãàðàíòè-
ðóþò ñîõðàííîñòü âàæíûõ ñâåäåíèé. ÑÓÄÔ äà¸ò Âàì âîçìîæ-
íîñòü íàéòè îðèãèíàë äîêóìåíòà, åãî ïîñëåäóþùèå âåðñèè,
ñèñòåìíóþ èíôîðìàöèþ è òåêñòîâóþ áàçó òåðìèíîâ, êîòî-
ðûå âñòðå÷àþòñÿ â äîêóìåíòå. Çíà÷èòåëüíî óâåëè÷èâàåòñÿ
òî÷íîñòü ïîèñêà ïîëåçíîé èíôîðìàöèè, êîòîðóþ ìîæíî èñ-
ïîëüçîâàòü íåîäíîêðàòíî.

ü Îïðåäåëÿÿ ìàñøòàáíîñòü äåéñòâèÿ ñèñòåìû ÐÄÔ, ìîæíî
âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîíÿòèåì âîçìîæíîñòåé. Ýòè âîçìîæíîñòè
ìîæíî ñâÿçàòü ñ îïåðàòèâíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè ôèðìû èëè
ñ àäìèíèñòðàòèâíûìè îòäåëàìè. Õîòÿ îïåðàòèâíûå ôóíê-
öèè ñèñòåìû âàæíåå, Âàì, âîçìîæíî, ñëåäóåò ïðåäïî÷åñòü
áîëåå ìÿãêèé âàðèàíò âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ íà ïðåäïðèÿòèè è
ñíà÷àëà ïðåäñòàâèòü íîâîââåäåíèå àäìèíèñòðàöèè, è òîëüêî
ïîñëå ýòîãî � îòäåëàì, çàíèìàþùèìñÿ âûïîëíåíèåì íåïîñ-
ðåäñòâåííûõ ôóíêöèé ôèðìû íà ðûíêå. Èñõîäÿ èç ïîòðåá-
íîñòåé àäìèíèñòðàöèè, ìîæíî îðãàíèçîâàòü äîêóìåíòàöèþ
â ñîîòâåòñòâèè ñ ñèñòåìîé óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè, à íå ñ òðà-
äèöèîííîé ñèñòåìîé îò÷¸òíîñòè, îðãàíèçàöèîííûìè ïîä-
ðàçäåëåíèÿìè ôèðìû èëè ñ îãðàíè÷åíèÿìè, íàëàãàåìûìè
çàêîíîì.

ü Âñÿ ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé äîëæíà áûòü ïîñòðî-
åíà íà îñíîâå êîíöåïöèè æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà �
òåõíîëîãèè óïðàâëåíèÿ, ïîçâîëÿþùåé îòñëåæèâàòü è êîíò-
ðîëèðîâàòü êàæäûé äîêóìåíò ñ ìîìåíòà åãî ñîçäàíèÿ è äî
âûâîäà åãî èç îáðàùåíèÿ. Ñòàäèè æèçíåííîãî öèêëà ÐÄÔÑ
� îïðåäåëåíèå, àíàëèç, ïîäáîð ìàòåðèàëà, ñîõðàíåíèå äî-
êóìåíòàöèè, å¸ îáíàðîäîâàíèå è âûâîä èç îáðàùåíèÿ. Æèç-
íåííûé öèêë ÐÄÔÑ óíèâåðñàëåí è ìîæåò ïðèìåíÿòüñÿ íà
ïðåäïðèÿòèÿõ ëþáîãî ìàñøòàáà.

ü Æèçíåííûé öèêë ÐÄÔÑ îáåñïå÷èò ãðàìîòíóþ ðàçðàáîòêó
õðàíèëèù äîêóìåíòàöèè è ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ ñîäåðæà-
íèåì äîêóìåíòîâ è ñèñòåìíîé èíôîðìàöèåé î íèõ. Öèêë
áàçèðóåòñÿ íà êîíöåïöèè öåïî÷êè ïîî÷åð¸äíî íàñòóïàþùèõ



122 Ïëàíèðîâàíèå ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ôèðìû

ôàç. Äîáàâî÷íàÿ ñòîèìîñòü, ïðèîáðåò¸ííàÿ äîêóìåíòîì â
êàæäîé ôàçå, � ýòî èñõîäíàÿ òî÷êà äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ñëå-
äóþùåé ôàçû. Âñå ôàçû èäóò â îïðåäåë¸ííîé ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòè è äëÿòñÿ îïðåäåë¸ííûé ïåðèîä âðåìåíè, ïîýòîìó èõ
ïðîäîëæèòåëüíîñòü îãðàíè÷åíà. Îíè ñëóæàò îñíîâîé äëÿ ýô-
ôåêòèâíîé è äåéñòâåííîé îðãàíèçàöèè æèçíåííîãî öèêëà.

Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):



Ñîçäàíèå ïîëèòèêè
ôèðìû è ðîëåé
äëÿ óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé

Ã  Ë  À  Â  À      4

Íà ïðîòÿæåíèè âñåé êíèãè ÿ âîçâðàùàþñü ê îäíîé è òîé æå
ìûñëè � ëþäè íå âñåãäà õîòÿò èçìåíèòü ÷òî-òî â ñâî¸ì âîñïðè-
ÿòèè îêðóæàþùåé äåéñòâèòåëüíîñòè. Êîðïîðàòèâíàÿ ïàìÿòü è
âûæèâàíèå ôèðìû íà ðûíêå çàâèñÿò îò ãðàìîòíîé îðãàíèçàöèè
çàïèñåé êîìïàíèè, íî íåêîòîðûå ïî-ïðåæíåìó ñ÷èòàþò ôóíê-
öèè, ñâÿçàííûå ñ óïðàâëåíèåì çàïèñÿìè, ïðîñòûì ïåðåêëà-
äûâàíèåì áóìàã ñ ìåòà íà ìåñòî � ÷åì-òî, ÷òî ïðîèñõîäèò â
ñòîðîíå îò «áîëåå âàæíûõ» äåë. Êàê ãîâîðèë ïèñàòåëü Âèêòî-
ðèàíñêîé ýïîõè A.H. Clough, «ñ ãëàç äîëîé � èç ñåðäöà âîí».

Åñòü åù¸ îäíà ñòîðîíà æèçíè êîìïàíèè, î êîòîðîé îáû÷íî
ðåäêî âñïîìèíàþò. Ýòî � ïîëèòèêà ôèðìû. Å¸ ïèñüìåííîå
èçëîæåíèå ìîæåò õðàíèòüñÿ â ôàéëå, ïå÷àòàòüñÿ â íåîáúÿòíûõ
ðóêîâîäñòâàõ, êîòîðûå áåç òîëêó ïûëÿòñÿ íà ïîëêå, ïîñêîëüêó
íè ó êîãî íåò âðåìåíè èõ ÷èòàòü; åãî ìîæíî äàæå âñòàâèòü â
ðàìêó êðàñíîãî äåðåâà è ïîâåñèòü íà ñòåíó â çàëå çàñåäàíèé,
ãäå îíî óæå áîëüøå íèêîãäà íå îáðàòèò íà ñåáÿ ÷üåãî-ëèáî âíè-
ìàíèÿ. Ïîëèòèêà � æèçíåííî âàæíûé ýëåìåíò äåÿòåëüíîñòè
îðãàíèçàöèè, íî îíà, êàê ïðàâèëî, íå áðîñàåòñÿ â ãëàçà äî òåõ
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ïîð, ïîêà ó êîãî-íèáóäü íå âîçíèêíåò âîïðîñ îòíîñèòåëüíî
äåéñòâèé îðãàíèçàöèè íà ðûíêå.

Ýòà ãëàâà ïðîëèâàåò ñâåò íà ôóíêöèè óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè
è íà ïîëèòèêó ôèðìû, ÷òîáû ïðîäåìîíñòðèðîâàòü, êàê ïîëè-
òèêà è ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé âçàèìîäåéñòâóþò äðóã
ñ äðóãîì è ñ ñàìîé êîìïàíèåé. Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ äîëæíî ñëå-
äîâàòü çà ðàçðàáîòêîé ïîëèòèêè ôèðìû. Êðîìå òîãî, â îáîèõ
ýòèõ íà÷èíàíèÿõ ïîòðåáóåòñÿ ïîìîùü ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòà-
öèè � ÷åëîâåêà, êîòîðûé ïîÿâëÿåòñÿ íà ñöåíå, êîãäà çàõîäèò
ðå÷ü î ïåðåõîäå íà ÑÓÄÔ, è èãðàåò â ýòîì ïðîöåññå íåìàëî-
âàæíóþ ðîëü. Ïîýòîìó â ýòîé ãëàâå ðàññìàòðèâàþòñÿ òàêæå íå-
êîòîðûå âîçìîæíûå ôóíêöèè, êîòîðûå âûïîëíÿåò ðàçðàáîò÷èê
äîêóìåíòàöèè â õîäå ïðîåêòèðîâàíèÿ è âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ.

ÑÒÐÓÊÒÓÐÀ ÏÎËÈÒÈÊÈ ÔÈÐÌÛ Â ÎÒÍÎØÅÍÈÈ
ÐÀÇÐÀÁÎÒÊÈ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÈ

Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàåòñÿ ñòðóêòóðà ïîëèòèêè ôèð-
ìû â îòíîøåíèè ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè, â òîì ÷èñëå íåêî-
òîðûå îáùèå ïðèíöèïû ïîñòðîåíèÿ ïîëèòèêè óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòàöèåé ôèðìû (ÏÓÄÔ) è êëþ÷åâûå ýëåìåíòû ÏÓÄÔ.

Îáùèå ïðèíöèïû

Â îðãàíèçàöèè ìîãóò çàáûòü î ïîëèòèêå ïî ìíîãèì ïðè÷è-
íàì. Ïðåæäå âñåãî, íàïðàâëåíèÿ ïîëèòèêè èçëàãàþòñÿ, êàê
ïðàâèëî, â ôîðìàëüíîé þðèäè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè, êîòîðàÿ,
íà ïåðâûé âçãëÿä, èìååò ìàëî îòíîøåíèÿ ê ðåàëüíîìó áèçíå-
ñó. Òàêàÿ òåðìèíîëîãè÷åñêàÿ íåðàçáåðèõà èä¸ò åù¸ îò ñàìûõ
êîðíåé ïîëèòèêè, êîòîðàÿ çàðîæäàëàñü èç ñòàòåé çàêîíîâ, êà-
ñàþùèõñÿ äåÿòåëüíîñòè êîìïàíèé, à òàêæå çàêîíîâ è ïîäçà-
êîííûõ àêòîâ, ðåãóëèðóþùèõ äåÿòåëüíîñòü ìèíèñòåðñòâ. Åù¸
îäíà ïðè÷èíà ïîäîáíîãî îòíîøåíèÿ � íåîïðåäåë¸ííîñòü. Ïî-
ëèòèêà ôèðìû äåêëàðèðóåòñÿ âðåìåíàìè íàñòîëüêî îáîáùåííî
è íåêîíêðåòíî, ÷òî â ðåçóëüòàòå îíà è íà ñàìîì äåëå îêàçûâà-
åòñÿ íèêàê íå ñâÿçàíà ñ ðåàëüíîé äåÿòåëüíîñòüþ êîìïàíèè.

Ñðåäè ïðè÷èí íåçàìåòíîñòè ïîëèòèêè ôèðìû åñòü è òàêàÿ,
êîòîðàÿ íå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðîáëåìû. Åñëè ïîëèòèêà ðàç-
ðàáîòàíà ãðàìîòíî, òî ïîñòîÿííî íàïîìèíàòü î íåé íåò íèêà-
êîé íåîáõîäèìîñòè � îíà íàñòîëüêî òåñíî ñâÿçàíà ñî ñòðóêòó-
ðîé îðãàíèçàöèè ïðåäïðèÿòèÿ, åãî ïðåäíàçíà÷åíèåì, öåëÿìè
è äåÿòåëüíîñòüþ, ÷òî êàæäûé øàã, ïðåäïðèíèìàåìûé ýòîé
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êîìïàíèåé â áèçíåñå, ñàì ïî ñåáå óæå ÿâëÿåòñÿ âûðàæåíèåì å¸
ïîëèòèêè. Îñòàíàâëèâàòüñÿ ïîäðîáíî íà ïîëîæåíèÿõ ýòîé ïî-
ëèòèêè íåîáõîäèìî òîëüêî â ñëó÷àå âíåñåíèÿ â íå¸ èçìåíåíèé
èëè ïðè èíñòðóêòàæå íîâîãî ñîòðóäíèêà. Êîíå÷íî, òàêóþ ïî-
ëèòèêó ìîæíî ñ÷èòàòü îáðàçöîâîé, èçìåíÿåòñÿ îíà íå ÷àñòî, è
âñ¸ ýòî ìîæåò ïðîèñõîäèòü òîëüêî íà èäåàëüíîì ïðåäïðèÿòèè,
êîòîðîå ìàëî êîìó èç íàñ äîâåä¸òñÿ êîãäà-òî óâèäåòü. Îñíîâ-
íàÿ èäåÿ êà÷åñòâåííîé ÏÓÄÔ, êàê è ëþáîé äðóãîé ãðàìîòíî
ðàçðàáîòàííîé ïîëèòèêè, ñîñòîèò â òîì, ÷òî îíà äîëæíà âíî-
ñèòü íåïîñðåäñòâåííûé âêëàä â äîñòèæåíèå öåëåé ïðåäïðèÿòèÿ.

Êðîìå òîãî, ÏÓÄÔ äîëæíà áûòü ñîãëàñîâàííîé. Âîçüì¸ì
äëÿ ïðèìåðà âàðèàíò ïîëèòèêè ïðåäïðèÿòèÿ â îòíîøåíèè àð-
õèòåêòóðû äîêóìåíòàöèè � ïîëèòèêó ïðèíÿòèÿ è äàëüíåéøåãî
èñïîëüçîâàíèÿ ÿçûêà SGML â ýëåìåíòàõ ñîñòàâíûõ äîêóìåí-
òîâ. Òàêàÿ ïîëèòèêà äîëæíà áûòü ñîãëàñîâàíà ñ àðõèòåêòóðîé
áàç äàííûõ ïðåäïðèÿòèÿ � íàïðèìåð, ìîæíî âíåäðèòü ÑÓÁÄ
äëÿ õðàíåíèÿ êàê ýëåìåíòîâ äàííûõ, òàê è ýëåìåíòîâ ñîñòàâ-
íûõ äîêóìåíòîâ.

Êàê óæå áûëî ñêàçàíî âûøå, ãðàìîòíî ðàçðàáîòàííàÿ ïî-
ëèòèêà ìîæåò ñòàòü çàìåòíîé. Ýòî íå îçíà÷àåò, ÷òî å¸ íå îáÿçà-
òåëüíî çàïèñûâàòü, èëè ÷èòàòü è ðàçáèðàòüñÿ â íåé, èëè ÷òî
íåò íåîáõîäèìîñòè îáó÷àòü åé ñîòðóäíèêîâ. ÏÓÄÔ îáÿçàòåëüíî
äîëæíà áûòü èçëîæåíà â ïèñüìåííîì âèäå. Åñëè ïîëèòèêà íà-
ñòîëüêî ñëîæíà, ÷òî çàïèñàòü å¸ ïîëîæåíèÿ íåâîçìîæíî, çíà-
÷èò äëÿ ñîòðóäíèêîâ îíà îñòàíåòñÿ â ëó÷øåì ñëó÷àå íåïîíÿò-
íîé; âïðî÷åì, ïèñüìåííûé âàðèàíò ïîëèòèêè íå îáÿçàòåëüíî
îáëåã÷àåò å¸ ïîíèìàíèå. Íàïðàâëåíèÿ ïîëèòèêè äîëæíû áûòü
èçëîæåíû ÷¸òêî, ÿñíî è êðàòêî.

Êðîìå òîãî, çàïèñü î ÏÓÄÔ äîëæíà íàõîäèòüñÿ â õðàíèëè-
ùå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû, ÷òîáû êàæäûé
ìîã ñ íåé îçíàêîìèòüñÿ. Ôîðìóëèðîâêà ïîëîæåíèé ïîëèòèêè
è ïðåäîñòàâëåíèå äîñòóïà ê íåé âñåì ñîòðóäíèêàì îðãàíèçàöèè
ïðåäïîëàãàåò, ÷òî äîëæåí äåéñòâîâàòü ïðèíöèï «óâèäåòü � çíà-
÷èò ïîâåðèòü». Ðàçìåùåíèå ïèñüìåííîãî èçëîæåíèÿ ïîëèòèêè
ôèðìû â ÑÓÄÔ óñèëèâàåò âçàèìîñâÿçü ìåæäó ñàìîé ïîëèòèêîé
è ïðåäìåòîì å¸ ðåãóëèðîâàíèÿ � ïîëèòèêà äåéñòâóåò âî áëàãî
ñèñòåìû è íàîáîðîò. Äîñòóïíîñòü ñîîòâåòñòâóþùåé èíôîðìà-
öèè ïîìîæåò ðåøèòü ïðîáëåìó íåîïðåäåë¸ííîñòè è íåñîãëàñî-
âàííîñòè èíòåðïðåòàöèè è ïðèìåíåíèÿ ïîëîæåíèé ïîëèòèêè.
Îíà ñîçäàñò àòìîñôåðó äîâåðèÿ â ñâåòå íîâûõ ìåòîäîâ ïðèíÿòèÿ
ðåøåíèé. ÏÓÄÔ � ýòî ëó÷øèé ñïîñîá çàñòàâèòü ñèñòåìó óï-
ðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû ðàáîòàòü âî áëàãî ýòîé ôèðìû.
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Ýëåìåíòû ïîëèòèêè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû

Ïðîöåññ ðàçðàáîòêè ïîëèòèêè ïðîäâèãàåòñÿ, êàê ïðàâèëî,
ïî íàïðàâëåíèþ îò îáùåãî ê ÷àñòíîìó. Â ýòîì ðàçäåëå ðå÷ü
èä¸ò îá îáùèõ ïîëîæåíèÿõ ïîëèòèêè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöè-
åé ôèðìû. Äàëüøå áóäóò ðàññìîòðåíû îòäåëüíûå íàïðàâëåíèÿ,
ðåãóëèðóþùèå ðàáîòó ñ ïåðåõîäíûìè çàïèñÿìè, ñ ýëåêòðîí-
íîé ïî÷òîé è óíè÷òîæåíèå çàïèñåé.

Õîòÿ êîìïîíåíòû ïîëèòèêè â ðàçíûõ îðãàíèçàöèÿõ ìîãóò
èìåíîâàòüñÿ ïî-ðàçíîìó, ëþáàÿ ÏÓÄÔ ñîäåðæèò ñëåäóþùèå
ýëåìåíòû, êîòîðûå ÿ íàçûâàþ òàê:

n Íàçíà÷åíèå: ïðè÷èíà ñóùåñòâîâàíèÿ ïîëèòèêè

n Öåëü: îïèñàíèå äåéñòâèé ïðåäïðèÿòèÿ ïî ïðîâåäåíèþ ïî-
ëèòèêè â æèçíü

n Îïðåäåëåíèÿ: óïîòðåáëÿåìûå òåðìèíû è èõ çíà÷åíèÿ

n Äåêëàðàöèÿ ìàñøòàáîâ: ðàìêè, â êîòîðûõ äåéñòâóþò ïîëî-
æåíèÿ ïîëèòèêè

n Ïðàâèëà ïðîâåäåíèÿ: áàçîâûå ïðèíöèïû, íà êîòîðûõ îñ-
íîâûâàþòñÿ ìåòîäû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

n Âëàñòü: ðàñïðåäåëåíèå ïîëíîìî÷èé â ïðîöåññå ïðîâåäåíèÿ
ïîëèòèêè â æèçíü

n Ïåðåñìîòð è îáíîâëåíèå: îïðåäåëåíèå ïðàâîìî÷íîñòè âíå-
ñåíèÿ èçìåíåíèé â ïîëèòèêó è óñëîâèé, ïðè êîòîðûõ å¸
ñëåäóåò èçìåíÿòü

Ïîëîæåíèÿ ïîëèòèêè ìîãóò áûòü çàïèñàíû â ðàçäåëàõ ïîä
ñîîòâåòñòâóþùèìè çàãîëîâêàìè èëè â ëþáîé äðóãîé ôîðìå, íî
âñå íàçâàííûå ýëåìåíòû � íåçàâèñèìî îò òîãî, êàê Âû èõ íàçî-
â¸òå, � ñëåäóåò ïðèíÿòü âî âíèìàíèå è ó÷åñòü ïðè ôîðìèðîâà-
íèè ÏÓÄÔ.

Íàçíà÷åíèå

Ïðåæäå âñåãî, äàâàéòå ðàññìîòðèì íàçíà÷åíèå îáùåé ÏÓÄÔ
êàê òàêîâîé, à çàòåì ïåðåéä¸ì ê îáñóæäåíèþ êîìïîíåíòîâ,
êîòîðûå äîëæíû âõîäèòü â äåêëàðàöèþ î íàçíà÷åíèè ïîëèòè-
êè. Îáùåå íàçíà÷åíèå ÏÓÄÔ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ðÿä ýëåìåíòîâ:

n Â îñíîâå ïîëèòèêè ëåæèò ïîíèìàíèå òîé ñóùåñòâåííîé
ðîëè, êîòîðóþ äîêóìåíòû èãðàþò â äîñòèæåíèè ïðåäïðèÿ-
òèåì óñïåõà, à òàêæå â ðàçðàáîòêå, èñïîëüçîâàíèè è ðàñ-
ïðîñòðàíåíèè çíàíèé âíóòðè êîìïàíèè.
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n Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé äîëæíî ñïîñîáñòâîâàòü âûïîë-
íåíèþ ìèññèé è îáÿçàòåëüñòâ ïðåäïðèÿòèÿ, à òàêæå ðàáî-
òàòü âî áëàãî êëèåíòîâ ôèðìû.

n Â ïîëîæåíèÿõ ïîëèòèêè äîëæíû îãîâàðèâàòüñÿ ôóíäàìåí-
òàëüíûå ïðàâèëà, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè ïðåäïðèÿòèå
ïëàíèðóåò ñîçäàâàòü, ñîõðàíÿòü è íàõîäèòü äîêóìåíòû.

n Â ïîëîæåíèÿõ ïîëèòèêè ïðåäñòàâëåíû íàèáîëåå îáùèå
ïðèíöèïû, êîòîðûìè ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ Äèðåêòî-
ðó ïî èíôîðìàöèè (Chief information officer) ïðè îðãàíèçà-
öèè óïðàâëåíèÿ èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè êîìïàíèè
è, â òîì ÷èñëå, äîêóìåíòàìè.

n Ïîñðåäñòâîì ïðîâåäåíèÿ â æèçíü ñâîåé ïîëèòèêè ïðåäïðè-
ÿòèå äîëæíî ïðîäâèãàòü èäåþ î òîì, ÷òî èíôîðìàöèÿ, ñî-
äåðæàùàÿñÿ â äîêóìåíòàõ, äà¸ò ñîòðóäíèêàì ïèùó äëÿ ðàç-
ìûøëåíèé, è ðåçóëüòàòîì äîëæíû ñòàòü ïðèíöèïèàëüíî
íîâûå ðåøåíèÿ è ïîäõîäû.

Äåêëàðàöèÿ î íàçíà÷åíèè ðåàëüíîé ïîëèòèêè ìîæåò ñîäåð-
æàòü ýòè ïóíêòû. Êðîìå òîãî, îíà äîëæíà âêëþ÷àòü â ñåáÿ ÷¸ò-
êîå ïåðå÷èñëåíèå îñíîâíûõ ïðàâèë, ïðèíöèïîâ, ôàêòîðîâ äî-
ñòèæåíèÿ óñïåõà, èííîâàöèé è âûãîä, îïðåäåëÿþùèõ ïðîâåäå-
íèå â æèçíü ýòîé ïîëèòèêè. Êîãäà íàçíà÷åíèå ïîëèòèêè ñòàíåò
ÿñíûì è ïîíÿòíûì, åãî ìîæíî èñïîëüçîâàòü êàê îñíîâó äëÿ
ïðèîáðåòåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì ðåñóðñîâ äëÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé.

Öåëü

Äåêëàðàöèÿ öåëåé ïîëèòèêè òåñíî ñâÿçàíà ñ å¸ íàçíà÷åíè-
åì. Öåëü ÏÓÄÔ ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû îáåñïå÷èòü íàèáîëåå âû-
ãîäíûé ñïîñîá èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàöèè äëÿ âûïîëíåíèÿ
ïðåäïðèÿòèåì åãî ìèññèè. Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî, ïîñðåäñòâîì
ïðîâåäåíèÿ â æèçíü ñâîåé ïîëèòèêè, îðãàíèçàöèÿ ñóìååò çà-
ìåòíî óñîâåðøåíñòâîâàòü ìåòîäû èñïîëüçîâàíèÿ èìåþùèõñÿ
çíàíèé, äîêóìåíòîâ è ìåòîäîâ óïðàâëåíèÿ.

Îïðåäåëåíèÿ

Ðàçäåë ÏÓÄÔ, êàñàþùèéñÿ îïðåäåëåíèé, äîëæåí ñîäåð-
æàòü êðàòêèå, íå äîïóñêàþùèå âàðèàíòîâ òðàêòîâêè îáúÿñíå-
íèÿ è îïèñàíèÿ òåðìèíîâ, çíà÷åíèÿ êîòîðûõ íå î÷åâèäíû.
Îïðåäåë¸ííûå ïðàâèëà è èäåè, êîòîðûå î÷åâèäíû äëÿ ëþäåé è
â ñèñòåìàõ óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè,
äîëæíû áûòü îòäåëüíî îáúÿñíåíû â ÑÓÄÔ. (Ýòîò âîïðîñ áîëåå
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ïîäðîáíî ðàññìîòðåí â äðóãèõ ãëàâàõ). Òàêèì òåðìèíàì, êàê
îðèãèíàë, ïóáëèêàöèÿ, ïåðåõîäíàÿ çàïèñü, äîêóìåíò, ýëåêò-
ðîííàÿ ïî÷òà, âåðñèÿ, ÷åðíîâîé è îêîí÷àòåëüíûé âàðèàíò äî-
êóìåíòà è îôèöèàëüíàÿ çàïèñü, íåîáõîäèìî äàòü îïðåäåëåíèÿ,
÷òîáû ñîòðóäíèê, êîòîðûé ñîçäà¸ò äîêóìåíò, çíàë, ÷òî ñ íèì
ñëåäóåò äåëàòü â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëîæåíèÿìè ïîëèòèêè ôèðìû.

Ìàñøòàá

Ìàñøòàá íà÷èíàíèÿ çàâèñèò îò òîãî, êàê è ãäå íà ïðåäïðè-
ÿòèè âíåäðÿåòñÿ ÑÓÄÔ. Ïîëèòèêà ìîæåò îòíîñèòüñÿ ê îòäåëü-
íîé ïðîãðàììå èëè îðãàíèçàöèîííîìó ïîäðàçäåëåíèþ êîìïà-
íèè, ãäå åñòü âîçìîæíîñòü ïðîòåñòèðîâàòü ïèëîòíóþ âåðñèþ
ñèñòåìû, èëè êî âñåé ôèðìå ñðàçó. Êðîìå òîãî, ðàñøèðåííûé
âàðèàíò ïîëèòèêè ìîæåò çàòðàãèâàòü ïàðòí¸ðîâ, êëèåíòîâ ôèð-
ìû è äðóãèå êîìïàíèè. Åñòåñòâåííî, íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü
ãðóïïû, íà êîòîðûå ïîâëèÿåò ïîëèòèêà ôèðìû.

Ïðàâèëà ïðîâåäåíèÿ

Ïðàâèëà ïðîâåäåíèÿ îïðåäåëÿþò ñòðóêòóðó âíåäðåíèÿ ñèñ-
òåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé â îõâà÷åííûõ ïðîåêòîì îðãà-
íèçàöèîííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ïðåäïðèÿòèÿ. Ñòðóêòóðà äîëæíà
çàòðàãèâàòü ñëåäóþùèå íàïðàâëåíèÿ:

n Îò÷¸òíîñòü: Ïðåäïðèÿòèå áóäåò ïðèìåíÿòü ðàçóìíûå ïðèí-
öèïû â îòíîøåíèè óïðàâëåíèÿ õðàíèëèùàìè äîêóìåíòà-
öèè è â ñòðàòåãè÷åñêèõ ìàñøòàáàõ ðàçâèâàòü ìîäåëè, òåõíî-
ëîãèè è ïîäõîäû, ïî îáðàçöó êîòîðûõ äîëæíà ñòðîèòüñÿ
îò÷¸òíîñòü ìåíåäæåðîâ, ñëóæàùèõ è êëèåíòîâ êîìïàíèè.

n Ñîáñòâåííîñòü êîìïàíèè: Äîêóìåíòû, ïîëó÷åííûå ìåíåä-
æåðàìè èëè äðóãèìè ñîòðóäíèêàìè, âûñòóïàþùèìè îò ëèöà
êîìïàíèè, ñ÷èòàþòñÿ ñîáñòâåííîñòüþ è ðåñóðñàìè îðãàíè-
çàöèè, åñëè ýòè äîêóìåíòû íå çàùèùåíû àâòîðñêèì ïðàâîì.

n Ñîâìåñòíîå ïîëüçîâàíèå äîêóìåíòàìè: Ñîäåðæàùàÿñÿ â äî-
êóìåíòàõ èíôîðìàöèÿ ñ÷èòàåòñÿ îáùåñòâåííîé ñîáñòâåííî-
ñòüþ ïðåäïðèÿòèÿ, ê êîòîðîé ñëóæàùèå è ìåíåäæåðû ôèð-
ìû èìåþò äîñòóï ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè. Ïðåäïîëàãàåò-
ñÿ, ÷òî ñîòðóäíèêè êîìïàíèè äîëæíû îáåñïå÷èâàòü àäåê-
âàòíîå èñïîëüçîâàíèå èíôîðìàöèè è îòñóòñòâèå çëîóïîò-
ðåáëåíèé.

n Ýêîíîìèÿ èíôîðìàöèè: Ïðåäïðèÿòèþ ñëåäóåò ïîëüçîâàòü-
ñÿ íàèëó÷øèìè èç äîñòóïíûõ èñòî÷íèêîâ äîêóìåíòîâ ïî
íàèáîëåå ýêîíîìíûì ðàñöåíêàì íåçàâèñèìî îò òîãî, ïðè-
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íàäëåæàò ëè óæå ýòè äîêóìåíòû îðãàíèçàöèè, ïðèíèìàþò-
ñÿ èçâíå  êàê îòêðûòàÿ èíôîðìàöèÿ èëè íà òåõ èëè èíûõ
óñëîâèÿõ îáìåíà ïðèíèìàþòñÿ îò äðóãèõ îðãàíèçàöèé.

n Ïîääåðæêà: Ïðè âíåäðåíèè ëþáîé ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî óäî-
ñòîâåðèòüñÿ â òîì, ÷òî ðåñóðñîâ ñåòè äîñòàòî÷íî äëÿ ïîä-
äåðæêè ñèñòåìû â ðàáîòîñïîñîáíîì ñîñòîÿíèè è íà äîëæ-
íîì óðîâíå â òå÷åíèå âñåãî ñðîêà å¸ ýêñïëóàòàöèè.

n Ïðè÷àñòíîñòü ñîòðóäíèêîâ: Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ ñëåäóåò îñó-
ùåñòâëÿòü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ó ñîòðóäíèêîâ áûëà âîç-
ìîæíîñòü âíåñòè ñâîþ ëåïòó â äîñòèæåíèå êîðïîðàòèâíûõ
öåëåé. Ïóñòü îíè ïðèìóò ó÷àñòèå â ïðîöåññå èçìåíåíèé,
ïîëó÷àò â òî æå âðåìÿ íåîáõîäèìûå çíàíèÿ è íàâûêè â ðà-
áîòå ñ òåõíîëîãèÿìè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé è ðàçðàáî-
òàþò íîâûå ìåòîäèêè èñïîëüçîâàíèÿ ÑÓÄÔ äëÿ ïðèíÿòèÿ
ðåøåíèé è îáñëóæèâàíèÿ ñîòðóäíèêîâ êîìïàíèè.

n Ñòàíäàðòû: Íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü è ïðîâîäèòü â æèçíü
âñå âèäû ñòàíäàðòîâ � ìåæäóíàðîäíûé, íàöèîíàëüíûé è
äå-ôàêòî � ÷òîáû ñîçäàòü áëàãîïðèÿòíóþ ñðåäó äëÿ ñîâìåñ-
òíîãî èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ, ðàçìåù¸ííûõ â õðàíè-
ëèùå. Ñòàíäàðòû ïîçâîëÿþò îñóùåñòâëÿòü îáìåí äîêóìåí-
òàöèåé íàèáîëåå ïðîäóêòèâíî.

n Ïîääåðæèâàåìîñòü: Ïðåäïðèÿòèþ ñëåäóåò ìàêñèìàëüíî èñ-
ïîëüçîâàòü ñîäåðæàùóþñÿ â äîêóìåíòàõ èíôîðìàöèþ è ñî-
îòâåòñòâóþùóþ òåõíîëîãèþ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè âî
áëàãî ñâîåãî ïðîöâåòàíèÿ â áèçíåñå è ïîëó÷åíèÿ äîõîäîâ.

n Ïîëåçíîñòü: Ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòà-
öèåé ñëåäóåò âíåäðÿòü â ñîîòâåòñòâèè ñ àäìèíèñòðàòèâíû-
ìè è îïåðàòèâíûìè ïîòðåáíîñòÿìè ïðåäïðèÿòèÿ. Ïðåäïî-
ëàãàåòñÿ, ÷òî ÑÓÄÔ ñóùåñòâåííî óñèëèò êîìïàíèþ.

Ïîëíîìî÷èÿ

Â äåêëàðàöèè ïîëíîìî÷èé î÷åð÷èâàþòñÿ ðàìêè ïîëíîìî-
÷èé ðàçëè÷íûõ ñîòðóäíèêîâ â ïðîöåññå îñóùåñòâëåíèÿ ïîëèòè-
êè â öåëîì è, ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè, â ðàçëè÷íûõ ïîäðàçäå-
ëåíèÿõ è íà ðàçíûõ óðîâíÿõ ïðåäïðèÿòèÿ. Êàê ïðàâèëî, îáùåå
ðóêîâîäñòâî ïîðó÷àåòñÿ äèðåêòîðó ïî èíôîðìàöèè, â îáÿçàí-
íîñòè êîòîðîãî âõîäèò êîíòðîëü ïîëèòèêè è ðàçðàáîòêà ïðî-
ãðàìì, ïðîöåäóð è ïðàâèë, ñîãëàñóþùèõñÿ ñ îáîçíà÷åííûìè â
ïîëîæåíèÿõ ïîëèòèêè ïðèíöèïàìè.

Èíîãäà âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü íà âðåìÿ (íàïðèìåð, â
îòñóòñòâèå äèðåêòîðà ïî èíôîðìàöèè) èëè íàñîâñåì (â ñîîò-
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âåòñòâèè ñ îïðåäåë¸ííûìè ïîòðåáíîñòÿìè ïðåäïðèÿòèÿ) ïåðå-
äàòü êîìó-òî ïîëíîìî÷èÿ ïî óïðàâëåíèþ ïðîåêòîì. Â äåêëàðà-
öèè ïîëíîìî÷èé îãîâàðèâàåòñÿ è ýòà ñèòóàöèÿ. Òèïè÷íàÿ ôîð-
ìóëèðîâêà â ïèñüìåííîì èçëîæåíèè ïîëèòèêè ãëàñèò: «Äèðåê-
òîð ïî èíôîðìàöèè ìîæåò äåëåãèðîâàòü ëþáóþ ÷àñòü ñâîèõ ïîë-
íîìî÷èé â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëîæåíèÿìè äàííîé ïîëèòèêè ñî-
îòâåòñòâóþùåìó ïðåäñòàâèòåëþ ìåíåäæìåíòà èëè äðóãîìó ñî-
òðóäíèêó îðãàíèçàöèè. Äèðåêòîð ïî èíôîðìàöèè ìîæåò ïåðå-
ïîðó÷èòü ïðîâåäåíèå â æèçíü ïîëèòèêè ôèðìû â ñîîòâåòñòâèè
ñ íàèëó÷øèìè ïðèíÿòûìè íà ïðåäïðèÿòèè ïðèíöèïàìè ìåíåä-
æìåíòà». Âñå ðóêîâîäèòåëè îòäåëîâ è ïîäðàçäåëåíèé êîìïà-
íèè äîëæíû íåñòè îòâåòñòâåííîñòü çà ñîáëþäåíèå ïðèíöèïîâ è
íàïðàâëåíèé ïîëèòèêè ïðè óïðàâëåíèè ïîðó÷åííûìè èì äîêó-
ìåíòàìè.

Ïåðåñìîòð è îáíîâëåíèå

Ïîëèòèêó ôèðìû ñëåäóåò ïåðåñìàòðèâàòü åæåãîäíî è âíî-
ñèòü â íå¸ èçìåíåíèÿ, îñíîâûâàÿñü íà ðåêîìåíäàöèÿõ ðóêîâî-
äèòåëåé ïîäðàçäåëåíèé äèðåêòîðó ïî èíôîðìàöèè. Ïîëíîìî-
÷èÿ äèðåêòîðà ïî èíôîðìàöèè â ýòîì ñåãìåíòå ïîëèòèêè ïðåä-
ïðèÿòèÿ ìîãóò áûòü ðàñøèðåíû âïëîòü äî ïðåäîñòàâëåíèÿ åìó
ïðàâà ñàìîñòîÿòåëüíîãî ïåðåñìîòðà ïîëèòèêè; â íåêîòîðûõ îðãà-
íèçàöèÿõ, îäíàêî, ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü ïåðåäà-
âàòü ðåêîìåíäàöèè íåïîñðåäñòâåííî â êîìèòåò àäìèíèñòðàöèè
êîìïàíèè äëÿ ïðèíÿòèÿ îêîí÷àòåëüíîãî ðåøåíèÿ.

Ðóêîâîäñòâóÿñü ïðèâåä¸ííîé çäåñü ñòðóêòóðîé è ðàññìîò-
ðåííûìè íàìè îáùèìè ïðèíöèïàìè ïîñòðîåíèÿ ïîëèòèêè ôèð-
ìû, Âû ìîæåòå ïðèñòóïàòü ê ïîäãîòîâêå ÏÓÄÔ äëÿ Âàøåé êîì-
ïàíèè. Ýòî íå ïîëíûé, çàêîí÷åííûé îáðàçåö ïîëèòèêè, êîòî-
ðûé ìîæíî áåç èçìåíåíèé ïåðåíåñòè â êîíêðåòíûå óñëîâèÿ
ëþáîé îðãàíèçàöèè. ×òî èìåííî áóäåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé îêîí-
÷àòåëüíûé âàðèàíò ïîëèòèêè â Âàøåì ñëó÷àå, áóäåò çàâèñåòü îò
òîãî, êàêîãî ðîäà ïîïûòêè â ýòîì íàïðàâëåíèè óæå ïðåäïðè-
íèìàëèñü â êîìïàíèè, êàêèå ïðàâèëà ñóùåñòâóþò íà ýòîò ñ÷¸ò,
íàñêîëüêî õîðîøî ñïåöèàëèñòû ïî ðàçðàáîòêå ïîëèòèêè çíàþò
ñâî¸ äåëî, êàê îðãàíèçîâàí ïðîöåññ ïåðåñìîòðà ïîëèòèêè, à
ãëàâíîå îò ñàìîãî Âàøåãî ïðåäïðèÿòèÿ � ÷òî îíî ñîáîé ïðåä-
ñòàâëÿåò è ÷åì çàíèìàåòñÿ.

Äðóãèå ñîïóòñòâóþùèå íàïðàâëåíèÿ ïîëèòèêè

Ïîìèìî îáùèõ íàïðàâëåíèé ÏÓÄÔ, Âàì ïîòðåáóåòñÿ ðàç-
ðàáîòàòü è îòäåëüíûå ñåãìåíòû ïîëèòèêè, ðåãóëèðóþùèå êàæ-
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äóþ îáëàñòü óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Íèæå ïðèâåäåíû íå-
êîòîðûå èäåè ïî îðãàíèçàöèè ïîëèòèêè â îòíîøåíèè ïåðåõîä-
íûõ çàïèñåé, ýëåêòðîííîé ïî÷òû è óíè÷òîæåíèÿ îôèöèàëüíûõ
çàïèñåé.

Ïåðåõîäíûå çàïèñè

Ïåðåõîäíûå çàïèñè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ îòñëåæèâàíèÿ çà âû-
ïîëíåíèåì è ïîäãîòîâêîé îïðåäåë¸ííûõ äåéñòâèé. Ïåðåõîä-
íûå çàïèñè è äîêóìåíòû î âûïîëíÿþùåéñÿ ðàáîòå ïîìîãàþò â
ïðèíÿòèè ðåøåíèé, ïðîâåäåíèè ïîëèòèêè ôèðìû â æèçíü, à
òàêæå äàþò âîçìîæíîñòü ïîëó÷èòü íåîáõîäèìóþ ñïðàâêó î äåÿ-
òåëüíîñòè êîìïàíèè, íî ïðè ýòîì îíè íå âõîäÿò â ÷èñëî îôè-
öèàëüíûõ çàïèñåé. Íåêîòîðûå èç íèõ â êîíå÷íîì èòîãå ìîãóò
ïðèîáðåñòè îôèöèàëüíûé ñòàòóñ, åñëè îíè áóäóò ïåðåâåäåíû â
ðàçðÿä ôîðìàëüíîé äîêóìåíòàöèè èëè îïóáëèêîâàíû äëÿ øè-
ðîêîé ïóáëèêè. Òàêèå çàïèñè ñëåäóåò ïîìåùàòü â õðàíèëèùå,
íî òîëüêî íà îïðåäåë¸ííûé ñðîê. Êàê ïðàâèëî, ÷åðåç 6-12 ìå-
ñÿöåâ ïîñëå èõ ñîçäàíèÿ îíè ïåðåñìàòðèâàþòñÿ, è ïðèíèìàåò-
ñÿ ðåøåíèå îá èõ ïåðåõîäå â êàòåãîðèþ îôèöèàëüíûõ çàïèñåé
èëè îá èõ óíè÷òîæåíèè.

Ïåðåõîäíûå çàïèñè îáû÷íî íå ïîäøèâàþòñÿ â ïàïêó, êðî-
ìå òåõ ñëó÷àåâ, êîãäà íà íèõ çàïèñàí êîììåíòàðèé, ðåçîëþ-
öèÿ, èëè êîãäà ê çàïèñè ïðèêðåïëåíà êàêàÿ-ëèáî äðóãàÿ èí-
ôîðìàöèÿ, íàïðèìåð, êàðòî÷êà ñ óêàçàíèåì, êóäà äàëüøå íå-
îáõîäèìî ïåðåäàòü äîêóìåíò. Â ýòîì ñëó÷àå äîêóìåíò ñ÷èòàåò-
ñÿ îôèöèàëüíîé çàïèñüþ, è åãî íåîáõîäèìî ïîëîæèòü íà õðà-
íåíèå â ïàïêó.

Îáû÷íî çà óíè÷òîæåíèå èëè âûâîä èç îáðàùåíèÿ ïåðåõîä-
íîé çàïèñè îòâå÷àåò òîò ñîòðóäíèê, êîòîðûé å¸ ñîçäàë. Â íå-
êîòîðûõ îðãàíèçàöèÿõ, îäíàêî, ïðàêòèêóåòñÿ íåñêîëüêî äðó-
ãàÿ ñèñòåìà � ñîîòâåòñòâóþùåå ðåøåíèå ïðèíèìàþò ñïåöèàëè-
ñòû ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè.

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà

Äëÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû íåîáõîäèìî ðàçðàáîòàòü îòäåëüíîå
íàïðàâëåíèå ïîëèòèêè, ãäå áóäåò îïðåäåëåíî, â êàêèõ ñëó÷àÿõ
ïèñüìà ñëåäóåò ñ÷èòàòü ïåðåõîäíûìè çàïèñÿìè, â êàêèõ � îôè-
öèàëüíûìè, è êàê ñ íèìè ñëåäóåò îáðàùàòüñÿ. Â ïîëîæåíèÿõ
ïîëèòèêè òàêæå äîëæíî áûòü óêàçàíî, êàêèì îáðàçîì ôàéëû,
ïðèêðåïë¸ííûå ê ïîñëàíèÿì ýëåêòðîííîé ïî÷òû, äîëæíû äî-
áàâëÿòüñÿ â êîðïîðàòèâíîå õðàíèëèùå èëè èçûìàòüñÿ îòòóäà.
Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà ïî ñâîåé ñóòè ÿâëÿåòñÿ ñðåäñòâîì ïåðåäà÷è
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ñîîáùåíèé, íî ñî âðåìåíåì îíà âñ¸ áîëüøå èñïîëüçóåòñÿ â
ïðîöåññå ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé äëÿ âçàèìîñâÿçè çàèíòåðåñîâàí-
íûõ ñòîðîí. Âî ìíîãèõ îðãàíèçàöèÿõ, êàê â ãîñóäàðñòâåííîì,
òàê è â ÷àñòíîì ñåêòîðå ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà íàïîìèíàåò ÷¸ðíóþ
äûðó, ãäå öåííûå çàïèñè êîìïàíèè áåññëåäíî ïðîïàäàþò âî
òüìå ýëåêòðîííîãî ìóñîðíîãî ÿùèêà; îôèöèàëüíûå çàïèñè î
ìíîãèõ ñäåëêàõ ïðèõîäèòñÿ ñòèðàòü èç-çà îòñóòñòâèÿ ñâîáîäíîãî
ìåñòà íà äèñêå. Íà ñàìîì äåëå, îòñëåæèâàíèå ïðèêðåïëåííûõ
ê ïîñëàíèÿì ýëåêòðîííîé ïî÷òû (íàïðèìåð, ïðè ïîìîùè ýëåê-
òðîííûõ ñêðåïîê) ôàéëîâ  - ýòî ñåðü¸çíàÿ çàäà÷à äëÿ ñóùåñòâó-
þùèõ ïðèëîæåíèé ÑÓÄÔ.

Óíè÷òîæåíèå îôèöèàëüíûõ çàïèñåé

Äëÿ óïðàâëåíèÿ óíè÷òîæåíèåì îôèöèàëüíûõ çàïèñåé òîæå
íåîáõîäèìî ðàçðàáîòàòü îòäåëüíîå íàïðàâëåíèå ïîëèòèêè.
Îáû÷íî çà óíè÷òîæåíèå çàïèñåé îòâå÷àåò ãðóïïà óïðàâëåíèÿ
èëè àäìèíèñòðèðîâàíèÿ çàïèñåé. Ñóùåñòâóåò íàñóùíàÿ íåîá-
õîäèìîñòü ïðîñìàòðèâàòü çàïèñè ñ òî÷êè çðåíèÿ èõ þðèäè÷åñ-
êîé öåííîñòè, ÷òîáû îïðåäåëèòü, íåò ëè ñìûñëà ñîõðàíèòü èõ
â àðõèâå, à òàêæå ÷òîáû ïðîâåðèòü, íåò âåä¸òñÿ ëè ñóäåáíîãî
ïðîöåññà, ãäå ýòè äîêóìåíòû ìîãóò ïðèãîäèòüñÿ. Ïîýòîìó íå
ñëåäóåò äàâàòü îòäåëüíûì ñîòðóäíèêàì ïîëíîìî÷èé óíè÷òîæàòü
îôèöèàëüíóþ çàïèñü ïîñëå òîãî, êàê îíà áûëà âíåñåíà â õðàíè-
ëèùå.

Àäìèíèñòðàòîðó çàïèñåé ñëåäóåò ñòèðàòü îôèöèàëüíóþ çà-
ïèñü èç êîðïîðàòèâíîãî õðàíèëèùà òîëüêî òîãäà, êîãäà íà òî
åñòü âåñêàÿ ïðè÷èíà. È äàæå â ýòîì ñëó÷àå äîëæíà îñòàâàòüñÿ
âîçìîæíîñòü óñòàíîâèòü, ÷òî òàêîé äîêóìåíò ñóùåñòâîâàë è áûë
óíè÷òîæåí.

ÎÁÍÀÐÎÄÎÂÀÍÈÅ ÏÎËÈÒÈÊÈ

Ïîëèòèêó íåîáõîäèìî ðàçúÿñíÿòü, è ÏÓÄÔ � íå èñêëþ÷å-
íèå. Îíà íå ìîæåò áûòü ÿñíîé ñàìà ïî ñåáå ïî òîé ïðîñòîé
ïðè÷èíå, ÷òî ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé îñíîâûâàåò-
ñÿ íà íîâûõ êîíöåïöèÿõ. Íåîáõîäèìî äàâàòü ðàçúÿñíåíèÿ, òîë-
êîâàíèÿ, îáó÷àòü åé ñîòðóäíèêîâ, ÷òîáû ñîçäàòü àòìîñôåðó
ïîíèìàíèÿ è äîâåðèÿ. Ñëåäóåò ðàçðàáîòàòü ìåõàíèçì îáðàòíîé
ñâÿçè, ÷òîáû áûëà âîçìîæíîñòü îòâå÷àòü íà âîïðîñû è ðàçúÿñ-
íÿòü ïîëîæåíèÿ ïîëèòèêè.

ÏÓÄÔ äîëæíà áûòü ãèáêîé è îòêðûòîé äëÿ èçìåíåíèé.
Âåðí¸ìñÿ ê ðàññìàòðèâàâøåìóñÿ íàìè âûøå ïðèìåðó ïîëèòè-
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êè, â êîòîðîé óòâåðæäàëîñü, ÷òî àðõèòåêòóðà ñîñòàâíûõ äîêó-
ìåíòîâ êîìïàíèè äîëæíà áàçèðîâàòüñÿ íà ôîðìàòå SGML. Åñëè
ïðîèçîéäóò èçìåíåíèÿ â öåííîñòè èëè îáùåïðèíÿòîñòè SGML
è íà ïåðâûé ïëàí âûéäóò ôîðìàòû HTML, OLE èëè OpenDoc,
òî íåîáõîäèìî áóäåò âíåñòè ñîîòâåòñòâóþùèå ïîïðàâêè è â ïî-
ëèòèêó, ÷òîáû îíà îòðàæàëà íîâûé ïðèíÿòûé ñòàíäàðò èëè ñî-
ñóùåñòâîâàíèå ðÿäà ñòàíäàðòîâ. ÏÓÄÔ íå ìîæåò îñòàâàòüñÿ íå-
èçìåííîé, îíà äîëæíà îòðàæàòü ðàçâèòèå ïîëó÷àþùåé ðàñïðî-
ñòðàíåíèå äèñöèïëèíû � ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè.

Íåîáõîäèìî îòëè÷àòü ÏÓÄÔ îò ïðîöåäóð è ïðàâèë. Íàïðè-
ìåð, åñëè ïîëèòèêà òðåáóåò èñïîëüçîâàòü ñòàíäàðò HTML äëÿ
âñåõ äîêóìåíòîâ, ðàçìåù¸ííûõ íà êîðïîðàòèâíîì óçëå World
Wide Web (WWW), òî äîëæíû áûòü ðàçðàáîòàíû ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå ïðîöåäóðû è ïðàâèëà, óñòàíàâëèâàþùèå ñòàíäàðò íåïîñ-
ðåäñòâåííîãî ïðèìåíåíèÿ HTML íà äîìàøíåé ñòðàíèöå è â
äðóãèõ îáúåêòàõ. Òàêîãî ðîäà ïðàâèëà íèêîãäà íå âïèñûâàþòñÿ
â ïîëîæåíèÿ ñàìîé ïîëèòèêè, ïîñêîëüêó îíè ãîðàçäî ÷àùå
ïîäâåðãàþòñÿ èçìåíåíèÿì ïî ìåðå ïîÿâëåíèÿ íîâûõ òåõíîëî-
ãèé ðàöèîíàëèçàöèè è ðàçðàáîòêè.

È, íàêîíåö, íå çàáûâàéòå î òîì, ÷òî âñå íàïðàâëåíèÿ ïî-
ëèòèêè íåîáõîäèìî êîíòðîëèðîâàòü. Òàêîé êîíòðîëü äîëæåí
îñóùåñòâëÿòüñÿ íå íà óðîâíå ðÿäîâûõ àíàëèòèêîâ; èì äîëæåí
ðóêîâîäèòü ïðåäñòàâèòåëü àäìèíèñòðàöèè ôèðìû, îêàçûâàþ-
ùèé ïîääåðæêó íà÷èíàíèþ, êîòîðûå ïîíèìàåò, êàêîå âëèÿ-
íèå ïîëèòèêà îêàçûâàåò íà ñîòðóäíèêîâ íèæíåãî óðîâíÿ èåðàð-
õèè ïðåäïðèÿòèÿ.

Âîçüì¸ì äëÿ íàãëÿäíîñòè ãèïîòåòè÷åñêèé âàðèàíò ðàçâè-
òèÿ ñîáûòèé â ïðèìåðå ñî ñòàíäàðòîì SGML. Èñïîëüçîâàíèå
SGML ïîçâîëÿåò óâåëè÷èòü îáëàñòü ïîèñêà äîêóìåíòîâ ïîñðåä-
ñòâîì âíåñåíèÿ ôðàãìåíòîâ òåêñòîâ â ÑÓÁÄ èëè ñèñòåìó óïðàâ-
ëåíèÿ òåêñòàìè (ÑÓÒ). Ïàðàãðàôû, ñïèñêè, ïðåäëîæåíèÿ,
ãëàâû, ðàçäåëû è òîìó ïîäîáíûå ýëåìåíòû ìîæíî èñïîëüçîâàòü
äëÿ óâåëè÷åíèÿ òî÷íîñòè ïîèñêà è â òî æå âðåìÿ ñíèæåíèÿ êî-
ëè÷åñòâà íåâåðíûõ ïîïàäàíèé. Òåïåðü äàâàéòå ïðåäïîëîæèì,
÷òî ãðóïïà îáðàáîòêè èíôîðìàöèè ïûòàåòñÿ ïåðåâåñòè ñèñòåìû
è ïðîåêòû ïðåäïðèÿòèÿ íà îáúåêòíî-îðèåíòèðîâàííóþ ÑÓÁÄ.
Îäíî èç ïîäðàçäåëåíèé ãðóïïû îáðàáîòêè èíôîðìàöèè ðàçðà-
áàòûâàåò ïîëèòèêó, êîòîðàÿ ïðîòèâîðå÷èò ÏÓÄÔ, òðåáóÿ, ÷òî-
áû äëÿ õðàíåíèÿ âñåõ îáúåêòîâ èñïîëüçîâàëàñü îáúåêòíî-îðèåí-
òèðîâàííàÿ ÑÓÁÄ, à íå ïðîñòî ÑÓÁÄ èëè ÑÓÒ.

Âîçíèêàåò ïðîáëåìà, êîòîðóþ íåâîçìîæíî ðàçðåøèòü íà
óðîâíå ãðóïïû èëè ïîäðàçäåëåíèÿ. Âíåñåíèå èçìåíåíèé â ïî-
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ëèòèêó äîëæíî êîíòðîëèðîâàòüñÿ íà ñàìîì âûñîêîì óðîâíå
èåðàðõèè ïðåäïðèÿòèÿ. Íåîáõîäèìî ïðîàíàëèçèðîâàòü ñóùåñòâó-
þùóþ è ïðåäëàãàþùóþñÿ ïîëèòèêó è ïðåäñòàâèòü ðåçóëüòàòû
àíàëèçà ðóêîâîäèòåëÿì êîìïàíèè, îòâå÷àþùèì çà îñóùåñòâëå-
íèå ïðîåêòà, ÷òîáû îíè ïðèíÿëè ðàçóìíîå, íå âëåêóùåå çà
ñîáîé áîëüøèõ çàòðàò åäèíîå ðåøåíèå î ïåðåâîäå îðãàíèçàöèè
íà áîëåå ìîùíóþ ñèñòåìó îáúåêòíîé îðèåíòàöèè è î ïðèîñòà-
íîâêå âëîæåíèé â òåõíîëîãèè è ñðåäñòâà ÑÓÁÄ.

Êàê âèäèòå, ÏÓÄÔ, å¸ ðàçëè÷íûå âîïëîùåíèÿ è ñâÿçàí-
íûå ñ íåé àñïåêòû äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ � íåïðîñòàÿ òåìà.
È âñ¸ æå ãðàìîòíàÿ ÏÓÄÔ íåîáõîäèìà ôèðìå, è óæ âî âñÿêîì
ñëó÷àå, ïîïûòêè âåñòè äåëà áåç ÷¸òêî âûñòðîåííîé ñòðóêòóðû
ïîëèòèêè íå âûäåðæèâàþò íèêàêîé êîíêóðåíöèè. Íà ñàìîì
äåëå, â îòñóòñòâèå ñòðóêòóðû ïîëèòèêè íåâîçìîæíî äîáèòüñÿ
ïðàâèëüíîãî ïîäõîäà ê äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ. Èíâåñòè-
öèè â ðàçðàáîòêó ïîëèòèêè êîìïàíèè íå ìåíåå âàæíû, ÷åì
âëîæåíèÿ ñðåäñòâ â ÑÓÄÔ êàê òàêîâóþ.

ÐÎËÜ ÐÀÇÐÀÁÎÒ×ÈÊÀ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÈ

Äëÿ óñïåøíîé ðàçðàáîòêè è âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî
âêëàäûâàòü ñðåäñòâà è â âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûõ ñïåöèàëèñ-
òîâ. Èñòîðè÷åñêè òàê ñëîæèëîñü, ÷òî êëþ÷åâûå ðîëè â èíôîð-
ìàöèîííîì ìåíåäæìåíòå îðãàíèçàöèè âûïîëíÿëè ðàçðàáîò÷è-
êè èíôîðìàöèè, ìîäåëåé äàííûõ, ñàìèõ äàííûõ è ñèñòåì. Ñ
ðàçâèòèåì ÑÓÄÔ ïîÿâëÿåòñÿ íîâàÿ êàòåãîðèÿ ñïåöèàëèñòîâ �
ðàçðàáîò÷èêè äîêóìåíòàöèè.

Îðãàíèçàöèè åù¸ íå îïðåäåëèëè îêîí÷àòåëüíî ôóíêöèè ðàç-
ðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè. Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ âîç-
ìîæíûå ïðàâà è îáÿçàííîñòè ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè íà
ïðåäïðèÿòèè, à òàêæå íàâûêè è êà÷åñòâà, êîòîðûìè íåîáõîäè-
ìî îáëàäàòü ÷åëîâåêó, ÷òîáû äîáèòüñÿ óñïåõà â ýòîé ðîëè.

Ïðè ïåðåõîäå íà ÑÓÄÔ îðãàíèçàöèÿ ìîæåò ïîéòè äâóìÿ
ðàçëè÷íûìè ïóòÿìè. Ïåðâûé âàðèàíò � íàíÿòü ðàçðàáîò÷èêà
äîêóìåíòàöèè íà äîëæíîñòü ìåíåäæåðà èëè ðóêîâîäèòåëÿ ïðî-
åêòà, è òîãäà îí áóäåò ïîëíîïðàâíûì ÷ëåíîì êîìàíäû ðàçðà-
áîòêè. Âòîðîé � ïðèãëàñèòü ñïåöèàëèñòà ïî ðàçðàáîòêå äîêó-
ìåíòàöèè ïîó÷àñòâîâàòü â ïðîåêòå â ðîëè êîíñóëüòàíòà, à ðóêî-
âîäñòâî è óïðàâëåíèå ïðîåêòîì ïîðó÷èòü äðóãèì îïûòíûì ñî-
òðóäíèêàì ïðåäïðèÿòèÿ. Êàêîé èç ýòèõ âàðèàíòîâ âûáåðåò êàæ-
äîå êîíêðåòíîå ïðåäïðèÿòèå, çàâèñèò îò îáñòîÿòåëüñòâ, à îíè
â êàæäîì ñëó÷àå ñâîè. Òåì íå ìåíåå, Âû ñìîæåòå ïðèíÿòü ðå-
øåíèå ñ áîëüøåé óâåðåííîñòüþ, åñëè ïðèìåòå âî âíèìàíèå
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ñóùåñòâåííûå ðàçëè÷èÿ ìåæäó ðîëÿìè ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà è
êîíñóëüòàíòà.

Ðóêîâîäèòåëü ïðîåêòà

Âûáèðàÿ ðóêîâîäèòåëÿ êîìàíäû ðàçðàáîòêè ÑÓÄÔ, îðãà-
íèçàöèÿ îïðåäåëÿåò, êòî áóäåò íàïðàâëÿòü ðóòèííóþ äåÿòåëü-
íîñòü êîìàíäû. Ðóêîâîäèòåëü êîìàíäû ïðèíèìàåò íà ñåáÿ îò-
âåòñòâåííîñòü ïî ðÿäó âîïðîñîâ: îïðåäåëèòü öåëè ïðîåêòà, ïîä-
ãîòîâèòü äåêëàðàöèþ ïðåäíàçíà÷åíèÿ è îáÿçàòåëüñòâ êîìàíäû,
ïîìî÷ü ïðîñëåäèòü öåëè è äîñòèæåíèÿ êîìàíäû è òàê äàëåå.

Ðóêîâîäèòåëü îïðåäåëÿåò, êàêèå ðåñóðñû íåîáõîäèìû äëÿ
îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòà. Â ýòîì êà÷åñòâå ðóêîâîäèòåëü, âåðî-
ÿòíî, îòáåð¸ò êîíñóëüòàíòîâ è êâàëèôèöèðîâàííûõ ÷ëåíîâ êî-
ìàíäû, êîòîðûå ïðèñîåäèíÿòñÿ ê ïðîåêòó, à òàêæå ïîìîæåò
ñîòðóäíèêàì ïðèîáðåñòè íåîáõîäèìûå íàâûêè.

Ðóêîâîäèòåëü òàêæå âûñòóïàåò â ðîëè òî÷êè ñîïðèêîñíîâå-
íèÿ êîìàíäû ðàçðàáîòêè è îñòàëüíûõ ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿ-
òèÿ, òàê êàê îí, â ÷èñëå ïðî÷ ûñêèâàåò ïîìåùåíèÿ äëÿ ñîáðà-
íèé, îôèñû, êîìïüþòåðíîå îáîðóäîâàíèå è ðàñõîäíûå ìàòå-
ðèàëû. Â äàëüíåéøåì ðóêîâîäèòåëü îôèöèàëüíî îòâå÷àåò çà
çàïèñè ïðîåêòà, êîððåñïîíäåíöèþ, ïðîòîêîëû, ñïèñêè âîï-
ðîñîâ íà ïîâåñòêå äíÿ, ïðåçåíòàöèè, âñïîìîãàòåëüíûå ìàòåðè-
àëû è òàê äàëåå. (Êîíå÷íî, åñëè Âû ðåøèòå, ÷òî ýòî íå ðàáî-
òà, à êîøìàð, òî ëó÷øå ïðåäóñìîòðèòå â áþäæåòå âîçìîæíîñòü
íàíÿòü àññèñòåíòà, êîòîðûé ïîìîæåò ðóêîâîäèòåëþ ñïðàâèòü-
ñÿ). Êðîìå òîãî, ðóêîâîäèòåëü ñîõðàíÿåò ïîëíîìî÷èÿ ìåíåä-
æåðà, âñëåäñòâèå ÷åãî îí ìîæåò íåìåäëåííî îñóùåñòâèòü ëþ-
áûå èçìåíåíèÿ, ëåæàùèå â ïðåäåëàõ åãî êîìïåòåíöèè. Ðàçðå-
øåíèå íà âñ¸ îñòàëüíûå èçìåíåíèÿ íåîáõîäèìî ïîëó÷àòü îò-
äåëüíî íà ñîîòâåòñòâóþùåì óðîâíå ðóêîâîäñòâà ïðåäïðèÿòèåì.

Â èòîãå ðóêîâîäèòåëü êîìàíäû ðàçðàáîòêè ÑÓÄÔ âûïîë-
íÿåò ìíîãèå èç ôóíêöèé, êîòîðûå òðàäèöèîííî àññîöèèðóþò-
ñÿ ó íàñ ñ äîëæíîñòüþ ìåíåäæåðà èëè ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà.
Â ïåðâóþ î÷åðåäü, îäíàêî, ýòîìó ñïåöèàëèñòó íåîáõîäèìî
ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà çàäà÷àõ è äîñòèæåíèÿõ â îáëàñòè ðàçðàáîòêè
äîêóìåíòàöèè.

Êîíñóëüòàíò

Êîãäà îðãàíèçàöèÿ ïðèãëàøàåò ñïåöèàëèñòà ïî ðàçðàáîòêå
äîêóìåíòàöèè íà äîëæíîñòü êîíñóëüòàíòà, ôîêóñ åãî àêòèâíî-
ñòè ñìåùàåòñÿ ñ íåïîñðåäñòâåííîãî ðóêîâîäñòâà ïðîåêòîì ê
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ïðåäîñòàâëåíèþ ïîìîùè è ñîâåòà. Êîíñóëüòàíò íàáëþäàåò çà
ïðîåêòîì â öåëîì, íî îí íå îáÿçàòåëüíî äîëæåí ïðèíèìàòü
ó÷àñòèå â ðóòèííîé ðàáîòå. Äëÿ ðîëè êîíñóëüòàíòà õàðàêòåðíû
äâå îñíîâíûå ÷åðòû � îí ñîñðåäîòà÷èâàåòñÿ íà ïðîöåññå, êîòî-
ðûé â ïðîåêòå ÑÓÄÔ áîëåå âàæåí, íåæåëè èíäèâèäóàëüíûå
çàäàíèÿ, è ðàáîòàåò ñ ìåòîäàìè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé, à òàêæå
îïðåäåëåíèåì íåîáõîäèìûõ ðåøåíèé (ðåçóëüòàòîâ).

Êîíñóëüòàíò ïîìîãàåò ðóêîâîäèòåëþ êîìàíäû ñòðóêòóðè-
çèðîâàòü çàäàíèÿ è ðàñïðåäåëèòü èõ ñðåäè ñîòðóäíèêîâ, à òàêæå
îöåíèâàåò è ïåðåîöåíèâàåò ïîòðåáíîñòü â ðàçëè÷íûõ ðåñóðñàõ
äëÿ çàâåðøåíèÿ ïðîåêòà. Îí ïîìîãàåò ðàçúÿñíèòü ïðèíöèïû
ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè äðóãèì ÷ëåíàì êîìàíäû è äåìîíñò-
ðèðóåò èì, êàê ýòè ïðèíöèïû ïðèìåíÿþòñÿ íà ïðåäïðèÿòèè.
Êîíñóëüòàíò ïîìîãàåò ÷ëåíàì êîìàíäû îñâîèòüñÿ ñ òåðìèíîëî-
ãèåé ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè è ïîíÿòü, êàêèìè äîëæíû áûòü
ðåçóëüòàòû. Òàêèì îáðàçîì êîíñóëüòàíò ïîìîãàåò ÷ëåíàì êî-
ìàíäû ðàçâèòü ñïîñîáíîñòü ê ïîíèìàíèþ è âíåäðåíèþ ïðèíöè-
ïîâ ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè. Êðîìå òîãî, êîíñóëüòàíò èñ-
ïîëüçóåò ñâîè ëè÷íûå è ïðîôåññèîíàëüíûå íàâûêè äëÿ óïðî-
ùåíèÿ ïðîöåññà è ïëàíèðîâàíèÿ, ÷òîáû íàïðàâèòü óñèëèÿ ÷ëå-
íîâ êîìàíäû â íóæíîå ðóñëî äëÿ óñïåøíîãî äîñòèæåíèÿ ðå-
çóëüòàòîâ.

Ñðåäè äðóãèõ îáÿçàííîñòåé ñëåäóåò óïîìÿíóòü èíôîðìèðî-
âàíèå âûñøåãî ðóêîâîäñòâà ôèðìû î ïðîäâèæåíèè ïðîåêòà è
îêàçàíèå ïîìîùè â àíàëèçå çàïðîñîâ ê ÑÓÄÔ ñ òî÷êè çðåíèÿ
áèçíåñà. Â ïðîìåæóòêàõ ìåæäó ñîáðàíèÿìè êîíñóëüòàíò ðàáî-
òàåò ñ ðóêîâîäèòåëåì ïðîåêòà, ïîìîãàÿ åìó ïîäãîòîâèòüñÿ ê
ñëåäóþùåé âñòðå÷å.

Õîðîøî çíàÿ ñòàäèè æèçíåííîãî öèêëà ðàçðàáîòêè äîêó-
ìåíòàöèè, êîíñóëüòàíò ïîìîãàåò ÷ëåíàì êîìàíäû ïîíÿòü, êàê
æèçíåííûé öèêë âëèÿåò íà ðåçóëüòàòû ïðîåêòà. Ñ ïîìîùüþ
êîíñóëüòàíòà ÷ëåíû êîìàíäû îïðåäåëÿþò çíà÷åíèå ïàðàìåòðîâ
è îöåíèâàþò èõ çíà÷åíèå äëÿ âñåãî íà÷èíàíèÿ. Ñîáëþäåíèå
ñòàíäàðòîâ áåçîïàñíîñòè ÑÓÄÔ è âûïîëíåíèå ñîîòâåòñòâóþùèõ
ïðîöåäóð òàêæå âõîäèò â îáÿçàííîñòè êîíñóëüòàíòà. Îíà ðàçðà-
áàòûâàåò ðàñøèðåííûå ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ, êîòî-
ðûå ïîçâîëÿþò ñâåñòè â åäèíóþ ñòðóêòóðó äîêóìåíòû íà áóìà-
ãå, â ýëåêòðîííîì âèäå è â ìèêðîôîðìå.

Êîíñóëüòàíòó îáû÷íî îêàçûâàþò ñîäåéñòâèå òåõíè÷åñêèå
ñïåöèàëèñòû � ñàìè êîíñóëüòàíòû ðåäêî áûâàþò òåõíè÷åñêè
ïîäêîâàíû � è ñ èõ ïîìîùüþ îí èññëåäóåò àëüòåðíàòèâíûå âà-
ðèàíòû òåõíè÷åñêèõ ðåøåíèé, îöåíèâàåò àäåêâàòíîñòü àðõèòåê-
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òóðû ñåòè è äà¸ò ðåêîìåíäàöèè îòíîñèòåëüíî íåîáõîäèìûõ èç-
ìåíåíèé. Êîíñóëüòàíò äîëæåí îáåñïå÷èâàòü áàëàíñ ñîîòíîøå-
íèÿ öåíà/êà÷åñòâî äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ. Êîãäà ïðèõîäèò ñðîê,
êîíñóëüòàíò îáåñïå÷èâàåò çàïóñê è íà÷àëî ðàáîòû ýëåêòðîííî-
ãî õðàíèëèùà, à òàêæå óñòàíàâëèâàåò ïðîöåäóðû ïîääåðæêè è
àäìèíèñòðèðîâàíèÿ.

Â îáùåì è öåëîì, êîíñóëüòàíò çàíèìàåòñÿ òåì, ÷òî äà¸ò
ñîâåòû, à íå ðóêîâîäèò è íå óïðàâëÿåò. Êîíòðîëü è àäìèíèñò-
ðèðîâàíèå ïðîåêòà ìîãóò áûòü ïîðó÷åíû âðåìåííîìó ñîòðóäíè-
êó íà äîëæíîñòè ìåíåäæåðà ïðîåêòà.

Íåîáõîäèìûå íàâûêè

Íåçàâèñèìî îò òîãî, âûñòóïàåò ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòîâ â
ðîëè ðóêîâîäèòåëÿ èëè êîíñóëüòàíòà, åìó íåîáõîäèìî îáëàäàòü
îïðåäåë¸ííûìè íàâûêàìè. Äëÿ äîñòèæåíèÿ óñïåõà â âûáðàí-
íîé îáëàñòè åìó ïîòðåáóåòñÿ óìåíèå ðàáîòàòü êàê ñ ëþäüìè,
òàê è ñ òåõíèêîé. Êîíå÷íî, ðåäêèé ÷åëîâåê îáëàäàåò âñåìè
ïåðå÷èñëåííûìè çäåñü êâàëèôèêàöèÿìè � íàñòîëüêî ðåäêèé,
÷òî êòî-òî èç Âàñ, âîçìîæíî, äàæå ïðåäïîëîæèò, ÷òî òàêèõ
ëþäåé âîâñå íå áûâàåò. È âñ¸-òàêè, ÷åì òàëàíòëèâåå è îïûòíåå
÷åëîâåê, òåì ëó÷øå äëÿ ïðîåêòà è äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ.

Íàâûêè â ðàáîòå ñ ëþäüìè

×åðòû ëè÷íîñòè è êîììóíèêàòèâíûå ñïîñîáíîñòè, êîòî-
ðûå ïðèíÿòî íàçûâàòü óìåíèåì ðàáîòàòü ñ ëþäüìè, âêëþ÷àþò â
ñåáÿ âûñîêóþ ÷óâñòâèòåëüíîñòü, óìåíèå ñëóøàòü, öåëîñòíîñòü
ëè÷íîñòè, óìåíèå ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ, íàñòîé÷èâîñòü, âîîäó-
øåâëåíèå, íîâàòîðñòâî è îáðàçîâàííîñòü. Âñå ýòè êà÷åñòâà
íåîáõîäèìû ñïåöèàëèñòó ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè.

Ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè, äåéñòâóþùèé â èíòåðåñàõ ëþ-
äåé, äîëæåí óìåòü ïðàâèëüíî ðåàãèðîâàòü íà çàìå÷àíèÿ è òðå-
áîâàíèÿ ïîä÷èí¸ííûõ è íà÷àëüñòâà. Åñëè îí áóäåò ðàâíîäóøåí
ê ïîòðåáíîñòÿì äðóãèõ, òî îí ðèñêóåò ïîòåðÿòü � à âåðîÿòíåå
âñåãî, òåðÿòü ðàç çà ðàçîì � âàæíåéøèé ðåñóðñ êîìàíäû � å¸
÷ëåíîâ. Íî, êðîìå òîãî, ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè äîëæåí
óìåòü îòäåëÿòü âàæíûå ïîòðåáíîñòè îò âñåõ îñòàëüíûõ è íå äî-
ïóñêàòü òîãî, ÷òîáû ÷ëåíû êîìàíäû èëè ðóêîâîäèòåëè ïðîåêòà
ñâîäèëè îáñóæäåíèå îáùèõ çàäà÷ è ïðîáëåì ê ðàçãîâîðó î òðå-
áîâàíèÿõ îòäåëüíûõ ëþäåé èëè ïðîåêòîâ.

Ñåðü¸çíûé ñïåöèàëèñò ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè ïîëíî-
ñòüþ ïîñâÿùàåò ñåáÿ ñâîèì ñîòðóäíèêàì, êëèåíòàì è ðàáîòå �
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íå îáÿçàòåëüíî â òàêîì ïîðÿäêå. Îí äîëæåí ñëóæèòü ïðèìåðîì
áåçîãîâîðî÷íîãî ñëåäîâàíèÿ ïðèíÿòîìó êóðñó, äàæå åñëè ýòî
îçíà÷àåò, ÷òî ïðèä¸òñÿ âñòàòü îäíîìó ïðîòèâ âñåõ, è äîëæåí
áûòü ãîòîâ ïðèçíàòü ñâîè îøèáêè, ïîòîìó ÷òî íåëüçÿ äîïóñ-
òèòü, ÷òîáû èç-çà ñàìîëþáèÿ íå áûë äîñòèãíóò íàèëó÷øèé äëÿ
êëèåíòà ðåçóëüòàò. Îáÿçàòåëüíîñòü è òâ¸ðäîñòü èäóò ðóêà îá ðóêó
ñ ðåøèòåëüíîñòüþ. Åñëè âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ïðèíÿòü æ¸-
ñòêîå èëè íåïîïóëÿðíîå ðåøåíèå îòíîñèòåëüíî êà÷åñòâà, ðå-
ñóðñîâ èëè ãðàôèêà, ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè äîëæåí áûòü
ãîòîâ ïðèíÿòü íà ñåáÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ðèñêè, è â åãî çàäà÷ó
âõîäèò ïðîéòè ÷åðåç âñå ïðåãðàäû è ïðåïÿòñòâèÿ, ÷òîáû äîñ-
òèãíóòü öåëåé è âûïîëíèòü ïðåäíàçíà÷åíèå ïðîåêòà.

Íàðÿäó ñî âñåì ýòèì, ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè äîëæåí
âîîäóøåâëÿòü êîìàíäó, ÷òîáû òà ïîëíîñòüþ âûêëàäûâàëàñü ðàäè
ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòîâ, äîñòèãíóòü êîòîðûõ èíûì ñïîñîáîì
íåâîçìîæíî. ×ëåíû êîìàíäû äîëæíû ïðîäåìîíñòðèðîâàòü òðå-
áîâàòåëüíîå îòíîøåíèå ê äåòàëÿì, íåïðèÿòèå ïðîÿâëåíèé ïî-
ñðåäñòâåííîñòè è æåëåçíóþ äèñöèïëèíó. Íîâûå òåõíîëîãèè â
ñðåäå êëèåíò/ñåðâåð íå ïîçâîëÿò ÷ëåíàì êîìàíäû «èçîáðàæàòü»
ðåøåíèå ïðîáëåìû � èì ïðèä¸òñÿ íà ñàìîì äåëå å¸ ðåøàòü.

Òàëàíòëèâûé ðóêîâîäèòåëü ñóìååò âíóøèòü ÷ëåíàì êîìàí-
äû ÷óâñòâî áåçîïàñíîñòè, ñîëèäàðíîñòè è ñïëî÷¸ííîñòè. Åñòå-
ñòâåííî, çà óìåíèåì âäîõíîâèòü ñëåäóåò ñïîñîáíîñòü äåìîíñò-
ðèðîâàòü çàðîæäåíèå íîâûõ èäåé ÷åðåç êðåàòèâíîå ìûøëåíèå.
Âñå ãèïîòåçû íåîáõîäèìî ñòàâèòü ïîä ñîìíåíèå, â òî âðåìÿ êàê
ïåðñïåêòèâíûå âîçìîæíîñòè êîìàíäå íåîáõîäèìî èññëåäîâàòü,
÷òîáû âûáðàòü ýôôåêòèâíîå è äåéñòâåííîå ðåøåíèå.

Íà ýòîì ýòàïå Âû, âîçìîæíî, ïîäóìûâàåòå î òîì, ÷òîáû
ïîäûñêàòü èäåàëüíîãî ñïåöèàëèñòà ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè
âíå Âàøåé îðãàíèçàöèè. (Ìíîãèå èìåííî òàê è äåëàþò, èíà÷å
ÿ áû íå çàíèìàëñÿ òåì, ÷åì çàíèìàþñü!) Åñëè ýòî òàê, è äàæå
åñëè â øòàòå Âàøåé êîìïàíèè óæå åñòü ïîäõîäÿùèé ÷åëîâåê,
Âàì âñ¸ ðàâíî íóæíî âûáðàòü ëþäåé íà ðîëè îñòàëüíûõ ó÷àñò-
íèêîâ ïðîåêòà. Íåñîìíåííî, â èõ ÷èñëî äîëæíû âõîäèòü ñî-
òðóäíèêè êîìïàíèè, êîòîðûå âïîñëåäñòâèè ñòàíóò âíóòðåííè-
ìè ýêñïåðòàìè îðãàíèçàöèè.

Êàê óæå ãîâîðèëîñü âûøå, ðàçðàáîòêà ÑÓÄÔ � íå ëó÷øåå
âðåìÿ äëÿ îáó÷åíèÿ ïî õîäó ðàáîòû. Òåïåðü ïîðà ðàññìîòðåòü
ýòîò âîïðîñ íåìíîãî ïîäðîáíåå. Âû, ðàçóìååòñÿ, íå õîòåëè áû
íàêëèêàòü áåäó íà âàæíûé è äîðîãîñòîÿùèé ïðîåêò, ïîñòàâèâ
âî ãëàâå êîìàíäû ðàçðàáîòêè ñîâåðøåííî íåêîìïåòåíòíîãî è
íåîïûòíîãî ÷åëîâåêà èëè ñîáðàâ âñþ êîìàíäó èç òàêèõ ëþäåé.
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Íå ïîëó÷èòñÿ, îäíàêî, ïîëíîñòüþ èçáåæàòü îáó÷åíèÿ ïî õîäó
ðàáîòû, ïî òîé ïðîñòîé ïðè÷èíå, ÷òî ðå÷ü èä¸ò î íîâîé îáëàñ-
òè äåÿòåëüíîñòè, è îïûòíûõ ñïåöèàëèñòîâ â ýòîé ñôåðå ïîêà
÷òî î÷åíü ìàëî. Òàê ÷òî, åñëè íàáðàòü â êîìàíäó ñîòðóäíèêîâ,
îáëàäàþùèõ ñîîòâåòñòâóþùèìè ñïîñîáíîñòÿìè, îïûòîì è çíà-
íèÿìè â ñîïóòñòâóþùèõ îáëàñòÿõ, à òàêæå ýíòóçèàçìîì, îïûò-
íûé ñïåöèàëèñò ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè ñóìååò îáó÷èòü èõ
â ïðîöåññå îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòà è îáåñïå÷åíèÿ ðàáîòîñïî-
ñîáíîñòè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

×ëåíû êîìàíäû äîëæíû ðàçâèâàòü â ñåáå íåîáõîäèìûå íà-
âûêè, îáó÷àÿñü ó ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè åãî ìàñòåðñòâó â
ïðîöåññå ïåðåõîäà íà ÑÓÄÔ. È îïÿòü æå, òàê êàê ðå÷ü èä¸ò î
íîâîé � è äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ â òîì ÷èñëå � îáëàñòè, ìíîãèõ òîí-
êîñòåé, êîíöåïöèé è ïîäõîäîâ êîìàíäà íå óçíàåò äî òåõ ïîð,
ïîêà ïðîåêò íå íà÷í¸ò äåéñòâîâàòü; è ìíîãèå ñôåðû, ñ êîòîðû-
ìè êîìàíäå ïðåäñòîèò ñîïðèêîñíóòüñÿ, áóäóò îáîéäåíû âíèìà-
íèåì ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè, åñëè îí íå âõîäèò â ÷èñëî
íàèáîëåå îïûòíûõ â ýòîé îáëàñòè ñïåöèàëèñòîâ. Ñîòðóäíèêè
äîëæåí èìåòü âîçìîæíîñòü âíåñòè ñâîé âêëàä â ïåðåõîä íà íî-
âóþ ñèñòåìó, íî îíè íå ìîãóò â ïîëíîé ìåðå ïðèíÿòü ó÷àñòèå â
äåëå, åñëè çàðàíåå íå ïðèîáðåòóò íîâûõ, ðàäèêàëüíûõ íàâûêîâ
è íå áóäóò ïîñâÿùåíû â òàéíû ïðîôåññèè.

Èçáèòàÿ ôðàçà î êîðïîðàòèâíîì òðåíèíãå ãëàñèò: «Íåçíà-
íèå äîðîãî, à îáó÷åíèå íåä¸øåâî». Ïåðåä ïðîâåäåíèåì òðå-
íèíãà äëÿ ÷ëåíîâ êîìàíäû íåîáõîäèìî ðàçðàáîòàòü ïëàí è îï-
ðåäåëèòü, êàêèõ ðåçóëüòàòîâ ìîæíî îæèäàòü. Â îòñóòñòâèå ïëàíà
îáó÷åíèå áóäåò â ëó÷øåì ñëó÷àå çàïóòàííûì, à â õóäøåì � ïðî-
òèâîðå÷èâûì.

Â õîäå òðåíèíãà ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè äîëæåí îçíà-
êîìèòü ñîòðóäíèêîâ êîìïàíèè ñ íîâûìè òåõíîëîãèÿìè àíàëè-
çà, ïðèìåíÿþùèìèñÿ â ðàáîòå ñî ñòðóêòóðèðîâàííûìè äîêó-
ìåíòàìè, è ñ àðõèòåêòóðîé ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ. Íîâûå òåõ-
íîëîãèè ïðîåêòèðîâàíèÿ ïîìîãóò îáó÷àþùåìóñÿ ïåðñîíàëó ðà-
çîáðàòüñÿ â êîìïîíåíòàõ ÑÓÄÔ è â ñïîñîáàõ íàñòðîéêè ñèñòå-
ìû äëÿ ðàáîòû ñ ðåäêèì èëè ñëîæíûì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷å-
íèåì íà ìàøèíå êëèåíòà. Îáó÷åíèå òàêîãî ðîäà î÷åíü ñïåöè-
ôè÷íî è îãðàíè÷åíî òîëüêî íóæäàìè ïðîåêòà. Ïîñëåäóþùèé
òðåíèíã ìîæåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ áîëåå îáùåïðèíÿòûå êóðñû äëÿ
ïðèîáðåòåíèÿ îïûòà ðàáîòû ñ ïðîåêòîì. Â äàëüíåéøåì íàâû-
êè ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè â ðàáîòå ñ ëþäüìè è ñ òåõíèêîé
ìîæíî ïåðåäàòü ó÷àñòíèêàì ïðîåêòà, ÷òîáû ïîâûñèòü èõ ìîòè-
âàöèþ, ãàðàíòèðîâàòü êîìïåòåíòíîñòü è çàâåðøèòü èõ îáó÷åíèå
â ñôåðå ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè.
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Ê íàâûêàì â îáùåíèè ñ ëþäüìè îòíîñÿòñÿ:

n Ìåæëè÷íîñòíàÿ êîììóíèêàöèÿ

n Íàâûêè ðàáîòû ñ ãðóïïàìè

n Óìåíèå âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ âåðõóøêîé ðóêîâîäñòâà êîì-
ïàíèè

n Óìåíèå îáåñïå÷èòü îáðàòíóþ ñâÿçü

n Ñïîñîáíîñòü îðãàíèçîâàòü êîìàíäó, ñôîðìèðîâàòü ãðóïïû,
áûòü õîðîøèì ñëóøàòåëåì

n Ñïîñîáíîñòü îáó÷àòü äðóãèõ íåîáõîäèìûì íàâûêàì äëÿ ðà-
áîòû, êàê ñ ëþäüìè, òàê è ñ òåõíèêîé.

Òåõíè÷åñêèå íàâûêè

Ïîäûñêèâàÿ ñèëüíîãî, ÷óâñòâèòåëüíîãî, ðåøèòåëüíîãî è
òâîð÷åñêîãî ÷åëîâåêà íà ðîëü ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà è ñïåöèà-
ëèñòà ïî ïåðåîáó÷åíèþ ïåðñîíàëà, íå çàáûâàéòå òàêæå è î òåõ
êà÷åñòâàõ, êîòîðûìè ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè äîëæåí îáëà-
äàòü â åù¸ áîëüøåé ñòåïåíè, ÷åì íàâûêàìè îáùåíèÿ ñ ëþäüìè
� òåì áîëåå, åñëè åìó ïðåäñòîèò îáó÷àòü äðóãèõ òåõíè÷åñêîé
ñòîðîíå äåëà.  Îí îáÿçàòåëüíî äîëæåí õîðîøî ðàçáèðàòüñÿ â ñî-
îòâåòñòâóþùåì àïïàðàòíîì è ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè, â ñåòå-
âûõ ïëàòôîðìàõ, à òàêæå óìåòü îöåíèâàòü îáú¸ì çàãðóçêè è íåîá-
õîäèìûå äåéñòâèÿ ïî ñîçäàíèþ ñðåäñòâ àâòîìàòèçàöèè îôèñà.

Â îòñóòñòâèå ãðàìîòíîé ñèñòåìû òåõíè÷åñêîãî êîíòðîëÿ
ïðîåêòó áóäåò íåäîñòàâàòü òåõíè÷åñêîé ñîãëàñîâàííîñòè. Îí
ìîæåò ðàññûïàòüñÿ íà ôðàãìåíòû èç-çà òîãî, ÷òî êàæäûé èç
ñîòðóäíèêîâ ôèðìû, çàíèìàþùèõñÿ èíôîðìàöèîííûì ìåíåä-
æìåíòîì, ïûòàåòñÿ íàïðàâèòü ñèñòåìó â íóæíîå èìåííî åìó
ðóñëî â ñîîòâåòñòâèè ñî ñâîèìè ïðåäðàññóäêàìè. ×òî åù¸ áîëåå
âàæíî, êîìïåòåíòíûé â âîïðîñàõ òåõíèêè ñïåöèàëèñò ïî ðàç-
ðàáîòêå äîêóìåíòàöèè ñóìååò ïðîâåñòè êîìàíäó ÷åðåç âñå ïðå-
ïÿòñòâèÿ íà ïóòè ïðèíÿòèÿ òåõíè÷åñêèõ ðåøåíèé, â òî âðåìÿ
êàê ñëàáî çíàþùèé òåõíè÷åñêóþ ñòîðîíó äåëà ðàçðàáîò÷èê ñàì
ìîæåò ïîäâåðãíóòüñÿ íåáëàãîïðèÿòíîìó âëèÿíèþ ñîòðóäíèêîâ,
îáëàäàþùèõ äàðîì óáåæäåíèÿ, íî êðîìå ýòîãî íè â ÷¸ì áîëüøå
íå ðàçáèðàþùèõñÿ.

Ê íåìàëîâàæíûì íàâûêàì îòíîñèòñÿ óìåíèå îïðåäåëèòü
ñèëüíûå è ñëàáûå ñòîðîíû ñðåäû êëèåíò/ñåðâåð. Ìíå äîâîäè-
ëîñü âèäåòü ñèñòåìû ñ êðàñèâî îôîðìëåííûì èíòåðôåéñîì, è
ïðè ýòîì ñ òàêèì íèçêèì áûñòðîäåéñòâèåì, ÷òî âïîëíå ìîæíî
áûëî óñòðîèòü ïåðåðûâ íà ÷àøå÷êó êîôå, ïîêà ø¸ë ïðîöåññ
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äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà â ñèñòåìó. Áîëåå òîãî, ïîòðåáóåòñÿ ñòè-
ìóëèðîâàòü ðàçâèòèå íàâûêîâ ðàáîòû ñ ÑÓÁÄ è àðõèòåêòóðîé
õðàíèëèù ñèñòåìû òåêñòîâîãî ïîèñêà.

Ê òåõíè÷åñêèì íàâûêàì îòíîñÿòñÿ:

n Ïîíèìàíèå òåõíè÷åñêîé ëèòåðàòóðû

n Ïîíèìàíèå íàó÷íîãî è ñòàòèñòè÷åñêîãî ïîäõîäà ê ñáîðó è
àíàëèçó äàííûõ

n Äîñòàòî÷íî îáøèðíûé îïûò ðàáîòû ñ ïðîãðàììíûì îáåñ-
ïå÷åíèåì äëÿ ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè, à òàêæå çíàíèå
ñòàíäàðòîâ è ñïåöèôèêàöèé ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè

n Óìåíèå îðãàíèçîâàòü è ñïëàíèðîâàòü ïðîåêò

n Îïûò è ïîçíàíèÿ â îáëàñòè èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåí-
òà è èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé

n Õîðîøåå çíàíèå áîëüøèíñòâà ðàçíîâèäíîñòåé îôèñíîé òåõ-
íèêè è îñîáåííîñòåé îïåðàöèîííûõ ñèñòåì

n Ïîíèìàíèå çàêîíîäàòåëüíîé áàçû, ðåãóëèðóþùåé òàéíó è
äîñòóï ê èíôîðìàöèè

n Çíàêîìñòâî ñ þðèäè÷åñêîé ñòîðîíîé õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ
â ÑÓÄÔ è âûâîäà èõ èç îáðàùåíèÿ

Ïîëíîìî÷èÿ, îòâåòñòâåííîñòü è îò÷¸òíîñòü

Äî ñèõ ïîð ðå÷ü øëà î ìíîãî÷èñëåííûõ ôóíêöèÿõ, êîòîðûå
äîëæåí âûïîëíÿòü ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè, è î òîé ðîëè,
êîòîðóþ îí èãðàåò â ïðîöåññå ðàçðàáîòêè. Êàðòèíà, îäíàêî,
áóäåò íåïîëíîé, åñëè íå ïðèíÿòü âî âíèìàíèå äðóãèå íå ìåíåå
âàæíûå õàðàêòåðèñòèêè � ïîëíîìî÷èÿ, îòâåòñòâåííîñòü è îò-
÷¸òíîñòü.

Ïîëíîìî÷èÿ � ýòî ïðàâî è âîçìîæíîñòü âëèÿòü íà èñõîä
ïðåäïðèíèìàåìûõ äåéñòâèé. Ýòî ïðàâî óïðàâëÿòü, ïðèêàçû-
âàòü, ðåøàòü, êîìàíäîâàòü è êîíòðîëèðîâàòü. Îíî ïîäðàçóìå-
âàåò è îáÿçàòåëüíîñòü âûïîëíåíèÿ òðåáîâàíèé ÷åëîâåêà, îáëå-
÷¸ííîãî âëàñòüþ. Ïðàâî è âëàñòü â ñèñòåìàõ ðàçðàáîòêè äîêó-
ìåíòàöèè áàçèðóåòñÿ íà óñòàâå ïðîåêòà è íà ïðåäøåñòâóþùåé
âçàèìîñâÿçè ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè ñ äðóãèìè ìåíåäæåðà-
ìè è ðóêîâîäñòâîì îðãàíèçàöèè. Óðîâåíü ïîëíîìî÷èé ñïåöèà-
ëèñòà ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè îïðåäåëÿåòñÿ åãî äîëæíîñ-
òüþ â ðàìêàõ ïðîåêòà (ìåíåäæåð, ðóêîâîäèòåëü èëè êîíñóëü-
òàíò) îáú¸ìîì âëàñòè, äåëåãèðîâàííûì åìó ðóêîâîäèòåëåì
ïðîåêòà ñî ñòîðîíû ôèðìû.
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Êîãäà ïîëíîìî÷èÿ áàçèðóþòñÿ íà ðàáî÷èõ ôóíêöèÿõ ïåðñî-
íàëà, êàê òîëüêî ñîòðóäíèê ïðèíèìàåò íà ñåáÿ îáÿçàòåëüñòâà
ïî âûïîëíåíèþ ñïåöèàëüíîãî çàäàíèÿ, ïîëíûé ñïåêòð íåîáõî-
äèìûõ ïîëíîìî÷èé ïåðåäà¸òñÿ åìó âìåñòå ñ ïîðó÷åíèåì îò ðó-
êîâîäñòâà ïðîåêòîì ñî ñòîðîíû ôèðìû. Ïî çàâåðøåíèè ðàáî-
òû íàä ïðîåêòîì ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè ëèøàåòñÿ ïîëíî-
ìî÷èé ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì è ñíîâà íà÷èíàåò âûïîëíÿòü
ðîëü êîíñóëüòàíòà.

Êîãäà ñèñòåìà íàõîäèòñÿ â ñòàäèè ðàçðàáîòêè, ðåøåíèÿ íå-
îáõîäèìî ïðèíèìàòü áûñòðî, èñõîäÿ èç âñåé èìåþùåéñÿ èí-
ôîðìàöèè î ïðîáëåìå èëè ïðåïÿòñòâèè. Ðàçðàáîò÷èê äîêóìåí-
òàöèè, êîòîðûé èìååò îáøèðíûé îïûò â ñîîòâåòñòâóþùåé îá-
ëàñòè è ïðèíèìàåò íà ñåáÿ îáÿçàòåëüñòâà ïî óïðàâëåíèþ êî-
ìàíäîé è ðåñóðñàìè, íå äîëæåí îêàçàòüñÿ æåðòâîé ïîñòîÿííîé
áîðüáû çà âëàñòü. Ìíîãî÷èñëåííûå ïðèëîæåíèÿ íîâîé òåõíî-
ëîãèè, åäèíîæäû ïðîäåìîíñòðèðîâàííûå ïîëüçîâàòåëÿì, òóò
æå ïðèîáðåòàþò ñâîèõ ñòîðîííèêîâ è îáðàñòàþò òåîðåòè÷åñêè-
ìè èçûñêàíèÿìè. Òåì íå ìåíåå, èíôîðìàöèîííûé ìåíåäæ-
ìåíò è èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè íåîäíîêðàòíî äîêàçûâà-
ëè, ÷òî êàæäàÿ ïðîáëåìà èìååò öåëûé ðÿä ïîòåíöèàëüíî ïðà-
âèëüíûõ ðåøåíèé. Áåñïðåñòàííûé àíàëèç, î÷åâèäíî, ïðèâå-
ä¸ò ê ïàðàëè÷ó âñåãî íà÷èíàíèÿ. Âìåñòî òîãî, ÷òîáû òî è äåëî
àíàëèçèðîâàòü àëüòåðíàòèâíûå âàðèàíòû, ïðåäïðèÿòèþ ñëåäó-
åò ïðåäîñòàâèòü ñâîáîäó äåéñòâèé ðàçðàáîò÷èêó äîêóìåíòàöèè,
íàçíà÷åííîìó íà äîëæíîñòü ìåíåäæåðà ïðîåêòà, ÷òîáû îí èìåë
âîçìîæíîñòü âíåäðÿòü ìåòîäèêè, â óñïåøíîñòè êîòîðûõ îí íå
ñîìíåâàåòñÿ.

Ïîä îòâåòñòâåííîñòüþ ïîíèìàåòñÿ ïðèíÿòîå êåì-ëèáî íà
ñåáÿ îáÿçàòåëüñòâî âûïîëíèòü èëè çàâåðøèòü îïðåäåë¸ííîå ðà-
áî÷åå çàäàíèå ê óòâåðæä¸ííîé äàòå. Ðàçðàáîò÷èêó äîêóìåíòà-
öèè, íàçíà÷åííîìó íà äîëæíîñòü ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà, ìîæ-
íî áûëî áû ïîðó÷èòü äîâåñòè ðàáîòó äî î÷åðåäíîé êîíòðîëüíîé
òî÷êè è óëîæèòüñÿ ïðè ýòîì â îãîâîðåííûé ñðîê.

Íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî çà âûïîëíåíèå ðàáîòû ïîäðà-
çóìåâàåò íåîáõîäèìîñòü îðãàíèçàöèè ñèñòåìû îò÷¸òíîñòè, òî
åñòü îáÿçàòåëüñòâà äîêëàäûâàòü î ïîðó÷åííîì çàäàíèè. Åñëè
ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè ïðèíèìàåò íà ñåáÿ îáÿçàòåëüñòâî
âûïîëíèòü îïðåäåë¸ííîå çàäàíèå â ñîîòâåòñòâèè ñ óòâåðæä¸í-
íûì ãðàôèêîì, íî ïðè ýòîì îí íå îáëà äàåò äîñòàòî÷íûìè ïîë-
íîìî÷èÿìè äëÿ ðóêîâîäñòâà ÷ëåíàìè êîìàíäû, êîòîðûì ìîæ-
íî ïîðó÷èòü âûïîëíåíèå îòäåëüíûõ ôóíêöèé ïî çàäàíèþ, òî
ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè íå ìîæåò íåñòè îòâåòñòâåííîñòü çà
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óñïåõ âñåãî íà÷èíàíèÿ. Ïðîåêò ìîæåò æäàòü íåóäà÷à äàæå â òîì
ñëó÷àå, êîãäà ñïåöèàëèñò ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè ñ ïîë-
íîé îòâåòñòâåííîñòüþ ïîäõîäèò ê âûïîëíåíèþ îòäåëüíûõ ÷àñ-
òåé çàäàíèÿ. Êîíå÷íî, ðàçðàáîò÷èêó äîêóìåíòàöèè íå ñëåäóåò
áðàòü íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü çà îñóùåñòâëåíèå íåðåàëüíûõ çà-
äà÷, íî ìèð, â êîòîðîì ìû æèâ¸ì, äàë¸ê îò èäåàëà, è ìíîãèå
èç íàñ ñòàðàþòñÿ ïðîÿâèòü ñåáÿ êàê ìîæíî ëó÷øå è äîáèòüñÿ
êàê ìîæíî áîëüøåãî, íàñêîëüêî îáñòîÿòåëüñòâà íàì ýòî ïîçâî-
ëÿþò.

Ðàçëè÷íûå ôàêòîðû ìîãóò ïîâëèÿòü íà óñïåõ èëè ïðîâàë
íà÷èíàíèÿ. Îá îò÷¸òíîñòè ìîæíî ñóäèòü ïî ñòåïåíè ïðàâäèâî-
ñòè, ñ êîòîðîé àêöèîíåðàì ñîîáùàþò î ðåçóëüòàòàõ, äîñòèãíó-
òûõ â ïðîöåññå ðàáîòû íàä ÐÄÔ, íàïðèìåð, ïî ñëåäóþùèì
ïóíêòàì:

n Óñîâåðøåíñòâîâàíèå ïðîöåññà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé
ïîñðåäñòâîì óòâåðæäåíèÿ åãî ñòðóêòóðû è ñâÿçàííûõ ñ íèì
ïîëîæåíèé ïîëèòèêè

n Äîñòèæåíèå áîëüøåé ýôôåêòèâíîñòè îðãàíèçàöèè ïîñðåä-
ñòâîì âíåäðåíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé â îïå-
ðàòèâíîå è àäìèíèñòðàòèâíîå ïëàíèðîâàíèå

n Óâåëè÷åíèå ñïîñîáíîñòè è ïîäãîòîâëåííîñòè ïðåäïðèÿòèÿ
ê ðåøåíèþ ñòðàòåãè÷åñêèõ è òàêòè÷åñêèõ çàäà÷, ãäå ðåøà-
þùóþ ðîëü â äîñòèæåíèè óñïåõà ìîæåò ñûãðàòü ñèñòåìà
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

n Àêòèâíàÿ ïîääåðæêà íîâîââåäåíèé è óïðàâëåíèå èçìåíå-
íèÿìè ïîñðåäñòâîì ðàçðàáîòêè è âíåäðåíèÿ íîâûõ ðóêî-
âîäñòâ, ìåòîäèê, ñòàíäàðòîâ è ñïåöèôèêàöèé, à â ðåçóëü-
òàòå è ê óëó÷øåíèþ êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðû.

Â õîäå îêîí÷àòåëüíîãî àíàëèçà â ñîîòâåòñòâèè ñ Âàøèìè
ïîòðåáíîñòÿìè è ñòðóêòóðîé îðãàíèçàöèè áóäåò â òî÷íîñòè îï-
ðåäåëåíî, êàêóþ èìåííî ðîëü â ïðîåêòèðîâàíèè ÑÓÄÔ áóäåò
èãðàòü ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè. Ðåøåíèå î òîì, ÷òîáû íà-
çíà÷èòü òàêîãî ñïåöèàëèñòà íà äîëæíîñòü ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà
èëè êîíñóëüòàíòà âî ìíîãîì çàâèñèò îò òîãî, êàê îðãàíèçàöèÿ
íàìåðåâàåòñÿ âçÿòüñÿ çà îñóùåñòâëåíèå ïðîåêòà. Åñëè êîìïà-
íèÿ íå çíàêîìà ñ óïðàâëåíèåì äîêóìåíòàöèåé, îíà, âîçìîæ-
íî, ïðåäïî÷ò¸ò íàíÿòü ðàçðàáîò÷èêà è ïîðó÷èòü åìó îñóùåñòâ-
ëåíèå ïåðåâîäà ôèðìû íà ÑÓÄÔ. Îäíàêî, åñëè â øòàòå ïðåä-
ïðèÿòèÿ åñòü ñèëüíûå, îïûòíûå ìåíåäæåðû ïðîåêòîâ, êîòî-
ðûå çíàþò îðãàíèçàöèþ, çíàþò, êàê äîáèòüñÿ âûïîëíåíèÿ çà-
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äóìîê è ñïîñîáíû ïðèíÿòü íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ðåçóëüòà-
òû, êîìïàíèÿ ìîæåò ïðèíÿòü ðåøåíèå ñàìîñòîÿòåëüíî îñóùå-
ñòâèòü ïðîåêò è íàíÿòü ðàçðàáîò÷èêà äîêóìåíòàöèè òîëüêî äëÿ
òîãî, ÷òîáû îí ïðåäîñòàâèë íåîáõîäèìûå êîíñóëüòàöèè è ïðî-
â¸ë òðåíèíã ïåðñîíàëà, êîòîðîìó è áóäåò ïîðó÷åíî óïðàâëåíèå
ðàáîòîé.

Ðàñïðåäåëåíèå âëàñòè è îòâåòñòâåííîñòè

ß îäíàæäû ñòîëêíóëñÿ ñ ñèòóàöèåé, êîãäà ïåðñîíàë ïðåäïðèÿ-
òèÿ, çàíèìàâøèéñÿ âîïðîñàìè èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé,
íå áûë ïîäãîòîâëåí ê ïðèíÿòèþ åäèíîãî ïðîòîêîëà ñèñòåìû
òåëåêîììóíèêàöèé. Ïî÷òè ãîä ó íèõ óø¸ë íà èçó÷åíèå ñåòåâîé
àðõèòåêòóðû ñèñòåì (SNA, Systems Network Architecture),
Windows NT Sockets è Novell IPX/SPX, à òàêæå TCP/IP.

Ïàðàëëåëüíî ø¸ë ïðîöåññ îòáîðà ïðèíöèïèàëüíî âàæíîãî äëÿ
îðãàíèçàöèè ìåõàíèçìà òåêñòîâîãî ïîèñêà äëÿ âûïîëíåíèÿ îò-
äåëüíûõ èññëåäîâàòåëüñêèõ çàäà÷, à òàêæå áûëà âûáðàíà è ïðè-
îáðåòåíà ÑÓÄÔ è ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äëÿ áèáëèîòåêè. Âñå òðè
ñèñòåìû áûëè âûáðàíû ïðåäïðèÿòèåì, è â èõ îñíîâå ëåæàë
ïðîòîêîë TCP/IP, ÷òî äàâàëî âîçìîæíîñòü â ïîëíîé ìåðå èñ-
ïîëüçîâàòü ýôôåêòèâíîñòü èõ ðàáîòû.

Ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè, ðóêîâîäèâøèé ïðîåêòîì ïî îòáîðó
ñèñòåì, èçíà÷àëüíî ïðåäïîëàãàë, ÷òî ñîòðóäíèêè ñ ðàñïðîñ-
ò¸ðòûìè îáúÿòèÿìè ïðèìóò ïðîòîêîë TCP/IP, åñëè ðåêîìåíäî-
âàííîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå áàçèðóåòñÿ íà åãî ïëàòôîðìå,
áëàãîäàðÿ ÷åìó îáåñïå÷èâàåòñÿ äåéñòâåííàÿ è ýôôåêòèâíàÿ êîì-
ìóíèêàöèÿ. Ýòîò ÷åëîâåê, îäíàêî, íå îáëàäàë ïîëíîìî÷èÿìè
ñàìîñòîÿòåëüíî ïðèíèìàòü ðåøåíèå î âíåäðåíèè ýòîãî ïðîòî-
êîëà. Â êîíå÷íîì èòîãå ñïåöèàëèñòû ïî èíôîðìàöèîííûì òåõ-
íîëîãèÿì âñ¸-òàêè ñîãëàñèëèñü ñ òåì, ÷òî ïðîòîêîë TCP/IP �
ïðèåìëåìûé (õîòÿ è íå ëó÷øèé) âàðèàíò, íà êîòîðûé ïðåäïðè-
ÿòèþ ñëåäóåò ñîãëàñèòüñÿ. Â ðåçóëüòàòå âíåäðåíèå ñèñòåìû çà-
òÿíóëîñü êàê ìèíèìóì íà âîñåìü ìåñÿöåâ, à çàîäíî áûëè óïó-
ùåíû è ìíîãèå âîçìîæíîñòè çíà÷èòåëüíîé ýêîíîìèè ñðåäñòâ,
èçíà÷àëüíî çàïëàíèðîâàííûå â õîäå îöåíêè îêóïàåìîñòè êàæ-
äîé ïðîãðàììû. Íèêòî íå ïîí¸ñ îòâåòñòâåííîñòè çà íåñîñòîÿâ-
øååñÿ óâåëè÷åíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè íà ðàííèõ ýòàïàõ âíåäðå-
íèÿ ÑÓÄÔ.
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Çàïîìíèòå:

ü ÏÓÄÔ äîëæíà áûòü ñîãëàñîâàííîé è äåéñòâîâàòü âî áëàãî
öåëåé è ìèññèè ïðåäïðèÿòèÿ. Ïîëîæåíèÿ ïîëèòèêè äîëæíû
áûòü ÷¸òêî è ÿñíî èçëîæåíû â ïèñüìåííîì âèäå, è íåîáõî-
äèìî îáåñïå÷èòü äîñòóï ê ýòèì çàïèñÿì â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ.
Ìåõàíèçì ðàáîòû ñ íàïðàâëåíèÿìè ïîëèòèêè ôèðìû äîë-
æåí âêëþ÷àòü â ñåáÿ îáðàòíóþ ñâÿçü, ÷òîáû ëþäè ìîãëè îç-
íàêîìèòüñÿ ñ ïîëèòèêîé, çàäàòü âîïðîñû è ïîëó÷èòü ðàçúÿñ-
íåíèÿ.

ü Êðîìå òîãî, ÏÓÄÔ äîëæíà áûòü ãèáêîé, ÷òîáû ñâîåâðåìåí-
íî ðåàãèðîâàòü íà èçìåíåíèÿ â ñòàíäàðòàõ òåõíîëîãèé è äðó-
ãèõ óñëîâèÿõ ðàáîòû, íî ïðè ýòîì íå íàñòîëüêî ãèáêîé, ÷òî-
áû îêàçàòüñÿ ïîä âëèÿíèåì ñëèøêîì áûñòðûõ èçìåíåíèé,
ðåøåíèÿ ïî êîòîðûì ëó÷øå ïðèíèìàòü íà ïðîöåäóðíîì óðîâ-
íå. Ïðàâî âíîñèòü êîððåêòèâû â ïîëèòèêó ôèðìû äîëæíî
áûòü ïðåäîñòàâëåíî òîëüêî âûñøåìó ðóêîâîäñòâó êîìïàíèè.

ü Ïðè ðàçðàáîòêå ïîëèòèêè êîìïàíèè ñëåäóåò ïðèíÿòü âî âíè-
ìàíèå ñëåäóþùèå êëþ÷åâûå ýëåìåíòû: íàçíà÷åíèå, öåëü, îï-
ðåäåëåíèÿ, ìàñøòàá, ïðàâèëà ïðîâåäåíèÿ, îòâåòñòâåííûå
ëèöà, ïåðåñìîòð è îáíîâëåíèå. Âñå ýòè ýëåìåíòû â òîé èëè
èíîé ôîðìå ñëåäóåò òàêæå îòðàçèòü â ïèñüìåííîì èçëîæåíèè
íàïðàâëåíèé ïîëèòèêè.

ü Ïðåäïðèÿòèþ ïîòðåáóåòñÿ îáùàÿ ÏÓÄÔ è ñâÿçàííûå ñ íåé âà-
ðèàíòû ïîëèòèêè â îòíîøåíèè êàæäîãî àñïåêòà óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòàöèåé � îòäåëüíî äëÿ çàïèñåé î ñäåëêàõ, äëÿ ýëåêòðîí-
íîé ïî÷òû, äëÿ óíè÷òîæåíèÿ îôèöèàëüíûõ çàïèñåé è ò.ä.

ü Ïîòðåáóåòñÿ ó÷àñòèå â ïðîåêòèðîâàíèè ÑÓÄÔ ñïåöèàëèñòà
ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè, êîòîðûé ìîæåò âûñòóïàòü â ðîëè
ìåíåäæåðà èëè ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà èëè êîíñóëüòàíòà. Â
äîëæíîñòè ìåíåäæåðà ïðîåêòà ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè
âûïîëíÿåò âñå ôóíêöèè, òðàäèöèîííî ñâÿçàííûå ñ ðóêîâîä-
ñòâîì ïðîåêòîì, íî ïðè ýòîì îñíîâíîå âíèìàíèå óäåëÿåò
çàäàíèÿì è äîñòèæåíèÿì, îòíîñÿùèìñÿ ê ïðîåêòèðîâàíèþ
äîêóìåíòàöèè. Íà ïîçèöèè êîíñóëüòàíòà ñïåöèàëèñò ïî ðàç-
ðàáîòêå âûïîëíÿåò ðàçíîîáðàçíóþ ðàáîòó, íà÷èíàÿ îò íåïîñ-
ðåäñòâåííîãî ðóêîâîäñòâà è çàêàí÷èâàÿ êîíñóëüòàöèÿìè äëÿ
÷ëåíîâ êîìàíäû ïðîåêòèðîâàíèÿ.
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Çàïîìíèòå:

ü Íåçàâèñèìî îò òîãî, âûñòóïàåò ëè ñïåöèàëèñò ïî ðàçðàáîòêå
äîêóìåíòàöèè â ðîëè ìåíåäæåðà, ðóêîâîäèòåëÿ èëè êîíñóëü-
òàíòà, ýòîìó ÷åëîâåêó íåîáõîäèìî îáëàäàòü ñàìûìè ðàçíîîá-
ðàçíûìè óìåíèÿìè â îáùåíèè ñ ëþäüìè è â ðàáîòå ñ òåõíè-
êîé, ÷òîáû äîáèòüñÿ óñïåõà â âûáðàííîé èì ñôåðå. Êðîìå
òîãî, ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè äîëæåí áûòü îáëå÷¸í äîñòà-
òî÷íîé âëàñòüþ, ÷òîáû åãî óêàçàíèÿ âûïîëíÿëèñü, è ïðèíè-
ìàòü íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ïðîäåëàííóþ ðàáîòó. Îäíà-
êî, âìåñòå ñ òåì, åñëè ñïåöèàëèñò ïî ðàçðàáîòêå äîêóìåíòà-
öèè îòâå÷àåò çà óñïåõ èëè ïðîâàë íà÷èíàíèÿ, ðóêîâîäñòâî
ïðåäïðèÿòèÿ äîëæíî ãàðàíòèðîâàòü ýòîìó ÷åëîâåêó, ÷òî íèê-
òî íå áóäåò ìåøàòü åìó â ðàáîòå.



Îïðåäåëåíèå
àðõèòåêòóðû
óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé

Ã  Ë  À  Â  À      5

Êîãäà ñîòðóäíèêè ïðåäïðèÿòèÿ â ïåðâûé ðàç óâèäÿò ÑÓÄÔ
â ðàáîòå, èõ îõâàòèò ýíòóçèàçì, íî ñîâñåì íå îáÿçàòåëüíî ýòîò
íàñòðîé ëåãêî áóäåò ïîääåðæèâàòü â òå÷åíèå âñåãî äîëãîñðî÷íî-
ãî ïðîåêòà âíåäðåíèÿ ñèñòåìû. Êàê ïèñàë Ãåíðèê Èáñåí â
«Ìàñòåðå ñòðîèòåëå», âîçäóøíûå çàìêè ñòðîèòü ëåãêî. Íà ïðàê-
òèêå, èä¸ò ëè ðå÷ü î çäàíèè èëè î ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé ôèðìû, ïðîåêò ñòðîèòåëüñòâà íå òàê ëåãêî ðàçæèãàåò
âîîáðàæåíèå � íî òîëüêî òàêèì ñïîñîáîì âîçìîæíî äîáèòüñÿ
ðåçóëüòàòîâ, êîòîðûå îïðàâäàþò íà÷àëüíûé ýíòóçèàçì.

Â ýòîé ãëàâå ðàññìàòðèâàþòñÿ íåêîòîðûå àñïåêòû ïðàêòè-
÷åñêîé ñòîðîíû äåëà. Äà¸òñÿ îïèñàíèå àðõèòåêòóðû óïðàâëå-
íèÿ äîêóìåíòàöèåé â èäåàëüíîé ÑÓÄÔ. Îáñóæäàåòñÿ íàçíà÷å-
íèå, öåëè è ìàñøòàá àðõèòåêòóðû, è ê îáùåïðèíÿòîìó ñëîâà-
ðþ ÑÓÄÔ äîáàâëÿåòñÿ ðÿä òåðìèíîâ ïî áàçîâûì êîìïîíåíòàì
àðõèòåêòóðû è äà¸òñÿ èõ îïðåäåëåíèå. È, íàêîíåö, äà¸òñÿ îïè-
ñàíèå êëþ÷åâûõ êîìïîíåíòîâ è ïðîöåññîâ àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ.

Ýòà ãëàâà íàïèñàíà, âåðîÿòíî, íàèáîëåå ñóõèì ÿçûêîì,
ïîñêîëüêó îíà îïèñûâàåò íà ñàìîì áàçîâîì óðîâíå âñå êîìïî-
íåíòû àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ. Ýòî âñ¸ ðàâíî, ÷òî ðàçîáðàòü àâòî-
ìîáèëü äî ìåëü÷àéøèõ äåòàëåé è ðàññêàçûâàòü î êàæäîé èç íèõ.
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Ïðè÷¸ì, èñõîäÿ èç îïèñàíèÿ êîìïîíåíòîâ, Âû íå ñìîæåòå ñäå-
ëàòü âûâîä î òîì, õîðîøî ëè åäåò ìàøèíà � äëÿ ýòîãî ïðèä¸òñÿ
ïðîòåñòèðîâàòü å¸ â äåéñòâèè. Â ïîñëåäóþùèõ ãëàâàõ ÿ ïîñòà-
ðàþñü ïåðåäàòü Âàì ïîíèìàíèå òåõ ïðåèìóùåñòâ è òîãî óäîâëåò-
âîðåíèÿ, êîòîðîå Âû ïîëó÷èòå, ðàáîòàÿ ñ ÑÓÄÔ.

ÎÁÇÎÐ ÀÐÕÈÒÅÊÒÓÐÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß
ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÅÉ ÔÈÐÌÛ

Ñóòü ëþáîé àðõèòåêòóðû ñîñòîèò â å¸ êîìïëåêñíîñòè. Ñàìè
ïî ñåáå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé íå ñìîãóò çàïîë-
íèòü ïðîáåë ìåæäó ðàçðàáîòêàìè áèçíåñ-ñòðàòåãèé è ïðèìåíå-
íèåì íîâûõ òåõíîëîãèé è ñèñòåì. Ñîòðóäíèêàì êîìïàíèè íå-
îáõîäèìî ïðåäïðèíÿòü ñîâìåñòíîå óñèëèå, ÷òîáû èññëåäîâàòü
è ëèêâèäèðîâàòü ðàçëè÷èÿ â ïîíèìàíèè òåðìèíîâ, êîíöåïöèé
è ìîäåëåé àðõèòåêòóðû. Êîãäà ïðåäïðèÿòèå çàõëåñòí¸ò âîëíà
íîâîââåäåíèé, âîçíèêíóò ïðîáëåìû ñ íåîïðåäåë¸ííîñòü è äâîé-
ñòâåííîé òðàêòîâêîé òåðìèíîâ. Íàçíà÷åíèå àðõèòåêòóðû ñî-
ñòîèò â òîì, ÷òîáû èñïðàâèòü ýòó ñèòóàöèþ è ñîçäàòü ìîùíóþ
îñíîâó äëÿ ïåðåõîäà íà ÑÓÄÔ.

Çàäà÷à ëþáîé àðõèòåêòóðû

Àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé çàíèìàåòñÿ ñîçäà-
íèåì äîïîëíèòåëüíîé öåííîñòè ïîñðåäñòâîì îðãàíèçàöèè ÷¸ò-
êîé ñòðóêòóðû, åäèíåíèÿ è âçàèìîñâÿçåé êîìïîíåíòîâ óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Ëþáîé îðãàíèçàöèè íåîáõîäèìû îáùèå
îïðåäåëåíèÿ êëþ÷åâûõ êîíöåïöèé àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòàöèåé. Ê ñîæàëåíèþ, äèñêóññèè îá àðõèòåêòóðå óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé (íàïðèìåð, îáñóæäåíèå àðõèòåêòóðû èí-
ôîðìàöèè ïî êíèãå «Ñòðàòåãè÷åñêîå óïðàâëåíèå èíôîðìàöè-
åé» (James McGee and Laurence Prusak) ÷àñòî îïóñêàåòñÿ äî óðîâ-
íÿ îáñóæäåíèÿ òåõíè÷åñêîé ñòîðîíû äåëà, ïîñêîëüêó íå õâàòà-
åò îáùåïðèíÿòîé òåðìèíîëîãèè.

Íå ñëîæíî çàìåòèòü, ÷òî â ðàçëè÷íûõ îðãàíèçàöèÿõ èñïîëü-
çóþòñÿ ðàçíûå êîíöåïöèè è âàðèàíòû òåðìèíîëîãèè â ñôåðå
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Âîçüì¸ì ïðîñòîé ïðèì¸ð � ñëîâî
çàïèñü. Îòäåë êîììóíèêàöèé ìîæåò ïîäðàçóìåâàòü çäåñü çâó-
êî- èëè âèäåîçàïèñü. Îòäåë óïðàâëåíèÿ èíôîðìàöèåé îïðåäå-
ëèò ýòîò òåðìèí êàê ýëåìåíò áàçû äàííûõ, å¸ ñîñòàâíóþ ÷àñòü.
Â îòäåëå óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè Âàì ñêàæóò, ÷òî çàïèñü � ýòî
îôèöèàëüíûé äåëîâîé äîêóìåíò èëè òðàíçàêöèÿ. Òî æå ñàìîå
ïðîèñõîäèò â ðàçëè÷íûõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ôèðì ñ
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òåðìèíàìè äîêóìåíò, ôàéë, êàòàëîã, áèáëèîòåêà è õðàíèëè-
ùå. Èõ ïîíèìàíèå ìîæåò áûòü äâîéñòâåííûì, à èíîãäà äàæå è
ïðîòèâîðå÷èâûì.

Èëëþñòðàöèÿ öåííîñòè àðõèòåêòóðû

Àðõèòåêòîð ðàáîòàåò íàä ñîçäàíèåì ôèçè÷åñêîãî è ïñèõî-
ëîãè÷åñêîãî ïðîñòðàíñòâà, êîòîðîå áëàãîïðèÿòñòâóåò âûïîëíå-
íèþ îïðåäåë¸ííûõ äåéñòâèé ëþäåé. Â ñòðîèòåëüñòâå àðõèòåê-
òîð äîëæåí ðàáîòàòü â ðàìêàõ ñîîòâåòñòâóþùèõ âîçìîæíîñòåé,
ñîçäàâàÿ çàêàçàííîå êëèåíòîì çäàíèå èç èìåþùèõñÿ â åãî ðàñ-
ïîðÿæåíèè ñòðîèòåëüíûõ ìàòåðèàëîâ.

Âîçüì¸ì äëÿ ïðèìåðà äâà ðàçëè÷íûõ ñòðîåíèÿ � ëåêöèîí-
íûé çàë è áèáëèîòåêó.

n Ïîñåòèòåëè è èõ âçãëÿäû â êàæäîì ñëó÷àå áóäóò ðàçëè÷íû-
ìè.

n Ïðè ñòðîèòåëüñòâå îáîèõ çäàíèé ìîæíî èñïîëüçîâàòü îäè-
íàêîâûå ìàòåðèàëû, íî ðåçóëüòàò áóäåò ñóùåñòâåííî ðàç-
ëè÷àòüñÿ.

n Â îáîèõ ñëó÷àÿõ îðãàíèçàöèÿ «ñâÿçè ñ âíåøíèì ìèðîì»
äà¸ò âîçìîæíîñòü ëþäÿì âõîäèòü è âûõîäèòü (÷åðåç äâåðè),
à ñâåòó è âîçäóõó � ïðîíèêàòü âíóòðü çäàíèÿ (÷åðåç îêíà).

n Â îáîèõ ñëó÷àÿõ ðàçìåðû, âìåñòèìîñòü è ïëàíèðîâêà ïî-
ìåùåíèé íàêëàäûâàþò îãðàíè÷åíèÿ íà äåéñòâèÿ è ïîâåäå-
íèå ëþäåé.

Ïðèáëèçèòåëüíî òàê æå àðõèòåêòîð ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòàöèåé äîëæåí ðàáîòàòü â ðàìêàõ âîçìîæíîñòåé ðàçðàáîò-
êè äîêóìåíòàöèè. Àðõèòåêòîð äîëæåí ðåàëèçîâàòü ñèñòåìó òà-
êîé, êàêîé å¸ âèäèò êëèåíò, íàñêîëüêî ýòî ïîçâîëÿþò ñóùå-
ñòâóþùèå èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè è èíôðàñòðóêòóðà. Ðàñ-
ñìîòðèì âåðñèè ÑÓÄÔ äëÿ ðàçðàáîò÷èêîâ è äëÿ àäìèíèñòðàöèè.

n Àóäèòîðèÿ ðàçðàáîò÷èêîâ ñèëüíî îòëè÷àåòñÿ îò àóäèòîðèè
ðóêîâîäèòåëåé, è ñòðóêòóðà äîêóìåíòíîé áàçû â êàæäîì
ñëó÷àå áàçèðóåòñÿ íà óíèêàëüíîì îïûòå ðàáîòû â ýòîé ñôåðå.

n Ïðè ïîñòðîåíèè îáåèõ ñòðóêòóð ìîæíî èñïîëüçîâàòü îäíè
è òå æå ñèñòåìû ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè, íî ðåçóëüòàòû
áóäóò ñóùåñòâåííî ðàçëè÷àòüñÿ.

n Â îáîèõ ñëó÷àÿõ èíòåðôåéñ âíóòðåííèõ è âíåøíèõ ñèñòåì
ïîçâîëÿåò âíîñèòü â íèõ è ïîëó÷àòü èç íèõ îïðåäåë¸ííûå
äîêóìåíòû è òèïû äàííûõ.
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n Â îáîèõ ñëó÷àÿõ ðàçìåðû, âìåñòèìîñòü è äèçàéí ýêðàíà
íàêëàäûâàþò îãðàíè÷åíèÿ íà äåéñòâèÿ è ïîâåäåíèå ïîëüçî-
âàòåëåé.

Íà ñàìîì äåëå, ëþáîìó àðõèòåêòîðó íåîáõîäèìî âëàäåòü
äâóìÿ ÿçûêàìè � ïðîôåññèîíàëüíûì è òåì, íà êîòîðîì ìîæíî
ãîâîðèòü ñ êëèåíòàìè è áûòü ïðè ýòîì ïîíÿòûì. Àðõèòåêòóðà
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé òðåáóåò çàìåíû òåõíè÷åñêîé òåðìè-
íîëîãèè îðèåíòèðîâàííîé íà êëèåíòîâ. Ðàáîòàÿ ñ àðõèòåêòó-
ðîé óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé, âñå ó÷àñòíèêè ïîëó÷àþò âîç-
ìîæíîñòü ãîâîðèòü íà îäíîì ÿçûêå è ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ íà
îñíîâå íà îñíîâå èìåþùåéñÿ èíôîðìàöèè.

Ïîëüçóÿñü ÿçûêîì àðõèòåêòóðû, âñå çàèíòåðåñîâàííûå ñòî-
ðîíû ìîãóò ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â îáñóæäåíèè ðàçëè÷èé, è äëÿ
ýòîãî èì íå îáÿçàòåëüíî ðàçáèðàòüñÿ â êîíñòðóêöèè êîíêðåòíî-
ãî ïðèëîæåíèÿ èëè èíñòðóìåíòà. Âìåñòî ýòîãî ÿçûê àðõèòåêòó-
ðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé îïèñûâàåò âàæíåéøèå ôóíêöèè
è èíôîðìàöèîííûå îáúåêòû ñèñòåìû. ß íàçûâàþ èõ z-Áàçàìè.
Z-Áàçû ñîñòîÿò èç êîìïüþòåðíûõ ïðîãðàìì (Ìåíåäæåð ïðîöåñ-
ñîâ z-Áàçû) è âìåñòèëèùà äëÿ îïðåäåë¸ííûõ èíôîðìàöèîííûõ
îáúåêòîâ (õðàíèëèùå z-Áàçû). Îíè âêëþ÷àþò â ñåáÿ áàçó äîêó-
ìåíòîâ, áàçó äàííûõ, òåêñòîâóþ áàçó, àäìèíèñòðàòèâíóþ áàçó,
áàçó áåçîïàñíîñòè, ðàáî÷óþ áàçó è ãèïåðòåêñòîâóþ áàçó. Îïðå-
äåëåíèå êàæäîé z-Áàçû äà¸òñÿ â ýòîé ãëàâå.

Ïðåäíàçíà÷åíèå è öåëè àðõèòåêòóðû

Ôîðìóëèðîâêà ïðåäíàçíà÷åíèÿ è öåëè àðõèòåêòóðû óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé äàñò Âàì âîçìîæíîñòü ñïðîåêòèðîâàòü äåé-
ñòâåííóþ ñèñòåìó ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè. Ïðåäíàçíà÷åíèå
àðõèòåêòóðû äîêóìåíòàöèè ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ñîçäàòü êîð-
ïîðàòèâíîå ïðîñòðàíñòâî óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé è òåì ñà-
ìûì ïðîäâèãàòü êîíêðåòíûå ìåòîäû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöè-
åé íà ïðåäïðèÿòèè. Òàêèì îáðàçîì, ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëå-
íèÿì êîìïàíèè áóäåò ïðîùå äîñòèãàòü îðãàíèçàöèîííûõ öåëåé
ïðè ïîìîùè òàêîé àðõèòåêòóðû.

Ê îñíîâíûì öåëÿì àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöè-
åé ìîæíî îòíåñòè ñëåäóþùèå:

n ×¸òêàÿ ôîðìóëèðîâêà äîïóùåíèé è íàïðàâëåíèé ïîëèòèêè
â îòíîøåíèè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

n Îïðåäåëåíèå ïðîñòðàíñòâà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ïî-
ñðåäñòâîì îáîçíà÷åíèÿ êëþ÷åâûõ îáëàñòåé è ïóòåé ïåðåõî-
äà äîêóìåíòîâ.
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n Îïðåäåëåíèå âàæíåéøèõ ãðàíèö ïðîñòðàíñòâà óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé ïðåäïðèÿòèÿ.

n Ìèíèìèçàöèÿ ïîìåõ â óïðàâëåíèè äîêóìåíòàöèåé (òî åñòü
îáëàñòåé, ãäå ïîëíîìî÷èÿ è îòâåòñòâåííîñòü çà êîìïîíåí-
òû äîêóìåíòîâ îïðåäåëåíû íå÷¸òêî).

n Îïðåäåëåíèå æåëàòåëüíûõ è íåæåëàòåëüíûõ âàðèàíòîâ ïî-
âåäåíèÿ â ïðîöåññå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

n Ðàçðàáîòêà ñòðàòåãèè ïîîùðåíèÿ æåëàòåëüíîãî ïîâåäåíèÿ
â ïðîöåññå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé (ýôôåêòèâíàÿ «íà-
ñòðîéêà» ýòàïîâ æèçíåííîãî öèêëà èíôîðìàöèè) è ñäåð-
æèâàíèÿ ïðîÿâëåíèé íåæåëàòåëüíîãî ïîâåäåíèÿ.

Ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè äîëæåí ÷¸òêî ñôîðìóëèðîâàòü
îñíîâíûå öåëè è ðåøèòü âñå âîçíèêøèå íà ýòîì ýòàïå ïðîáëå-
ìû, ïðåæäå ÷åì ïåðåéòè ê âòîðîñòåïåííûì öåëÿì. Íà ñàìîì
äåëå óæå çàäà÷à îïðåäåëèòü ãðàíèöû íà÷èíàíèÿ è ïåðå÷èñëèòü
ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëîæåíèÿ ïîëèòèêè ôèðìû â îòíîøåíèè
íîâîãî ïðîñòðàíñòâà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ìîæåò îáåñêó-
ðàæèòü ìíîãèõ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé.

Âòîðîñòåïåííûå öåëè àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòà-
öèåé:

n Èñêëþ÷åíèå ëèøíèõ èñòî÷íèêîâ è àäðåñîâ îòïðàâêè äîêó-
ìåíòîâ, â êîòîðûõ íåò íåîáõîäèìîñòè.

n Ââîä â äåéñòâèå íîâûõ îïðåäåëåíèé äëÿ òåðìèíîâ, êîòî-
ðûå äîïóñêàþò äâîéñòâåííîå òîëêîâàíèå (ôàéë, çàïèñü,
îðèãèíàë, ïóáëèêàöèÿ è ò.ä.).

n Îïðåäåëåíèå ñîñòîÿíèÿ îáúåêòîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé
è àòðèáóòîâ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè ñ òî÷êè çðåíèÿ òî÷íî-
ñòè, ñâîåâðåìåííîñòè, ðåëåâàíòíîñòè, öåëîñòíîñòè, äîñ-
òóïíîñòè è ãèáêîñòè.

n Ïðåäñòàâëåíèå ìîäåëåé ñîâìåñòíîãî óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé.

Ýòè ìîäåëè íàïðÿìóþ ñâÿçàíû ñ ëîãè÷åñêèì è ôèçè÷åñêèì
óðîâíÿìè àðõèòåêòóðû. Îáùíîñòü îïèñàòåëüíîé òåðìèíîëîãèè
è ñðåäñòâ âûðàæåíèÿ àðõèòåêòóðíûõ ïðîáëåì ïîçâîëèò èçáåæàòü
ñåðü¸çíûõ êîììóíèêàòèâíûõ ñëîæíîñòåé íà ïðîòÿæåíèè âñåãî
ñðîêà ðàáîòû ñèñòåìû.

Ãðàíèöû àðõèòåêòóðû

Ãðàíèöà âñåé äîêóìåíòàöèè ïðåäïðèÿòèÿ, à òàêæå å¸ îáëà-
ñòåé äîëæíû áûòü îãðàíè÷åíû â àðõèòåêòóðå óïðàâëåíèÿ äîêó-
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ìåíòàöèåé, ïîñêîëüêó ñóùåñòâóþùàÿ ðàáî÷àÿ ñðåäà èçîáèëóåò
äîêóìåíòàìè. Ñëîæíîñòü ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû îãðàíè÷èòü êî-
ëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ, íå ñíèçèâ ïðè ýòîì ýôôåêòèâíîñòü ðàáî-
òû êîìïàíèè-êëèåíòà. Àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöè-
åé � ýòî íå òåõíîëîãè÷åñêàÿ èíôðàñòðóêòóðà, íå îäíî èç ïðî-
ÿâëåíèé îáëàñòè êîðïîðàòèâíîé äîêóìåíòàöèè, íå ïîïûòêà
ñîçäàíèÿ îïðåäåë¸ííîé ìîäåëè äîêóìåíòàöèè è íå àðõèòåêòóðà
ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

Â ñàìîì îáùåì âàðèàíòå àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé óñòàíàâëèâàåò ãðàíèöû âñåé äîêóìåíòàöèè è å¸ îòäåëü-
íûõ îáëàñòåé òàêèì îáðàçîì, ÷òî êòî óãîäíî, êîãäà óãîäíî ìî-
æåò ïîëó÷èòü äîñòóï ê êàêîìó óãîäíî äîêóìåíòó, è ýòî ìîæåò
ñòîèòü êàêèõ óãîäíî äåíåã. Òàêîå îïðåäåëåíèå íå ñîîòâåòñòâóåò
ïðàêòè÷åñêèì ïîòðåáíîñòÿì. Â í¸ì íå ó÷èòûâàþòñÿ ñîîáðàæå-
íèÿ ýêîíîìèè, áåçîïàñíîñòè è äðóãèå ìîìåíòû, êîòîðûå ðà-
çóìíî áûëî áû ïðèíÿòü âî âíèìàíèå. Íàïðèìåð, êîãäà ñïåöè-
àëèñò ïî àíàëèçó ïîëèòèêè ôèðìû ðàçðàáàòûâàåò äîêóìåíò,
îáû÷íî òîëüêî îêîí÷àòåëüíàÿ âåðñèÿ ïåðåäà¸òñÿ íà÷àëüñòâó äëÿ
ïðîñìîòðà. Àíàëèòèê âðÿä ëè çàõî÷åò, ÷òîáû âñå ÷åðíîâûå âà-
ðèàíòû äîêóìåíòà ïîïàäàëè íà ãëàçà íà÷àëüñòâó. Ïîìèìî âñåãî
ïðî÷åãî, òàêîé îáðàç äåéñòâèé íåîïðàâäàííî çàòîðìîçèò ïðî-
öåññ íàïèñàíèÿ òåêñòà.

Åù¸ îäèí ïðèìåð, êîòîðûé äåìîíñòðèðóåò äîõîäÿùèå èíîã-
äà äî àáñóðäà ðåçóëüòàòû ýòîãî íå ïðîðàáîòàííîãî (íî ïðè ýòîì
íåðåäêî ðàñïðîñòðàí¸ííîãî) îïðåäåëåíèÿ, - ñèñòåìà çàïðîñîâ
èíôîðìàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì  Î äîñòóïå ê
èíôîðìàöèè êàíàäñêîãî ôåäåðàëüíîãî ïðàâèòåëüñòâà. Ìåíåå
÷åì çà $10 çàèíòåðåñîâàííîå ëèöî ìîæåò ïîïðîñèòü ìèíèñòåð-
ñòâî íàéòè èíôîðìàöèþ ïî îïðåäåë¸ííîé òåìå èëè ïî êîìï-
ëåêñó òåì. Íà óñìîòðåíèå ïðåäñòàâèòåëÿ ìèíèñòåðñòâà ïî äîñ-
òóïó ê èíôîðìàöèè è ñîáëþäåíèþ òàéíû ñ êëèåíòà ìîæåò âçè-
ìàòüñÿ è äîïîëíèòåëüíàÿ ïëàòà. Ñóììà îïðåäåëÿåòñÿ â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ îïðåäåë¸ííûìè ïðàâèëàìè âåäåíèÿ äåë, ñ îæèäàåìûì
îáú¸ìîì íàéäåííîé èíôîðìàöèè, ñ êîëè÷åñòâîì ðåñóðñîâ,
êîòîðûå ïîòðåáóþòñÿ â ïðîöåññå ñáîðà èíôîðìàöèè, à òàêæå ñ
ñåáåñòîèìîñòüþ êîïèðîâàëüíûõ ðàáîò. Àáñóðä òàêîãî ïîëîæå-
íèÿ äåë ñîñòîèò â òîì, ÷òî ëþáîé ÷åëîâåê ìîæåò çàäàòü áóê-
âàëüíî ëþáîé âîïðîñ è íå ñîìíåâàòüñÿ â òîì, ÷òî âñåãäà âîç-
ìîæíî ïîëó÷èòü êàêîé ëèáî îòâåò.
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Ïðåäïîëàãàåìûå ðåçóëüòàòû ïîñòðîåíèÿ àðõèòåêòóðû

Åñòü òðè êëþ÷åâûõ ìîìåíòà, êîòîðûå äîëæíû îêàçàòüñÿ â
íàëè÷èè â ðåçóëüòàòå ðàçðàáîòêè àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé. Âî-ïåðâûõ, â ïðîöåññå ñîçäàíèÿ àðõèòåêòóðû ôîð-
ìóëèðóþòñÿ ÷¸òêèå îïðåäåëåíèÿ òåðìèíîâ, êîòîðûå çàòåì ïðè-
ìåíÿþòñÿ ñîòðóäíèêàìè âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ. Òàêèå òåðìèíû,
êàê õðàíèëèùå, êàòàëîã, ïóáëèêàöèÿ, äîêóìåíò, áàçà äàííûõ,
îðèãèíàë è âëàäåíèå äîëæíû ïîíèìàòüñÿ âñåìè â îðãàíèçàöèè
îäèíàêîâî. Âî-âòîðûõ, àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöè-
åé äîëæíà óâåëè÷èòü îòâåòñòâåííîñòü àâòîðà çà ñîçäàííûé èì
äîêóìåíò íà ïðîòÿæåíèè âñåãî æèçíåííîãî öèêëà óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé. Â-òðåòüèõ, àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé äîëæíà ñíèçèòü êîëè÷åñòâî äóáëèðóþùèõñÿ èñòî÷íèêîâ
èíôîðìàöèè è ñäåëàòü êîëëåêöèè äîêóìåíòîâ (èëè õðàíèëèùà)
ïðåäïðèÿòèÿ áîëåå ñîãëàñîâàííûìè.

Îïðåäåëåíèÿ òåðìèíîëîãèè àðõèòåêòóðû

Òåðìèíû, èìåþùèå îòíîøåíèå ê àðõèòåêòóðå óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé, äîëæíû òîëêîâàòüñÿ åäèíîîáðàçíî. Ìîæíî
ïîòðàòèòü ìàññó âðåìåíè íà îáñóæäåíèå îïðåäåëåíèé è ñðàâíå-
íèå îäíèõ èõ âàðèàíòîâ ñ äðóãèìè, íî ëó÷øå ïðîâåñòè ýòî âðå-
ìÿ, ïîñëåäîâàòåëüíî ïðèìåíÿÿ ýòè òåðìèíû äëÿ òîãî, ÷òîáû
ñäåëàòü àðõèòåêòóðó äîñòóïíîé è ïîíÿòíîé. Ê âàæíåéøèì òåð-
ìèíàì, êîòîðûå ìîãóò ñîçäàòü äëÿ Âàñ çàòðóäíåíèÿ, îòíîñÿòñÿ
ñëîâà õðàíèëèùå, çàïèñü, îáëàñòü äîêóìåíòàöèè, èíôîðìàöè-
îííûé îáúåêò, ïàïêà ñ ôàéëàìè, äîêóìåíò, ñèñòåìíàÿ èíôîð-
ìàöèÿ, îðèãèíàë, âåðñèÿ, ïóáëèêàöèÿ è áëàíê. Ïðèâåä¸ííûå
çäåñü îïðåäåëåíèÿ ïîìîãóò Âàì ðàçðàáîòàòü åäèíûé ñëîâàðü.

Õðàíèëèùå

Õðàíèëèùå � ýòî ñóììà îáëàñòåé äîêóìåíòàöèè. Ýòî êîë-
ëåêöèè, ñîáðàííûå âîåäèíî â ôîêóñå äåÿòåëüíîñòè êîíêðåòíî-
ãî ïðåäïðèÿòèÿ. Ïðèìåðû õðàíèëèù � àäìèíèñòðàòèâíûå ôàé-
ëû, îïåðàòèâíûå ôàéëû, ôàéëû þðèäè÷åñêîãî îòäåëà è òàê
äàëåå.

Çàïèñü

Çàïèñü � ýòî ïèñüìåííîå èëè èíîå èçëîæåíèå îáñòîÿòåëüñòâ
èëè ñîäåðæàíèÿ òðàíçàêöèè èëè êîðïîðàòèâíîãî ðåøåíèÿ. Çà-
ïèñü ìîæåò áûòü îôèöèàëüíûì äîêóìåíòîì, êàê, íàïðèìåð,
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ñïðàâêà î ïîëó÷åíèè äåíåã, à ìîæåò îòíîñèòüñÿ ê ðàçðÿäó ïåðå-
õîäíûõ çàïèñåé � íàïðèìåð, åñëè ýòî âèäåîïë¸íêà, íà êîòî-
ðîé îòñíÿò ïðîöåññ ïåðåäà÷è äåíåã. Çàïèñè ìîãóò õðàíèòüñÿ íà
ðàçëè÷íûõ íîñèòåëÿõ � íà áóìàãå, â ýëåêòðîííîì âèäå, â ôîòî-
ãðàôè÷åñêîì èëè ìèêðîãðàôè÷åñêîì èçîáðàæåíèè è òàê äàëåå.

Îáëàñòü äîêóìåíòàöèè

Îáëàñòü äîêóìåíòàöèè � ýòî ãðóïïà äîêóìåíòîâ, îòíîñÿ-
ùèõñÿ ê îäíîé òåìå. Òàêèå ãðóïïû èíîãäà íàçûâàþò êîëëåêöè-
ÿìè èëè ãðóïïàìè çàïèñåé. Ïðèìåðû îáëàñòåé äîêóìåíòàöèè
� ôàéëû ïî óïðàâëåíèþ ìàòåðèàëüíûìè ðåñóðñàìè, áóõãàëòåð-
ñêèå ôàéëû, ôàéëû ïî óïðàâëåíèþ.

Èíôîðìàöèîííûé îáúåêò

Èíôîðìàöèîííûé îáúåêò � ýòî ñïåöèàëüíûé íàáîð äàí-
íûõ è îïåðàöèé ïî ìàíèïóëèðîâàíèþ èìè. Ìîäåëü èíôîðìà-
öèîííîãî îáúåêòà âêëþ÷àåò ÷åòûðå ãëàâíûõ ïðîöåññà (àáñòðàê-
öèÿ, îãðàíè÷åíèå, ðàçáèâêà íà ìîäóëè è èåðàðõèÿ) è òðè âòî-
ðîñòåïåííûõ ïðîöåññà (ñîðòèðîâêà ïî òèïàì, êîíòðîëü ñîîò-
âåòñòâèÿ è ïîñòîÿíñòâî). Ãëàâíûå ïðîöåññû îáÿçàòåëüíî äîëæ-
íû ïðèñóòñòâîâàòü â ìîäåëè, ÷òîáû å¸ ìîæíî áûëî ñ÷èòàòü îáúåê-
òíî-îðèåíòèðîâàííîé.

Àáñòðàêöèÿ � ýòî ñïîñîá ñïðàâèòüñÿ ñ êîìïëåêñíîñòüþ.
Ýòî ïðîöåññ óäàëåíèÿ ðàçëè÷èé ìåæäó îáúåêòàìè, èìåþùèé
öåëüþ èçó÷èòü èõ îáùèå ÷åðòû. Âûäåëèâ ñóùåñòâåííûå õàðàê-
òåðèñòèêè, Âû ìîæåòå îïðåäåëèòü êîíöåïöèè (îáùèå õàðàêòå-
ðèñòèêè) è ñâåñòè èõ â ãðóïïû. Íàïðèìåð, ãðóïïó îáúåêòîâ
àâòîìàòèçàöèè îôèñà ìîæíî ïðîòåñòèðîâàòü íà íàëè÷èå îáùèõ
÷åðò. Îíè ìîãóò áûòü ñîçäàíû íà îñíîâå Lotus 1-2-3, Microsoft
Excel, PlanPerfect, Quattro Pro, Q+E, dBASE IV è òàê äàëåå.
Îò ýòèõ ðàçëè÷èé ìîæíî àáñòðàãèðîâàòüñÿ, ÷òîáû îðãàíèçîâàòü
îáú¸êòû â ñòðîêè è êîëîíêè.

Îãðàíè÷åíèå � ýòî ïðîöåññ ñîêðûòèÿ õàðàêòåðèñòèê îáúåê-
òà, íå âëèÿþùèõ ñóùåñòâåííî íà åãî ñîäåðæàíèå. Â ðåçóëüòà-
òå îãðàíè÷åíèÿ óñòàíàâëèâàåòñÿ èíòåðôåéñ (áàðüåð) ìåæäó âíå-
øíèì âèäîì è âíóòðåííèìè ìåõàíèçìàìè îáúåêòà. Íàïðèìåð,
ïåðåíîñÿ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó Lotus 1-2-3 â ñðåäó DOS èëè
Windows, Âû ìîæåòå îãðàíè÷èòü îáúåêò, äîáàâèâ ê èìåíè ôàé-
ëà ðàñøèðåíèå .WK1 è ñîçäàâ ñîáñòâåííûé çàãîëîâîê. Çàãîëî-
âîê ñìîãóò ðàñïîçíàòü òîëüêî òå ïðèëîæåíèÿ, êîòîðûå ñïîñîá-
íû ïðî÷åñòü ôîðìàò .WK1. Îäíàêî, â ñàìîì ôàéëå çàãîëîâîê
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ñïðÿòàí, è ïðî÷èòàòü åãî ñóìåþò òîëüêî ïðèëîæåíèÿ, çàíèìà-
þùèåñÿ ïîèñêîì èíôîðìàöèè î ôàéëå ñ ðàñøèðåíèåì .WK1.

Ðàçáèâêà íà ìîäóëè � ýòî ïðîöåññ ðàçäåëåíèÿ îáúåêòà íà
âçàèìîñâÿçàííûå êîìïîíåíòû, êîòîðûå ìîæíî ñâîáîäíî îáúå-
äèíÿòü ïîïàðíî. Ýòî äà¸ò âîçìîæíîñòü ïîîùðèòü ïîâòîðíîå
èñïîëüçîâàíèå îáúåêòà. Ðàçáèâêà íà ìîäóëè ïîçâîëÿåò ñâåñòè ê
ìèíèìóìó ÷èñëî íåîáõîäèìûõ äëÿ âçàèìîäåéñòâèÿ ðàçëè÷íûõ
îáúåêòîâ èíòåðôåéñîâ è äà¸ò âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü ýòè
îáúåêòû êàê åäèíèöû èíôîðìàöèè.

Èåðàðõèÿ � ýòî ïðîöåññ îáúåäèíåíèÿ êîíöåïöèé â ñóïåð-
êîíöåïöèè èëè ðàçäåëåíèÿ èõ íà ñóáêîíöåïöèè. Ýòîò ïðîöåññ
ïðåäñòàâëåí â âèäå óïîðÿäî÷åííîé èëè ðàíæèðîâàííîé ðåø¸ò-

Êîìïîíåíòû èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ

Èíôîðìàöèîííûå îáúåêòû ìîæíî îïèñûâàòü ÷åðåç ïåðå÷èñëåíèå èõ èí-
ôîðìàöèîííûõ êîìïîíåíòîâ:

n Òàáëèöû: ñòðîêè è ñòîëáöû ÿ÷ååê

n Òåêñò: ñëîâà, ôðàçû, ïðåäëîæåíèÿ, ïàðàãðàôû, ðàçäåëû è ò.ä.

n Ôðàãìåíò áàçû äàííûõ: ÷àñòü äàííûõ èç áàçû äàííûõ (ò.å. íå-
ñêîëüêî ñòðîê è ñòîëáöîâ ÿ÷ååê, ñòðîêà èëè êîëîíêà äàííûõ,
ÿ÷åéêà ñ äàííûìè)

n Çâóêîçàïèñü: êîìïüþòåðíûé ôàéë, êîòîðûé ñîäåðæèò èíôîðìà-
öèþ â çâóêîâîì âûðàæåíèè, íàïðèìåð, ãîëîñîâîå ïî÷òîâîå ïî-
ñëàíèå, ìóçûêó èëè äðóãèå çâóêè.

n Âèäåîçàïèñü: êîìïüþòåðíûé ôàéë, êîòîðûé ñîäåðæèò èíôîðìà-
öèþ â âèäåîçàïèñè, íàïðèìåð, âèäåîêîíôåðåíöèþ, íå îçâó÷åí-
íóþ èëè îçâó÷åííóþ ñú¸ìêó.

n Èçîáðàæåíèå: êîìïüþòåðíûé ôàéë, êîòîðûé ñîäåðæèò èçîáðà-
æåíèå îáúåêòà, íàïðèìåð, èçîáðàæåíèå ñòðàíèöû, ôàêñà èëè
ôîòîãðàôèè.

n Ãðàôèêà: êîìïüþòåðíûé ôàéë, âûðàæàþùèé ãðàôè÷åñêóþ âçàè-
ìîñâÿçü äàííûõ èëè ãåîìåòðè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ, òàêèå êàê ëî-
ãîòèï.

n Ññûëêà: ãèïåðòåêñòîâûé óêàçàòåëü, óñòàíàâëèâàþùèé âçàèìîñâÿçü
îäíîãî èíôîðìàöèîííîãî îáúåêòà ñ äðóãèì èëè ñ ðÿäîì äðóãèõ.

n Ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ: îïèñàíèå èíôîðìàöèîííîãî îáúåêòà ñ
òî÷êè çðåíèÿ åãî ïîëîæåíèÿ â ñèñòåìå.
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êè (òàáëèöû èåðàðõèè), êîòîðàÿ îòîáðàæàåò íàñëåäñòâåííûå
õàðàêòåðèñòèêè. Â èíôîðìàöèîííîì îáúåêòå ìîæíî âûäåëèòü
äâà ïîäõîäà ê èåðàðõèè � ðàçíîâèäíîñòü èåðàðõèè (êëàññîâàÿ
ñòðóêòóðà) è ÷àñòü èåðàðõèè (îáúåêòíàÿ ñòðóêòóðà).

Íàñëåäñòâåííûå õàðàêòåðèñòèêè îïðåäåëÿþò âçàèìîñâÿçü
ìåæäó êëàññàìè òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îäèí êëàññ ìîæíî áûëî
ïðåäñòàâèòü â ðàìêàõ ñòðóêòóðû è ïîâåäåíèÿ äðóãîãî êëàññà.
Íàïðèìåð, ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ ÿ÷åéêè òàáëèöû ñ ôèíàíñî-
âîé èíôîðìàöèåé, êóäà äàííûå âíîñÿòñÿ ïî îáðàçöó
$xx.xxx.xxx,xx, äîëæåí áûòü ñîâìåñòèì ñ ïðèëîæåíèÿìè áàçû
äàííûõ, òåêñòîâûì ðåäàêòîðîì è ýëåêòðîííîé òàáëèöåé. Îáî-
çíà÷åíèå öèôð x, çíà÷îê $ è òî÷êè, îòäåëÿþùèå êàæäûå òðè
ïîðÿäêà, � ýòî ñîñòàâíûå ÷àñòè îáðàçöà, è âñå ïðèëîæåíèÿ
äîëæíû òðàêòîâàòü ýòè êîìïîíåíòû îäèíàêîâî. Êîãäà â áàçå
äàííûõ óêàçûâàåòñÿ öåííîñòü ÷åãî-ëèáî, ðàâíàÿ 1234,56, äëÿ
ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ ïðèëîæåíèÿìè îíà äîëæíà áûòü
ïåðåâåäåíà â ôîðìàò $1.234,56. Àíàëîãè÷íûå òðàíñôîðìàöèè
íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè ñ äàííûìè â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå è
ýëåêòðîííîé òàáëèöå.

Ñîðòèðîâêà ïî òèïàì � äåéñòâèå, äåëàþùåå áîëåå ñòðîãîé
êëàññèôèêàöèþ èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ. Íàïðèìåð, ïðè-
ñâàèâàòü àòðèáóò öåëîå ÷èñëî ìîæíî òîëüêî â îïðåäåë¸ííûõ ñëó-
÷àÿõ, ïîñêîëüêó ïðèëîæåíèÿ íå ïîçâîëÿò âûïîëíÿòü íàä öåëûì
÷èñëîì äåéñòâèé, ïðåäóñìîòðåííûõ äëÿ íàòóðàëüíûõ èëè ðàöè-
îíàëüíûõ ÷èñåë. Òàêèì îáðàçîì, èíôîðìàöèîííûå îáúåêòû
ðàçëè÷íûõ òèïîâ ìîæíî ïåðåñûëàòü òîëüêî â ðàìêàõ îïðåäåë¸í-
íûõ îãðàíè÷åíèé. Íàïðèìåð, åñëè èçîáðàæåíèå îòíåñòè ê ôîð-
ìàòó TIF èëè EPS, òî åãî ñëîæíî áóäåò ïðîñìîòðåòü èëè ïåðå-
íåñòè íà äðóãîé êîìïüþòåð, íå êîíâåðòèðóÿ ïðåäâàðèòåëüíî â
îáùåïðèíÿòûé ðàñòðîâûé ãðàôè÷åñêèé ôîðìàò èëè íå ïðåäóñ-
ìîòðåâ â ïðîãðàììå ïðîñìîòðà ôóíêöèè àâòîìàòè÷åñêîãî ðàñ-
ïîçíàâàíèÿ ôîðìàòîâ TIF è EPS.

Êîíòðîëü ñîîòâåòñòâèÿ � ýòî ôóíêöèÿ îòäåëåíèÿ àêòèâíûõ
èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ îò ïàññèâíûõ. Òàêîå ðàçäåëåíèå
îáÿçàòåëüíî íóæíî îñóùåñòâëÿòü, êîãäà ðàçëè÷íûå ñîáûòèÿ
îáðàáàòûâàþòñÿ ñèñòåìîé îäíîâðåìåííî. Íàïðèìåð, ïîëó÷èòü
äîêóìåíò èç ÑÓÄÔ ìîæåò îäíîâðåìåííî òîëüêî îäèí ÷åëîâåê.
Ïðè ýòîì äîêóìåíò ìîæíî òîëüêî ïðîñìàòðèâàòü, íî íå ðåäàê-
òèðîâàòü è íå óíè÷òîæàòü. Ïîñëå âíåñåíèÿ äîêóìåíòà â ñèñòåìó
åãî ñòàòóñ ìåíÿåòñÿ, è åãî ñíîâà ìîæíî çàáðàòü, ìîäèôèöèðî-
âàòü èëè ñòåðåòü.
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Ïîñòîÿíñòâî � ýòî ñâîéñòâî, áëàãîäàðÿ êîòîðîìó èíôîð-
ìàöèîííûé îáúåêò ïðîäîëæàåò ñóùåñòâîâàòü åù¸ è òîãäà, êîã-
äà ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì îáúåêò áûë ñîçäàí, ïðåêðàùàåò ñâî¸
ñóùåñòâîâàíèå. Ìîæíî èçìåíèòü ìåñòîïîëîæåíèå èíôîðìàöè-
îííîãî îáúåêòà, è ïðè ýòîì îí ñîõðàíèò âñå ñâîè õàðàêòåðèñ-
òèêè. Íàïðèìåð, ôàéëû WordPerfect âåðñèè 6.õ îáëàäàþò ñâîé-
ñòâîì ïîñòîÿíñòâà, ïîñêîëüêó îíè ïðîäîëæàþò ñóùåñòâîâàòü
íà æ¸ñòêîì äèñêå Âàøåãî êîìïüþòåðà è ïîñëå òîãî, êàê ñàìî
ïðèëîæåíèå óæå ñò¸ðòî èç ïàìÿòè, è èõ ìîæíî ñêîïèðîâàòü íà
äèñêåòó, ÷òîáû êòî-òî äðóãîé ìîã èìè âîñïîëüçîâàòüñÿ.

Îïèñàííûå çäåñü ïðîöåññû è àòðèáóòû ñèñòåìíîé èíôîð-
ìàöèè îáúåêòà äàþò âîçìîæíîñòü ñôîðìóëèðîâàòü õàðàêòåðèñ-
òèêè èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ. ß ïðåäëàãàþ ñ÷èòàòü äîêóìåí-
òíûå îáúåêòû ïîäêëàññîì èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ, êîòîðûé
îïðåäåëÿåòñÿ îñîáûìè õàðàêòåðèñòèêàìè, îòëè÷àþùèìè åãî îò
îáúåêòîâ äàííûõ è ñèñòåìíûõ îáúåêòîâ.

Ïàïêè ñ ôàéëàìè

Ïàïêè ñ ôàéëàìè � ýòî ñïåöèàëüíûå âìåñòèëèùà äëÿ ðàñ-
ñîðòèðîâàííûõ ãðóïï äîêóìåíòîâ èëè çàïèñåé. Â ñèñòåìå õðà-
íåíèÿ äîêóìåíòàöèè â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè êàæäàÿ ïàïêà
èìååò çàãîëîâîê è ó÷¸òíûé íîìåð, à òàêæå ìîæåò áûòü ïîìå÷å-
íà êàêèì-ëèáî öâåòîì. Êàê â òðàäèöèîííîé, òàê è â ýëåêòðîí-
íîé ñèñòåìå ïàïêà ìîæåò ñîäåðæàòü öåëûé ðÿä îáúåêòîâ. Â
ýëåêòðîííîé ñèñòåìå èäåíòèôèêàòîð êàæäîãî îáúåêòà ïðåäñòàâ-
ëÿåò ñîáîé äàííûå, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè ñîäåðæàíèå
ôàéëà ëîãè÷íûì îáðàçîì ñîðòèðóåòñÿ (íàïðèìåð, ïî äàòå, ïî
òåìå è òàê äàëåå).

Äîêóìåíò

Ñ òî÷êè çðåíèÿ àðõèòåêòóðû äîêóìåíò � ýòî ãðóïïà ñâåä¸í-
íûõ â îáùèé ôîðìàò èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ, ê êîòîðîé
ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï è èñïîëüçîâàòü å¸ â ðàáîòå. Äîêóìåíòû
îáû÷íî õðàíÿòñÿ â áóìàæíîì, ýëåêòðîííîì èëè ìèêðîãðàôè-
÷åñêîì ïðåäñòàâëåíèè.

Äîêóìåíò ìîæåò áûòü îôèöèàëüíîé èëè ïåðåõîäíîé çàïè-
ñüþ. Íàïðèìåð, çàêàç íà ïîñòàâêó � ýòî îôèöèàëüíàÿ çàïèñü,
ïîñêîëüêó îíà îòðàæàåò ðåãóëèðóåìîå çàêîíîì îáÿçàòåëüñòâî
ïðåäïðèÿòèÿ. Êîãäà ïðåäïðèÿòèå äåëàåò ïîñòàâùèêó çàêàç,
íàìåðåâàÿñü ïðèîáðåñòè òîâàðû èëè óñëóãè, èç ýòîãî ñëåäóåò
îôèöèàëüíîå îáÿçàòåëüñòâî çàêàç÷èêà âíåñòè îïëàòó çà ïîñòàâ-
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êó. Ïî çàêîíó äîëæíà ïðåäóñìàòðèâàòüñÿ âîçìîæíîñòü ïðîâåð-
êè ôèíàíñîâûõ òðàíçàêöèé. Êðîìå òîãî, ê îôèöèàëüíûì çà-
ïèñÿì îòíîñÿòñÿ ëàáîðàòîðíûå îò÷¸òû, ãîäîâîé áþäæåò, êîð-
ðåñïîíäåíöèÿ, ñëóæåáíûå çàïèñêè, ñîãëàøåíèÿ î íàéìå, äè-
ðåêòèâû, ïîñëàíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû è òàê äàëåå.

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà ïåðåõîäíîé çàïèñè ìîæíî ïðèâåñòè
çàïèñêó òèïà «Ïîêà Âàñ íå áûëî» - ïîñëàíèÿ, êîòîðûå âî ìíî-
ãèõ îôèñàõ îñòàâëÿþò ñîòðóäíèêàì, ÷òîáû ñîîáùèòü, ÷òî êòî-
òî èì çâîíèë èëè ïðèõîäèë ê íèì â èõ îòñóòñòâèå. Òàêèå ïî-
ñëàíèÿ îòíîñÿòñÿ ê ðàçðÿäó ïåðåõîäíûõ, ïîñêîëüêó îíè íå îò-
ðàæàþò íèêàêèõ îáÿçàòåëüñòâ, êîòîðûå ïðåäïðèÿòèå äîëæíî
âûïîëíèòü ïî çàêîíó, äàæå åñëè ñîäåðæàíèå ýòèõ çàïèñîê êàê-
òî ñâÿçàíî ñ þðèäè÷åñêîé ñòîðîíîé äåÿòåëüíîñòè êîìïàíèè.
Ïîñëàíèå òàêîãî ïîðÿäêà ìîæíî âûáðîñèòü, ïîñêîëüêó íåò íå-
îáõîäèìîñòè ïîäâåðãàòü åãî ïðîâåðêå èëè ôîðìàëüíîìó ïåðå-
ñìîòðó. Ê ïåðåõîäíûì çàïèñÿì òàêæå îòíîñÿòñÿ  ðàçíîãî ðîäà
çàïèñêè, ïëàíû îò÷¸òîâ, òàáëèöû äëÿ ðóêîâîäñòâ ê äåéñòâèþ è
çàìåòêè, ñäåëàííûå â õîäå ïðîâåäåíèÿ íåôîðìàëüíûõ âñòðå÷.

Äîêóìåíò è çàïèñü � ýòî íå îäíî è òî æå. Äîêóìåíò, òàêæå
êàê è èññëåäîâàíèå âîçìîæíîñòåé, äèêòóåò îáùåå íàïðàâëå-
íèå, â êîíòåêñòå êîòîðîãî ñîçäà¸òñÿ öåëûé ðÿä äåëîâûõ çàïè-
ñåé. Ê èññëåäîâàíèþ âîçìîæíîñòåé ìîãóò ïðèëàãàòüñÿ ëàáîðà-
òîðíûå îò÷¸òû, ñïåêòðîãðàììû, áëàíêè áþäæåòà ïðîåêòà. Äî-
êóìåíò îïðåäåëÿåò êîíòåêñòíóþ ñòðóêòóðó äåëîâûõ çàïèñåé, à
çàïèñè îïðåäåëÿþò ñîäåðæàíèå. Ìîæíî ïðèâåñòè àíàëîãèþ:
ñîâðåìåííûé àâòîìîáèëü òàê æå ñâÿçàí ñ ñàìîäâèæóùåéñÿ ïî-
âîçêîé, êàê äîêóìåíò � ñ çàïèñüþ. Ñîâðåìåííûé àâòîìîáèëü
äåéñòâóåò â êîíòåêñòå ñèñòåì ëèöåíçèðîâàíèÿ, òðàíñïîðòèðîâ-
êè, çàïðàâêè ãîðþ÷èì è ñèñòåìû àâòîìîáèëüíûõ äîðîã ñòðà-
íû. Ñàìîäâèæóùèåñÿ ïîâîçêè ñòðîèëèñü è äåéñòâîâàëè â òî
âðåìÿ, êîãäà âñå ýòè ñèñòåìû òîëüêî çàðîæäàëèñü, à òî è âîâñå
èõ íå ñóùåñòâîâàëî; â òî æå âðåìÿ, ñàìîäâèæóùàÿñÿ ïîâîçêà
âûøëà çà ïðèâû÷íûå ðàìêè òðàíñïîðòíûõ ñðåäñòâ, ïðèâîäèâ-
øèõñÿ â äâèæåíèå ëîøàäüìè. Äîêóìåíò � îñîáåííî ýëåêòðîí-
íûé äîêóìåíò � â íàøè äíè ñóùåñòâóåò â êîíòåêñòå ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ äëÿ àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû, òåëå-
êîììóíèêàöèîííûõ ñåòåé, êîìïüþòåðèçèðîâàííîãî îáîðóäîâà-
íèÿ, à òàêæå ñèñòåì ðåçåðâíîãî êîïèðîâàíèÿ è âîññòàíîâëå-
íèÿ. Íà íà÷àëüíîì ýòàïå ñóùåñòâîâàíèÿ äîêóìåíòîâ áûëè óñ-
ïåøíî ïðåîäîëåíû ïðîáëåìû çàïèñè íåñòðóêòóðèðîâàííîé èëè
÷àñòè÷íî ñòðóêòóðèðîâàííîé èíôîðìàöèè â ñâèòêàõ, íà ïàïè-
ðóñàõ è äîùå÷êàõ.
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Ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòå

Ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ � ýòî ñòðóêòóðèðîâàííàÿ çàïèñü
îñíîâíûõ äàííûõ è êëþ÷åâûõ ñëîâ, îïèñûâàþùèõ äîêóìåíò.
Êàæäûé ïóíêò îïèñàíèÿ íàçûâàåòñÿ àòðèáóòîì äîêóìåíòà. Îá-
ëàñòü ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè ìîæåò ñîäåðæàòü ñëåäóþùèå ïîëÿ:
èìÿ ôàéëà, çàãîëîâîê, íîìåð ôàéëà, àâòîð, äëÿ êîãî ïðåäíàç-
íà÷åí äîêóìåíò, äàòà ñîçäàíèÿ, äàòà èçìåíåíèÿ, àâòîðèçàöèÿ
ïðîñìîòðà è òàê äàëåå. Êîìïëåêò ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè äî-
êóìåíòîâ ìîæåò íàçûâàòüñÿ êàòàëîãîì.

Îðèãèíàë

Îðèãèíàë äîêóìåíòà � ýòî òà åãî âåðñèÿ, êîòîðàÿ ñîõðàíå-
íà â ñèñòåìå íà ïîñòîÿííîé îñíîâå. Ýòî ìîæåò áûòü êàê ÷åðíî-
âîé, òàê è îêîí÷àòåëüíûé âàðèàíò äîêóìåíòà.

Âåðñèÿ

Âåðñèÿ (èëè èñïðàâëåííûé âàðèàíò) äîêóìåíòà � ýòî ôîð-
ìà äîêóìåíòà, ñîõðàí¸ííàÿ êàê ñëåäóþùàÿ çà îðèãèíàëîì èëè
çà ïðåäûäóùåé âåðñèåé. Ýòîò âàðèàíò äîêóìåíòà òàêæå ìîæåò
áûòü êàê ÷åðíîâûì, òàê è îêîí÷àòåëüíûì.

Ïóáëèêàöèÿ

Ïóáëèêàöèÿ � ýòî ôîðìàëüíûé äîêóìåíò èëè ìóëüòèìå-
äèéíûé îáúåêò, ñîçäàííûé ñ êîíêðåòíîé öåëüþ è äëÿ êîíê-
ðåòíîé àóäèòîðèè. Â êà÷åñòâå ïðèìåðîâ ïóáëèêàöèé ìîæíî
ïðèâåñòè åæåãîäíûå îò÷¸òû, èíñòðóêöèè ïî îáåñïå÷åíèþ êà-
÷åñòâà, âèäåîêàññåòû ñ îáó÷àþùèìè ïðîãðàììàìè, ïë¸íêè ñ
çàïèñüþ è òàê äàëåå. Íå âñå ïóáëèêàöèè (íàïðèìåð, âèäåî-
ïë¸íêè èëè çâóêîçàïèñü) ÿâëÿþòñÿ äîêóìåíòàìè; òåì íå ìå-
íåå, íåêîòîðûå ïóáëèêàöèè íà ýëåêòðîííûõ ìóëüòèìåäèéíûõ
íîñèòåëÿõ, òàêèå êàê âèäåî- èëè çâóêîçàïèñè, ìîãóò âõîäèòü â
ñîñòàâ ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà.

Áëàíê

Áëàíê � ýòî îñîáàÿ ôîðìà äîêóìåíòàöèè ïðåäïðèÿòèÿ.
Áëàíê ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé âûñîêîñòðóêòóðèðîâàííóþ,
÷àñòè÷íî ñòðóêòóðèðîâàííóþ èëè âîâñå íå ñòðóêòóðèðîâàííóþ
êîìáèíàöèþ èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ. Áëàíêè èñïîëüçóþò-
ñÿ îáû÷íî äëÿ çàïèñè êîíòðîëèðóåìûõ ïðîöåññîâ è ñáîðà äàí-
íûõ äëÿ áàçû äàííûõ. Êàê ïðàâèëî, áëàíêè íóìåðóþòñÿ äëÿ
óäîáñòâà êîíòðîëÿ è äàëüíåéøèõ ïðîâåðîê. Òåì íå ìåíåå, íå-
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êîòîðûå áëàíêè (íàïðèìåð, äëÿ óïîìèíàâøèõñÿ âûøå çàïèñîê
«Ïîêà Âàñ íå áûëî») íå îòíîñÿòñÿ ê ðàçðÿäó ôîðìàëüíîé äîêó-
ìåíòàöèè è ñ÷èòàþòñÿ ïåðåõîäíûìè çàïèñÿìè.

Ìåíåäæåðû z-Áàçû

Äëÿ òîãî, ÷òîáû êàê-òî ñòàíäàðòèçèðîâàòü òåðìèíû, îáî-
çíà÷àþùèå óïðàâëÿþùèå êîìïîíåíòû ÑÓÄÔ, ÿ ïðåäëàãàþ â
íàçâàíèå êàæäîãî èç íèõ äîáàâèòü ñëîâî áàçà ïî àíàëîãèè ñ áà-
çîé äàííûõ, áàçîé äîêóìåíòîâ è òåêñòîâîé áàçîé. Íà ðèñóíêå
5.1 èçîáðàæåíà ñõåìà âçàèìîñâÿçè ìåæäó ðàçëè÷íûìè ìåíåä-
æåðàìè z-Áàç, à íà ðèñóíêå 5.2 ïðåäñòàâëåíà ìîäåëü äàííûõ
âûñîêîãî óðîâíÿ, âêëþ÷àþùàÿ â ñåáÿ îáúåêòû z-Áàç è èõ àòðè-
áóòû.

ÌÅÍÅÄÆÅÐ ÁÀÇÛ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

Ìåíåäæåð áàçû äîêóìåíòîâ óïðàâëÿåò èçíà÷àëüíûìè îáúåê-
òàìè äîêóìåíòîâ, èõ âåðñèÿìè, ïðèñîåäèí¸ííûìè ê íèì ôàé-

Ðèñóíîê 5.1 Ìåíåäæåðû z-Áàç è èõ âçàèìîñâÿçü.

Ìåíåäæåð áàçû 

áåçîïàñíîñòè

Ìåíåäæåð 

àäìèíèñòðà- 

òèâíîé  áàçû

Ìåíåäæåð 

ðàáî÷åé   áàçû

Ìåíåäæåð 

ãèïåðòåêñ- 

òîâîé áàçû

Ìåíåäæåð áàçû 

äîêóìåíòîâ

Ìåíåäæåð áàçû

äàííûõ

Ìåíåäæåð 

òåêñòîâîé 

áàçû
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Ðèñóíîê 5.2 Ìîäåëü äàííûõ z-Áàçû.

Ïðàâèëà 
òðóäîâîãî 
ïðîöåññà

Óíèâåðñàëüíûé 
èäåíòèôèêàòîð

äîêóìåíòà

Ññûëêà

Âíåøíèé 
îáúåêò

Ñèñòåìíàÿ 
èíôîðìàöèÿ

Äèçàéí 
äàííûõ

Ñïèñîê 
êîíòðîëÿ 
äîñòóïà

Òåêñòîâûé 
îáúåêò

Âåðñèÿ

Îáúåêò 
äîêóìåíòà

Ïàïêà
Îáúåêò 
â ïàïêå

ßùèê 
øêàôà

Øêàô 
â ïîìåùåíèè

Ïîìåùåíèå 
äëÿ ïàïîê

Àðõèâ

Õðàíèëèùå
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ëàìè è ñîäåðæàùèìè ýòè ôàéëû ïàïêàìè. Èçíà÷àëüíûå îáúåê-
òû äîêóìåíòîâ � ýòî íåîáðàáîòàííûå îáúåêòû, ñîçäàííûå ïðè
ïîìîùè îôèñíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (WordPerfect,
Microsoft Office, Harvard Graphics) è ñîõðàí¸ííûå â ñïåöèàëü-
íûõ âìåñòèëèùàõ, îáåñïå÷èâàþùèõ ñîõðàííîñòü íàèáîëåå âàæ-
íûõ äàííûõ è íåèçìåííîñòü èõ âçàèìíîãî ðàñïîëîæåíèÿ. Ìå-
íåäæåð áàçû äîêóìåíòîâ âûïîëíÿåò ðÿä âàæíûõ ïðîöåññîâ ïî
îáðàáîòêå èçíà÷àëüíûõ îáúåêòîâ äîêóìåíòîâ è ïàïîê ñ ôàéëà-
ìè, îïðåäåëÿþùèõ ìåñòîïîëîæåíèå îáúåêòîâ äîêóìåíòîâ. Îðãà-
íèçàöèÿ ýòèõ ïðîöåññîâ ìîæåò áûòü îðèåíòèðîâàíà íà õðàíèëè-
ùå, íà ïàïêè ñ ôàéëàìè èëè íà äîêóìåíò.

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà õðàíèëèùå

Õðàíèëèùå � ýòî îñíîâà îñíîâ ÑÓÄÔ. Ýòî îáùåå âìåñòè-
ëèùå, ãäå â îðãàíèçîâàííîì ïîðÿäêå ðàçìåùåíû âñå äîêóìåí-
òû. Åñëè ó Âàñ íå áóäåò ÷¸òêî îïðåäåë¸ííîãî õðàíèëèùà, Âû
îêàæåòåñü ïðèáëèçèòåëüíî â òàêîé æå ñèòóàöèè, êàê åñëè áû ó
Âàñ áûëî ìíîæåñòâî ïàïîê ñ áóìàãàìè, è íåêóäà áûëî áû èõ
ðàçëîæèòü � íåò íè ïîìåùåíèé, íè øêàôîâ, íè ÿùèêîâ. Õðà-
íèëèùà îáû÷íî ñîçäàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ áëîêàìè ôàéëîâ,
íàïðèìåð, àäìèíèñòðàòèâíûå (îòëè÷íûå îò îïåðàòèâíûõ) ôàé-

Ðèñóíîê 5.3 Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà õðàíèëèùå.



163Îïðåäåëåíèå àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

ëû, ôàéëû îòäåëà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, óïðàâëåíèÿ ìàòå-
ðèàëüíûìè ðåñóðñàìè, èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè, ôèíàí-
ñîâûìè ðåñóðñàìè è òàê äàëåå. Íà ðèñóíêå 5.3 èçîáðàæåíà ñõå-
ìà ïðîöåññîâ, îðèåíòèðîâàííûõ íà õðàíèëèùå.

Ñîçäàíèå õðàíèëèùà

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ ñîçäàíèÿ õðà-
íèëèùà, ÷òîáû ïðèñâîèòü åìó îïðåäåë¸ííûå ïðèëîæåíèÿ ñèñ-
òåìíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ è ðàñïðåäåëèòü äèñêîâîå
ïðîñòðàíñòâî íà ñåðâåðå ìåæäó ìåíåäæåðàìè z-Áàç. Óñòàíàâ-
ëèâàåòñÿ ðÿä ïðèíÿòûõ ïî óìîë÷àíèþ ñèñòåìíûõ àòðèáóòîâ,
îïèñûâàþùèõ âîçìîæíîñòè è ñâîéñòâà õðàíèëèùà. Íàïðèìåð,
ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð îïðåäåëÿåò àäðåñ ñåðâåðà â ïðîòîêî-
ëå TCP/IP, ñèñòåìíîå èìÿ è ðàñïîëîæåíèå ñåðâåðà. Ó êàæäîãî
ïðîèçâîäèòåëÿ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ åñòü ñâîé íàáîð ôîð-
ìóë äëÿ ðàñ÷¸òà îáú¸ìà ìåíåäæåðà ïðîöåññîâ z-Áàçû è âìåñòè-
ëèù äîêóìåíòàöèè â çàâèñèìîñòè îò ïëàíèðóåìûõ (1) îáú¸ìîâ
äîêóìåíòîâ è ôàéëîâ, (2) îáú¸ìîâ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè,
(3) êîëè÷åñòâà ïîëüçîâàòåëåé, (4) êîëè÷åñòâà ãðóïï è (5) êî-
ëè÷åñòâà ñëîâ â äîêóìåíòàõ áåç ó÷¸òà ïîâòîðîâ.

Ìîäèôèêàöèÿ õðàíèëèùà

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ ìîäèôèêà-
öèè àòðèáóòîâ õðàíèëèùà, ÷òîáû îòîáðàòü èçìåíÿåìûå àòðèáó-
òû ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè è âíåñòè èçìåíåíèÿ â óñòàíîâêè
ïîñëå ñîçäàíèÿ õðàíèëèùà. Íàïðèìåð, ñèñòåìíîìó àäìèíèñò-
ðàòîðó ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ ïðèñâîèòü ñèñòåìå íîâîå èìÿ, äî-
áàâèòü ðàçëè÷íûå âèäû àðõèâîâ (äëÿ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå áó-
äóò óíè÷òîæåíû, âûøåäøèõ èç îáðàùåíèÿ èëè ïàññèâíûõ äî-
êóìåíòîâ) èëè ñîçäàòü äîïîëíèòåëüíûå ëîãè÷åñêèå «ïîëêè» äëÿ
õðàíåíèÿ ðàíåå íå çàïëàíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ (ðàñøèðåíèå
îáú¸ìà è ìåñòîïîëîæåíèÿ âìåñòèëèùà áàçû äîêóìåíòîâ).

Óíè÷òîæåíèå õðàíèëèùà

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ óíè÷òîæåíèÿ
õðàíèëèùà äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðåêðàòèòü ñóùåñòâîâàíèå ïîñëå-
äíåãî. Íàïðèìåð, ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü ïðîèíäåê-
ñèðîâàòü ïîëÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè â áàçå äîêóìåíòîâ, ïðè
ñîçäàíèè êîòîðîé èíäåêñàöèÿ ïðîâåäåíà íå áûëà. Â ýòîì ñëó-
÷àå ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð ïåðåíåñ¸ò îäíîâðåìåííî âñå äî-
êóìåíòû èç áàçû âî âðåìåííûé ñïåöèàëüíî äëÿ ýòîãî ñîçäàí-
íûé ôàéë, çàïóñòèò ïðîöåññ ñîçäàíèÿ íîâîãî õðàíèëèùà, äî-
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Ðèñóíîê 5.4 Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà ïàïêè ñ ôàéëàìè.

Óñòàíîâêà 
îãðàíè÷åíèé 

íà äîñòóï 
ê ôàéëó 

èëè ïîäøèâêå

Ôàéë 
èëè ïîäøèâêà

Ñíÿòèå 
îãðàíè÷åíèé 

íà äîñòóï 
ê ôàéëó 

èëè ïîäøèâêå

Îòçûâ 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Ðàñïå÷àòêà 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Ðàçìåòêà 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Ïîèñê 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Çàêðûòèå 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Àðõèâèðîâàíèå 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Ïåðåíîñ 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Âîññòàíîâëåíèå 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Óíè÷òîæåíèå 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Îòêðûòèå 
ôàéëà 

èëè ïîäøèâêè

Ñîñòàâëåíèå 
ãðàôèêà 

äëÿ ôàéëà
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áàâèò íîâûå ñèñòåìíûå äàííûå ê ñöåíàðèþ îáùåé çàãðóçêè,
ïðèñâîèò ñèñòåìå íîâîå èìÿ è äîáàâèò ðàçëè÷íûå àðõèâû è ëî-
ãè÷åñêèå «ïîëêè» äëÿ õðàíåíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ.

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà ïàïêè ñ ôàéëàìè

Ïàïêè ñ ôàéëàìè � ýòî îñíîâíîé èíñòðóìåíò îðãàíèçàöèè
ÑÓÄÔ, ñàìûé âàæíûé ýëåìåíò ñòðóêòóðû äîêóìåíòàöèè, äàæå
åñëè õðàíèëèùå èìååò èåðàðõè÷åñêèå óðîâíè ëîãè÷åñêèõ «ïî-
ìåùåíèé», «øêàôîâ» è «ÿùèêîâ» äëÿ ôàéëîâ. Ðàáîòàòü ñ ôàé-
ëàìè áåç ïàïîê � ýòî âñ¸ ðàâíî, ÷òî ïûòàòüñÿ ðàçîáðàòüñÿ â
ñòîïêå äîêóìåíòîâ, íèêàê íå ñêðåïë¸ííûõ ìåæäó ñîáîé.

Êàê ïðàâèëî, äîêóìåíòû ðàñïðåäåëÿþòñÿ ïî ïàïêàì â ñî-
îòâåòñòâèè ñ êðèòåðèåì îáùíîñòè òåìû (íàïðèìåð, ëè÷íûå äåëà
ïåðñîíàëà, çàïèñè î ïîñåùåíèè, ïðîïóñêà). Îíè êëàññèôè-
öèðóþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ãëàâíûì, âòîðûì, òðåòüèì, ÷åòâ¸ð-
òûì è ïÿòûì óðîâíÿìè òåì. Ðèñóíîê 5.4 èëëþñòðèðóåò ñõåìó
ïðîöåññîâ, îðèåíòèðîâàííûõ íà ïàïêè ñ ôàéëàìè.

Ñîñòàâëåíèå ãðàôèêà äëÿ ôàéëà

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ ãðà-
ôèêà äëÿ ôàéëà äëÿ òîãî, ÷òîáû îïðåäåëèòü ñðîê õðàíåíèÿ ñî-
äåðæàùåéñÿ â ôàéëå èíôîðìàöèè (íàïðèìåð, â ñîîòâåòñòâèè ñ
ãðàôèêîì íåîáõîäèìî õðàíèòü ôàéë â òå÷åíèå äâóõ ëåò, à ïîñëå
ýòîãî óíè÷òîæèòü) è çíà÷èìîñòü ôàéëà (íàïðèìåð, â í¸ì ìî-
æåò ñîäåðæàòüñÿ çàïèñü, ïðèíöèïèàëüíî âàæíàÿ äëÿ âîññòà-
íîâëåíèÿ áèçíåñà ïîñëå íåñ÷àñòíîãî ñëó÷àÿ, åñëè òàêîâîé ïðî-
èçîéä¸ò). Êîãäà ñðîê õðàíåíèÿ çàïèñè èñòåêàåò, àäìèíèñòðà-
òîðó çàïèñåé àâòîìàòè÷åñêè âûñûëàåòñÿ ñîîáùåíèå î òîì, ÷òî
ôàéë èëè ñîäåðæàùèéñÿ â í¸ì äîêóìåíò íåîáõîäèìî óíè÷òî-
æèòü èëè ïåðåâåñòè â àðõèâ.

Îòêðûòèå ôàéëà

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ îòêðûòèÿ ôàé-
ëà, ÷òîáû ñîçäàòü íîâóþ ïàïêó ñ ôàéëàìè â õðàíèëèùå èëè
çàíîâî îòêðûòü çàêðûòûé ïåðåä ýòèì ôàéë. Ïî ìåðå òîãî, êàê
ñîçäàþòñÿ íîâûå äîêóìåíòû, îíè áóäóò ðàçìåùàòüñÿ â íîâîé
ïàïêå. Êàê ïðàâèëî, ñíà÷àëà ñîçäà¸òñÿ äîêóìåíò, è òîëüêî
ïîòîì � ôàéë äëÿ íåãî. Ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ ãðàôèêîâ äëÿ
íîâûõ ôàéëîâ íà÷èíàåòñÿ, êàê òîëüêî ïîÿâëÿåòñÿ äîñòóï ê íå-
îáõîäèìîé äëÿ ýòîãî èíôîðìàöèè.
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Çàêðûòèå ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ çàêðûòèÿ ôàéëà
èëè ïîäøèâêè, ÷òîáû îòìåíèòü äîïóñê ê ôàéëó èëè ïîäøèâêå
â öåëÿõ äàëüíåéøåãî âíåñåíèÿ èíôîðìàöèè. Â ðåçóëüòàòå ýòî-
ãî ïðîöåññà ôàéëû ïåðåõîäÿò â ïàññèâíîå ñîñòîÿíèå, ïðè êî-
òîðîì äîêóìåíò, ïàïêó èëè ïîäøèâêó ìîæíî ïðîñìîòðåòü, íî
äîáàâèòü â íèõ íè÷åãî óæå íåëüçÿ.

Îòêðûòèå ïîäøèâêè

Ñ ïîÿâëåíèåì ýëåêòðîííûõ ïàïîê äëÿ ôàéëîâ ìíîãèå ñïå-
öèàëèñòû ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè ñî÷ëè, ÷òî ïîäøèâêè äîêó-
ìåíòîâ áîëüøå íå áóäóò íóæíû. Òåì íå ìåíåå, ïðîñìàòðèâàÿ
ñîäåðæèìîå ýëåêòðîííûõ ïàïîê, ïîëüçîâàòåëè èíîãäà ñòàëêè-
âàþòñÿ ñ òåìè æå ñàìûìè ïðîáëåìàìè, êîòîðûå âîçíèêàëè ó
íèõ ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè îáú¸ìàìè áóìàã. Êîãäà äîêóìåíòîâ
ñëèøêîì ìíîãî, ïðîñìàòðèâàòü èõ ñëîæíî íåçàâèñèìî îò ñî-
äåðæàùåãî èõ íîñèòåëÿ.

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ îòêðûòèÿ ïîä-
øèâêè, ÷òîáû îòêðûòü íîâóþ ïîäøèâêó â íàõîäÿùåéñÿ â õðà-
íèëèùå ïàïêå ñ ôàéëàìè èëè ÷òîáû çàíîâî îòêðûòü ðàíåå çàê-
ðûòóþ ïîäøèâêó. Íåîáõîäèìîñòü â íîâûõ ïîäøèâêàõ âîçíèêà-
åò òîãäà, êîãäà òåêóùåå íàïîëíåíèå ïàïêè ñ ôàéëàìè ñòàíî-
âèòñÿ íåóïðàâëÿåìûì. Ãðàôèê õðàíåíèÿ ïîäøèâîê âíóòðè ïàïêè
ñîîòâåòñòâóåò ãðàôèêó õðàíåíèÿ ïàïêè-îðèãèíàëà.

Óñòàíîâêà îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê ôàéëó èëè
ïîäøèâêå

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ óñòàíîâêè îãðà-
íè÷åíèé íà äîñòóï ê ôàéëó èëè ïîäøèâêå, ÷òîáû îãðàíè÷èòü
âîçìîæíîñòü âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ïàïêó èëè ïîäøèâêó. Ýòó
ôóíêöèþ ìîæåò àêòèâèçèðîâàòü è ïîëüçîâàòåëü, êîãäà èä¸ò ïå-
ðåñìîòð èëè ïðîâåðêà ôàéëà. Ñîòðóäíèêè, ðàáîòàþùèå ñ äî-
êóìåíòàìè èëè ñ ïàïêîé, îáÿçóþòñÿ èñïîëüçîâàòü ôàéëû òîëü-
êî äëÿ ïðî÷òåíèÿ; âíîñèòü äîïîëíåíèÿ â ïàïêó ñ ôàéëàìè çàï-
ðåùåíî. Òàêèì îáðàçîì, â ðåæèìå îãðàíè÷åíèÿ íà äîñòóï ñî-
äåðæàíèå ôàéëà èëè ïîäøèâêè íå ìîæåò áûòü èçìåíåíî, è ñî-
çäàíèå íîâûõ ýêçåìïëÿðîâ è âåðñèé äîêóìåíòà òàêæå íåäîïóñ-
òèìî.
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Ñíÿòèå îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê ôàéëó èëè
ïîäøèâêå

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ ñíÿòèÿ îãðàíè-
÷åíèé íà äîñòóï ê ôàéëó èëè ïîäøèâêå, ÷òîáû ñàíêöèîíèðî-
âàòü âíåñåíèå èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé â ñîäåðæàíèå ïàïêè
èëè ïîäøèâêè. Ñ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ñ äîêóìåíòàìè èëè
ñ ïàïêîé, ñíèìàåòñÿ îáÿçàòåëüñòâî èñïîëüçîâàòü ïîäøèâêó òîëü-
êî äëÿ ïðî÷òåíèÿ. Ýòà ôóíêöèÿ ïðèìåíÿåòñÿ òîãäà, êîãäà
ïîëüçîâàòåëþ áîëüøå íå íóæíî ïîëíîñòüþ êîíòðîëèðîâàòü ñî-
äåðæàíèå ôàéëà.

Îòçûâ ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ îòçûâà ôàéëà èëè
ïîäøèâêè, ÷òîáû íàïîìíèòü ïîëüçîâàòåëþ î íåîáõîäèìîñòè
âåðíóòü ïàïêó èëè ïîäøèâêó è ïðåäîñòàâèòü äðóãèì ñîòðóäíè-
êàì âîçìîæíîñòü ðàáîòàòü ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ôàéëàìè è äî-
êóìåíòàìè.

Ðàñïå÷àòêà ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé èëè ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ
ðàñïå÷àòêè ôàéëà èëè ïîäøèâêè, ÷òîáû ðàñïå÷àòàòü âñå äîêó-
ìåíòû, ñîäåðæàùèåñÿ â ôàéëå. Ýòà ôóíêöèÿ íåîáõîäèìà â òåõ
ñëó÷àÿõ, êîãäà ñîòðóäíèêàì, íå èìåþùèì ïðÿìîãî äîñòóïà ê
õðàíèëèùó, íóæíî ïîëó÷èòü âñþ ñîäåðæàùóþñÿ â ôàéëå èí-
ôîðìàöèþ íà áóìàãå.

Ðàçìåòêà ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé èëè ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ
ðàçìåòêè ôàéëà èëè ïîäøèâêè, ÷òîáû ñèñòåìà ñëåäèëà çà íà-
ñòóïëåíèåì îïðåäåë¸ííîãî ñîáûòèÿ äëÿ ôàéëà èëè ïîäøèâêè
(è èõ ñîäåðæèìîãî). Êîãäà íàñòóïàåò îïðåäåë¸ííàÿ äàòà èëè
ïðîèñõîäèò íåêîòîðîå ñîáûòèå, ïîëüçîâàòåëþ èëè ñèñòåìíîìó
àäìèíèñòðàòîðó àâòîìàòè÷åñêè âûñûëàåòñÿ ñîîáùåíèå î òîì,
÷òî íåîáõîäèìî ïðåäïðèíÿòü òî èëè èíîå äåéñòâèå â îòíîøå-
íèè ôàéëà.

Ïîèñê ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé èëè ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ
ïîèñêà ôàéëà èëè ïîäøèâêè, ÷òîáû íàéòè îïðåäåë¸ííûé ôàéë



168 Îïðåäåëåíèå àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

èëè ïîäøèâêó (èõ ñîäåðæàùóþñÿ â íèõ èíôîðìàöèþ) ïî êðè-
òåðèþ íàëè÷èÿ îïðåäåë¸ííîé ñòðî÷êè â òåêñòå èëè ñîîòâåòñòâèÿ
òåìû. Ïî ðåçóëüòàòàì ïîèñêà ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð
çàïèñåé ïîëó÷àåò ñïèñîê äîêóìåíòîâ, îòâå÷àþùèõ çàäàííîìó
êðèòåðèþ.

Àðõèâèðîâàíèå ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ àðõèâèðîâàíèÿ
ôàéëà èëè ïîäøèâêè, ÷òîáû ïåðåíåñòè âûøåäøèé èç àêòèâíî-
ãî óïîòðåáëåíèÿ (çàêðûòûé) ôàéë èëè ïîäøèâêó â îáëàñòü ïàñ-
ñèâíîãî õðàíåíèÿ (íà íåäîñòóïíóþ ÷åðåç êîìïüþòåðíóþ ñåòü
ïë¸íêó èëè äèñê, ìàãíèòî-îïòè÷åñêèé äèñê èëè â àâòîíîìíîå
õðàíèëèùå). Â ðåçóëüòàòå ïàïêà ïåðåõîäèò â ðåæèì ïàññèâíî-
ãî õðàíåíèÿ, ïðè êîòîðîì äîêóìåíòû è ïàïêè íåäîñòóïíû äëÿ
ïðîñìîòðà, íî ñèñòåìíûå äàííûå î íèõ ïî-ïðåæíåìó ñóùåñòâó-
þò, è èõ ìîæíî íàéòè. Â ñèñòåìíûõ äàííûõ óêàçàíî, ÷òî äî-
êóìåíò èëè ôàéë íàõîäèòñÿ â àðõèâå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîñòóïà ê
íèì àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé äîëæåí çàïóñòèòü ïðîöåññ âîññòà-
íîâëåíèÿ ôàéëà èëè ïîäøèâêè.

Ïåðåíîñ ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ ïåðåíîñà ôàéëà
èëè ïîäøèâêè, ÷òîáû ïåðåìåñòèòü ñîäåðæèìîå ôàéëà èëè ïîä-
øèâêè â äðóãóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Â ðåçóëü-
òàòå ïàïêà ïåðåõîäèò â ðåæèì àðõèâíîãî õðàíåíèÿ, ïðè êîòî-
ðîì äîêóìåíòû è ïàïêè íåäîñòóïíû äëÿ ïðîñìîòðà, íî ñèñòåì-
íûå äàííûå î íèõ ïî-ïðåæíåìó ñóùåñòâóþò, è èõ ìîæíî íàé-
òè. Â ñèñòåìíûõ äàííûõ óêàçàíî, ÷òî äîêóìåíò èëè ôàéë íà-
õîäèòñÿ â àðõèâå, è äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîñòóïà ê íèì àäìèíèñòðà-
òîð çàïèñåé äîëæåí çàïóñòèòü ïðîöåññ âîññòàíîâëåíèÿ ôàéëà
èëè ïîäøèâêè.

Âîññòàíîâëåíèå ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Ïî çàïðîñó ïîëüçîâàòåëÿ àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò
ïðîöåññ âîññòàíîâëåíèÿ ôàéëà èëè ïîäøèâêè, ÷òîáû ïåðåíåñ-
òè àðõèâèðîâàííûé èëè ïàññèâíûé ôàéë èëè ïîäøèâêó â àê-
òèâíóþ îáëàñòü õðàíèëèùà è ïðåäîñòàâèòü äîñòóï ê íåìó. Â
ðåçóëüòàòå ïàïêà ïåðåõîäèò â ðåæèì ïàññèâíîãî (çàêðûòîãî)
õðàíåíèÿ, íî âñå àâòîðèçîâàííûå ïîëüçîâàòåëè èìåþò âîçìîæ-
íîñòü ïðîñìîòðåòü äîêóìåíò èëè âñþ ïàïêó.
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Óíè÷òîæåíèå ôàéëà èëè ïîäøèâêè

Êîãäà ñðîê õðàíåíèÿ ôàéëà èëè ïîäøèâêè â ñîîòâåòñòâèè ñ
ãðàôèêîì ïîäõîäèò ê êîíöó, àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò
ïðîöåññ óíè÷òîæåíèÿ ôàéëà èëè ïîäøèâêè. Ôàéë èëè ïîä-
øèâêà è èõ ñîäåðæèìîå ñòèðàåòñÿ èç ïàìÿòè êîìïüþòåðîâ.

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äîêóìåíòû

Ñ òî÷êè çðåíèÿ èåðàðõèè äîêóìåíòû ñâÿçàíû ñ ïàïêàìè.
Òî åñòü, äîêóìåíòû ðàñïîëàãàþòñÿ â ïàïêàõ, ïàïêè � â ÿùè-
êàõ, ÿùèêè � â øêàôàõ è òàê äàëåå. Äîêóìåíò � îäèí èç íàè-
áîëåå ðàçíîìàñòíûõ îáúåêòîâ â ÑÓÄÔ. Êîãäà ñîñòàâíîé äîêó-
ìåíò õðàíèòñÿ â ÑÓÄÔ äîëæíûì îáðàçîì, è ïðîñëåæèâàþòñÿ
âñå åãî ñâÿçè, ñîñòàâëÿþùèå åãî ôðàãìåíòû ïðåäñòàâëÿþò ñî-
áîé ñàìûå ìåëêèå, íåäåëèìûå ÷àñòè. Íà ðèñóíêå 5.5 ïðèâåäå-
íà ñõåìà, èëëþñòðèðóþùàÿ îïèñàííûå íèæå ïðîöåññû, îðè-
åíòèðîâàííûå íà äîêóìåíòàöèþ.

Äîáàâëåíèå äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ äîáàâëåíèÿ äî-
êóìåíòà, ÷òîáû ïîìåñòèòü äîêóìåíò â õðàíèëèùå, ñîçäàòü çà-
ïèñü î ñèñòåìíûõ äàííûõ, îïèñûâàþùèõ àòðèáóòû äîêóìåíòà,
âíåñòè ñîîòâåòñòâóþùèå èçìåíåíèÿ â ñïèñîê êîíòðîëÿ äîñòóïà
ê äîêóìåíòó è ïðè æåëàíèè äîáàâèòü âñòðå÷àþùèåñÿ â òåêñòå
äîêóìåíòà ñëîâà â õðàíèëèùå òåêñòîâîé áàçû. Ëþáîé äîêóìåíò,
êîòîðûé âíîñèòñÿ â õðàíèëèùå, ðàçìåùàåòñÿ â ïàïêå ñ ôàéëà-
ìè. Äîêóìåíò ìîæíî âíåñòè â íåñêîëüêî ïàïîê îäíîâðåìåí-
íî, ñíàáäèâ èõ ïåðåêð¸ñòíûìè ññûëêàìè.

Äîáàâëåíèå äîêóìåíòà èçâíå

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ äîáàâëåíèÿ äî-
êóìåíòà èçâíå, ÷òîáû ïîìåñòèòü òàêîé äîêóìåíò â õðàíèëèùå è
ñîçäàòü çàïèñü î ñèñòåìíûõ äàííûõ, îïèñûâàþùèõ àòðèáóòû
äîêóìåíòà. Òàêèì îáðàçîì, ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü íàéòè ñè-
ñòåìíûå äàííûå î äîêóìåíòå, õîòÿ ñàì äîêóìåíò ïî-ïðåæíåìó
ñóùåñòâóåò òîëüêî â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè èëè íà ïë¸íêå.
Ëþáîé äîêóìåíò, êîòîðûé âíîñèòñÿ â õðàíèëèùå èçâíå, ðàç-
ìåùàåòñÿ â ïàïêå ñ ôàéëàìè. Âíåøíèé äîêóìåíò ìîæíî âíå-
ñòè â íåñêîëüêî ïàïîê îäíîâðåìåííî, ñíàáäèâ èõ ïåðåêð¸ñò-
íûìè ññûëêàìè
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Ðèñóíîê 5.5 Äîêóìåíòû, îðèåíòèðîâàííûå íà äîêóìåíò.

Äîêóìåíò

Óñòàíîâêà 
îãðàíè÷åíèé 

íà äîñòóï 
ê äîêóìåíòó

Êîïèðîâàíèå 
äîêóìåíòà

Îäíîâðåìåííàÿ 
çàãðóçêà 

äîêóìåíòîâ

Àðõèâèðîâàíèå 
äîêóìåíòà

Ðàñïå÷àòêà 
äîêóìåíòà

Äîáàâëåíèå 
äîêóìåíòà 

èçâíå

Äîáàâëåíèå 
äîêóìåíòà

Óäàëåíèå 
äîêóìåíòà

Èçúÿòèå 
äîêóìåíòà

Âîññòàíîâëåíèå 
äîêóìåíòà

Ïðîñìîòð 
äîêóìåíòà

Ïåðåñûëêà 
äîêóìåíòà 

ïî ýëåêòðîííîé 
ïî÷òå

Ñíÿòèå 
îãðàíè÷åíèé 

íà äîñòóï 
ê äîêóìåíòó

Ïåðåâîä íå ñîîòâåòñòâóåò ðèñóíêàì!!!!
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Îäíîâðåìåííàÿ çàãðóçêà äîêóìåíòîâ

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ îäíîâðåìåííîé
çàãðóçêè äîêóìåíòîâ ïîä êîíòðîëåì ïîëüçîâàòåëÿ, ÷òîáû çàã-
ðóçèòü â õðàíèëèùå ýëåêòðîííûé äîêóìåíò, ñèñòåìíóþ èíôîð-
ìàöèþ è äàííûå î êîíòðîëå äîñòóïà. Ïðè æåëàíèè ñîäåðæàíèå
îðèãèíàëà äîêóìåíòà ìîæíî ïðîèíäåêñèðîâàòü â õðàíèëèùå
òåêñòîâîé áàçû. Çàãðóæàåìûå îäíîâðåìåííî äîêóìåíòû ðàçìå-
ùàþòñÿ â îäíîé ïàïêå. Ñíàáäèòü èõ ïåðåêð¸ñòíûìè ññûëêàìè
ìîæíî ïîçæå, êîãäà îíè óæå áóäóò äîñòóïíû ÷åðåç êîìïüþòåð-
íóþ ñåòü.

Êîïèðîâàíèå äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ
äîêóìåíòà, ÷òîáû ïîëó÷èòü êîïèþ äîêóìåíòà èç õðàíèëèùà è
îñòàâèòü å¸ â íåèçìåííîì âèäå, íå ëèøàÿ ïðè ýòîì äðóãèõ ñî-
òðóäíèêîâ âîçìîæíîñòè ðåäàêòèðîâàòü îðèãèíàë äîêóìåíòà. Ñó-
ùåñòâóåò ðÿä ïðè÷èí äëÿ ñîõðàíåíèÿ ëîêàëüíûõ êîïèé äîêó-
ìåíòà íà êîìïüþòåðàõ ïîëüçîâàòåëåé.

n Øàáëîí òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà ìîæåò íàõîäèòüñÿ â õðàíèëè-
ùå è ìíîãîêðàòíî èñïîëüçîâàòüñÿ ñîòðóäíèêàìè.

n Ñóùåñòâóþùèé îò÷¸ò ìîæíî èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå îñíî-
âû äëÿ íîâîãî îò÷¸òà � ïîëüçîâàòåëü âíîñèò íåîáõîäèìûå
èçìåíåíèÿ è îòïðàâëÿåò ðåçóëüòàò â õðàíèëèùå êàê íîâûé
äîêóìåíò.

n Óåçæàÿ, ïîëüçîâàòåëü áåð¸ò ñ ñîáîé ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà,
÷òîáû ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ áûëà ïîä ðóêîé; ïðè ýòîì
îí íå èìååò íàìåðåíèé ðåäàêòèðîâàòü äîêóìåíò.

Óñòàíîâêà îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê äîêóìåíòó

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ óñòàíîâêè îãðà-
íè÷åíèé íà äîñòóï ê äîêóìåíòó, ÷òîáû çàáðàòü èç õðàíèëèùà
êîïèþ äîêóìåíòà, à îðèãèíàëó ïðèñâîèòü àòðèáóò Òîëüêî äëÿ
÷òåíèÿ. Îãðàíè÷åíèÿ íà äîñòóï óñòàíàâëèâàþòñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû
óâåäîìèòü äðóãèõ î âíåñåíèè èçìåíåíèé â äîêóìåíò è î òîì,
÷òî åãî ïîñëåäóþùàÿ âåðñèÿ ïîçæå áóäåò ðàçìåùåíà â õðàíèëè-
ùå. Äðóãèå ñîòðóäíèêè ìîãóò ïîäîæäàòü ïîÿâëåíèÿ íîâîé âåð-
ñèè è ïîñëå ýòîãî âíîñèòü èçìåíåíèÿ â äîêóìåíò. Ïðè ðàáîòå â
ãðóïïàõ òàêàÿ ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò ñèíõðîíèçàöèþ ïîñëåäîâà-
òåëüíûõ âåðñèé îðèãèíàëà.
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Ñíÿòèå îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê äîêóìåíòó

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ ñíÿòèÿ îãðàíè-
÷åíèé íà äîñòóï ê äîêóìåíòó, ÷òîáû âåðíóòü â õðàíèëèùå îá-
íîâë¸ííóþ âåðñèþ äîêóìåíòà, à ïðåäûäóùåé ïðèñâîèòü àòðè-
áóò Òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ. Åñëè ïðåäûäóùàÿ âåðñèÿ áûëà ó÷òåíà â
õðàíèëèùå òåêñòîâîé áàçû, â ïðîöåññå ñíÿòèÿ îãðàíè÷åíèé âñå
ññûëêè íà ýòó âåðñèþ óäàëÿþòñÿ è äîáàâëÿþòñÿ íîâûå óêàçàòå-
ëè, ñîîòâåòñòâóþùèå òåêóùåé âåðñèè. Ïîñëå ýòîãî âñåì ïîëüçî-
âàòåëÿì ïðåäîñòàâëÿåòñÿ äîñòóï ê ñàìîé ñâåæåé âåðñèè.

Ïðîñìîòð äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ ïðîñìîòðà äî-
êóìåíòà, ÷òîáû áûñòðî ïðîñìîòðåòü ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà,
ïðåæäå ÷åì ïðåäïðèíèìàòü ñ íèì êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ. Â ïðî-
ãðàììàõ ïðîñìîòðà èñïîëüçóåòñÿ ðÿä ôèëüòðîâ, ïîçâîëÿþùèõ
óâèäåòü äîêóìåíò áåç çàãðóçêè ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðîì îí ñî-
çäàâàëñÿ.

Ïåðåñûëêà äîêóìåíòà ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ ïåðåñûëêè äî-
êóìåíòà ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, ÷òîáû îòïðàâèòü ýêçåìïëÿð äî-
êóìåíòà (èëè ññûëêó íà íåãî â õðàíèëèùå) â âèäå ôàéëà, ïðè-
êðåïë¸ííîãî ê ïèñüìó ýëåêòðîííîé ïî÷òû. Àäðåñàò ïîëó÷àåò
äîêóìåíò âìåñòå ñ ïèñüìîì èëè íàõîäèò åãî ïî ññûëêå â õðàíè-
ëèùå.

Àðõèâèðîâàíèå äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ àðõèâèðîâàíèÿ
äîêóìåíòà, ÷òîáû ïåðåñëàòü ýòîò äîêóìåíò â àâòîíîìíîå õðà-
íèëèùå. Ýòî ïîçâîëÿåò ýêîíîìíî èñïîëüçîâàòü äèñêîâîå ïðî-
ñòðàíñòâî äîñòóïíûõ ÷åðåç êîìïüþòåðíóþ ñåòü õðàíèëèù. Ñèñ-
òåìíàÿ èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòå ïî-ïðåæíåìó îñòà¸òñÿ â õðà-
íèëèùå áàçû äàííûõ, è ïðè æåëàíèè óêàçàòåëè â òåêñòîâîé
áàçå òàêæå ìîæíî ñîõðàíèòü.

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé ìîæåò îðãàíèçîâàòü â ðàìêàõ ÑÓÄÔ
ñèñòåìó àâòîìàòè÷åñêîãî àðõèâèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ, âûøåä-
øèõ èç àêòèâíîãî óïîòðåáëåíèÿ, èëè ïàïîê ñ äîêóìåíòàìè,
êîòîðûå íèêòî íå îòêðûâàë â òå÷åíèå îïðåäåë¸ííîãî ïåðèîäà
âðåìåíè. Íàïðèìåð, íå âîñòðåáîâàííûå â òå÷åíèå øåñòè ìå-
ñÿöåâ äîêóìåíòû ïðèçíàþòñÿ âûøåäøèìè èç àêòèâíîãî îáðà-
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ùåíèÿ è ïåðåíîñÿòñÿ íà ìåíåå äîðîãîñòîÿùèé íîñèòåëü, òàêîé
êàê ìàãíèòî-îïòè÷åñêèé äèñê èëè ïë¸íêà.

Âîññòàíîâëåíèå äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ âîññòàíîâëåíèÿ
äîêóìåíòà, ÷òîáû ïîëó÷èòü äîêóìåíò èç àâòîíîìíîãî õðàíèëè-
ùà. Òàê êàê ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòå ïî-ïðåæíåìó
õðàíèòñÿ â áàçå äàííûõ, è óêàçàòåëè â òåêñòîâîé áàçå òàêæå
ìîãóò áûòü ñîõðàíåíû, ïîèñêîâàÿ ñèñòåìà íàéä¸ò äîêóìåíò ñ
àòðèáóòîì Àðõèâ. Àäìèíèñòðàòîðó çàïèñåé àâòîìàòè÷åñêè îò-
ïðàâëÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå, è îí íàõîäèò îðèãè-
íàë äîêóìåíòà íà ïë¸íêå èëè ìàãíèòî-îïòè÷åñêîì äèñêå è ïå-
ðåíîñèò èçíà÷àëüíûé îáúåêò äîêóìåíòà â õðàíèëèùå.

Ðàñïå÷àòêà äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ïðîöåññ ðàñïå÷àòêè äî-
êóìåíòà, ÷òîáû áûñòðî ðàñïå÷àòàòü ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà. Äëÿ
òîãî, ÷òîáû äîêóìåíò ìîæíî áûëî ðàñïå÷àòàòü áåç çàãðóçêè ïðè-
ëîæåíèÿ, â êîòîðîì îí áûë ñîçäàí, â ìîäóëå ïå÷àòè èñïîëüçóþò-
ñÿ òå æå ñàìûå ôèëüòðû, ÷òî è â ïðîãðàììàõ ïðîñìîòðà.

Èçúÿòèå äîêóìåíòà

Êîãäà ïîëüçîâàòåëü ñëó÷àéíî ïîëó÷àåò äîñòóï ê äîêóìåíòó,
èëè èçëèøåê äîêóìåíòîâ ïðåïÿòñòâóåò ïðîñìîòðó ñîäåðæèìîãî
ïàïêè, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàïóñòèòü ïðîöåññ èçúÿòèÿ äîêóìåí-
òà, ÷òîáû óáðàòü ññûëêó íà ñîîòâåòñòâóþùèé îáúåêò èç äîñòóï-
íîé åìó îáëàñòè õðàíèëèùà. Â ïðîöåññå èçúÿòèÿ äîêóìåíòà
óðîâåíü äîïóñêà äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ïðèðàâíèâàåòñÿ ê íóëþ; äëÿ
òîãî, ÷òîáû ñíîâà óâèäåòü ññûëêó íà äîêóìåíò, ïîëüçîâàòåëþ
ïðèä¸òñÿ îáðàòèòüñÿ ê àäìèíèñòðàòîðó çàïèñåé ñ ïðîñüáîé âíå-
ñòè èçìåíåíèÿ â ñïèñîê êîíòðîëÿ äîñòóïà. Ïðè ýòîì äîêóìåíò
ïðîäîëæàåò ñóùåñòâîâàòü â õðàíèëèùå, áàçå ñèñòåìíîé èíôîð-
ìàöèè è òåêñòîâîé áàçå.

Óäàëåíèå äîêóìåíòà

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ óäàëåíèÿ äîêó-
ìåíòà, ÷òîáû ñòåðåòü äîêóìåíò è âñå ññûëêè íà íåãî èç âñåõ
õðàíèëèù. Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü íå èìååò ïðàâà óäàëÿòü äî-
êóìåíòû; òàêîé ïîðÿäîê ïîçâîëÿåò ïðîñëåäèòü äîêóìåíò íà êàæ-
äîì ýòàïå åãî æèçíåííîãî öèêëà, à òàêæå óñòàíîâèòü ñèñòåìó
êîíòðîëÿ çà ôèçè÷åñêèì óíè÷òîæåíèåì îðèãèíàëîâ èíôîðìà-



174 Îïðåäåëåíèå àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

öèîííûõ ðåñóðñîâ êîìïàíèè. Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
ïîïðîñèòü àäìèíèñòðàòîðà çàïèñåé óäàëèòü äîêóìåíò, åñëè íà
òî åñòü îáîñíîâàííûå ïðè÷èíû: äîêóìåíò áûë âíåñ¸í â õðàíè-
ëèùå ïî îøèáêå; îí ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äóáëèêàò äîêóìåíòà,
óæå ïðåäñòàâëåííîãî â õðàíèëèùå; ýòî ïåðåõîäíàÿ çàïèñü, è
íåò íåîáõîäèìîñòè îñòàâëÿòü å¸ â êîðïîðàòèâíîì õðàíèëèùå è
òàê äàëåå.

Êðîìå òîãî, àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé ìîæåò çàïóñòèòü ïðî-
öåññ óäàëåíèÿ äîêóìåíòà, ÷òîáû ñòåðåòü îôèöèàëüíûå çàïèñè,
ñðîê õðàíåíèÿ êîòîðûõ ïîäîø¸ë ê çàâåðøåíèþ. Íàïðèìåð,
îïðåäåë¸ííûå äîêóìåíòû àäìèíèñòðàòèâíîãî õàðàêòåðà ïî çà-
êîíó ìîãóò áûòü óíè÷òîæåíû ÷åðåç ïÿòü ëåò. Ñèñòåìà âûäà¸ò
àäìèíèñòðàòîðó çàïèñåé íàïîìèíàíèÿ î òàêèõ äîêóìåíòàõ, è
îí ïðîñìàòðèâàåò ýòè çàïèñè, ÷òîáû îïðåäåëèòü, íåò ëè íåîá-
õîäèìîñòè ñîõðàíèòü êàêèå-òî èç íèõ â àðõèâíûõ öåëÿõ. Äîêó-
ìåíòû, íå ïðåäñòàâëÿþùèå àðõèâíîé öåííîñòè, óäàëÿþòñÿ
âìåñòå ñî âñåìè ññûëêàìè íà íèõ.

ÌÅÍÅÄÆÅÐ ÁÀÇÛ ÄÀÍÍÛÕ

Ìåíåäæåð áàçû äàííûõ óïðàâëÿåò ñèñòåìíîé èíôîðìàöèåé
è èñòîðèåé îáúåêòà äîêóìåíòà. Ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ ñîñòî-
èò èç ñâåäåíèé áàçû äàííûõ è àòðèáóòîâ, ïðèñâîåííûõ äîêó-
ìåíòó.

Ñèñòåìíûå äàííûå ñîäåðæàò ñòàíäàðòíûé íàáîð îñíîâíûõ
àòðèáóòîâ è ðÿä ïðîèçâîëüíûõ àòðèáóòîâ. Îñíîâíûå àòðèáóòû,
êàê ïðàâèëî, ïðèñâàèâàþòñÿ ñàìîé ïðîãðàììîé èëè óñòàíàâ-
ëèâàþòñÿ ïî óìîë÷àíèþ íà îñíîâàíèè óêàçàííûõ ñèñòåìíûì
àäìèíèñòðàòîðîì äàííûõ. Ýòî ìîæåò áûòü, íàïðèìåð, èìÿ
àâòîðà, äàòà ñîçäàíèÿ, äàòà âíåñåíèÿ ïîñëåäíèõ èçìåíåíèé è
òàê äàëåå. Ïðîèçâîëüíûå àòðèáóòû � ýòî ïîëÿ èíôîðìàöèè,
êîòîðûå ïîëüçîâàòåëü ñ÷èòàåò âàæíûìè äëÿ èíäåêñèðîâàíèÿ è
ïîèñêà äîêóìåíòîâ áåç èñïîëüçîâàíèÿ ìåõàíèçìà òåêñòîâîãî ïî-
èñêà. Ê òàêèì àòðèáóòàì îòíîñÿòñÿ íàèìåíîâàíèÿ äîêóìåíòîâ,
êëþ÷åâûå ñëîâà, êîììåíòàðèè, òèïû äîêóìåíòîâ è òàê äàëåå.

Ñâåäåíèÿ îá èñòîðèè êàæäîãî äîêóìåíòà, çà êîòîðûìè òàêæå
îòñëåæèâàåò ìåíåäæåð áàçû äàííûõ, ïîçâîëÿþò ïðîñëåäèòü,
êòî è ÷òî äåëàë ñ äîêóìåíòîì èëè ñèñòåìíûìè äàííûìè î í¸ì
íà âñ¸ì ïðîòÿæåíèè åãî æèçíåííîãî öèêëà. Ïðîöåññû, îðèåí-
òèðîâàííûå íà äàííûå, óïðàâëÿþò (äîáàâëÿþò, ðåäàêòèðóþò,
óäàëÿþò), îãðàíè÷èâàþò, èíäåêñèðóþò è ïåðåèíäåêñèðóþò,
îñóùåñòâëÿþò ïîèñê è ñîñòàâëÿþò îò÷åòû î ñèñòåìíûõ äàííûõ.
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Ñóùåñòâóþò, êðîìå òîãî, ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äè-
çàéí; îíè îðãàíèçóþò ïîëÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè â ñòðàíèöû
ñ ðàçëè÷íîé ðàñêëàäêîé.

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äàííûå

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äàííûå ñóùåñòâóþò â ðàì-
êàõ ÑÓÄÔ è âûïîëíÿþò ôóíêöèè õðàíåíèÿ è ïîèñêà ñèñòåìíîé
èíôîðìàöèè îá îáúåêòå (õðàíèëèùå, ïàïêå èëè äîêóìåíòå).
Íàèáîëåå âàæíû ñèñòåìíûå ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòå � îïèñàíèå
äîêóìåíòà, ðàçìåù¸ííîãî â õðàíèëèùå. Íà ðèñóíêå 5.6 èçîá-
ðàæåíà ñõåìà ïðîöåññîâ, îðèåíòèðîâàííûõ íà äàííûå.

Äîáàâëåíèå ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü, ñàì òîãî íå îñîçíàâàÿ, çàïóñêàåò
ïðîöåññ äîáàâëåíèÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè. Ýòî ïðîèñõîäèò,
êîãäà íîâûå ñâåäåíèÿ ââîäÿòñÿ â ïðîöåññå äîáàâëåíèÿ äîêóìåí-
òà, äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà èçâíå èëè îäíîâðåìåííîé çàãðóçêè
äîêóìåíòîâ.

Ðèñóíîê 5.6 Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äàííûå.

Ñèñòåìíûå äàííûå

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà 
î ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Óäàëåíèå ñèñòåìíîé 
èíôîðìàöèè

Ïåðåèíäåêñàöèÿ 
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Îãðàíè÷åíèå 
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Ïîèñê 
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Èíäåêñàöèÿ 
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèèÐåäàêòèðîâàíèå 

ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Äîáàâëåíèå 
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè
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Ðåäàêòèðîâàíèå ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü íåîñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ ðå-
äàêòèðîâàíèÿ ñèñòåìíûõ äàííûõ, êîãäà âîçíèêàåò íåîáõîäè-
ìîñòü âíåñòè èçìåíåíèÿ â ñóùåñòâóþùóþ ñèñòåìíóþ èíôîðìà-
öèþ î äîêóìåíòå, à òàêæå â ïðîöåññå àðõèâèðîâàíèÿ, âîññòà-
íîâëåíèÿ èëè ñíÿòèÿ îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê äîêóìåíòó.

Â ïðîöåññå àðõèâèðîâàíèÿ è âîññòàíîâëåíèÿ äîêóìåíòà
èçìåíÿåòñÿ è åãî ìåñòîïîëîæåíèå â êîìïüþòåðíîé ñåòè (ïðè-
ñâàèâàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé àòðèáóò â îáëàñòè ñèñòåìíîé èí-
ôîðìàöèè). Ïðîöåññ ñíÿòèÿ îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê äîêó-
ìåíòó ìîæåò ïîáî÷íî âîçäåéñòâîâàòü íà ñòàíäàðòíûå àòðèáóòû
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè èëè ïðåäîñòàâèòü âîçìîæíîñòü êîíå÷-
íîìó ïîëüçîâàòåëþ èçìåíèòü ïðîèçâîëüíûå àòðèáóòû.

Óäàëåíèå ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé íåîñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ
óäàëåíèÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè. Ýòî ïðîèñõîäèò â ïðîöåññå
óäàëåíèÿ ñàìîãî äîêóìåíòà, ÷òî ñîïðÿæåíî è ñ óíè÷òîæåíèåì
âñåõ ññûëîê íà íåãî.

Îãðàíè÷åíèå ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü íåîñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ îã-
ðàíè÷åíèÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè, ÷òîáû óñòàíîâèòü îãðàíè-
÷åíèÿ çíà÷åíèé âåëè÷èí â ïîëÿõ ââîäà. Íàïðèìåð, åñëè ââå-
ä¸ííàÿ äàòà äîëæíà áûòü â ïðîìåæóòêå ìåæäó 1 ÿíâàðÿ 1994
ãîäà è 31 äåêàáðÿ 1995 ãîäà, ââîäèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé êðèòå-
ðèé, îãðàíè÷èâàþùèé äèàïàçîí äàííûõ â ýòîì ïîëå. Åñëè ñè-
ñòåìíûå äàííûå íå óêëàäûâàþòñÿ â ðàìêè îãðàíè÷åíèé, ýòè
äàííûå íå ïðèíèìàþòñÿ. Ýòî ïðîèçâîëüíûé àòðèáóò, êîòîðûé
ïðèñâàèâàåòñÿ è ðåäàêòèðóåòñÿ â ïðîöåññå äîáàâëåíèÿ äîêóìåí-
òà, äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà èçâíå, îäíîâðåìåííîé çàãðóçêè äî-
êóìåíòîâ è ñíÿòèÿ îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê äîêóìåíòó.

Èíäåêñàöèÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Ïðîöåññ èíäåêñàöèè ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè îõâàòûâàåò äâå
îáëàñòè èíäåêñàöèè. Ïåðâàÿ èç íèõ ñîäåðæèò èíäåêñû, ïðè-
ñâîåííûå ÑÓÁÄ êàæäîìó àòðèáóòó ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè.
Âòîðàÿ âêëþ÷àåò â ñåáÿ òåêñòîâóþ áàçó, ãäå ñèñòåìíûå àòðèáó-
òû ìîãóò áûòü ïðîèíäåêñèðîâàíû òàê æå, êàê è òåêñò, íàðàâíå
ñ îñòàëüíûì òåêñòîâûì íàïîëíåíèåì äîêóìåíòà. Ýòà ôóíêöèÿ
ïîëåçíà â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà çíà÷åíèÿ àòðèáóòîâ ñèñòåìíîé



177Îïðåäåëåíèå àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

èíôîðìàöèè íå ñîîòâåòñòâóþò òåðìèíàì, âñòðå÷àþùèìñÿ â
ñîäåðæàíèè ñàìîãî îáúåêòà.

 Êîíå÷íîìó ïîëüçîâàòåëþ íå íóæíî çàíèìàòüñÿ îïðåäåëå-
íèåì òîãî, êàêîé àòðèáóò êàêîå ñëîâî ñîäåðæèò èëè ê êàêîìó
çíà÷åíèþ ïðèðàâíåí. Äëÿ òîãî, ÷òîáû íàéòè äîêóìåíò ñ îïðå-
äåë¸ííûì çíà÷åíèåì àòðèáóòà, äîñòàòî÷íî òåêñòîâîãî ïîèñêà.
Â ïðîöåññå óïðàâëåíèÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèåé ñèñòåìíûé
àäìèíèñòðàòîð èíäåêñèðóåò ñèñòåìíûå äàííûå â òåêñòîâîé áàçå.

Ïåðåèíäåêñàöèÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Ïðîöåññ ïåðåèíäåêñàöèè ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè çàïóñêà-
åòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà â ðåçóëüòàòå ïîâðåæäåíèÿ ôàéëà òåðÿ-
åòñÿ öåëîñòíîñòü áàçû äàííûõ ïî èíäåêñàì.

Ïîèñê ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñ-
êàåò ïðîöåññ ïîèñêà äàííûõ, ÷òîáû íàéòè äîêóìåíò èëè ðÿä
äîêóìåíòîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ îïðåäåë¸ííîìó ñèñòåìíîìó êðè-
òåðèþ ïîèñêà. Êðèòåðèé ïîèñêà âûðàæàåòñÿ â òåðìèíàõ èëè
çíà÷åíèÿõ îïðåäåë¸ííîãî àòðèáóòà ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè.

Â ñîîòâåòñòâèè ñ çàäàííûì êðèòåðèåì ãåíåðèðóåòñÿ çàï-
ðîñ íà ÿçûêå SQL è îòïðàâëÿåòñÿ â ÑÓÁÄ, ãäå õðàíèòñÿ ñèñ-
òåìíàÿ èíôîðìàöèÿ. Ñïèñîê ïîëó÷åííûõ ðåçóëüòàòîâ ìîæíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ ðàñïå÷àòêè ñèñòåìíûõ ñâåäåíèé î äîêóìåíòàõ
â ïðîöåññå ñîñòàâëåíèÿ îò÷¸òà î ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè. Ýòîò
æå ñïèñîê ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ðàñïå÷àòêè ñàìèõ äîêóìåíòîâ
â ñëó÷àå çàïóñêà ñîîòâåòñòâóþùåãî ïðîöåññà. Ñèñòåìà ìîæåò çà-
ïîìíèòü óñëîâèÿ ïîèñêà è ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîâòîðèòü åãî.

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ îò-
÷¸òà î ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè, ÷òîáû ñîçäàòü, îòðåäàêòèðî-
âàòü èëè óäàëèòü îò÷¸òû, ãäå ïåðå÷èñëåíû îïðåäåë¸ííûå ñèñ-
òåìíûå àòðèáóòû äîêóìåíòà èëè ãðóïïû äîêóìåíòîâ. Îò÷¸ò ãå-
íåðèðóåòñÿ íà îñíîâå ñïèñêà ðåçóëüòàòîâ ïîèñêà ñèñòåìíîé
èíôîðìàöèè î äîêóìåíòå.

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äèçàéí

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äèçàéí, îòâå÷àþò çà ðàç-
ëè÷íûå âàðèàíòû ïðåäñòàâëåíèÿ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè î äî-
êóìåíòå ïîëüçîâàòåëþ. Äèçàéí � ýòî îïðåäåë¸ííàÿ ðàñêëàäêà
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äàííûõ íà ñòðàíèöå äëÿ óäîáñòâà ïîëüçîâàòåëÿ. Íà ðèñóíêå 5.7
ïðèâåäåíà ñõåìà òàêèõ ïðîöåññîâ.

Äîáàâëåíèå âàðèàíòà äèçàéíà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü, àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé èëè ñèñ-
òåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ äîáàâëåíèÿ âàðèàíòà
äèçàéíà, ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé âàðèàíò ïðåäñòàâëåíèÿ îáëàñòè
àòðèáóòîâ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè. Ýòî ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ â
òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ðàçëè÷íûå ãðóïïû ïîëüçîâàòåëåé õîòÿò âè-
äåòü íà ýêðàíàõ ñâîèõ êîìïüþòåðîâ òîëüêî îïðåäåë¸ííûå àòðè-
áóòû, èìåþùèå îòíîøåíèå ê èõ ðàáîòå.

Ðåäàêòèðîâàíèå âàðèàíòà äèçàéíà

Ïðîöåññ ðåäàêòèðîâàíèÿ âàðèàíòà äèçàéíà ìîæåò áûòü çà-
ïóùåí êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëåì, àäìèíèñòðàòîðîì çàïèñåé èëè
ñèñòåìíûì àäìèíèñòðàòîðîì. Îí èñïîëüçóåòñÿ äëÿ òîãî, ÷òî-
áû âíåñòè èçìåíåíèÿ â ñóùåñòâóþùèé âàðèàíò ïðåäñòàâëåíèÿ
îáëàñòè àòðèáóòîâ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè.

Óäàëåíèå âàðèàíòà äèçàéíà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü, àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé èëè ñèñ-
òåìíûé àäìèíèñòðàòîð ìîæåò çàïóñòèòü ïðîöåññ óäàëåíèÿ âà-
ðèàíòà äèçàéíà. Â ðåçóëüòàòå èç ïàìÿòè êîìïüþòåðîâ áóäåò

Ðèñóíîê 5.7 Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äèçàéí.

Äîáàâëåíèå 
âàðèàíòà äèçàéíà

Óäàëåíèå 
âàðèàíòà äèçàéíà

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà 
î âàðèàíòàõ äèçàéíà

Ðåäàêòèðîâàíèå 
âàðèàíòà äèçàéíà

Äèçàéí



179Îïðåäåëåíèå àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

ñò¸ðò óñòàðåâøèé èëè íåíóæíûé âàðèàíò ïðåäñòàâëåíèÿ îáëàñ-
òè àòðèáóòîâ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè.

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î âàðèàíòàõ äèçàéíà

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé èëè ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çà-
ïóñêàåò ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ îò÷¸òà î âàðèàíòàõ äèçàéíà, ÷òî-
áû ïîëó÷èòü ñïèñîê ñóùåñòâóþùèõ âàðèàíòîâ ïðåäñòàâëåíèÿ
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè è ñîîòâåòñòâóþùèõ èì àòðèáóòîâ. Ýòîò
ïðîöåññ íóæåí â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ðàç-
ëè÷íûõ âàðèàíòîâ äèçàéíà, è âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü èõ ñèñ-
òåìàòèçèðîâàòü.

ÌÅÍÅÄÆÅÐ ÒÅÊÑÒÎÂÎÉ ÁÀÇÛ

Ìåíåäæåð òåêñòîâîé áàçû óïðàâëÿåò óêàçàòåëÿìè ìåñòîïî-
ëîæåíèÿ òåêñòà, ñîäåðæàùåãîñÿ â èçíà÷àëüíîì îáúåêòå äîêó-
ìåíòà. Íà ðèñóíêå 5.8 ïðèâåäåíà ñõåìà ïðîöåññîâ, îðèåíòèðî-
âàííûõ íà òåêñò, â òîì ÷èñëå ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ òåêñòîì è
ïðîöåññîâ òåêñòîâîãî çàïðîñà.

Ðèñóíîê 5.8 Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà òåêñò.

Òåêñò

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà 
î òåêñòå

Óäàëåíèå òåêñòà Ïåðåèíäåêñàöèÿ 
òåêñòà

Îöåíêà òåêñòà

Ïîèñê òåêñòà
Èíäåêñàöèÿ 

òåêñòà
Ðåäàêòèðîâàíèå 

òåêñòà

Äîáàâëåíèå 
òåêñòà
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Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ òåêñòîì

Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ òåêñòîì èñïîëüçóþòñÿ äëÿ äîáàâëå-
íèÿ è óäàëåíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà, à òàêæå äëÿ âíåñåíèÿ èçìå-
íåíèé â ñïèñîê ñòîïîâûõ ñëîâ, ñîîòíåñ¸ííûõ ñ òåêñòîâîé áà-
çîé äîêóìåíòà. Êðîìå òîãî, â õîäå ýòèõ ïðîöåññîâ òåêñò îöåíè-
âàåòñÿ, èíäåêñèðóåòñÿ è ðåèíäåêñèðóåòñÿ.

Äîáàâëåíèå òåêñòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü íåîñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ äî-
áàâëåíèÿ òåêñòà. Ýòî ïðîèñõîäèò òîãäà, êîãäà íîâûé äîêóìåíò
âíîñèòñÿ â ñèñòåìó â ïðîöåññå äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà, îäíîâðå-
ìåííîé çàãðóçêè äîêóìåíòîâ, ñíÿòèÿ îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê
äîêóìåíòó èëè âîññòàíîâëåíèÿ äîêóìåíòà.

Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà

Ïðîöåññ ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà, êàê ïðàâèëî, ñîîòíîñèò-
ñÿ ñ ïðîöåññîì óïðàâëåíèÿ ñëîâàìè òåêñòîâîé áàçû. Òåì íå
ìåíåå, ýòîò ïðîöåññ âîçäåéñòâóåò íà ñïèñîê ñòîïîâûõ ñëîâ,
ñîîòíåñ¸ííûõ ñ òåêñòîâîé áàçîé, ïîñêîëüêó òåêñò äîêóìåíòà
ëèáî äîáàâëÿåòñÿ, ëèáî óäàëÿåòñÿ â õîäå ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðî-
öåññîâ îáðàáîòêè äîêóìåíòàöèè, íî íèêîãäà íå ðåäàêòèðóåòñÿ.

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð íåîñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ
ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà, êîãäà â ñîñòàâëåííûé ïî óìîë÷àíèþ
ñïèñîê ñòîïîâûõ ñëîâ âíîñÿòñÿ òå èëè èíûå èçìåíåíèÿ. Ñïè-
ñîê ñòîïîâûõ ñëîâ ñîäåðæèò ñëîâà, êîòîðûå íå ñïîñîáñòâóþò
ïðîöåññó ïîèñêà íóæíîãî äîêóìåíòà. Íàïðèìåð, â òåêñòå àíã-
ëîÿçû÷íîãî äîêóìåíòà ìîãóò ñîäåðæàòüñÿ àðòèêëè a, the, an. Ñ
òî÷êè çðåíèÿ ïîèñêîâîãî ìåõàíèçìà îíè íå äîáàâëÿþò íè÷åãî ê
ñìûñëó òåêñòà è òîëüêî ñîçäàþò ïîìåõè.

Óäàëåíèå òåêñòà

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé íåîñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ
óäàëåíèÿ òåêñòà, êîãäà ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò ñòèðàåòñÿ èç
ïàìÿòè êîìïüþòåðîâ â ïðîöåññå óäàëåíèÿ äîêóìåíòà. Êîíå÷-
íûé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò òàêæå íåîñîçíàííî çàïóñòèòü ýòîò ïðî-
öåññ, âíîñÿ â ñèñòåìó íîâóþ âåðñèþ äîêóìåíòà, ïîñêîëüêó ïðè
ýòîì òåêñò ñòàðîé âåðñèè áóäåò «äåèíäåêñèðîâàí» (ñò¸ðò), à íîâàÿ
âåðñèÿ äîêóìåíòà ïðîéä¸ò ÷åðåç ïðîöåññ äîáàâëåíèÿ òåêñòà.

Îöåíêà òåêñòà

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð íåîñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ
îöåíêè äîêóìåíòà, êîãäà òåêñò äîêóìåíòà ïðîâåðÿåòñÿ ïî ñïèñ-
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êó ñòîïîâûõ ñëîâ. Ñëîâà, íå âõîäÿùèå â ÷èñëî ñòîïîâûõ, ñ÷è-
òàþòñÿ âàëèäíûìè, è ñîçäà¸òñÿ òåêñòîâàÿ áàçà óêàçàòåëåé íà
ìåñòîïîëîæåíèå ñëîâ â èçíà÷àëüíîì îáúåêòå òåêñòà.

Èíäåêñàöèÿ òåêñòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé íåî-
ñîçíàííî çàïóñêàåò ïðîöåññ èíäåêñàöèè òåêñòà, êîãäà äîêóìåíò
âíîñèòñÿ â ñèñòåìó â ïðîöåññå äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà, îäíîâðå-
ìåííîé çàãðóçêè äîêóìåíòîâ, ñíÿòèÿ îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê
äîêóìåíòó è âîññòàíîâëåíèÿ äîêóìåíòà.

Ïåðåèíäåêñàöèÿ òåêñòà

Ïðîöåññ ïåðåèíäåêñàöèè òåêñòà çàïóñêàåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ,
êîãäà â ðåçóëüòàòå ïîâðåæäåíèÿ ôàéëà òåðÿåòñÿ öåëîñòíîñòü áàçû
äàííûõ ïî èíäåêñàì.

Ïðîöåññû òåêñòîâîãî çàïðîñà

Ïðîöåññû òåêñòîâîãî çàïðîñà èñïîëüçóþòñÿ ïðè îñóùåñòâ-
ëåíèè ïîèñêà òåêñòà. Êðîìå òîãî, îíè íåîáõîäèìû ïðè ñî-
ñòàâëåíèè îò÷¸òîâ îá àòðèáóòàõ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè, êîòî-
ðûå  âûÿâëÿþòñÿ ïðè ïîìîùè ïîèñêîâûõ ñèñòåì.

Ïîèñê òåêñòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñ-
êàåò ïðîöåññ ïîèñêà òåêñòà, ÷òîáû íàéòè äîêóìåíò èëè ðÿä
äîêóìåíòîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ îïðåäåë¸ííîìó êðèòåðèþ òåê-
ñòîâîãî ïîèñêà. Â êðèòåðèè ïîèñêà óêàçûâàåòñÿ òåðìèí èëè
çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæåò âñòðåòèòüñÿ â ëþáîé ÷àñòè èçíà÷àëü-
íîãî îáúåêòà äîêóìåíòà. Ñïèñîê ðåçóëüòàòîâ ìîæíî èñïîëüçî-
âàòü äëÿ ðàñïå÷àòêè ñèñòåìíûõ äàííûõ êàæäîãî äîêóìåíòà â
ïðîöåññå ñîñòàâëåíèÿ îò÷¸òà î òåêñòå. Ýòîò æå ñïèñîê ìîæíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ ðàñïå÷àòêè ñàìèõ äîêóìåíòîâ â õîäå ñîîòâåò-
ñòâóþùåãî ïðîöåññà. Ñèñòåìà ìîæåò çàïîìíèòü êðèòåðèé ïî-
èñêà è ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîâòîðèòü åãî.

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î òåêñòå

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ îò-
÷¸òà î òåêñòå, ÷òîáû ñîçäàòü, ðåäàêòèðîâàòü èëè óäàëèòü îò÷¸-
òû, ãäå ïåðå÷èñëåíû îïðåäåë¸ííûå ñèñòåìíûå àòðèáóòû äîêó-
ìåíòà èëè ãðóïïû äîêóìåíòîâ. Îò÷¸ò ãåíåðèðóåòñÿ íà îñíîâå
ñïèñêà ðåçóëüòàòîâ ïîèñêà òåêñòà.
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ÌÅÍÅÄÆÅÐ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÎÉ ÁÀÇÛ

Ìåíåäæåð àäìèíèñòðàòèâíîé áàçû óïðàâëÿåò äàííûìè ïî
àäìèíèñòðèðîâàíèþ ñèñòåìû, ñâÿçàííûìè ñ õðàíèëèùåì ÑÓÄÔ
è ïðèêëàäíûì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì ñðåäû êëèåíò/ñåð-
âåð. Ýòè ïðîöåññû ïîäðàçäåëÿþòñÿ íà ïðîöåññû àäìèíèñòðè-
ðîâàíèÿ ñèñòåìû è ïðîöåññû èíòåãðàöèè ñèñòåìû.

Ïðîöåññû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû

Ïðîöåññû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû âûïîëíÿþò àäìè-
íèñòðàòèâíûå ôóíêöèè ïðèëîæåíèÿ ÑÓÄÔ. Íà ðèñóíêå 5.9
ïðèâåäåíà ñõåìà ïðîöåññîâ àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû.

Èíñòàëëÿöèÿ ñèñòåìû êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ

Ïðîöåññ èíñòàëëÿöèè ñèñòåìû êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ çàïóñêàåò ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Ýòî äåëàåò-
ñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû óñòàíîâèòü ôàéëû ñèñòåìû êëèåíò/ñåðâåð,
íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ÑÓÄÔ íà êîìïüþòåðàõ êëèåíòîâ.

Äåèíñòàëëÿöèÿ ñèñòåìû êëèåíòñêîãî
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ

Ïðîöåññ äåèíñòàëëÿöèè ñèñòåìû êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ çàïóñêàåò ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Ýòî äåëàåò-
ñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû óäàëèòü âñå ôàéëû ñèñòåìû êëèåíò/ñåðâåð,
íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ÑÓÄÔ íà êîìïüþòåðàõ êëèåíòîâ.

Èíñòàëëÿöèÿ ñèñòåìû ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ

Ïðîöåññ èíñòàëëÿöèè ñèñòåìû ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ çàïóñêàåò ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Ýòî äåëàåò-
ñÿ äëÿ óñòàíîâêè ñèñòåìíûõ ôàéëîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ðàáîòû
àäìèíèñòðàòèâíîãî èíòåðôåéñà ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ ÑÓÄÔ, è äëÿ êîíòðîëÿ âçàèìîäåéñòâèÿ â ñèñòåìå êëè-
åíò/ñåðâåð.
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Ðèñóíîê 5.9 Ïðîöåññû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû.

10010010

01101101

10001000

01010101

Ñèñòåìà

Îñòàíîâêà 
ñèñòåìû

Ïåðåçàïóñê 
ñèñòåìû

Ïîääåðæêà 
ñèñòåìíûõ 

äàííûõ

Èíñòàëëÿöèÿ 
èñïðàâëåíèé è 

óñîâåðøåíñòâîâàííûõ 
âåðñèé ñèñòåìû

Ïðîâåðêà 
öåëîñòíîñòè 

ñèñòåìû

Äåèíñòàëëÿöèÿ 
ñèñòåìû 

êëèåíòñêîãî 
ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ

Èíñòàëëÿöèÿ 
ñèñòåìû 

êëèåíòñêîãî 
ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ

Äåèíñòàëëÿöèÿ 
ñèñòåìû 

ñåðâåðíîãî 
ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ

Èíñòàëëÿöèÿ 
ñèñòåìû 

ñåðâåðíîãî 
ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ

Ïåðåíîñ 
ñèñòåìû 
íà äðóãîé 
íîñèòåëü

Ñîçäàíèå 
ðåçåðâíûõ 

êîïèé 
ôàéëîâ 

ñèñòåìû

Çàïóñê 
ñèñòåìû

Ïåðåâîä íå ñîîòâåòñòâóåò ðèñóíêàì!!!
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Äåèíñòàëëÿöèÿ ñèñòåìû ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ

Ïðîöåññ äåèíñòàëëÿöèè ñèñòåìû ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ çàïóñêàåò ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Ïðè ïîìî-
ùè ýòîãî ïðîöåññà àäìèíèñòðàòîð óäàëÿåò èç ñåðâåðíîé ñðåäû
âñå ñèñòåìíûå ôàéëû, íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ ñèñòåìû êëèåíò/ñåðâåð â ðàìêàõ ÑÓÄÔ.

Çàïóñê ñèñòåìû

Ïðîöåññîì çàïóñêà ñèñòåìû óïðàâëÿåò ñèñòåìíûé àäìèíè-
ñòðàòîð. Â ðåçóëüòàòå çàïóñêàþòñÿ ïðîöåññû, íåîáõîäèìûå äëÿ
ðàáîòû ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðîå êîíòðîëèðóåò è
óïðàâëÿåò z-Áàçàìè â ñåðâåðíîé ñðåäå. Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò îñóùåñòâèòü çàïóñê ñèñòåìû, ÷òîáû íà÷àòü ñåàíñ ðàáîòû
íà ñâî¸ì êîìïüþòåðå.

Ïåðåçàïóñê ñèñòåìû

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð îñóùåñòâëÿåò ïðîöåññ ïåðåçà-
ïóñêà ñèñòåìû, ÷òîáû çàíîâî çàïóñòèòü ïðîöåññû, íåîáõîäè-
ìûå äëÿ ðàáîòû ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðîå êîíòðî-
ëèðóåò è óïðàâëÿåò z-Áàçàìè â ñåðâåðíîé ñðåäå. Êàê ïðàâèëî,
ýòî ïðîèñõîäèò ïîñëå àâàðèè â ñåòè èëè â õîäå ðàáîòû ïî òåõ-
íè÷åñêîé ïîääåðæêå ñèñòåìû.

Ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé ôàéëîâ ñèñòåìû

Ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ðåçåðâíûõ êîïèé ôàéëîâ ñèñòåìû çàïóñ-
êàåò ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Â ðåçóëüòàòå îñóùåñòâëÿþòñÿ
ïðîöåññû, íåîáõîäèìûå äëÿ ñîçäàíèÿ ðåçåðâíûõ êîïèé ôàéëîâ
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðîå êîíòðîëèðóåò è óïðàâëÿåò
z-Áàçàìè â ñåðâåðíîé ñðåäå, à òàêæå âàæíûõ ñèñòåìíûõ ôàé-
ëîâ, ñîäåðæàùèõ äîêóìåíòàëüíóþ èíôîðìàöèþ.

Ïåðåíîñ ñèñòåìû íà äðóãîé íîñèòåëü

Ïðîöåññ ïåðåíîñà ñèñòåìû íà äðóãîé íîñèòåëü çàïóñêàåò
ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Â ðåçóëüòàòå îñóùåñòâëÿþòñÿ ïðî-
öåññû, íåîáõîäèìûå äëÿ ïåðåíîñà íà äðóãîé íîñèòåëü ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðîå êîíòðîëèðóåò è óïðàâëÿåò z-Áàçàìè
â ñåðâåðíîé ñðåäå, à òàêæå âàæíûõ ñèñòåìíûõ ôàéëîâ, ñîäåð-
æàùèõ äîêóìåíòàëüíóþ èíôîðìàöèþ.
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Ïðîâåðêà öåëîñòíîñòè ñèñòåìû

Ïðîöåññ ïðîâåðêè öåëîñòíîñòè ñèñòåìû çàïóñêàåò ñèñòåì-
íûé àäìèíèñòðàòîð. Â ðåçóëüòàòå îñóùåñòâëÿþòñÿ ïðîöåññû,
íåîáõîäèìûå äëÿ îòñëåæèâàíèÿ çà ðàáîòîñïîñîáíîñòüþ ññûëîê
ìåæäó äîêóìåíòàìè è çà êîíòðîëüíûìè ôàéëàìè ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðîå êîíòðîëèðóåò è óïðàâëÿåò z-Áàçàìè â ñåð-
âåðíîé ñðåäå. Êðîìå òîãî, ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü ñëåäèòü çà
ñîñòîÿíèåì âàæíûõ ñèñòåìíûõ ôàéëîâ, ñîäåðæàùèõ äîêóìåí-
òàëüíóþ èíôîðìàöèþ.

Îñòàíîâêà ñèñòåìû

Ïðîöåññ îñòàíîâêè  ñèñòåìû çàïóñêàåò ñèñòåìíûé àäìèíè-
ñòðàòîð. Â ðåçóëüòàòå îñóùåñòâëÿþòñÿ ïðîöåññû, íåîáõîäèìûå
äëÿ êîððåêòíîãî çàêðûòèÿ è ïðåêðàùåíèÿ ðàáîòû âñåãî ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðîå êîíòðîëèðóåò è óïðàâëÿåò z-
Áàçàìè â ñåðâåðíîé ñðåäå.

Èíñòàëëÿöèÿ èñïðàâëåíèé è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ
âåðñèé ñèñòåìû

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ èíñòàëëÿöèè
èñïðàâëåíèé è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ âåðñèé ñèñòåìû, ÷òîáû
óñòàíîâèòü ïðåäîñòàâëåííûå ôèðìîé-ïðîèçâîäèòåëåì èñïðàâ-
ëåíèÿ è óñîâåðøåíñòâîâàííûå âåðñèè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷å-
íèÿ äëÿ êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ z-Áàçàìè â ñåðâåðíîé ñðåäå. Â
õîäå îñóùåñòâëåíèÿ ýòîãî ïðîöåññà àäìèíèñòðàòîð òàêæå ìî-
æåò â ðàáî÷åì ïîðÿäêå âíåñòè ëþáûå èçìåíåíèÿ â ñîñòîÿíèå
âàæíûõ ñèñòåìíûõ ôàéëîâ, ñîäåðæàùèõ äîêóìåíòàëüíóþ èí-
ôîðìàöèþ.

Ïîääåðæêà ñèñòåìíûõ äàííûõ

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ ïîääåðæêè
ñèñòåìíûõ äàííûõ äëÿ îòñëåæèâàíèÿ ñòàòóñà óñòàíîâîê ñèñòå-
ìû, íåîáõîäèìûõ äëÿ êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ z-Áàçàìè è èí-
òåðôåéñîì âçàèìîäåéñòâèÿ â ðàìêàõ ñðåäû êëèåíò/ñåðâåð. Â
÷èñëå ïðî÷åãî ìîãóò áûòü èçìåíåíû óñòàíîâëåííûå ïî óìîë÷à-
íèþ çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ â ôàéëå *.INI êëèåíòñêîãî ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ èëè â ôàéëàõ èíèöèàëèçàöèè â ñåðâåðíîé
ñðåäå.
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Ïðîöåññû èíòåãðàöèè ñèñòåìû

Ïðîöåññû èíòåãðàöèè ñèñòåìû âûïîëíÿþò ôóíêöèè âíå-
äðåíèÿ ñèñòåìû ïðèëîæåíèé ÑÓÄÔ. Íåêîòîðûå èç ýòèõ ôóíê-
öèé íàïðàâëåíû íà èíòåãðàöèþ èëè äåçèíòåãðàöèþ ÑÓÄÔ ñ
ïðèëîæåíèÿìè àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû (òàêèìè êàê
Microsoft Office èëè WordPerfect) èëè ñ ðàñïðåäåë¸ííîé ìóëü-
òèñåðâåðíîé ñðåäîé, ãäå íåîáõîäèìà ñèíõðîíèçàöèÿ z-Áàç. Íà
ðèñóíêå 5.10 ïðèâåäåíà ñõåìà, èëëþñòðèðóþùàÿ ýòè ïðîöåññû.

Èíòåãðàöèÿ ñðåäû ïðèëîæåíèé

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ èíòåãðàöèè
ñðåäû ïðèëîæåíèé, ÷òîáû ñîçäàòü êîïèè ñîîòâåòñòâóþùèõ ìàê-
ðîñîâ, øàáëîíîâ è äèíàìè÷åñêèõ áèáëèîòåê â îïðåäåë¸ííûõ
äèðåêòîðèÿõ êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ. Ýòè ôàé-
ëû îáåñïå÷èâàþò âçàèìîñâÿçü ñèñòåìû ñî ñðåäîé ÑÓÄÔ. Êîãäà
ïðèëîæåíèþ çàäà¸òñÿ îïðåäåë¸ííàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîìàíä,

Ðèñóíîê 5.10 Ïðîöåññû èíòåãðàöèè ñèñòåìû.
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íàïðèìåð, Ñîõðàíèòü êàê èëè Çàêðûòü, ýòè êîìàíäû îáðàáà-
òûâàþòñÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òî âìåñòî âûïîëíåíèÿ îáû÷íûõ â
ýòîé ñèòóàöèè äåéñòâèé, ïðîãðàììà îáðàùàåòñÿ ê ÑÓÄÔ.

Äåçèíòåãðàöèÿ ñðåäû ïðèëîæåíèé

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ äåçèíòåãðà-
öèè ñðåäû ïðèëîæåíèé, ÷òîáû óäàëèòü êîïèè ñîîòâåòñòâóþùèõ
ìàêðîñîâ, øàáëîíîâ è äèíàìè÷åñêèõ áèáëèîòåê èç îïðåäåë¸í-
íûõ äèðåêòîðèé êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ. Òà-
êàÿ î÷èñòêà îñîáåííî ïîëåçíà â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà â ñðåäó ÑÓÄÔ
óñòàíàâëèâàåòñÿ íîâîå ïðèêëàäíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå.
Èíîãäà äëÿ èñêëþ÷åíèÿ êîíôëèêòà âåðñèé ïðîãðàìì ìîæåò ïî-
òðåáîâàòüñÿ òåñòèðîâàíèå øàáëîíîâ è äèíàìè÷åñêèõ áèáëèîòåê
äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

Èíòåãðàöèÿ ñðåäû ìóëüòèñåðâåðíûõ ïðèëîæåíèé

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ èíòåãðàöèè
ñðåäû ìóëüòèñåðâåðíûõ ïðèëîæåíèé, ÷òîáû ñîçäàòü êîïèè ñî-
îòâåòñòâóþùèõ ñèñòåìíûõ ôàéëîâ è ñöåíàðèåâ íà îïðåäåë¸í-
íûõ ñåðâåðàõ â ðàñïðåäåë¸ííîé ñðåäå ÑÓÄÔ. Íåîáõîäèìî ÷ðåç-
âû÷àéíî îñòîðîæíî è âíèìàòåëüíî ïðîâåðèòü ñèíõðîíèçàöèþ
îòäåëüíûõ ñåðâåðîâ è õðàíèëèù äîêóìåíòàöèè. Íà ýòîì ýòàïå
ñûãðàþò ðîëü ñïåöèôèêàöèè DMA è ODMA.

Äåçèíòåãðàöèÿ ñðåäû ìóëüòèñåðâåðíûõ
ïðèëîæåíèé

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ äåçèíòåãðà-
öèè ñðåäû ìóëüòèñåðâåðíûõ ïðèëîæåíèé, ÷òîáû óäàëèòü êîïèè
ñîîòâåòñòâóþùèõ ñèñòåìíûõ ôàéëîâ è ñöåíàðèåâ ñ îïðåäåë¸í-
íûõ ñåðâåðîâ â ðàñïðåäåë¸ííîé ñðåäå ÑÓÄÔ. Òàêàÿ ôîðìà î÷è-
ñòêè íåîáõîäèìà äëÿ òîãî, ÷òîáû îñâîáîäèòü àâòîíîìíûå è ìå-
ñòíûå õðàíèëèùà îò íåîáõîäèìîñòè àäìèíèñòðèðîâàíèÿ è ñèí-
õðîíèçàöèè ñ ñèñòåìîé ãîëîâíîãî îôèñà.

Óñòàíîâêà âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó õðàíèëèùàìè,
ðàáîòàþùèìè â ðàçëè÷íîé ñðåäå

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ óñòàíîâêè âçà-
èìîäåéñòâèÿ ìåæäó õðàíèëèùàìè, ðàáîòàþùèìè â ðàçëè÷íîé
ñðåäå, ÷òîáû ñîçäàòü êîïèè ñîîòâåòñòâóþùèõ ñèñòåìíûõ ôàé-
ëîâ íà îïðåäåë¸ííûõ ñåðâåðàõ ñ äîêóìåíòàöèåé â ðàñïðåäåë¸í-
íîé ñðåäå ÑÓÄÔ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ðàçëè÷íûå õðàíèëèùà
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íàõîäÿòñÿ ïîä êîíòðîëåì ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ðàçíûõ ïðî-
èçâîäèòåëåé. Òàêàÿ íåîáõîäèìîñòü ìîæåò âîçíèêíóòü â õîäå äîë-
ãîñðî÷íîãî, ðàçâ¸ðíóòîãî â ìàñøòàáàõ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ âíå-
äðåíèÿ ÑÓÄÔ, â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà â îäíèõ ñòðóêòóðíûõ ïîä-
ðàçäåëåíèÿõ êîìïàíèè íà êîìïüþòåðàõ óñòàíîâëåíà ïðîãðàììà
DOCS OPEN, à â äðóãèõ � Saros Mezzanine, Documentum èëè
SoftSolutions. Ïîëüçîâàòåëÿì èç ðàçíûõ îòäåëîâ ìîæåò ïîòðåáî-
âàòüñÿ ñäåëàòü çàïðîñ ïî âñåì õðàíèëèùàì ôèðìû, íåçàâèñèìî
îò òîãî, íà êàêîì ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè ðàáîòàåò òî èëè
èíîå õðàíèëèùå. (Ýòà ôèëîñîôèÿ ëåãëà â îñíîâó ðàçðàáîòêè
Åäèíîãî Ñòàíäàðòà Óïðàâëåíèÿ Äîêóìåíòàöèåé).

Èñêëþ÷åíèå âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó õðàíèëèùàìè,
ðàáîòàþùèìè â ðàçëè÷íîé ñðåäå

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ èñêëþ÷åíèÿ
âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó õðàíèëèùàìè, ðàáîòàþùèìè â ðàçëè÷-
íîé ñðåäå, ÷òîáû óäàëèòü êîïèè ñîîòâåòñòâóþùèõ ñèñòåìíûõ
ôàéëîâ ñ îïðåäåë¸ííûõ ñåðâåðîâ ñ äîêóìåíòàöèåé â ðàñïðåäå-
ë¸ííîé ñðåäå ÑÓÄÔ, ãäå ðàçëè÷íûå õðàíèëèùà íàõîäÿòñÿ ïîä
êîíòðîëåì ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ðàçíûõ ïðîèçâîäèòåëåé.
Ýòî ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ â ñëó÷àå ðàñôîðìèðîâàíèÿ ñòðóêòóð-
íîãî ïîäðàçäåëåíèÿ êîìïàíèè èëè ïåðåõîäà åãî ïîä þðèñäèê-
öèþ äðóãîé êîìïàíèè.

Áàëàíñèðîâêà çàãðóçêè ñåðâåðà

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ áàëàíñèðîâ-
êè çàãðóçêè ñåðâåðà, ÷òîáû óñòàíîâèòü ðàâíîìåðíîå ñîîòíîøå-
íèå ìåæäó ðàçëè÷íûìè ïðîöåññàìè êîíòðîëÿ z-Áàç â ðàìêàõ
ñðåäû ÑÓÄÔ. Òàêàÿ íåîáõîäèìîñòü âîçíèêàåò â òåõ ñëó÷àÿõ,
êîãäà áîëüøîå êîëè÷åñòâî ïîëüçîâàòåëåé âûïîëíÿåò ðàçëè÷íûå
ïðåäóñìîòðåííûå â ÑÓÄÔ îïåðàöèè íà îäíîì è òîì æå ñåðâå-
ðå. Ðàâíîìåðíàÿ çàãðóçêà âàæíà òàêæå ïðè ðàñïðåäåëåíèè äî-
êóìåíòíîé áàçû êðóïíîãî ïðåäïðèÿòèÿ ïî ñåðâåðàì, è â ýòîì
ñëó÷àå ìîæíî îðèåíòèðîâàòüñÿ íà òèï äîêóìåíòà ïðè îïðåäåëå-
íèè ñåðâåðà, íà êîòîðûé åãî ñëåäóåò îòïðàâèòü.

ÌÅÍÅÄÆÅÐ ÁÀÇÛ ÁÅÇÎÏÀÑÍÎÑÒÈ

Ìåíåäæåð áàçû áåçîïàñíîñòè óïðàâëÿåò ñïèñêàìè êîíòðî-
ëÿ äîñòóïà ê õðàíèëèùàì, ïàïêàì ñ ôàéëàìè, äîêóìåíòàì, èõ
âåðñèÿì, ñèñòåìíûì äàííûì, âíåñ¸ííûì â ïàìÿòü êðèòåðèÿì
ïîèñêà, âàðèàíòàì äèçàéíà, à òàêæå ê ïðîòîêîëàì ðàáîòû
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Ðèñóíîê 5.11 Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ ñïèñêàìè êîíòðîëÿ äîñòóïà.
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ïîëüçîâàòåëåé, èõ ãðóïï è ñèñòåìû êëèåíò/ñåðâåð. Îí òàêæå
êîíòðîëèðóåò ñîçäàíèå, êàòàëîãèçàöèþ è ñîñòàâëåíèå îò÷¸òîâ
ïî ïðîòîêîëàì áåçîïàñíîñòè ðàáîòû ïîëüçîâàòåëüñêîé è ñåð-
âåðíîé ïëàòôîðì.

Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ ñïèñêàìè êîíòðîëÿ äîñòóïà

Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ ñïèñêàìè êîíòðîëÿ äîñòóïà âûïîë-
íÿþò ôóíêöèè ïî îáåñïå÷åíèþ áåçîïàñíîñòè ðàáîòû ïðèëîæå-
íèé ÑÓÄÔ. Áåçîïàñíîñòü âñåõ îáúåêòîâ, êîòîðûìè óïðàâëÿåò
ñèñòåìà, êîíòðîëèðóåòñÿ ïðè ïîìîùè ýòèõ ôóíêöèé. Íà ðè-
ñóíêå 5.11 ïðèâåäåíà ñõåìà, èëëþñòðèðóþùàÿ ïðîöåññû óïðàâ-
ëåíèÿ ñïèñêàìè êîíòðîëÿ äîñòóïà.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè õðàíèëèùà

Ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè õðàíèëèùà çàïóñêàåò
ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Â õîäå ïðîöåññà âåä¸òñÿ îáùèé êîí-
òðîëü äîñòóïà îòäåëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé è èõ ãðóïï ê õðàíèëèùó.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè ïàïîê ñ ôàéëàìè

Àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ áå-
çîïàñíîñòè ïàïîê ñ ôàéëàìè äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ îáùåãî êîíò-
ðîëÿ äîñòóïà ê íèì ïîëüçîâàòåëåé è ãðóïï. Ïîëüçîâàòåëüñêèé
äîñòóï ìîæåò áûòü óñòàíîâëåí íà óðîâíå Ðàçðåøåíî ÷òåíèå èëè
Äîñòóï çàïðåù¸í, â òî âðåìÿ êàê äëÿ àäìèíèñòðàòîðà çàïèñåé
ìîãóò óñòàíàâëèâàòüñÿ çíà÷åíèÿ Ðàçðåøåíî ÷òåíèå, Ðàçðåøåíà
çàïèñü, Ðàçðåøåíî ðåäàêòèðîâàíèå èëè Äîñòóï çàïðåù¸í. Â
âîïðîñàõ äîïóñêà äåéñòâóåò ïðèíöèï íàñëåäîâàíèÿ. Íàïðèìåð,
åñëè äîñòóï ê ïàïêå ðàçðåø¸í òîëüêî îïðåäåë¸ííîé ãðóïïå
ïîëüçîâàòåëåé, òî è äîñòóï êî âñåì äîêóìåíòàì, ðàçìåù¸ííûì
â ýòîé ïàïêå, èìåþò òîëüêî ïîëüçîâàòåëè èç óêàçàííîé ãðóï-
ïû, åñëè èíîå íå îãîâîðåíî íà óðîâíå çàùèòû êîíêðåòíîãî
äîêóìåíòà.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñ-
êàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè äîêóìåíòà äëÿ îñóùå-
ñòâëåíèÿ îáùåãî êîíòðîëÿ äîñòóïà ê íåìó ïîëüçîâàòåëåé è ãðóïï.
Ïîëüçîâàòåëüñêèé èëè ãðóïïîâîé äîñòóï ìîæåò áûòü óñòàíîâ-
ëåí íà óðîâíå Ðàçðåøåíî ÷òåíèå, Ðàçðåøåíà çàïèñü, Ðàçðåøå-
íî ðåäàêòèðîâàíèå èëè Äîñòóï çàïðåù¸í. Â ýòîì ñëó÷àå ïðèí-
öèï íàñëåäîâàíèÿ íå èìååò îáðàòíîãî äåéñòâèÿ. Íàïðèìåð,
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ïîëüçîâàòåëþ ìîæåò áûòü ðàçðåø¸í äîñòóï ê äîêóìåíòó, íî íå
ê ïàïêå, ñîäåðæàùåé ýòîò äîêóìåíò. Òàêóþ âîçìîæíîñòü âàæ-
íî ïðåäóñìîòðåòü íà òîò ñëó÷àé, åñëè ïîëüçîâàòåëþ ïîòðåáóåò-
ñÿ òîò èëè èíîé äîêóìåíò, è ïðè ýòîì åãî íå áóäåò èíòåðåñî-
âàòü ìåñòîïîëîæåíèå ýòîãî äîêóìåíòà â ñèñòåìå êëàññèôèêà-
öèè ôàéëîâ.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè âåðñèè äîêóìåíòà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñ-
êàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè âåðñèè äîêóìåíòà äëÿ
îñóùåñòâëåíèÿ îáùåãî êîíòðîëÿ äîñòóïà ê íåé ïîëüçîâàòåëåé è
ãðóïï. Ïîëüçîâàòåëüñêèé èëè ãðóïïîâîé äîñòóï ìîæåò áûòü óñ-
òàíîâëåí íà óðîâíå Ðàçðåøåíî ÷òåíèå, Ðàçðåøåíà çàïèñü, Ðàç-
ðåøåíî ðåäàêòèðîâàíèå èëè Äîñòóï çàïðåù¸í. Îïðåäåë¸ííûì
ïîëüçîâàòåëÿì ìîæåò áûòü ïðåäîñòàâëåí äîñòóï êî âñåì ðàçìå-
ù¸ííûì â êîìïüþòåðíîé ñåòè âåðñèÿì íà óðîâíå Ðàçðåøåíî
÷òåíèå, çàïèñü è ðåäàêòèðîâàíèå (íàïðèìåð, ñïåöèàëèñòû ïî
àíàëèçó ïîëèòèêè ôèðìû èìåþò äîïóñê êî âñåì âåðñèÿì ñîîò-
âåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ), à äðóãèå èìåþò äîïóñê òîëüêî ê ïîñ-
ëåäíèì âåðñèÿì äîêóìåíòîâ íà óðîâíå Ðàçðåøåíî òîëüêî ÷òåíèå.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñ-
êàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè ñèñòåìíîé èíôîðìà-
öèè äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ îáùåãî êîíòðîëÿ äîñòóïà ê íåé ïîëüçî-
âàòåëåé è ãðóïï. Ïîëüçîâàòåëüñêèé èëè ãðóïïîâîé äîñòóï ìî-
æåò áûòü óñòàíîâëåí íà óðîâíå Ðàçðåøåíî ÷òåíèå, Ðàçðåøåíà
çàïèñü, Ðàçðåøåíî ðåäàêòèðîâàíèå èëè Äîñòóï çàïðåù¸í. Òà-
êóþ âîçìîæíîñòü âàæíî ïðåäóñìîòðåòü â îðãàíèçàöèÿõ, ðàáîòà-
þùèõ ïî ïðèíöèïó «çíàíèå ïî íåîáõîäèìîñòè», â ñîîòâåòñòâèè
ñ êîòîðûì ïîëüçîâàòåëè ìîãóò óäîñòîâåðèòüñÿ â ñóùåñòâîâàíèè
îïðåäåë¸ííîãî äîêóìåíòà, èñõîäÿ èç ñèñòåìíûõ ñâåäåíèé î í¸ì,
íî äëÿ òîãî, ÷òîáû óâèäåòü ñàì äîêóìåíò, îíè äîëæíû ïîëó-
÷èòü ñîîòâåòñòâóþùåå ðàçðåøåíèå îò àâòîðà.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè èíäèâèäóàëüíûõ
ïàðàìåòðîâ ïîèñêà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñ-
êàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè èíäèâèäóàëüíûõ ïàðà-
ìåòðîâ ïîèñêà äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ îáùåãî êîíòðîëÿ äîñòóïà
ïîëüçîâàòåëåé è ãðóïï ê âíåñ¸ííûì â ïàìÿòü ñèñòåìû äëÿ ïî-
âòîðíîãî èñïîëüçîâàíèÿ êðèòåðèÿì ïîèñêà. Ïîëüçîâàòåëüñêèé
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èëè ãðóïïîâîé äîñòóï ìîæåò áûòü óñòàíîâëåí íà óðîâíå Ðàçðå-
øåíî ÷òåíèå, Ðàçðåøåíà çàïèñü, Ðàçðåøåíî ðåäàêòèðîâàíèå
èëè Äîñòóï çàïðåù¸í. Òàêóþ âîçìîæíîñòü ñëåäóåò ïðåäóñìîò-
ðåòü â ñèñòåìàõ, ïîçâîëÿþùèõ ïîëüçîâàòåëÿì ñîçäàâàòü è çàïî-
ìèíàòü ñîáñòâåííûå øàáëîíû ïîèñêà, à òàêæå ïðåäóñìàòðèâà-
þùèõ âîçìîæíîñòü ìíîãîêðàòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ îáùèõ øàá-
ëîíîâ ðÿäîì ïîëüçîâàòåëåé. Êðîìå òîãî, òàêèì îáðàçîì, îáåñ-
ïå÷èâàåòñÿ êîíòðîëü çà ïîëíîìî÷èÿìè ðåäàêòèðîâàòü èëè óäà-
ëÿòü èíäèâèäóàëüíûå ïàðàìåòðû ïîèñêà.

Ïîääåðæêà áåçîïàñíîñòè âàðèàíòà äèçàéíà

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñ-
êàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè âàðèàíòà äèçàéíà äëÿ
îñóùåñòâëåíèÿ îáùåãî êîíòðîëÿ äîñòóïà ïîëüçîâàòåëåé è ãðóïï
ê ðàñïîëîæåíèþ ïîëåé ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè. Ïîëüçîâàòåëü-
ñêèé èëè ãðóïïîâîé äîñòóï ê âåðñèè äèçàéíà ìîæåò áûòü óñòà-
íîâëåí íà óðîâíå Ðàçðåøåíî ÷òåíèå, Ðàçðåøåíà çàïèñü, Ðàç-
ðåøåíî ðåäàêòèðîâàíèå èëè Äîñòóï çàïðåù¸í. Òàêóþ âîçìîæ-
íîñòü ñëåäóåò ïðåäóñìîòðåòü â ñèñòåìàõ, ïîçâîëÿþùèõ ïîëüçî-
âàòåëÿì ñîçäàâàòü è çàïîìèíàòü ñîáñòâåííûå âàðèàíòû äèçàé-
íà, à òàêæå ïðåäóñìàòðèâàþùèõ âîçìîæíîñòü äîïóñêà ïîëüçî-
âàòåëåé ê îáùèì âåðñèÿì ïðåäñòàâëåíèÿ. Êðîìå òîãî, òàêèì
îáðàçîì îáåñïå÷èâàåòñÿ êîíòðîëü çà ïîëíîìî÷èÿìè ðåäàêòèðî-
âàòü èëè óäàëÿòü âàðèàíòû äèçàéíà.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè íà óðîâíå ãðóïï

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ
áåçîïàñíîñòè íà óðîâíå ãðóïï, ÷òîáû èäåíòèôèöèðîâàòü îïðå-
äåë¸ííûõ ÷ëåíîâ ãðóïïû. ×ëåíû ãðóïïû � ýòî ïîëüçîâàòåëè ñ
îäèíàêîâûìè îãðàíè÷åíèÿìè íà óðîâåíü äîñòóïà ê ôóíêöèÿì
ïîèñêà äîêóìåíòîâ, ñèñòåìíûõ äàííûõ, âàðèàíòîâ äèçàéíà è
òàê äàëåå. Âñåì ÷ëåíàì ãðóïïû ïðèñâàèâàåòñÿ ñàìûé âûñîêèé
óðîâåíü äîïóñêà, óñòàíîâëåííûé äëÿ ãðóïïû. Íàïðèìåð, åñëè
ïîëüçîâàòåëü Äæîí Ñìèò èìååò äîñòóï ê äîêóìåíòó íà óðîâíå
Ðàçðåøåíî òîëüêî ÷òåíèå, è ïðè ýòîì îí âõîäèò â ñîñòàâ ãðóï-
ïû, êîòîðîé Ðàçðåøåíî ÷òåíèå è çàïèñü, òî Äæîíó Ñìèòó òàê-
æå áóäåò ïðèñâîåíî ïðàâî Çàïèñè, êàê ÷ëåíó ñîîòâåòñòâóþùåé
ãðóïïû.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè íà óðîâíå ïîëüçîâàòåëÿ

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ
áåçîïàñíîñòè íà óðîâíå ïîëüçîâàòåëÿ, ÷òîáû óñòàíîâèòü àòðè-



193Îïðåäåëåíèå àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé

áóòû óðîâíÿ äîñòóïà äëÿ êîíêðåòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ èëè àäìè-
íèñòðàòîðà. Â ýòîì ñëó÷àå äîñòóï ïîëüçîâàòåëÿ ê äîêóìåíòàì,
ñèñòåìíûì äàííûì, âàðèàíòàì äèçàéíà è òàê äàëåå êîíòðîëè-
ðóåòñÿ â èíäèâèäóàëüíîì ïîðÿäêå. Ïåðåìåííàÿ êîíòðîëÿ äîñ-
òóïà ìîæåò, êàê ïðàâèëî, ïðèíèìàòü ñëåäóþùèå çíà÷åíèÿ:
Äîñòóï çàïðåù¸í, Ðàçðåøåíî ÷òåíèå, ÷òåíèå/çàïèñü, çàïèñü,
ðåäàêòèðîâàíèå è óäàëåíèå.

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î áåçîïàñíîñòè îáúåêòîâ

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ
îò÷¸òà î áåçîïàñíîñòè îáúåêòîâ, ÷òîáû ïîäûòîæèòü è ñîñòàâèòü
îáùèé îáçîð ñïèñêîâ êîíòðîëÿ äîñòóïà è ñîñòîÿíèé îáúåêòîâ
ÑÓÄÔ. Â ÷èñëî îáúåêòîâ âõîäÿò õðàíèëèùà, ïàïêè ñ ôàéëà-
ìè, äîêóìåíòû, èõ âåðñèè, ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ, øàáëîíû
ïîèñêà, âàðèàíòû äèçàéíà è áåçîïàñíîñòü íà óðîâíå ãðóïï è
îòäåëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé. Êàê ïðàâèëî, äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé
ôóíêöèè â ñèñòåìå ïðåäóñìîòðåí âñòðîåííûé ãåíåðàòîð îò÷¸-
òîâ. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ìîæíî îñóùåñòâèòü çàïðîñ (run-time)
áàçû äàííûõ, ãäå õðàíèòñÿ èíôîðìàöèÿ, ïðè ïîìîùè îòäåëü-
íîé ïðîãðàììû, òàêîé êàê Impromptu èëè Crystal Reports.

Ïðîöåññû îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëîâ ðàáîòû

Ïðîöåññû îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëîâ ðàáîòû
(ñì. ðèñóíîê 5.12) îòâå÷àþò çà ïðîòîêîëèðîâàíèå ñîáûòèé,
ïðîèñõîäÿùèõ â ïîëüçîâàòåëüñêîé èëè ñåðâåðíîé ñðåäå. Ýòà
ôóíêöèÿ ìîæåò áûòü óíàñëåäîâàíà îò êîìïîíåíòîâ ñðåäû ÑÓÄÔ.
Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå, ïîâåðõ ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðèëîæåíèé
ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíà îòäåëüíàÿ ïðîãðàììà, íàïðèìåð, ìî-
íèòîð êîíòðîëÿ âçàèìîäåéñòâèÿ, êîòîðàÿ áóäåò êîïèðîâàòü âñå
îñóùåñòâëÿåìûå â ðàìêàõ ñèñòåìû äåéñòâèÿ è îòïðàâëÿòü èõ â
áàçó äàííûõ, ãäå èõ ñìîãóò ïðîñìîòðåòü ñîòðóäíèêè ãðóïïû áå-
çîïàñíîñòè.

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà ðàáîòû
ïîëüçîâàòåëÿ

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ
áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ, ÷òîáû îãðàíè-
÷èòü äîñòóï ê ïðîòîêîëó äåéñòâèé, âûïîëíÿâøèõñÿ â ïîëüçîâà-
òåëüñêîé ñðåäå. Ïðîòîêîëû ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ äîëæíû çàïè-
ñûâàòüñÿ â ôîðìàòå, îòëè÷íîì îò ASCII, è íåîáõîäèìî èñêëþ-
÷èòü âîçìîæíîñòü ïðîñìîòðà ïðîòîêîëîâ äëÿ êîíå÷íûõ ïîëüçî-
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âàòåëåé, ÷òîáû ñâåñòè ê ìèíèìóìó êîëè÷åñòâî ëþäåé, îñâå-
äîìë¸ííûõ î äåéñòâèÿõ è ñîáûòèÿõ, èíôîðìàöèþ î êîòîðûõ
ìîæíî íåäîáðîñîâåñòíî èñïîëüçîâàòü.

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà
ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ
îò÷¸òà î áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ, ÷òîáû
ïîäûòîæèòü è ñîñòàâèòü îáùèé îáçîð ïðîòîêîëîâ äåéñòâèé,
îñóùåñòâëÿâøèõñÿ â ïîëüçîâàòåëüñêîé ñðåäå. Äëÿ ïðîñìîòðà
èíôîðìàöèè äîëæíî áûòü äîñòàòî÷íî ìîíèòîðà êîíòðîëÿ âçàè-
ìîäåéñòâèÿ èëè âñòðîåííîãî ãåíåðàòîðà îò÷¸òîâ. Òåì  íå ìå-
íåå, èíîãäà âîçíèêàþò ñèòóàöèè, êîãäà ãðóïïå îáåñïå÷åíèÿ
áåçîïàñíîñòè ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ïðîñìîòðåòü ïîëíûé ñïèñîê
âûïîëíÿâøèõñÿ îïåðàöèé, ÷òîáû â òî÷íîñòè âîññîçäàòü ïîñëå-
äîâàòåëüíîñòü ýêðàíîâ ïðîãðàììû èëè äåéñòâèé, âûïîëíÿâøèõ-
ñÿ íà êîìïüþòåðå êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ.

Òàáëèöà 5.12 Ïðîöåññû îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëîâ
ðàáîòû.

Áåçîïàñíîñòü
ïðîòîêîëîâ ðàáîòû

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î 
áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà 

ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î 
áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà 

ðàáîòû ñåðâåðà

Îáåñïå÷åíèå 

áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà 
ðàáîòû ñåðâåðà

Îáåñïå÷åíèå 
áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà 

ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ
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Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà ðàáîòû
ñåðâåðà

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ îáåñïå÷åíèÿ
áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà ðàáîòû ñåðâåðà, ÷òîáû îãðàíè÷èòü äî-
ñòóï ê ïðîòîêîëó äåéñòâèé, âûïîëíÿâøèõñÿ â ñåðâåðíîé ñðå-
äå. Òàêàÿ âîçìîæíîñòü äîëæíà áûòü ïðåäîñòàâëåíà òîëüêî î÷åíü
îãðàíè÷åííîé ãðóïïå àäìèíèñòðàòîðîâ ñèñòåì áåçîïàñíîñòè.

Ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà î áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà
ðàáîòû ñåðâåðà

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð çàïóñêàåò ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ
îò÷¸òà î áåçîïàñíîñòè ïðîòîêîëà ðàáîòû ñåðâåðà, ÷òîáû ïîäû-
òîæèòü è ñîñòàâèòü îáùèé îáçîð ïðîòîêîëîâ äåéñòâèé, îñóùå-
ñòâëÿâøèõñÿ â ñåðâåðíîé ñðåäå. Êàê è â ñëó÷àå ñ ïîëüçîâàòåëü-
ñêèìè ïðîòîêîëàìè, äëÿ ïðîñìîòðà èíôîðìàöèè äîëæíî áûòü
äîñòàòî÷íî ìîíèòîðà êîíòðîëÿ âçàèìîäåéñòâèÿ èëè âñòðîåííî-
ãî ãåíåðàòîðà îò÷¸òîâ.

ÌÅÍÅÄÆÅÐ ÐÀÁÎ×ÅÉ ÁÀÇÛ

Ìåíåäæåð ðàáî÷åé áàçû óïðàâëÿåò ñõåìîé ðàáî÷åãî ïðî-
öåññà, ðàñïðåäåëÿåò ðîëè ñðåäè ïîëüçîâàòåëåé ñèñòåìû è óñòà-
íàâëèâàåò âçàèìîñâÿçè ìåæäó íèìè, à òàêæå ñëåäèò çà öåëîñò-
íîñòüþ ïðîöåññà. Ðàáî÷èé ïðîöåññ ñàì ïî ñåáå òðåáóåò îòäåëü-
íîãî ðàññìîòðåíèÿ; â Áèáëèîãðàôèè Âû íàéä¸òå ññûëêè íà ðÿä
êíèã, ñîäåðæàùèõ ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ íà ýòó òåìó. Òà å¸
÷àñòü, êîòîðàÿ ïðèâåäåíà çäåñü, äîëæíà äàòü Âàì îáùåå ïðåä-
ñòàâëåíèå î òîì, êàêèõ èçìåíåíèé â ðàáî÷åì ïðîöåññå ìîæíî
îæèäàòü ïîñëå âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ. Ñõåìà íà ðèñóíêå 5.13 èëëþ-
ñòðèðóåò ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ ðàáî÷èì ïðîöåññîì.

Óïðàâëåíèå ñõåìîé ðàáî÷åãî ïðîöåññà

Àäìèíèñòðàòîð ðàáî÷åãî ïðîöåññà èñïîëüçóåò ôóíêöèþ óï-
ðàâëåíèÿ ñõåìîé ðàáî÷åãî ïðîöåññà, ÷òîáû ñîõðàíèòü ïóòè ìàð-
øðóòèçàöèè äîêóìåíòà èëè ïàïêè ñ ôàéëàìè äî ïîëüçîâàòåëüñ-
êîé ìàøèíû. Çàäà÷è è ïðàâèëà, ñâÿçàííûå ñ äåéñòâèÿìè ïî
îáðàáîòêå äîêóìåíòîâ è ôàéëîâ, à òàêæå âçàèìîñâÿçü ìåæäó
ïîëüçîâàòåëÿìè ñèñòåìû (òî åñòü ïîëíîìî÷èÿ äîâåðåííîãî ëèöà,
îòñðî÷êà ïåðåñûëêè äîêóìåíòîâ âî âðåìÿ îòïóñêà ñîòðóäíèêà è
òàê äàëåå) èçëàãàþòñÿ â ôîðìå ïðîñòîãî è äîñòóïíîãî äëÿ ïî-
íèìàíèÿ ðèñóíêà.
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Ðàñïðåäåëåíèå ðîëåé è óñòàíîâêà âçàèìîñâÿçåé

Àäìèíèñòðàòîð ðàáî÷åãî ïðîöåññà èñïîëüçóåò ôóíêöèþ ðàñ-
ïðåäåëåíèÿ ðîëåé è óñòàíîâêè âçàèìîñâÿçåé, ÷òîáû ïîääåðæè-
âàòü ñòðóêòóðó ðîëåé, ñâÿçè ìåæäó íèìè è ïðèñâàèâàòü ðîëè
îïðåäåë¸ííûì ñîòðóäíèêàì. Êðîìå òîãî, ýòà ôóíêöèÿ ïîçâî-
ëÿåò êîíòðîëèðîâàòü çàìåùåíèå îòñóòñòâóþùèõ ñîòðóäíèêîâ è
ïåðåäà÷ó îïðåäåë¸ííûõ ïîëíîìî÷èé «ðàáîòàþùèì» ñëóæàùèì.

Ïîääåðæêà öåëîñòíîñòè ðàáî÷åãî ïðîöåññà

Àäìèíèñòðàòîð ðàáî÷åãî ïðîöåññà èñïîëüçóåò ôóíêöèþ
ïîääåðæêè öåëîñòíîñòè ðàáî÷åãî ïðîöåññà, ÷òîáû óäîñòîâåðèòü-
ñÿ â òîì, ÷òî, êîãäà äîêóìåíòû íàõîäÿòñÿ â ðàáîòå, è ïîëüçî-
âàòåëè óõîäÿò è ïðèõîäÿò íà ñìåíó äðóã äðóãó, âñå íåîáõîäèìûå
ïðîöåññû âûïîëíÿþòñÿ. Êðîìå òîãî, ýòà ôóíêöèÿ íåîáõîäèìà
â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïîâðåæäåíèå ôàéëà îêàçûâàåò âëèÿíèå íà
ïðîöåññ â öåëîì. Â òàêîé ñèòóàöèè òîæå îïðåäåë¸ííûå ýòàïû
ðàáî÷åãî ïðîöåññà ìîãóò áûòü îñóùåñòâëåíû íåêîððåêòíî èëè
âîâñå îñòàíîâëåíû.

ÌÅÍÅÄÆÅÐ ÃÈÏÅÐÒÅÊÑÒÎÂÎÉ ÁÀÇÛ

Ìåíåäæåð ãèïåðòåêñòîâîé áàçû óïðàâëÿåò «ññûëêàìè ìåæ-
äó ññûëêàìè» ñîñòàâíîãî äîêóìåíòà, à òàêæå ññûëêàìè íà äî-
êóìåíòû íà ðàçíûõ íîñèòåëÿõ. Êàê è â ñëó÷àå ñ ðàáî÷èì ïðî-

Ðèñóíîê 5.13 Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ ðàáî÷èì ïðîöåññîì.

Îáåñïå÷åíèå 
ìàðøðóòèçàöèè 

äîêóìåíòîâ, 
ïàïîê ñ ôàéëàìè 
è ïîëüçîâàòåëåé

Äîêóìåíòû, ïàïêè ñ 
ôàéëàìè è ïîëüçîâàòåëè

Îïðåäåëåíèå ðîëåé è 
âçàèìîñâÿçåé ó÷àñòíèêîâ

N
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öåññîì, ïî ïîâîäó ñëîæíûõ äîêóìåíòîâ è ãèïåðññûëîê ìîæíî
íàïèñàòü îòäåëüíóþ êíèãó. Íåêîòîðûå êíèãè, èç êîòîðûõ ìîæíî
ïî÷åðïíóòü ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ íà ýòó òåìó, ïåðå÷èñëåíû
â Áèáëèîãðàôèè. Òà ÷àñòü èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ ïðèâåäåíà
çäåñü, äîëæíà äàòü Âàì îáùåå ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàêèõ èç-
ìåíåíèé â ñèñòåìå ññûëîê ìîæíî îæèäàòü ïîñëå âíåäðåíèÿ
ÑÓÄÔ. Ñõåìà íà ðèñóíêå 5.14 èëëþñòðèðóåò ïðîöåññû óïðàâ-
ëåíèÿ ãèïåðòåêñòîâîé áàçîé.

Óïðàâëåíèå âíóòðèäîêóìåíòíûìè ññûëêàìè

Ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðîöåññ
óïðàâëåíèÿ âíóòðèäîêóìåíòíûìè ññûëêàìè, ÷òîáû îïðåäåëèòü,
êàêèå ññûëêè íåîáõîäèìû äëÿ îáúåäèíåíèÿ îòäåëüíûõ ÷àñòåé
ñëîæíîãî äîêóìåíòà â åäèíîå öåëîå. Òàêàÿ ôóíêöèÿ ìîæåò îêà-
çàòüñÿ íåîáõîäèìîé, íàïðèìåð, â òîì ñëó÷àå, åñëè ñîñòàâíîé
äîêóìåíò â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå ñîçäàâàëñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì
àêòèâíûõ ññûëîê íà ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, ïàðàãðàôû ñëóæåá-
íîé çàïèñêè, ãðàôèêó èç ëàáîðàòîðíîãî îò÷¸òà, ôðàãìåíòû çâó-
êîçàïèñè è òàê äàëåå.

Óïðàâëåíèå ìåæäîêóìåíòíûìè ññûëêàìè

 Ïîëüçîâàòåëü èëè àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé çàïóñêàåò ïðî-
öåññ óïðàâëåíèÿ ìåæäîêóìåíòíûìè ññûëêàìè, ÷òîáû îïðåäå-
ëèòü ññûëêè, êîòîðûå ìîãóò ñâÿçûâàòü ìåæäó ñîáîé îòäåëüíûå

Ðèñóíîê 5.14 Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ ãèïåðòåêñòîâîé áàçîé.
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Çàïîìíèòå:

ü Â ðàçíûõ îðãàíèçàöèÿõ Âû îáíàðóæèòå ðàçíûå âàðèàíòû ïî-
íèìàíèÿ è ðàçíóþ ëåêñèêó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Ñî-
òðóäíèêè ðàçëè÷íûõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé êîìïàíèè
ïî-ñâîåìó ïîíèìàþò ñëîâà çàïèñü, äîêóìåíò, ôàéë, êàòà-
ëîã, áèáëèîòåêà, õðàíèëèùå è äðóãèå òåðìèíû. Â õîäå âíå-
äðåíèÿ ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî ïðåäïðèíÿòü îáùèå óñèëèÿ äëÿ
òîãî, ÷òîáû ïðîÿñíèòü è ðàçðåøèòü âîçìîæíûå ðàçíî÷òåíèÿ
â òîì, ÷òî êàñàåòñÿ òåðìèíîâ, êîíöåïöèé è ìîäåëåé àðõè-
òåêòóðû.

ü Öåëü ðàçðàáîòêè àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ñî-
ñòîèò â òîì, ÷òîáû ñîçäàòü êîðïîðàòèâíîå ïðîñòðàíñòâî äëÿ
îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ, â ðàìêàõ êîòîðîãî áóäóò ïðèíÿòû îï-
ðåäåë¸ííûå ñõåìû äåéñòâèé. Ýòî ïîìîæåò ñòðóêòóðíûì ïîä-
ðàçäåëåíèÿì êîìïàíèè â äîñòèæåíèè èõ îðãàíèçàöèîííûõ öå-
ëåé.

ü Àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé èìååò öåëüþ:

ü Îïðåäåëèòü îáëàñòü óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

ü Îïðåäåëèòü âàæíåéøèå ãðàíèöû ïðîñòðàíñòâà óïðàâ-
ëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ïðåäïðèÿòèÿ.

ü Ñâåñòè ê ìèíèìóìó ïîìåõè â óïðàâëåíèè äîêóìåíòàöè-
åé.

ü Èñêëþ÷èòü ëèøíèå èñòî÷íèêè è àäðåñà îòïðàâêè äî-
êóìåíòîâ.

ü Îïðåäåëèòü æåëàòåëüíûå è íåæåëàòåëüíûå âàðèàíòû
ïîâåäåíèÿ â ïðîöåññå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

îáúåêòû äîêóìåíòîâ. Òàêàÿ ôóíêöèÿ ìîæåò îêàçàòüñÿ íåîáõî-
äèìîé, íàïðèìåð, â òîì ñëó÷àå, êîãäà â äîêóìåíò, êàñàþùèé-
ñÿ ïîëèòèêè ôèðìû, âñòðîåíà ññûëêà íà ïàðàãðàôû èëè ðàçäå-
ëû îïèñàíèÿ ïðîöåäóð, ïðåäñòàâëÿþùåãî ñîáîé ïîäðîáíûé
äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé äåòàëüíîå ðóêîâîäñòâî ïî ïðîâåäåíèþ
ïîëèòèêè â æèçíü. Â äîêóìåíòå ìîæåò áûòü íåñêîëüêî ññû-
ëîê, è îíè, êàê ïðàâèëî, ðàáîòàþò â îáîèõ íàïðàâëåíèÿõ, ÷òîáû
÷èòàòåëü ìîã âåðíóòüñÿ ê èçíà÷àëüíîìó òåêñòó.ñâîåâðåìåííîñ-
òè, ðåëåâàíòíîñòè, öåëîñòíîñòè, äîñòóïíîñòè è ãèáêîñòè.
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ü Ðàçðàáîòêà ñòðàòåãèè ïîîùðåíèÿ æåëàòåëüíîãî ïîâå-
äåíèÿ â ïðîöåññå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé è ñäåð-
æèâàíèÿ ïðîÿâëåíèé íåæåëàòåëüíîãî ïîâåäåíèÿ.

ü Îïðåäåëèòü ñîñòîÿíèå îáúåêòîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé è àòðèáóòîâ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè ñ òî÷êè
çðåíèÿ òî÷íîñòè, ñâîåâðåìåííîñòè, ðåëåâàíòíîñòè,
öåëîñòíîñòè, äîñòóïíîñòè è ãèáêîñòè.

ü Ñôîðìóëèðîâàòü äîïóùåíèÿ è íàïðàâëåíèÿ ïîëèòè-
êè ôèðìû â îòíîøåíèè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé.

ü Ïðåäñòàâèòü ìîäåëè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, íàõî-
äÿùèìèñÿ â ñîâìåñòíîì ïîëüçîâàíèè.

ü Àðõèòåêòóðà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé äîëæíà îãðàíè÷èòü
ïðîñòðàíñòâî è îáëàñòè äîêóìåíòàöèè, íå îãðàíè÷èâàÿ ïðè
ýòîì âîçìîæíîñòåé ôèðìû-êëèåíòà ýôôåêòèâíî ðàáîòàòü.

ü Ñðåäè ðåçóëüòàòîâ ðàçðàáîòêè àðõèòåêòóðû óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòàöèåé ñëåäóåò îòìåòèòü òðè îñíîâíûõ: ÷¸òêàÿ ôîðìó-
ëèðîâêà îïðåäåëåíèé òåðìèíîâ, ãàðàíòèðóþùàÿ îäèíàêîâîå
ïîíèìàíèå èõ âñåìè ñîòðóäíèêàìè ïðåäïðèÿòèÿ; âîçðîñøàÿ
îòâåòñòâåííîñòü àâòîðà çà äîêóìåíòû íà ïðîòÿæåíèè âñåãî
æèçíåííîãî öèêëà ÐÄÔÑ; ñíèæåíèå ÷èñëà äóáëèðóþùèõñÿ èñ-
òî÷íèêîâ èíôîðìàöèè è íåñîãëàñîâàííîñòè êîëëåêöèé äîêó-
ìåíòîâ.

Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):



Ðàçðàáîòêà
êîíöåïòóàëüíîé
ìîäåëè

Ã  Ë  À  Â  À      6

Èðëàíäñêèé ïèñàòåëü, îðàòîð è ïîëèòèê Ýäìóíä Á¸ðê
(Edmund Burke) ïèñàë: «×åëîâå÷åñòâî ó÷èòñÿ íà ïðèìåðàõ, è
òîëüêî íà ïðèìåðàõ». Îá ýòîì ïðèíöèïå íå ñëåäóåò çàáûâàòü â
ïðîöåññå ðàçðàáîòêè, ïðîäâèæåíèÿ è âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ. Ñó-
ùåñòâóþò ïðåêðàñíûå ïðèìåðû òðàäèöèîííûõ ñèñòåì óïðàâëå-
íèÿ çàïèñÿìè, êîòîðûå Âàì ñòîèò èñïîëüçîâàòü � Âàì è òåì
ëþäÿì, êîòîðûì Âû äîëæíû «ïðîäàòü» èäåþ ÑÓÄÔ, óæå çíà-
êîìî ìíîæåñòâî ñïîñîáîâ îáðàáîòêè èíôîðìàöèè. Ïðè ðàçðà-
áîòêå êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè ÑÓÄÔ íåò íåîáõîäèìîñòè èçîá-
ðåòàòü âåëîñèïåä. Ñîçäàâàòü ñèñòåìó íà îñíîâå óæå ñóùåñòâóþ-
ùèõ ìîäåëåé íå òîëüêî âîçìîæíî, íî è àáñîëþòíî ëîãè÷íî.

Ïî÷åìó? Ïðîñòî âñ¸ òî, ÷òî ìû äåëàëè â ñòàðîì ìèðå ÿùè-
êîâ ñ ïàïêàìè, îñòà¸òñÿ íåîáõîäèìûì è â ìèðå ýëåêòðîíèêè.
Â ñâîåé êíèãå «Ðåàëüíûé ìèð òåõíîëîãèé» Óðñóëà Ôðàíêëèí
(Ursala Franklin) äà¸ò òàêîå îïðåäåëåíèå òåõíîëîãèè � «ýòî
ñïîñîá äåëàòü äåëà â íàøè äíè». Êîíå÷íî, ýòè ñïîñîáû ïðå-
òåðïåâàþò èçìåíåíèÿ. Õðîíîëîãè÷åñêàÿ, ëèíåéíàÿ ìîäåëü îá-
ðàáîòêè äîêóìåíòàöèè, ïðèìåíÿâøàÿñÿ â òðàäèöèîííûõ ñèñòå-
ìàõ óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè, óñòóïèëà ìåñòî ñëîæíûì ãèïåðòåê-
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ñòîâûì äîêóìåíòàì, ñâÿçàííûõ ïîñðåäñòâîì ññûëîê ñ äðóãèìè
äîêóìåíòàìè è äîïóñêàþùèõ ïðî÷òåíèå â ðàçëè÷íûõ èçìåðåíè-
ÿõ. Ïîÿâèëàñü áåñïðåöåäåíòíàÿ âîçìîæíîñòü ïîëó÷àòü äîñòóï ê
èíôîðìàöèîííûì ðåñóðñàì ïîñðåäñòâîì âñåãî ëèøü ùåë÷êà
êíîïêè ìûøè.

Òàêèì îáðàçîì, ðàçðàáàòûâàòü êîíöåïòóàëüíóþ ìîäåëü ñëå-
äóåò íà îñíîâå ñèëüíûõ ñòîðîí ñòàðîé ñèñòåìû è âîçìîæíîñòåé
íîâîé. Â íà÷àëå ýòîé ãëàâû ðå÷ü ïîéä¸ò î òðàäèöèîííîì öåí-
òðå çàïèñåé è î ïîëüçîâàòåëÿõ. Ïîñëå ýòîãî ìû ïîäîéä¸ì ê
âîïðîñó ïðåäñòàâëåíèÿ ÑÓÄÔ ðóêîâîäñòâó ôèðìû, êîòîðîå
ñêëîííî ïðîÿâëÿòü îñòîðîæíîñòü â ïîäîáíûõ ñèòóàöèÿõ. Çàòåì
ïîñëåäóåò îïèñàíèå â îáùèõ ÷åðòàõ íåîáõîäèìûõ ôóíêöèîíàëü-
íûõ õàðàêòåðèñòèê êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè:

n Ôóíêöèîíàëüíîñòü óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè
n Ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ.
n Ïðîöåññû ïåðåñûëêè ïî÷òû è ñîîáùåíèé è óïðàâëå-

íèå èìè.
n Êëàññèôèêàöèÿ çàïèñåé.
n Õðàíåíèå çàïèñåé è óïðàâëåíèå èìè.
n Ïîèñê çàïèñåé.
n Ñîñòàâëåíèå ãðàôèêà õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîäà èõ èç

îáðàùåíèÿ.

n Ôóíêöèîíàëüíîñòü àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ
n Ñîçäàíèå è îáíàðîäîâàíèå äîêóìåíòà.
n Ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû, àëüòåðíàòèâ-

íûå ýëåêòðîííîé ïî÷òå.
n Êîìïëåêòîâàíèå / ãåíåðèðîâàíèå ýëåêòðîííîãî äîêó-

ìåíòà.

ÌÎÄÅËÜ ÖÅÍÒÐÀ ÇÀÏÈÑÅÉ

Äàâàéòå ñäåëàåì ïåðâûé øàã â íàïðàâëåíèè êîíöåïòóàëü-
íîé ìîäåëè ÑÓÄÔ è ïîñìîòðèì íà êëàññè÷åñêèå ñïîñîáû îðãà-
íèçàöèè çàïèñåé ïðåäïðèÿòèÿ, íà÷èíàÿ ñ îáû÷íîãî ðàçìåùå-
íèÿ èõ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå è çàêàí÷èâàÿ ñèñòåìàìè êëàññè-
ôèêàöèè ïî íîìåðàì áëîêîâ. Äëÿ òåõ, êòî çíàêîì ñ êàæäîé èç
ýòèõ ñèñòåì, áûñòðî ñòàíîâÿòñÿ î÷åâèäíû òå íåäîñòàòêè, íà
êîòîðûå íåîáõîäèìî îáðàòèòü âíèìàíèå â ÑÓÄÔ. Ìû òàêæå
ïîäðîáíî ðàññìîòðèì çàäà÷è, âûïîëíÿâøèåñÿ â òðàäèöèîííîé
ñèñòåìå îðãàíèçàöèè äîêóìåíòîâ è ñîõðàíèâøèåñÿ â ñðåäå ÑÓÄÔ
� íà÷èíàÿ ñ êëàññèôèêàöèè çàïèñåé è çàêàí÷èâàÿ ñîñòàâëåíè-
åì ãðàôèêà ñðîêîâ èõ õðàíåíèÿ.
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Ðàçëè÷íûå ìåòîäèêè è ïîäõîäû

Âàì íóæíà ïîíÿòíàÿ, ïðîñëåæèâàåìàÿ íà óðîâíå äîêóìåí-
òîâ è âñåîáúåìëþùàÿ êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü. Ïîñëåäíåå íå-
îáõîäèìî â ñâÿçè ñ îáú¸ìîì ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ è ýëå-
ìåíòîâ äàííûõ, êîòîðûìè ïðåäñòîèò óïðàâëÿòü. Â ÑÓÄÔ ó÷-
òåíà êàæäàÿ áóêâà íà êàæäîé ñòðàíèöå êàæäîãî äîêóìåíòà â
êàæäîé ïàïêå, íåçàâèñèìî îò òîãî, â êàêîì ñòðóêòóðíîì ïîä-
ðàçäåëåíèè êîìïàíèè ýòîò äîêóìåíò áûë ñîçäàí � â òðàäèöè-
îííîì öåíòðå çàïèñåé îñóùåñòâëåíèå êîíòðîëÿ íà òàêîì óðîâ-
íå áûëî àáñîëþòíî íåâîçìîæíî.

Ê ñîæàëåíèþ, íå âñåãäà èñïîëüçîâàíèå ìîäåëè öåíòðà çà-
ïèñåé è ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ (ÑÊÔ) â í¸ì ïîäõî-
äèò äëÿ òîãî, ÷òîáû «ïðîäàòü» ñèñòåìó. Ìíîãèå èç ñóùåñòâóþ-
ùèõ ÑÊÔ âîîáùå äîñòàòî÷íî òðóäíî ïîíÿòü � îíè ñëîæíû,
çàïóòàííû è òðåáóþò ïðîôåññèîíàëüíîãî ïîäõîäà; íåêîòîðûå
èç íèõ äîñòàòî÷íî ïðîçðà÷íû äëÿ àäìèíèñòðàòîðîâ çàïèñåé, íî
ïðè ýòîì îçàäà÷èâàþò êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé. Êîíöåïòóàëü-
íóþ ìîäåëü ÑÓÄÔ ñëåäóåò ñîçäàâàòü íà îñíîâå ïîäõîäîâ, ïðàê-
òèêóþùèõñÿ â öåíòðå çàïèñåé, è íà ïîíÿòíîé ìîäåëè, îðèåí-
òèðîâàííîé íà êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ, à íå òîëüêî íà àäìè-
íèñòðàòîðîâ çàïèñåé.

Îäèí èç íåäîñòàòêîâ òðàäèöèîííûõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ çà-
ïèñÿìè ñîñòîèò â òîì, ÷òî â íèõ, êàê ïðàâèëî, ó÷èòûâàþòñÿ
ïàïêè, â êîòîðûõ íàõîäÿòñÿ äîêóìåíòû, à ó÷¸ò íà óðîâíå îò-
äåëüíûõ äîêóìåíòîâ èëè ñòðàíèö ïðîèçâîäèòñÿ ðåäêî. Ñ òî÷êè
çðåíèÿ îò÷¸òíîñòè ìåíåäæåð çàïèñåé îòâå÷àåò â ïåðâóþ î÷åðåäü
çà âìåñòèëèùå � òî åñòü, çà ïàïêó. Åñëè ðàññìàòðèâàòü ïðå-
äåëüíûé ñëó÷àé, òî ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî ïîòåðÿ âñåõ íàõîäèâ-
øèõñÿ â ïàïêå äîêóìåíòîâ íå ïîâëå÷¸ò çà ñîáîé ñåðü¸çíûõ ïî-
ñëåäñòâèé äëÿ ñïåöèàëèñòà ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè, òàê êàê
åãî îñíîâíàÿ çàäà÷à ñâîäèòñÿ ê õðàíåíèþ îçàãëàâëåííûõ è ïðî-
íóìåðîâàííûõ ïàïîê â íóæíîì ïîðÿäêå íà íóæíîé ïîëêå. Êî-
íå÷íî, áûëî áû ðàçóìíî ïîçàáîòèòüñÿ î ñîõðàíåíèè âñåõ íàõî-
äÿùèõñÿ â ïàïêå îôèöèàëüíûõ çàïèñåé; îäíàêî, åñëè íå ïðîâå-
ñòè äåòàëüíóþ èíâåíòàðèçàöèþ äîêóìåíòîâ, âîçëàãàòü îòâåò-
ñòâåííîñòü çà ïîòåðè íà àäìèíèñòðàòîðà çàïèñåé ñîâåðøåííî
íåâîçìîæíî. Â ìîäåëè ÑÓÄÔ îòäåëüíûé äîêóìåíò äîëæåí ñ÷è-
òàòüñÿ ïåðâè÷íûì ðåñóðñîì, çà êîòîðûé ìåíåäæåðû îáÿçàíû
îò÷èòûâàòüñÿ. Êðîìå òîãî, ñèñòåìà äîëæíà óìåòü áûñòðî è
ýôôåêòèâíî íàõîäèòü íóæíóþ çàïèñü èëè äîêóìåíò.
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Âàæíî ïðîñëåäèòü è çà òåì, ÷òîáû ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ çà-
ïèñÿìè áûëà âñåîáúåìëþùåé. Áîëüøèíñòâî ÑÊÔ âîçâîäÿò íå-
ïðîíèöàåìûå ñòåíû ìåæäó ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè îðãà-
íèçàöèè. Òàêèì îáðàçîì, ìîæíî ïîäâåðãíóòü îïàñíîñòè ðàç-
ëè÷íûå íàïðàâëåíèÿ áèçíåñà � âèäû äåÿòåëüíîñòè, âûïîëíÿþ-
ùèåñÿ â îðãàíèçàöèè áåç ó÷¸òà ãðàíèö ïîäðàçäåëåíèé. Íàïðè-
ìåð, åñëè îäíà ÷àñòü îðãàíèçàöèè, òàêàÿ êàê îòäåë ìàðêåòèíãà
èëè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, çàïðàøèâàåò èíôîðìàöèþ èç äðó-
ãîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, äëÿ ïîëó÷åíèÿ å¸ ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ öå-
ëàÿ çàïóòàííàÿ öåïî÷êà çàïðîñîâ. Áîëåå òîãî, åñëè îòäåë ìàð-
êåòèíãà ÷àñòè÷íî ñîêðàù¸í èëè ðåîðãàíèçîâàí è ÷àñòè÷íî âêëþ-
÷åí â ñîñòàâ äðóãèõ ãðóïï, îðãàíèçàöèè âñ¸ ðàâíî íåîáõîäèìî
èìåòü äîñòóï ê çàïèñÿì, ïðåäñòàâëÿþùèì èñòîðè÷åñêóþ öåí-
íîñòü, è ê äîêóìåíòàì î íåäàâíî çàâåðø¸ííûõ äåëîâûõ òðàí-
çàêöèÿõ.

Êîðïîðàòèâíàÿ ïàìÿòü � ýòî ÷àñòü îáùèõ ðåñóðñîâ êîìïà-
íèè. Ðàçðàáàòûâàÿ ìîäåëü ÑÓÄÔ, íåîáõîäèìî íàéòè âîçìîæ-
íîñòü óáðàòü ýòè ñòåíû è âêëþ÷èòü â ñèñòåìó âñå íàïðàâëåíèÿ
áèçíåñà îðãàíèçàöèè áåç ó÷¸òà ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé.
Íîâàÿ ñèñòåìà äîëæíà îñíîâûâàòüñÿ íà âñåîáúåìëþùåì ïîäõî-
äå è ïðèíèìàòü âñå çàïèñè è äîêóìåíòû, ñîçäàííûå èëè ñî-
áðàííûå ñîòðóäíèêîì êîìïàíèè, îáúåäèíÿÿ òåì ñàìûì ðàç-
ëè÷íûå íàïðàâëåíèÿ áèçíåñà ôèðìû.

Äðóãîé àñïåêò òîé æå õàðàêòåðèñòèêè � ýòî çàùèù¸ííîñòü
çàïèñåé. Ðàíüøå åñëè îäèí äîêóìåíò, íàõîäÿùèéñÿ â ïàïêå,
êëàññèôèöèðîâàëñÿ êàê ëè÷íàÿ çàïèñü, òî è ñàìó ïàïêó óæå
íåëüçÿ áûëî îñòàâèòü áåç êëàññèôèêàöèè � íà íåé ñòàâèëñÿ
øòàìï «Ëè÷íîå». Â ýëåêòðîííîé ñèñòåìå óðîâåíü çàùèòû äî-
êóìåíòà íå îáÿçàòåëüíî äîëæåí ñîâïàäàòü ñ óðîâíåì çàùèòû
âñåé ïàïêè. Ìåíåäæåð ìîæåò ïîìå÷àòü äîêóìåíòû êàê  çàùè-
ù¸ííûå è íåçàùèù¸ííûå è ïðè ýòîì õðàíèòü èõ âñå â îäíîé
ýëåêòðîííîé ïàïêå. Òàêèì îáðàçîì, ñèñòåìà ÿâëÿåòñÿ â áîëü-
øåé ñòåïåíè âñåîáúåìëþùåé. Ñîòðóäíèêè, íå èìåþùèå ïðàâà
äîñòóïà ê çàêðûòîé äîêóìåíòàöèè, ìîãóò ïðîñìîòðåòü äðóãèå
äîêóìåíòû èç òîé æå ïàïêè, íî íèêîãäà íå óâèäÿò çàùèù¸í-
íûõ çàïèñåé, åñëè íåò òàêîé íåîáõîäèìîñòè.

Òåïåðü Âû ïîäãîòîâëåíû ê íåáîëüøîìó ýêñêóðñó â èñòîðèþ
ñèñòåì êëàññèôèêàöèè, êîòîðûå ðàíüøå èñïîëüçîâàëè ìåíåä-
æåðû çàïèñåé. Â èõ ÷èñëî âõîäÿò àëôàâèòíàÿ ñèñòåìà, ñèñòåìà
ïîñëåäîâàòåëüíîé íóìåðàöèè, àëôàâèòíî-öèôðîâàÿ ñèñòåìà,
êëàññèôèêàöèÿ ïî áèçíåñ-ôóíêöèè è ñèñòåìà íóìåðàöèè áëî-
êàìè. Íà ðèñóíêå 6.1 ïðîèëëþñòðèðîâàíû ïðèìåðû ÑÊÔ.
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Ðèñóíîê 6.1 Ïðèìåðû ñèñòåì êëàññèôèêàöèè ïàïîê.
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Àëôàâèòíàÿ ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ïàïîê

Ñîðòèðîâêà ïàïîê ïî àëôàâèòó èñïîëüçóåòñÿ ðåäêî è òîëü-
êî â î÷åíü ìàëåíüêèõ îðãàíèçàöèÿõ. Áîëåå êðóïíûå îðãàíèçà-
öèè, èñïîëüçóÿ àëôàâèòíóþ ñèñòåìó, ïîãðÿçíóò â áîëîòå íå-
ðàçáåðèõè.

Äàâàéòå ðàññìîòðèì ïðèìåð. Ïðè ïðîñòîé àëôàâèòíîé ñè-
ñòåìå ñîðòèðîâêè ïàïêè ñ äîêóìåíòàìè ïî áóõãàëòåðèè è ïî
áþäæåòó ôèðìû íàõîäÿòñÿ ïîä áóêâîé Á. Ïàïêà «Áóõãàëòåðèÿ»
ìîæåò ñîäåðæàòü ðÿä äðóãèõ ïàïîê � Ïðèõîäíûå îðäåðà, Ðàñ-
õîäíûå îðäåðà, Áàíêîâñêèå ñ÷åòà, Òàáëèöà ñ÷åòîâ, Ãðîññáóõ,
Ìåëêèå ðàñõîäû. Ïîä îáùèì çàãîëîâêîì «Áþäæåò» ìîãóò íà-
õîäèòüñÿ ïàïêè Ðàñõîäû, Ðåàëüíûå è ïëàíèðîâàâøèåñÿ ðàñõî-
äû, Ïðîãíîç, Ïîïðàâêè. Ïðè àëôàâèòíîé ñèñòåìå ïàïêè ñíà-
÷àëà ñîðòèðóþòñÿ ïî îñíîâíîìó çàãîëîâêó � Áóõãàëòåðèÿ èëè
Áþäæåò. Ïàïêè âòîðîãî ïîðÿäêà òàêæå ñîðòèðóþòñÿ ïî àëôà-
âèòó âíóòðè ñâîåé ãðóïïû.

Â ìàëåíüêèõ îðãàíèçàöèÿõ ïîëüçîâàòåëÿì, âîçìîæíî, ëåã-
êî çàïîìíèòü, â êàêîé èìåííî ïàïêå íàõîäÿòñÿ çàêàçû íà ïî-
ñòàâêó èëè ãðîññáóõ. Òåì íå ìåíåå, íà ïðåäïðèÿòèÿõ ðåäêî ââî-
äèòñÿ åäèíûé ñòàíäàðò ïàïîê ïåðâîãî óðîâíÿ. Â áîëåå êðóï-
íûõ îðãàíèçàöèÿõ ñ áîëüøèì êîëè÷åñòâîì ñîòðóäíèêîâ òàêàÿ
ñèñòåìà áûñòðî ðàçâàëèâàåòñÿ íà ÷àñòè. Ïîëüçîâàòåëÿì ÷ðåç-
âû÷àéíî ñëîæíî çàïîìíèòü, ÷òî èìåííî ëåæèò â êàæäîé èç
ïàïîê îò À äî ß.

Ñèñòåìà ïîñëåäîâàòåëüíîé íóìåðàöèè ïàïîê

Â ñèñòåìå ïîñëåäîâàòåëüíîé íóìåðàöèè êàæäîé íîâîé êà-
òåãîðèè è êàæäîìó ñîçäàííîìó ôàéëó ïðèñâàèâàåòñÿ ñâîé íî-
ìåð. Íîìåðà ïðèñâàèâàþòñÿ ïî ïîðÿäêó, íåçàâèñèìî îò òåìû
äîêóìåíòà. Òàêèì îáðàçîì, çà ïàïêîé 10001 ñëåäóåò ïàïêà
10002. Ñèñòåìà ïîñëåäîâàòåëüíîé íóìåðàöèè ïðèìåíÿåòñÿ â
ïåðâóþ î÷åðåäü ïðè ñîðòèðîâêå ïàïîê ñ äîêóìåíòàìè ïî êîíê-
ðåòíûì äåëîâûì ñèòóàöèÿì, þðèäè÷åñêèì âîïðîñàì èëè ïî
ïåðñîíàëó, ãäå êàæäàÿ ïàïêà ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ ïî îòäåëü-
íîìó äåëó, âîïðîñó èëè ñîòðóäíèêó. Â áîëüíèöàõ ÷àñòî èñ-
ïîëüçóåòñÿ òàêàÿ ñèñòåìà â ñî÷åòàíèè ñ öâåòîâûìè êîäàìè,
áëàãîäàðÿ êîòîðûì ïàïêó ëåãêî ïîñòàâèòü íà ìåñòî, íå îøè-
áèâøèñü ïîëêîé.

Òàê êàê ïîëüçîâàòåëè íå â ñîñòîÿíèè çàïîìíèòü âñå íîìåðà
è èõ çíà÷åíèÿ, ñèñòåìó ïîñëåäîâàòåëüíîé íóìåðàöèè íåîáõî-
äèìî ñíàáäèòü âñïîìîãàòåëüíîé ïîèñêîâîé àëôàâèòíîé ïîäñè-
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ñòåìîé, ñîäåðæàùåé ïåðåêðåñòíûå ññûëêè ìåæäó êëþ÷åâûìè
ñëîâàìè çàãîëîâêîâ ïàïîê è íîìåðàìè ïàïîê. Êàê ïðàâèëî,
ïîëüçîâàòåëü, êîòîðîìó íåîáõîäèìî íàéòè ïàïêó, îáðàùàåòñÿ
â ïåðâóþ î÷åðåäü ê âñïîìîãàòåëüíîé ïîèñêîâîé ñèñòåìå. Íà
ðèñóíêå 6.2 ïðîèëëþñòðèðîâàíà ÷àñòü ñèñòåìû ïîñëåäîâàòåëü-
íîé íóìåðàöèè.

Åñëè ïîëüçîâàòåëü ïîìíèò, êàê íàçûâàëîñü äåëî, ìåíåä-
æåð çàïèñåé ìîæåò íàéòè ñîîòâåòñòâóþùèé íîìåð è óçíàòü,
ãäå íàõîäèòñÿ ïàïêà. Åñëè âñïîìîãàòåëüíóþ ïîèñêîâóþ ñèñòå-
ìó ñâîåâðåìåííî íå îáíîâëÿòü, âñÿ ñèñòåìà ìîæåò çàïðîñòî
ðàçâàëèòüñÿ, ïîñêîëüêó ìàëî êòî èç ñîòðóäíèêîâ êîìïàíèé îá-
ëàäàåò äîñòàòî÷íî õîðîøåé ïàìÿòüþ, ÷òîáû äåðæàòü â ãîëîâå
ðÿäû òàèíñòâåííûõ öèôð.

Àëôàâèòíî-öèôðîâàÿ ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè

Àëôàâèòíî-öèôðîâàÿ ñèñòåìà, â êîòîðîé ñî÷åòàþòñÿ áóê-
âû è íîìåðà, èñïîëüçóåòñÿ î÷åíü øèðîêî. Ïîçèöèÿ áóêâ è öèôð
îïðåäåëÿåò ñòóïåíü ñòðóêòóðíîé èåðàðõèè, ãäå äîëæíà áûòü ñî-

Ðèñóíîê 6.2 Îáðàçåö ôðàãìåíòà ñèñòåìû ïîñëåäîâàòåëüíîé
íóìåðàöèè ïàïîê.

3030 Crown ï ðî òèâ General Tobacco Company

3020 Smith, Alex J. ï ðî òèâ Sutton, Michael J.

3010 Dunlop ï ðî òèâ Inca Corp.

3000 Casey ï ðî òèâ Re gina
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õðàíåíà ïàïêà. Â àëôàâèòíî-öèôðîâîé ñèñòåìå êàæäîìó ïîä-
ðàçäåëåíèþ îðãàíèçàöèè ïðèñâàèâàåòñÿ ñâîé ïðåôèêñ. Ó êàæäî-
ãî îòäåëà êîìïàíèè åñòü ñâîé êîä èëè íîìåð äëÿ äîêóìåíòîâ,
êîòîðûå â ýòîì îòäåëå ñîçäàþòñÿ. Ïðèìåð òàêîé ñèñòåìû ïðèâå-
ä¸í íà ðèñóíêå 6.3.

Â ïðèâåä¸ííîì íà ðèñóíêå ïðèìåðå äëÿ òîãî, ÷òîáû íàéòè
îöåíêó äåÿòåëüíîñòè ñîòðóäíèêà Àëåêñà Ñìèòà çà 1995 ãîä,
ïîëüçîâàòåëþ íåîáõîäèìî ïîñëåäîâàòåëüíî ïðîéòè ïî ñòóïåíÿì
èåðàðõèè: ÎÓÏ � ýòî îòäåë óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì; 4  - ëè÷íûå
äåëà ñîòðóäíèêîâ; 30 � îöåíêè äåÿòåëüíîñòè; ÑÌÀÄæ � ëè÷íûé
êîä Àëåêñà Ñìèòà; 95 � 1995 ãîä. Òàêèì îáðàçîì, îöåíêà äåÿ-
òåëüíîñòè Àëåêñà Ñìèòà çà 1995 ãîä íàõîäèòñÿ â ïàïêå ÎÓÏ/4/
30/ÑÌÀÄæ/95. Ñëàáàÿ ñòîðîíà òàêîãî ïîäõîäà ñîñòîèò â îòñóò-

Ðèñóíîê 6.3 Îáðàçåö ôðàãìåíòà àëôàâèòíî-öèôðîâîé ñèñòåìû.

Íåò ïåðåâîäà
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ñòâèè öåëîñòíîé êàðòèíû ïàïîê âòîðîãî ïîðÿäêà, ðàçìåù¸í-
íûõ â ìíîãî÷èñëåííûõ îñíîâíûõ ïàïêàõ. Ñîòðóäíèêó, êîòî-
ðûé õî÷åò íàéòè îöåíêè äåÿòåëüíîñòè ñëóæàùèõ, ñíà÷àëà íóæ-
íî óçíàòü, ÷òî èíòåðåñóþùèé åãî äîêóìåíò íàõîäèòñÿ â ïàïêå
âòîðîãî óðîâíÿ ïîä íîìåðîì ÷åòûðå (Ëè÷íûå äåëà ïåðñîíàëà),
â òî âðåìÿ êàê â äðóãèõ îñíîâíûõ ïàïêàõ ïîä íîìåðîì ÷åòûðå
ìîãóò íàõîäèòüñÿ ñîâåðøåííî íåïîõîæèå äîêóìåíòû. Â äðóãèõ
ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ êîìïàíèè òàêæå ìîæåò âåñòèñü ó÷¸ò
èíôîðìàöèè ïî ïåðñîíàëó (íàïðèìåð, âûäàííûé ñîòðóäíèêàì
ðó÷íîé èíñòðóìåíòàðèé), íî âìåñòî çàãàäî÷íûõ àááðåâèàòóð
(òàêèõ êàê ÑÌÀÄæ) îíè ìîãóò èñïîëüçîâàòü ïðèñâîåííûå ñî-
òðóäíèêàì íîìåðà (íàïðèìåð, ¹2359).

Ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ïàïîê ïî áèçíåñ-ôóíêöèÿì

Ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ïî áèçíåñ-ôóíêöèè èñïîëüçóåòñÿ
îáû÷íî â îðãàíèçàöèÿõ ñ ìîùíîé ñòðóêòóðîé, ãäå íàçíà÷åíèå,
ìèññèÿ, ïðîãðàììû, ïðîåêòû è íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè îò-
ðàæåíû íåïîñðåäñòâåííî â ÑÊÔ. Ñèñòåìà â öåëîì ñîîòâåòñòâóåò
ïîëíîé ôóíêöèîíàëüíîé ðàñêëàäêå äåÿòåëüíîñòè ôèðìû â âèäå
îðãàíèãðàììû. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò àáñîëþòíî òî÷íî óçíàòü,
÷òî è ãäå ðàçìåùåíî è ãäå ýòî ñëåäóåò èñêàòü, ðóêîâîäñòâóÿñü
ìíîãîïîëüçîâàòåëüñêîé âñïîìîãàòåëüíîé ñèñòåìîé ïîèñêà �
ñõåìîé îðãàíèçàöèè. Íà ðèñóíêå 6.4 èçîáðàæåíà ÷àñòü òèïè÷-
íîé ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ïî áèçíåñ-ôóíêöèÿì.

Òàêèå ñèñòåìû ëó÷øå âñåãî ðàáîòàþò â î÷åíü ñòàáèëüíûõ
îðãàíèçàöèÿõ. Àäìèíèñòðàòîðû çàïèñåé îòäàâàëè ïðåäïî÷òå-
íèå ñèñòåìå êëàññèôèêàöèè ïàïîê ïî áèçíåñ-ôóíêöèÿì, êîãäà
îðãàíèçàöèè åù¸ íå ïîäâåðãàëèñü èçìåíåíèÿì íàñòîëüêî ÷àñ-
òî, êàê ñåãîäíÿ. Ñèñòåìà î÷åíü áûñòðî ðàñïàäàåòñÿ íà ÷àñòè,
åñëè êîìïàíèÿ ïåðåæèâàåò ðåîðãàíèçàöèþ, ïðèîáðåòàåò íîâûå
ïîäðàçäåëåíèÿ èëè ñàìà ðàçäåëÿåòñÿ íà ÷àñòè. Êîãäà â ñòðóêòó-
ðå ïðåäïðèÿòèÿ ïðîèñõîäèò òî èëè èíîå èçìåíåíèå, îðãàíèçà-
öèÿ äîëæíà ïåðåñìîòðåòü ñèñòåìó õðàíåíèÿ çàïèñåé è âíåñòè â
íå¸ ñîîòâåòñòâóþùèå èçìåíåíèÿ. ß çíàþ íåñêîëüêî êîìïàíèé,
êîòîðûå âñ¸ åù¸ ïðèâîäÿò â ïîðÿäîê ñâîè çàïèñè, ïîñëå ñîçäà-
íèÿ êîòîðûõ ïðîøëî óæå òðè ðåîðãàíèçàöèè � è îæèäàåòñÿ åù¸
îäíà ñðàçó ïîñëå òîãî, êàê îíè çàêîí÷àò ïåðåâîäèòü çàïèñè â
íîâóþ ñèñòåìó.

Åñëè áû Âàì íóæíî áûëî íàéòè çàêàç íà ïîñòàâêó ¹00654-
15 è äðóãèå áóìàãè, îòíîñÿùèåñÿ ê BC Major Corp. çà 1994
ãîä, â ñèñòåìå êëàññèôèêàöèè ïî áèçíåñ-ôóíêöèÿì, Âàì áû
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Ðèñóíîê 6.4 Îáðàçåö ôðàãìåíòà ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ïî
áèçíåñ-ôóíêöèÿì.

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

284/BC Major Corp. 

(ïðîèçâîäèòåëü ¹284)   3/ Çàêàç 

íà ïîñòàâêó ¹95-57119-117

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

284/BC Major Corp. 

(ïðîèçâîäèòåëü ¹284)   2/ Çàêàç 

íà ïîñòàâêó ¹94-00654-15

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå

Ï/Ïðîäóêöèÿ

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

100/Acme Inc. (ïðîèçâîäèòåëü 

¹100)

ÌÐ 30 Êàòàëîãè

ÌÐ 20 Êîíòðàêòû

ÊÌ Êîðïîðàòèâíûé 

Ìåíåäæìåíò

ÔÍ Ôèíàíñû

ÏË Ïåðñîíàë

ÈÌ Èíôîðìàöèîííûé 

Ìåíåäæìåíò

ÌÐ Óïðàâëåíèå 

Ìàòåðèàëüíûìè 

Ðåñóðñàìè

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

100/ACME Inc. (ïðîèçâîäèòåëü 

¹100)   1/ Çàêàç íà ïîñòàâêó 

¹94-32405-20

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

100/ACME Inc. (ïðîèçâîäèòåëü 

¹100)   2/ Çàêàç íà ïîñòàâêó 

¹95-10045-15

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

100/ACME Inc. (ïðîèçâîäèòåëü 

¹100)   3/ Çàêàç íà ïîñòàâêó 

¹95-78400-541

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

284/BC Major Corp. 

(ïðîèçâîäèòåëü ¹ 284)

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå Ó/Óñëóãè

284/BC Major Corp. 

(ïðîèçâîäèòåëü ¹284)   1/ Çàêàç 

íà ïîñòàâêó ¹93-00193-76

ÌÐ 10 Îáåñïå÷åíèå

Ó/Óñëóãè
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ñëåäîâàëî íà÷àòü ñ ïàïêè ÌÐ, ÷òî îçíà÷àåò óïðàâëåíèå ìàòåðè-
àëüíûìè ðåñóðñàìè. Êîä 10 óêàçûâàåò íà ðàçäåë Îáåñïå÷åíèå,
Ó � ýòî óñëóãè. Íîìåð, ïðèñâîåííûé BC Major Corp. â êëàñ-
ñèôèêàöèè ôèðì-ïðîèçâîäèòåëåé � 284. Ïîä íîìåðîì 2 ìû
íàéä¸ì ïàïêó, â êîòîðîé ïîìåù¸í âòîðîé çàêàç íà ïîñòàâêó çà
1994 ãîä (¹00654-15). Òàêèì îáðàçîì, íåîáõîäèìûé çàêàç íà
ïîñòàâêó îò ôèðìû BC Major Corp. íàõîäèòñÿ â ïàïêå ÌÐ-10-
Ó-284-2.

Ñèñòåìà íóìåðàöèè áëîêàìè

Ñèñòåìà íóìåðàöèè áëîêàìè, ïðè êîòîðîé çàïèñÿì ïî îï-
ðåäåë¸ííîé òåìå ïðèñâàèâàåòñÿ ñâîé áëîê íîìåðîâ, èñïîëüçó-
åòñÿ î÷åíü øèðîêî. Îíà íåèçìåííî äåìîíñòðèðóåò ñâîþ ýô-
ôåêòèâíîñòü òàì, ãäå íåîáõîäèìî ñâåñòè â åäèíóþ ñòðóêòóðó
êðóïíûå òåìàòè÷åñêèå ãðóïïû ïàïîê (ñåðèè çàïèñåé), îñîáåí-
íî â ïðàâèòåëüñòâåííûõ îðãàíèçàöèÿõ íà âñåõ óðîâíÿõ. Òåì íå
ìåíåå, îðãàíèçàöèè íå âñåãäà ïðèìåíÿëè ñèñòåìó íóìåðàöèè
áëîêàìè â å¸ ïåðâîçäàííîì âèäå. Îíè ïóòàëè å¸ ñ ñèñòåìîé
êëàññèôèêàöèè ïî áèçíåñ-ôóíêöèÿì, âñëåäñòâèå ÷åãî ïîäìå-
íÿëè òåìû ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè êîìïàíèè. Êîãäà
ñòðóêòóðà îðãàíèçàöèè ïðåòåðïåâàåò èçìåíåíèÿ, èì ïðèõîäèò-
ñÿ ïåðåñòðàèâàòü è òåìàòè÷åñêóþ êëàññèôèêàöèþ.

Ñèëüíàÿ ñòîðîíà ñèñòåìû òåìàòè÷åñêîé êëàññèôèêàöèè è
íóìåðàöèè áëîêàìè ñîñòîèò â ðàñïðåäåëåíèè ïàïîê ñ àäìèíèñ-
òðàòèâíûìè è îïåðàòèâíûìè çàïèñÿìè îðãàíèçàöèè ïî íàïðàâ-
ëåíèÿì áèçíåñà. Êàê áûëî ñêàçàíî âûøå, íàïðàâëåíèÿ áèçíå-
ñà � ýòî ñôåðû äåÿòåëüíîñòè è ñåðèè ïðîãðàìì, îñóùåñòâëÿþ-
ùèõñÿ ïðåäïðèÿòèåì â öåëîì, áåç ó÷¸òà ãðàíèö ñòðóêòóðíûõ
ïîäðàçäåëåíèé. Íàïðèìåð, ìàðêåòèíãîâîé ïðîãðàììîé èëè
ñîâìåñòíûì ïðîåêòîì ìîãóò çàíèìàòüñÿ ñðàçó íåñêîëüêî îòäå-
ëîâ ïðåäïðèÿòèÿ. Èñïîëüçîâàíèå ñèñòåìû òåìàòè÷åñêîé êëàñ-
ñèôèêàöèè è íóìåðàöèè áëîêàìè óïðîùàåò óïðàâëåíèå äåéñòâè-
ÿìè êîìàíäû ñîòðóäíèêîâ è ïîèñê íåîáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ.

Â ýòîé ñèñòåìå êàæäîé òåìàòè÷åñêîé îáëàñòè ïðèñâàèâàåò-
ñÿ ñîáñòâåííûé, ïîëíûé è íåçàâèñèìûé îò äðóãèõ îáëàñòåé äè-
àïàçîí íîìåðîâ. Âñå ïîñëåäóþùèå óðîâíè èåðàðõèè ðàçìåùå-
íû âíóòðè ñâîåé òåìàòè÷åñêîé îáëàñòè. Áîëüøèíñòâî àäìèíè-
ñòðàòîðîâ çàïèñåé ïðèäåðæèâàþòñÿ òîãî ìíåíèÿ, ÷òî èåðàðõè-
÷åñêàÿ ñòðóêòóðà íå äîëæíà áûòü áîëüøå òð¸õ-÷åòûð¸õ ñòóïå-
íåé. Íà ðèñóíêå 6.5 èçîáðàæåíà ÷àñòü òèïè÷íîé ñèñòåìû íóìå-
ðàöèè áëîêàìè.
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Â íàøåì ïðèìåðå, åñëè Âû èùåòå êîììþíèêå ¹2, îáî-
çíà÷åíèå ñîîòâåòñòâóþùåé ïàïêè ÿâëÿåòñÿ (õîòåëîñü áû íàäå-
ÿòüñÿ) î÷åâèäíûì. Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñõåìîé êîäîâ, 1000 �
ýòî ïàïêà ïåðâîãî óðîâíÿ ïîä íàçâàíèåì «Êîðïîðàòèâíûé ìå-
íåäæìåíò», 400 � ïàïêà âòîðîãî óðîâíÿ «Êîðïîðàòèâíûå êî-
ìèòåòû», à 10 � ïàïêà òðåòüåãî óðîâíÿ «Ïðåññ-ðåëèçû». Íà
÷åòâ¸ðòîé ñòóïåíè çàïèñè êëàññèôèöèðóþòñÿ ïî äàòå (íàïðè-
ìåð, 1995 ãîä). Ïðåññ-ðåëèç î íàçíà÷åíèè íîâîãî âèöå-ïðåçè-
äåíòà ïî ïðîèçâîäñòâó ðàçìåù¸í â ïàïêå 1000-400-10-2/95.

Ðèñóíîê 6.5 Îáðàçåö ôðàãìåíòà ñèñòåìû íóìåðàöèè áëîêàìè.

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

100 Þðèäè÷åñêèå âîïðîñû

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

200 Ñâÿçè ñî ÑÌÈ

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

2000 Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì

3000 Óïðàâëåíèå îáîðóäîâàíèåì

4000 Óïðàâëåíèå èíôîðìàöèîííûìè

ðåñóðñàìè

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

300 Ñòðàòåãèÿ è òàêòèêà

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

10 Ïðåññ-ðåëèç

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

20 Àóäèî- è âèäåî- ìàòåðèàëû

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

30 Âîïðîñû îò îáùåñòâåííîñòè

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

40 Îòâåòû íà âîïðîñû

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

10 Ïðåññ-ðåëèç

Êîììþíèêå ¹1/1994

Çàïóñê â ýêñïëóàòàöèþ íîâîãî

çäàíèÿ

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

10 Ïðåññ-ðåëèç

Êîììþíèêå ¹2/1995

Íàçíà÷åíèå Íîâîãî âèöå-ïðåçèäåíòà

ïî ïðîèçâîäñòâó

1000 Êîðïîðàòèâíûé Ìåíåäæìåíò

400 Êîðïîðàòèâíûå êîìèòåòû

10 Ïðåññ-ðåëèç

Êîììþíèêå ¹3/1995

Ýêñïàíñèÿ íà ðûíîê Àçèè
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Ðàçðàáîòêà ñòðóêòóðû ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè
ôàéëîâ

Ïåðâîî÷åðåäíàÿ çàäà÷à öåíòðà çàïèñåé � îáñëóæèâàíèå
ÑÊÔ. Äëÿ ýòîãî Âàì ïîòðåáóåòñÿ ðàçðàáîòàòü ñòðóêòóðó ñèñòå-
ìû. Ïðîåêòèðóÿ êîíöåïòóàëüíóþ ìîäåëü ÑÓÄÔ, ÿ èñõîæó èç
ñõåìû ñèñòåìû îáñëóæèâàíèÿ ôàéëîâîé êëàññèôèêàöèè, èåðàð-
õè÷åñêàÿ ñòðóêòóðà êîòîðîé ñîîòâåòñòâóåò ñòðóêòóðå ñèñòåìû
íóìåðàöèè áëîêàìè. Òàêàÿ ñõåìà ïðèâåäåíà â òàáëèöå 6.1.

Êàê è â ñëó÷àå ñ ñèñòåìîé íóìåðàöèè áëîêàìè, ÿ ðåêîìåí-
äóþ íå ñîçäàâàòü ñëèøêîì ìíîãîóðîâíåâóþ èåðàðõèþ, è ìîé
ñîâåò àäìèíèñòðàòîðàì � íå ðèñêîâàòü âûõîäèòü çà ðàìêè ÷åòû-
ð¸õ ñòóïåíåé. Òåì íå ìåíåå, èíîãäà â êðóïíûõ ñèñòåìàõ âñ¸-
òàêè ïðèõîäèòñÿ äîáàâëÿòü ïÿòûé óðîâåíü, ïîýòîìó â íàøåé
êíèãå ìû ðàññìîòðèì è åãî. Â íåêîòîðûõ îðãàíèçàöèÿõ ìåæäó
×àñòÿìè è Ðàçäåëàìè äîáàâëÿþò äîïîëíèòåëüíûé Ïðåôèêñ,
óêàçûâàþùèé íà îðãàíèçàöèîííîå ïîäðàçäåëåíèå, íî òàêîé
ïîäõîä ïðàêòèêóåòñÿ âñ¸ ìåíüøå èç-çà ïðîáëåì, âîçíèêàþùèõ
ïðè ðàñïðåäåëåíèè ãðóïï çàïèñåé ïî îòäåëàì êîìïàíèè.

Òàáëèöà 6.1 Ñòðóêòóðà êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ.

Íàçíà÷åíèå

Àäìèíèñòðàòèâíàÿ è îïåðàòèâíàÿ.

Áëîêè èëè ñåðèè çàïèñåé â êàæäîé ÷àñòè.

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â êàæäîì ðàçäåëå ïî âàæíåé-
øèì íàïðàâëåíèÿì.

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â êàæäîé ïàïêå ïåðâîãî óðîâ-
íÿ ïî âàæíåéøèì íàïðàâëåíèÿì.

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â êàæäîé ïàïêå âòîðîãî óðîâíÿ
ïî âàæíåéøèì íàïðàâëåíèÿì.

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â êàæäîé ïàïêå òðåòüåãî óðîâ-
íÿ ïî âàæíåéøèì íàïðàâëåíèÿì.

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â êàæäîé ïàïêå ÷åòâ¸ðòîãî óðîâ-
íÿ ïî âàæíåéøèì íàïðàâëåíèÿì.

Ñîðòèðîâêà íåçíà÷èòåëüíîãî óðîâíÿ íà íèæíåé ñòó-
ïåíè èåðàðõèè.

×àñòè

Ðàçäåëû

Ïàïêè ïåðâîãî
óðîâíÿ

Ïàïêè âòîðîãî
óðîâíÿ

Ïàïêè òðåòüåãî
óðîâíÿ

Ïàïêè ÷åòâ¸ð-
òîãî óðîâíÿ

Ïàïêè ïÿòîãî
óðîâíÿ

Ñóôôèêñû

Êîìïîíåíò
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Ðàññìîòðèì ïðèâåä¸ííûé â òàáëèöå ïðèìåð. Ïåðâàÿ ÷àñòü
â ñòðóêòóðå � Àäìèíèñòðàòèâíàÿ. Êëàññèôèêàöèÿ ïî ïàïêàì
ïåðâîãî óðîâíÿ � Ïîäáîð ïåðñîíàëà èëè Âûïëàòû è êîìïåíñà-
öèè èëè Ïîèñê íîâûõ ñîòðóäíèêîâ. Â ïàïêå Âûïëàòû è êîì-
ïåíñàöèè ïàïêè âòîðîãî ïîðÿäêà ìîãóò ñîäåðæàòü ëè÷íûå äåëà
ñîòðóäíèêîâ. Íà òðåòüåì óðîâíå ìîãóò áûòü çàïèñè îòäåëà óï-
ðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, êàñàþùèåñÿ äàííîãî ñîòðóäíèêà, ðàñ-
ñîðòèðîâàííûå ïî ãîäàì (1995 Çàïèñè îòäåëà óïðàâëåíèÿ ïåð-
ñîíàëîì (personnel actions). Ñàòòîí, Ìàéêë Äæ.)

Â êîíöå ñòðîêè îáîçíà÷åíèÿ äîêóìåíòà èíîãäà äîáàâëÿåò-
ñÿ ñóôôèêñ, óêàçûâàþùèé íà äàëüíåéøåå ðàñïðåäåëåíèå çàïè-
ñåé. Íàïðèìåð, ñóôôèêñ ÄÎÏ ìîæåò ãîâîðèòü î íàëè÷èè äî-
ïîëíèòåëüíîé ïàïêè èëè ïîäøèâêè, äîáàâëåííîé óæå ïîñëå
òîãî, êàê îñíîâíàÿ ïàïêà óæå áûëà çàïîëíåíà. Åù¸ îäèí ïðè-
ìåð � ñóôôèêñ ÐÀÇÂ (ðàçâîðîò), óêàçûâàþùèé íà èñïîëüçî-
âàíèå ïàïêè íåñòàíäàðòíûõ ðàçìåðîâ äëÿ õðàíåíèÿ èíôîðìà-
öèè íà ëèñòàõ, êîòîðûå â îáû÷íîé ïàïêå ðàçìåñòèòü áûëî áû
ñëîæíî.

Äðóãèå ïðîöåññû â ðàáîòå öåíòðà çàïèñåé

Íàáðîñàâ îáùóþ ñõåìó, Âû ìîæåòå ïåðåéòè ê äðóãèì ïðî-
öåññàì è çàäà÷àì, ñ êîòîðûìè ïðèõîäèòñÿ èìåòü äåëî ïðè ðà-
áîòå ñ ëþáîé ñèñòåìîé óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè, ñîçäàííîé ïî
ìîäåëè öåíòðà çàïèñåé. Â èõ ÷èñëî âõîäèò ïåðåñûëêà ïî÷òû è
ñîîáùåíèé è óïðàâëåíèå èìè, êëàññèôèêàöèÿ çàïèñåé, õðàíå-
íèå çàïèñåé è êîíòðîëü íàä íèìè, ïîèñê çàïèñåé, à òàêæå ñî-
ñòàâëåíèå ãðàôèêà õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîä èõ èç îáðàùåíèÿ.

Ïåðåñûëêà ïî÷òû è ñîîáùåíèé

è óïðàâëåíèå èìè

Ñðåäè âàæíåéøèõ ïðîöåññîâ ðó÷íîé îáðàáîòêè çàïèñåé âàæ-
íîå ìåñòî çàíèìàåò ðàáîòà ñ ïî÷òîé è ñîîáùåíèÿìè, íàïðè-
ìåð, ïîëó÷åíèå è âñêðûòèå ïðèõîäÿùåé ïî÷òû, ôàêñîâ è ïå-
ðåäàííûõ ñ êóðüåðàìè ïàêåòîâ, èëè îôîðìëåíèå è ðàññûëêà
èñõîäÿùåé ïî÷òû. Ñáîð ñòàòèñòè÷åñêèõ äàííûõ ïî êîððåñïîí-
äåíöèè òàêæå ÿâëÿåòñÿ îäíèì èç ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ ïî÷òîé
è ñîîáùåíèÿìè.

Êðîìå òîãî, öåíòð çàïèñåé äîëæåí ñîðòèðîâàòü èíôîðìà-
öèþ è äîñòàâëÿòü å¸ êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëÿì, ïîýòîìó òàì âñå-
ãäà äîëæåí áûòü ñïèñîê ðàçìåùåíèÿ ïåðñîíàëà, ïî êîòîðîìó
ìîæíî îïðåäåëèòü, ãäå íàéòè ëþáîãî èç ñîòðóäíèêîâ. Â ýëåê-
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òðîííîì ìèðå, ðàçóìååòñÿ, íóæíî çíàòü íå ìåñòîïîëîæåíèå
ñëóæàùåãî, à åãî àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Êëàññèôèêàöèÿ çàïèñåé

Â ïðîöåññå êëàññèôèêàöèè îïðåäåëÿåòñÿ íîìåð íàèáîëåå
ïîäõîäÿùåé äëÿ äîêóìåíòà ïàïêè â ñîîòâåòñòâèè ñ òåìîé äîêó-
ìåíòà. Êàê ïðàâèëî, ýòó ðàáîòó âûïîëíÿåò ÷åëîâåê íà äîëæíî-
ñòè èíäåêñàòîðà èëè êëàññèôèêàòîðà (êëàññèôèêàöèåé çàïèñåé
ðåäêî çàíèìàþòñÿ ñïåöèàëèñòû ïî ðàáîòå ñ ïî÷òîé è ñîîáùå-
íèÿìè, ïîñêîëüêó êëàññèôèêàòîð äîëæåí àíàëèçèðîâàòü òåìó
äîêóìåíòà).

Êîãäà ïàïêà îêàçûâàåòñÿ çàïîëíåííîé, êëàññèôèêàòîð îò-
êðûâàåò íîâóþ ïàïêó, ñëóæàùóþ ïðîäîëæåíèåì ïðåäûäóùåé.
Îí òàêæå ñëåäèò çà ñîñòîÿíèåì îáëîæêè, ïðîâåðÿÿ, ÷òîáû îíà
áûëà â õîðîøåé ôîðìå, è ÷òîáû âñå ïîìåòêè è êîäû ñîîòâåò-
ñòâîâàëè äåéñòâèòåëüíîñòè. Åù¸ îäíà îáÿçàííîñòü êëàññèôè-
êàòîðà � èíäåêñèðîâàòü äîêóìåíòû. Êîãäà ïðèõîäèò êîððåñ-
ïîíäåíöèÿ, îí îïðåäåëÿåò òåìó êàæäîãî ïèñüìà è ñîîòíîñèò
åãî ñ îïðåäåë¸ííûì íîìåðîì ïàïêè; åñëè ïîäõîäÿùåé ïàïêè
íå íàéä¸òñÿ, îí îòêðûâàåò íîâóþ. Ïîñëå ýòîãî äîêóìåíòó, êàê
ïðàâèëî, ïðèñâàèâàåòñÿ èíäåêñ â ñèñòåìå êîíòðîëüíîãî ó÷¸òà
êîððåñïîíäåíöèè, ãäå èíôîðìàöèÿ ìîæåò ñîðòèðîâàòüñÿ ïî
òåìå, ïî îòâåòàì, ïî äàòå îòïðàâêè èëè ïîëó÷åíèÿ ïèñüìà, ïî
îòïðàâèòåëþ, ïîëó÷àòåëþ è òàê äàëåå. Â çàâèñèìîñòè îò òîãî,
íàñêîëüêî ïîäðîáíî îñóùåñòâëÿåòñÿ èíäåêñàöèÿ, êëàññèôèêà-
òîð ìîæåò òàêæå îòîáðàòü îïðåäåë¸ííûå êëþ÷åâûå ñëîâà è âíå-
ñòè èõ â ñèñòåìíûå äàííûå î äîêóìåíòå.

Ðàññìîòðåâ îïðåäåë¸ííûé ìàòåðèàë, êëàññèôèêàòîð ìîæåò
ïðèéòè ê âûâîäó, ÷òî êîïèè ýòîãî äîêóìåíòà íåîáõîäèìî ðàç-
ìåñòèòü åù¸ â îäíîé èëè äâóõ ïàïêàõ. Â ýòîì ñëó÷àå êëàññèôè-
êàòîð îáû÷íî ðàçìåùàåò â äðóãèõ ïàïêàõ ïåðåêð¸ñòíûå ññûëêè,
óêàçûâàþùèå íà ìåñòîíàõîæäåíèå îðèãèíàëà äîêóìåíòà.

Â àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìå äîêóìåíòû òàêæå êëàññè-
ôèöèðóþòñÿ. Òåì íå ìåíåå, êëàññèôèêàòîðó óæå íå íóæíî áðàòü
ëèñò áóìàãè, îòêðûâàòü çàæèì, ïðîäåëûâàòü â áóìàãå îòâåðñòèÿ
è ôèçè÷åñêè ðàçìåùàòü å¸ â ïàïêå. Âìåñòî ýòîãî èñïîëüçóåòñÿ
ãðàôè÷åñêèé ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ (GUI), ïîçâîëÿþ-
ùèé ïåðåòàùèòü îáúåêò äîêóìåíòà â íóæíóþ ïàïêó.

Êëàññèôèêàòîð òàêæå îòâå÷àåò çà ðàáîòó âñïîìîãàòåëüíûõ
ïîèñêîâûõ ìåõàíèçìîâ â ñèñòåìå êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ. Ñðå-
äè ýòèõ ìåõàíèçìîâ òðè âàæíåéøèõ � òåçàóðóñ, óïðàâëÿþùèå



216 Ðàçðàáîòêà êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè

ôàéëû è êëþ÷åâûå ñëîâà. Òåçàóðóñ ñâÿçûâàåò êàæäîå ïîíÿòèå
ñ ðÿäîì äðóãèõ ïîíÿòèé, êîòîðûìè ñîòðóäíèê ìîæåò âîñïîëü-
çîâàòüñÿ ïðè ïîèñêå, ïåðåêð¸ñòíûìè ññûëêàìè. Îí ñîäåðæèò
âàðèàíòû ñëîâ, êîòîðûå âîçìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè ïîèñêå.
Íàèáîëåå ãðàìîòíî îðãàíèçîâàííûé òåçàóðóñ äà¸ò ïîëüçîâàòå-
ëþ âîçìîæíîñòü âûáèðàòü äëÿ ôîðìóëèðîâêè ïîèñêîâîãî çàï-
ðîñà òåðìèíû èç ðàñøèðåííîãî, ñóæåííîãî, ñèíîíèìè÷íîãî
ñïèñêà èëè èç ñïèñêà âçàèìîñâÿçàííûõ ñëîâ.

Óïðàâëÿþùèå ôàéëû ïîçâîëÿþò êëàññèôèêàòîðó çàïèñåé
óäîñòîâåðèòüñÿ â òîì, ÷òî çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ äëÿ êàæäîãî
äîêóìåíòà â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ñîîòâåòñòâóþò äåé-
ñòâèòåëüíîñòè. Íàïðèìåð, åñëè îðãàíèçàöèÿ ðàáîòàåò íà ìåæ-
äóíàðîäíîì óðîâíå, è ÷åðåç ðóêè å¸ ñîòðóäíèêîâ ïðîõîäèò ìíî-
æåñòâî äîêóìåíòîâ íà ðàçíûõ ÿçûêàõ, òî íåîáõîäèìî ïðîñëå-
äèòü çà ïðàâèëüíîñòüþ íàïèñàíèÿ íàçâàíèé ñòðàí. Êîãäà íà-
çâàíèå èëè ïîëèòè÷åñêèå ãðàíèöû ãîñóäàðñòâà ïðåòåðïåâàþò
èçìåíåíèÿ, íåîáõîäèìî âíåñòè îáíîâëåíèÿ è â óñòàðåâøèå
ôàéëû ñ èíôîðìàöèåé ïî ýòîé ñòðàíå. Âìåñòî ïîëíîãî íàçâà-
íèÿ ñòðàíû ìîæíî èñïîëüçîâàòü å¸ êîä èëè àááðåâèàòóðó. Ñïè-
ñîê âñåõ äîïóñòèìûõ çäåñü çíà÷åíèé äîëæåí âñåãäà áûòü ó êëàñ-
ñèôèêàòîðà.

Ðàññìîòðèì åù¸ îäèí ïðèìåð. Åñëè â ôàéëå ñ èíôîðìàöè-
åé ïî ïåðñîíàëó êîìïàíèè Âû èùåòå ôàìèëèþ Ñìèò, â òî âðå-
ìÿ êàê íà ñàìîì äåëå ñîòðóäíèêà çîâóò Ñìèäò, óïðàâëÿþùèé
ôàéë âûäàñò Âàì ïîèñêîâóþ ôîðìó ñî ñïèñêîì äîïóñòèìûõ
çíà÷åíèé, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé Âû ñóìååòå íàéòè äîêóìåíò ñ
âåðíî íàïèñàííûì èìåíåì.

Êëþ÷åâûå ñëîâà � ýòî çàðàíåå ñîñòàâëåííûé ñïèñîê ñèíî-
íèìîâ, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè ïîèñêå. Àëôàâèòíûé
óêàçàòåëü ïðèíÿòûõ êëþ÷åâûõ ñëîâ íàçûâàåòñÿ êîíòðîëèðóåìûì
ñëîâàð¸ì. Ïîä íåêîíòðîëèðóåìûì ñëîâàð¸ì ïîíèìàåòñÿ ñâî-
áîäíàÿ ôîðìà (ïðèíèìàþùàÿ ëþáîå ñëîâî) ââîäà êëþ÷åâûõ ñëîâ
â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå ïîèñêîâîé ôîðìû. Ñïèñîê êëþ÷åâûõ
ñëîâ � íå íàñòîëüêî ïîíÿòíûé âñïîìîãàòåëüíûé ïîèñêîâûé
ìåõàíèçì, êàê òåçàóðóñ, ïîñêîëüêó äàëåêî íå êàæäîå ïîíÿòèå
ìîæíî âûðàçèòü êëþ÷åâûì ñëîâîì. Íàïðèìåð, åñëè ïîëüçîâà-
òåëü èùåò ñëîâî àâòîòðàíñïîðò, òåçàóðóñ ìîæåò ïîäñêàçàòü êëþ-
÷åâûå ñëîâà àâòîìîáèëü, ìàøèíà è ãðóçîâèê. Â òî æå âðåìÿ,
èñïîëüçóÿ íåêîíòðîëèðóåìûé ñëîâàðü êëþ÷åâûõ ñëîâ, ïîëüçî-
âàòåëü äîëæåí çíàòü, êàêîé èç ñèíîíèìîâ ìîã áûòü èñïîëüçî-
âàí ïðè èíäåêñàöèè äîêóìåíòà. Â ðåçóëüòàòå òî÷íîñòü ïîèñêà
ñíèæàåòñÿ è âîçðàñòàåò ïðîöåíò ïîìåõ.
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Õðàíåíèå çàïèñåé è óïðàâëåíèå èìè

Õðàíåíèå çàïèñåé è óïðàâëåíèå èìè � ýòî òðàäèöèîííûå
ïðîöåññû, â õîäå êîòîðûõ çàïèñè íàêàïëèâàþòñÿ, è óñòàíàâëè-
âàåòñÿ îïðåäåë¸ííûé óðîâåíü îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê êàæäîé
èç íèõ. Äðóãèìè ñëîâàìè, Âû ôèçè÷åñêè ðàçìåùàåòå ôàéëû â
îïðåäåë¸ííîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè â çàùèù¸ííîì õðàíèëèùå.
Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü òðàäèöèîííî ðåàëèçóåòñÿ â ôîðìå ïîëîê,
îïðåäåëÿþùèõ ìåñòîïîëîæåíèå ôàéëîâ.

Êðîìå òîãî, â ïðîöåññå êîíòðîëÿ çàïèñåé âûïîëíÿåòñÿ è
ðÿä äðóãèõ ôóíêöèé. Êàê è â áèáëèîòåêå, â öåíòðå çàïèñåé
íåîáõîäèìî âåñòè ïðîòîêîë ñïèñêîâ êîíòðîëÿ äîñòóïà ê ïàï-
êàì, ÷òîáû, êîãäà àâòîðèçîâàííûé ïîëüçîâàòåëü çàáèðàåò ïàï-
êó (ïî ðåçóëüòàòàì ïîèñêà çàïèñåé), êëåðêè ìîãëè ïðîâåðèòü,
îáëàäàåò ëè ýòîò ÷åëîâåê ïîëíîìî÷èÿìè äëÿ ïðîñìîòðà å¸ ñî-
äåðæèìîãî.

Çàïèñè èíîãäà ïåðåñûëàþòñÿ èç ðåãèîíàëüíûõ îòäåëåíèé
êîìïàíèè â å¸ ãîëîâíîé îôèñ è íàîáîðîò; íåîáõîäèìî âåñòè
ó÷¸ò òàêèõ ïàïîê, ÷òîáû çíàòü, êîãäà èõ ñëåäóåò âåðíóòü, è
÷òîáû èìåòü âîçìîæíîñòü íàéòè çàïèñè, êîòîðûå íå áûëè âîç-
âðàùåíû. Èíîãäà ñîçäàþòñÿ âðåìåííûå ïàïêè äëÿ õðàíåíèÿ
äîêóìåíòîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê îïðåäåë¸ííîé ïàïêå èëè ïîäøèâ-
êå, äî òåõ ïîð, ïîêà îñíîâíàÿ ïîäøèâêà íå áóäåò âîçâðàùåíà
íà ìåñòî. Êîãäà çàïèñè âîçâðàùàþòñÿ îáðàòíî, ïîðÿäîê âîñ-
ñòàíàâëèâàåòñÿ, è äîêóìåíòû èç âðåìåííîé ïàïêè ïåðåíîñÿòñÿ
â ïîñòîÿííóþ.

Ñëåäóþùèé ïðîöåññ � ýòî ïîèñê íåïðàâèëüíî ðàçìåù¸í-
íîãî äîêóìåíòà. Êîãäà ïðîèñõîäèò îøèáêà ïðè ñîõðàíåíèè òîé
èëè èíîé çàïèñè, ïîëüçîâàòåëÿì èíîãäà ïðèõîäèòñÿ âðó÷íóþ
ïåðåáèðàòü ñîäåðæèìîå ìíîæåñòâà ïàïîê îò íà÷àëà è äî êîíöà,
÷òîáû íàéòè ñâîè äîêóìåíòû.

Ê ôóíêöèÿì óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè îòíîñèòñÿ òàêæå ïåðå-
ñìîòð îðèãèíàëîâ äîêóìåíòîâ è ïàïîê, ïîäëèííîñòü êîòîðûõ
íåîáõîäèìî ïîäòâåðäèòü äîïîëíèòåëüíî. Ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ
ïåðåïðîâåðêà ÷åêîâ, çàêàçîâ íà ïîñòàâêó èëè þðèäè÷åñêèõ äî-
êóìåíòîâ, ÷òîáû óäîñòîâåðèòüñÿ â òîì, ÷òî îíè ïðàâèëüíî ïîä-
ïèñàíû è ñîîòâåòñòâóþò òðåáîâàíèÿì çàêîíà.

Â îáÿçàííîñòè êëàññèôèêàòîðîâ âõîäèò òàêæå îðãàíèçàöèÿ
ïåðåêð¸ñòíûõ ññûëîê ìåæäó ñòàðîé è íîâîé ñõåìàìè õðàíåíèÿ
çàïèñåé. Êàê óæå îòìå÷àëîñü âûøå, ðåîðãàíèçàöèÿ ìîæåò ïðè-
âåñòè ê òîìó, ÷òî ìíîæåñòâî ïàïîê îêàæóòñÿ óñòàðåâøèìè �
îôèöèàëüíî îíè áîëüøå íå ïðèíàäëåæàò íè ê êàêîìó ñòðóêòóð-
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íîìó ïîäðàçäåëåíèþ ïðåäïðèÿòèÿ. Òàêèå ïàïêè íåîáõîäèìî
ñíàáäèòü ïåðåêð¸ñòíûìè ññûëêàìè è ñèñòåìàòèçèðîâàòü èõ â
ñîîòâåòñòâèè ñ íîâîé ñõåìîé êëàññèôèêàöèè. Ïîñêîëüêó ïåðå-
èìåíîâàíèå ñòàðûõ ïàïîê îòíèìàåò ìàññó âðåìåíè, ïðåäïðèÿ-
òèÿ èíîãäà ïðåäïî÷èòàþò îñòàâèòü ÷àñòü àðõèâà â ñòàðîé ñèñòå-
ìå, à äðóãóþ ÷àñòü ïåðåêîäèðîâàòü â ñîîòâåòñòâèè ñ íîâîé.

Êðîìå âñåãî ïðî÷åãî, öåíòðó çàïèñåé èíîãäà ïðèõîäèòñÿ
îðãàíèçîâûâàòü äëÿ îñîáåííî âàæíûõ çàïèñåé îòäåëüíîå õðàíè-
ëèùå, ðàñïîëîæåííîå âäàëè îò îñíîâíîãî. Îïðåäåë¸ííûå ãðóï-
ïû çàïèñåé èëè äîêóìåíòû õàðàêòåðèçóþòñÿ êàê ïðèíöèïèàëü-
íî âàæíûå äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ áèçíåñà â ñëó÷àå êàòàñòðîôû.
Íåðåäêî îäèí êîìïëåêò äîêóìåíòîâ õðàíèòñÿ â öåíòðå çàïè-
ñåé, à äðóãîé � â îòäåëüíîì õðàíèëèùå. Ñîçäàíèå äîïîëíè-
òåëüíîãî àðõèâà ìîæåò çàíÿòü ìíîãî âðåìåíè, íî Âàøè óñèëèÿ
îïðàâäàþò ñåáÿ â ñëó÷àå ïîæàðà èëè íàâîäíåíèÿ; ïðåäïðèÿòèå
ñìîæåò âîññòàíîâèòü ïðèíöèïèàëüíî âàæíûå äëÿ åãî äåÿòåëü-
íîñòè çàïèñè, è íåîáõîäèìûå þðèäè÷åñêèå äîêóìåíòû òàêæå
áóäóò ñîõðàíåíû.

È íàêîíåö, öåíòð çàïèñåé äîëæåí îòñëåæèâàòü è ñâîåâðå-
ìåííî ïåðåñìàòðèâàòü â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîòðåáíîñòÿìè îðãàíè-
çàöèè êëàññèôèêàöèþ çàïèñåé ñ òî÷êè çðåíèÿ áåçîïàñíîñòè.
Åñëè íîâîìó äîêóìåíòó ïðèñâàèâàåòñÿ ñòàòóñ Ëè÷íîå èëè Êîí-
ôèäåíöèàëüíî âíóòðè êîìïàíèè, ñëåäóþùèì øàãîì äîëæíî
áûòü ðàçìåùåíèå åãî â íàä¸æíî çàùèù¸ííîé ïàïêå, îòíåñ¸í-
íîé ê òîìó æå óðîâíþ êëàññèôèêàöèè. Åñëè íîâûé äîêóìåíò
íóæíî ðàçìåñòèòü â ïàïêå, ãäå íåò äðóãèõ êëàññèôèöèðîâàííûõ
äîêóìåíòîâ ïîä ãðèôîì Êîíôèäåíöèàëüíî âíóòðè êîìïàíèè,
öåíòðó çàïèñåé ïðèä¸òñÿ ïîâûñèòü óðîâåíü êëàññèôèêàöèè âñåé
ïàïêè, à, âîçìîæíî, äàæå ïåðåìåñòèòü ïàïêó â áîëåå çàùè-
ù¸ííîå õðàíèëèùå, ïîñêîëüêó â íåé ñîäåðæèòñÿ êîíôèäåíöè-
àëüíûé äîêóìåíò äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ òîëüêî âíóòðè êîìïàíèè.
Òàêîé ïîäõîä ïðåäñòàâëÿåòñÿ ðàçóìíûì, ïîñêîëüêó ñîòðóäíèê,
÷èòàþùèé êîíôèäåíöèàëüíûé äîêóìåíò, äîëæåí èìåòü âîçìîæ-
íîñòü ïðîñìîòðåòü è ïðî÷èå äîêóìåíòû â ïàïêå, ÷òîáû ïðåä-
ñòàâëÿòü ñåáå èíôîðìàöèîííûé êîíòåêñò. Ñàì ïî ñåáå êîíôè-
äåíöèàëüíûé äîêóìåíò, ðàçìåù¸ííûé â ñîáñòâåííîé ïàïêå îò-
äåëüíî îò íåçàùèù¸ííûõ äîêóìåíòîâ, ìîæåò íå äàâàòü ÷èòàòå-
ëþ ïîëíîé êàðòèíû ñîáûòèé.

Â ÑÓÄÔ âñå îïèñàííûå çäåñü äåéñòâèÿ âûïîëíÿþòñÿ ïî-
ñðåäñòâîì èíòåðôåéñà GUI. Ïîëÿ áàçû äàííûõ ïî ñèñòåìíîé
èíôîðìàöèè � òàêèå êàê ñòàòóñ ïàïêè èëè äîêóìåíòà, êëàññè-
ôèêàöèÿ çàïèñåé ñ òî÷êè çðåíèÿ áåçîïàñíîñòè è äðóãèå àòðèáó-
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òû � ïåðèîäè÷åñêè îáíîâëÿþòñÿ. Òåêóùèé ýëåêòðîííûé îáúåêò
ìûøêîé ïåðåòàñêèâàåòñÿ íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ýëåêòðîííóþ
ïîëêó.

Ïîèñê çàïèñåé

Öåíòð çàïèñåé òàêæå âûïîëíÿåò ôóíêöèþ ïîèñêà çàïèñåé,
òî åñòü äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü ñäåëàòü çàïðîñ íà ïîèñê
îïðåäåë¸ííûõ çàïèñåé èëè ïàïîê, ñîîòâåòñòâóþùèõ íàçâàííûì
òðåáîâàíèÿì. Ýòà çàäà÷à ãîðàçäî ñëîæíåå, ÷åì ìîæåò ïîêà-
çàòüñÿ íà ïåðâûé âçãëÿä. Íàïðèìåð, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò íå
èìåòü íè ìàëåéøåãî ïðåäñòàâëåíèÿ î òîì, ãäå èìåííî íà ïðåä-
ïðèÿòèè õðàíèòñÿ íåîáõîäèìàÿ èíôîðìàöèÿ, ïîýòîìó êëåðêó,
â ÷üè îáÿçàííîñòè âõîäèò ðàáîòà ñ ïàïêàìè, ïðèä¸òñÿ âûÿñ-
íÿòü, âñÿ ëè èìåþùàÿñÿ ó êîìïàíèè èíôîðìàöèÿ î òð¸õãëàâûõ
äðàêîíàõ ðàçìåùåíà â ïàïêàõ Ðåïòèëèè, Ìåäèöèíñêèå àíîìà-
ëèè è Ìíîãîëèêèå ïåðñîíàëèè. Â äðóãîé ñèòóàöèè ïîëüçîâà-
òåëü, êîòîðîìó êîìïëåêò ïàïîê çíàêîì, ìîæåò çàïðîñèòü ïàï-
êó ïî íîìåðó, à íå ïî òåìå.

Êðîìå òîãî, â öåíòðå çàïèñåé äîëæíà ñóùåñòâîâàòü îòðàáî-
òàííàÿ ñèñòåìà âûäà÷è äîêóìåíòîâ ñëóæàùèì êîìïàíèè, êîòî-
ðûå äåëàþò çàïðîñ. Ïðè èñïîëüçîâàíèè îáû÷íîãî ïîäõîäà ïî
ïðèíöèïó áèáëèîòåêè êàæäûé ïîëüçîâàòåëü çàíîñèòñÿ â ñïè-
ñîê, èç êîòîðîãî âèäíî, êòî èìååò ïðàâî áðàòü çàïèñè, ïðè-
íàäëåæàùèå ê îïðåäåë¸ííîé ãðóïïå, èç öåíòðà çàïèñåé. Åñëè
ïðåäïðèÿòèå ñòàáèëüíî, òàêîé ïîðÿäîê âåäåíèÿ äåë íå ñîçäà¸ò
ïðîáëåì. Îäíàêî, â îðãàíèçàöèÿõ ñ ÷àñòîé ñìåíîé ïåðñîíàëà
íîâîìó ñîòðóäíèêó ìîãóò îòêàçàòü â äîñòóïå, ïîñêîëüêó îòäåë
óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì íå âñåãäà ñòàâèò ãðóïïó óïðàâëåíèÿ çà-
ïèñÿìè â èçâåñòíîñòü î ñóùåñòâîâàíèè íîâîãî ñëóæàùåãî. Òî÷-
íî òàê æå, êîãäà ó êîãî-òî çàêàí÷èâàåòñÿ ñðîê êîíòðàêòà, èëè
îíè óâîëüíÿþòñÿ ïî êàêîé-òî èíîé ïðè÷èíå, ñîòðóäíèêè îòäå-
ëà óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè èíîãäà óçíàþò îá ýòîì ïîñëåäíèìè.
(Íåðåäêè ñëó÷àè, êîãäà áûâøèå ñîòðóäíèêè êîìïàíèè, íåäîâîëü-
íûå ñâîèì óâîëüíåíèåì, ñîâåðøàëè èíôîðìàöèîííûå äèâåðñèè
èëè íåçàêîííî ïåðåäàâàëè çàïèñè ôèðìû â ìåñòíûå ãàçåòû).

Â ñèñòåìå ïîèñêà çàïèñåé òàêæå äîëæíû áûòü ïðåäóñìîò-
ðåíû ôóíêöèè âûäà÷è è âîçâðàùåíèÿ çàïèñåé è ïîääåðæêà ðå-
æèìà îæèäàíèÿ. Îáû÷íî, êîãäà ïðèõîäèò çàïðîñ íà ïàïêó,
êîòîðóþ êòî-òî óæå çàáðàë, íà ïîëêå, ãäå îáû÷íî ðàçìåùàåòñÿ
ýòà ïàïêà, îñòàâëÿþò ïîìåòêó Îæèäàíèå. Âîçâðàùàÿ ìàòåðèàë
íà ïîëêó, êëåðê óâèäèò ïîìåòêó è ñîîáùèò îæèäàþùåìó ïîëüçî-
âàòåëþ, ÷òî òîò ìîæåò ïîëó÷èòü èíòåðåñóþùèå åãî çàïèñè.
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Èíîãäà ïîëüçîâàòåëè ïðîñÿò ïîñòàâèòü íà ïàïêå ïîìåòêó
ÂÐ (âåðíóòü íà ðàññìîòðåíèå). Íàïðèìåð, þðèäè÷åñêîìó îòäå-
ëó ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ çàíîâî ïåðåñìîòðåòü ìàòåðèàëû ïî äåëó
Ñìèòà ïðîòèâ Äæîíñîíà çà äâå íåäåëè äî òîãî, êàê ýòî äåëî
áóäåò ðàññìàòðèâàòüñÿ â ñóäå. Ñîòðóäíèêè öåíòðà çàïèñåé åæåä-
íåâíî ïðîâåðÿþò ïîìåòêè ÂÐ. Êîãäà íàñòóïàåò óêàçàííûé íà
ïàïêå ñ äåëîì Ñìèòà ïðîòèâ Äæîíñîíà äåíü, ìåíåäæåð çàïè-
ñåé èçûìàåò ïàïêó èç õðàíèëèùà è ïåðåäà¸ò å¸ ñîîòâåòñòâóþ-
ùåìó ïîëüçîâàòåëþ.

È, íàêîíåö, ïîñëåäíÿÿ çàäà÷à ñèñòåìû ïîèñêà çàïèñåé �
âåñòè ïðîòîêîë çàïðîñîâ è ñîáèðàòü ñòàòèñòè÷åñêóþ èíôîðìà-
öèþ ïî ÷èñëó çàïðîñîâ. Âûïîëíåíèå ýòîé ôóíêöèè âõîäèò â
îáÿçàííîñòè êëåðêîâ, êîòîðûå äîëæíû îòñëåæèâàòü, ñêîëüêî
ïîìåòîê ÂÐ áûëî óñòàíîâëåíî çà ïðîøåäøèé ìåñÿö, ñêîëüêî
ïàïîê áûëî âçÿòî èç õðàíèëèùà, à ñêîëüêî � âîçâðàùåíî íà
ìåñòî, è äàæå ñêîëüêî èç íèõ îêàçàëîñü íàâñåãäà çàáûòûìè â
äàëüíåì óãëó ÿùèêà ÷üåãî-òî ïèñüìåííîãî ñòîëà. Ñòàòèñòèêó
íåîáõîäèìî ñîáèðàòü äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðîñëåæèâàòü è ïðîãíî-
çèðîâàòü îáú¸ì ðàáîò, èñõîäÿ èç áèçíåñ-öèêëà, à òàêæå äëÿ
òîãî, ÷òîáû ïðîäåìîíñòðèðîâàòü óðîâåíü òðåáîâàíèé äîïîëíè-
òåëüíîìó ïåðñîíàëó.

Êàê è â ñëó÷àå ñ õðàíåíèåì çàïèñåé, âñå îïèñàííûå çäåñü
äåéñòâèÿ â ÑÓÄÔ âûïîëíÿþòñÿ ïîñðåäñòâîì èíòåðôåéñà GUI.
Â áàçå äàííûõ ïî ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè î äîêóìåíòàõ è ïàï-
êàõ ïåðèîäè÷åñêè îáíîâëÿþòñÿ ïîëÿ ñ ïîìåòêàìè ÂÐ è òîìó
ïîäîáíûìè. Ïîëó÷åííûå â ðåçóëüòàòå ïîèñêà çàïèñè ìîæíî
ïðîñìîòðåòü, óâèäåòü àòðèáóòû èõ ñèñòåìíûõ äàííûõ, ñêîïè-
ðîâàòü íà ëîêàëüíûé äèñê äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû, óñòàíîâèòü
îãðàíè÷åíèÿ íà äîñòóï ê íèì, ÷òîáû âíåñòè â çàïèñè èçìåíå-
íèÿ, ñíÿòü ýòè îãðàíè÷åíèÿ, êîãäà íîâàÿ âåðñèÿ çàïèñè âíî-
ñèòñÿ â õðàíèëèùå, ðàñïå÷àòàòü èëè âíåñòè èçìåíåíèÿ â ñïè-
ñîê êîíòðîëÿ äîñòóïà ê ýòèì çàïèñÿì. (Õàðàêòåðíûå ôóíêöèè
î÷åð÷åíû â ãëàâå 5, ãäå äà¸òñÿ îïèñàíèå ôóíêöèé ÑÓÄÔ).

Ñîñòàâëåíèå ãðàôèêà õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîä èõ
èç îáðàùåíèÿ

Â òðàäèöèîííûõ ñèñòåìàõ íåîáõîäèìî ðåãóëÿðíî ñîñòàâ-
ëÿòü ãðàôèêè õðàíåíèÿ çàïèñåé è ïåðåñìàòðèâàòü ñðîêè õðàíå-
íèÿ çàïèñåé îïðåäåë¸ííûõ ñåðèé. Ñîãëàñíî òðåáîâàíèÿì çàêî-
íîäàòåëüñòâà, áóõãàëòåðñêèå çàïèñè â áîëüøèíñòâå îðãàíèçà-
öèé äîëæíû õðàíèòüñÿ îò ïÿòè äî ñåìè ëåò. Â êîíöå êàæäîãî
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äåëîâîãî ãîäà ïðåäïðèÿòèå äîëæíî ïðèíèìàòü ðåøåíèå î òîì,
êàê ðàñïîðÿäèòüñÿ çàïèñÿìè, ñðîê õðàíåíèÿ êîòîðûõ ïîäîø¸ë
ê êîíöó � óíè÷òîæèòü èõ èëè â âèäå èñêëþ÷åíèÿ ñîõðàíèòü â
àðõèâå, åñëè îíè ìîãóò ïðåäñòàâëÿòü èñòîðè÷åñêóþ öåííîñòü.

Êðîìå òîãî, äëÿ âñåõ ñåðèé è ãðóïï çàïèñåé ïðåäïðèÿòèþ
íåîáõîäèìî ðàçðàáîòàòü è â äàëüíåéøåì ïîääåðæèâàòü ãðàôèê
ôàêòè÷åñêèõ ñðîêîâ õðàíåíèÿ. Ðàññìîòðèì ñèòóàöèþ ïîïîä-
ðîáíåå. Â êëàññèôèêàöèîííîé ñèñòåìå íóìåðàöèè áëîêàìè â
ãðóïïå Êîðïîðàòèâíûé ìåíåäæìåíò ìîæåò ñóùåñòâîâàòü ðàçäåë
Þðèäè÷åñêèå âîïðîñû. Ñòàíäàðòíûé ñðîê õðàíåíèÿ äëÿ òàêî-
ãî òèïà çàïèñåé ìîæåò ñîñòàâëÿòü ïÿòü ëåò. Òåì íå ìåíåå, åñëè
ïî òîìó èëè èíîìó âîïðîñó âîçíèêàåò ñóäåáíûé ñïîð, íà ñîîò-
âåòñòâóþùèå çàïèñè ìîæåò áûòü íàëîæåí àðåñò, è åãî ñðîê ìî-
æåò ïðîäëèòüñÿ äîëüøå óñòàíîâëåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ çàïè-
ñåé ýòîé ñåðèè. Â ýòîì ñëó÷àå ñîòðóäíèêè öåíòðà çàïèñåé ìî-
ãóò ñîñòàâèòü ãðàôèê, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì êàæäûå ïÿòü
ëåò äîëæåí îñóùåñòâëÿòüñÿ ïåðåñìîòð ñåðèé çàïèñåé, à ñàìè
çàïèñè äîëæíû óíè÷òîæàòüñÿ ÷åðåç äåñÿòü ëåò. Â ãðàôèêå òàê-
æå äîëæíî áûòü óêàçàíî, êòî îáëàäàåò ïîëíîìî÷èÿìè óíè÷òî-
æàòü óñòàðåâøèå çàïèñè. Òàêèì îáðàçîì ôîðìèðóåòñÿ ïðîöåäó-
ðà óíè÷òîæåíèÿ äîêóìåíòîâ, â êîòîðûõ áîëüøå íåò íåîáõîäè-
ìîñòè, óòðàòèâøèõ ñâîþ äåëîâóþ öåííîñòü äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ.

Â õîäå çàïëàíèðîâàííîãî ïåðåñìîòðà îðãàíèçàöèÿ, âîçìîæ-
íî, ïîæåëàåò íàâñåãäà ñîõðàíèòü ïðåäñòàâëÿþùèå àðõèâíóþ
öåííîñòü çàïèñè. Â ìèðå áóìàæíîé äîêóìåíòàöèè ïðåäïðèÿ-
òèå èñïîëüçîâàëî â êà÷åñòâå íîñèòåëÿ äëÿ àðõèâíûõ çàïèñåé
ìèêðîôîðìó; â òî æå âðåìÿ â ýëåêòðîííîì ìèðå îöèôðîâàííûå
äîêóìåíòû ïåðåíîñÿòñÿ íà îïòè÷åñêèé äèñê èëè ìàãíèòíóþ
ëåíòó. Êðîìå òîãî, â õîäå ïåðåñìîòðà ñëåäóåò ñîçäàòü äóáëèêà-
òû çàïèñåé íà ýëåêòðîííîì íîñèòåëå èëè â ìèêðîôîðìå, åñëè
ñðîê ãàðàíòèéíîãî õðàíåíèÿ íîñèòåëÿ ïîäõîäèò ê êîíöó. Íà-
ïðèìåð, ìàãíèòíûå ëåíòû «æèâóò» îò òð¸õ äî ÷åòûð¸õ ëåò. Ñ÷è-
òàåòñÿ, ÷òî ñðîê õðàíåíèÿ êîìïàêò-äèñêà � îò 15 äî 30 ëåò.
Êîãäà ãàðàíòèéíûé ñðîê (òî åñòü äàòà ñ ïîìåòêîé «Óïîòðåáèòü
äî») ïîäõîäèò ê êîíöó, çàïèñè íåîáõîäèìî ïåðåíåñòè íà íî-
âûé ýêçåìïëÿð òàêîãî æå èëè ñîâìåñòèìîãî ñ ïðåäûäóùèì íî-
ñèòåëÿ, ÷òîáû ïðîäëèòü èõ ñóùåñòâîâàíèå.

Èíîãäà â õîäå ïåðåñìîòðà çàïèñåé èìååò ñìûñë òàêæå ïðî-
âåðèòü ñîñòîÿíèå êîìïàêò-äèñêîâ, ñðîê æèçíè êîòîðûõ ìîæåò
ñîêðàòèòüñÿ èç-çà ïåðåïàäîâ òåìïåðàòóðû èëè óðîâíÿ âëàæíîñ-
òè. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ îðãàíèçàöèè ïðåäïî÷èòàþò çàïèñàòü
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îäèí ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà íà ëàçåðíûé äèñê, à åãî ðåçåðâíóþ
êîïèþ ñîõðàíèòü íà îïòè÷åñêîì äèñêå èëè â ìèêðîôîðìå.

Ê ñôåðå ñîñòàâëåíèÿ ãðàôèêîâ õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîäà
èõ èç îáðàùåíèÿ îòíîñèòñÿ è çàäà÷à ñîõðàíåíèÿ âûøåäøèõ èç
àêòèâíîãî îáðàùåíèÿ çàïèñåé. Òàêèå çàïèñè ìîãóò õðàíèòüñÿ â
ìèêðîôîðìå, íà âíåñåòåâîì îïòè÷åñêîì äèñêå èëè íà ìàãíèò-
íîé ëåíòå. Òàêèì îáðàçîì, åñëè êîìó-òî ïîíàäîáèòñÿ óâèäåòü
çàïèñü, ê íåé ìîæíî áûñòðî ïîëó÷èòü äîñòóï (õîòÿ è íå òàê
áûñòðî, êàê åñëè áû îíà õðàíèëàñü â ïðåäåëàõ êîìïüþòåðíîé
ñåòè � íà ïîëó÷åíèå äîñòóïà ìîãóò óéòè ÷àñû è äàæå äíè, à íå
ìèíóòû).

Åù¸ îäèí ïðîöåññ � ýòî êîíòðîëü àêòèâíîñòè çàïèñè, ïî-
çâîëÿþùèé îïðåäåëèòü, íåëüçÿ ëè ïåðåìåñòèòü ìåíåå àêòèâíûå
ôàéëû íà ìåíåå äîðîãîñòîÿùèå íîñèòåëè. Êðîìå òîãî, òàêîé
êîíòðîëü ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü, êîãäà ñëåäóåò çàêðûòü ôàéë.
Â êîíöå êàæäîãî íàëîãîâîãî èëè êàëåíäàðíîãî ãîäà îðãàíèçà-
öèÿ ìîæåò ïðèíÿòü ðåøåíèå çàêðûòü òå èëè èíûå ôàéëû, è
ïîñòóïàþùàÿ ïîñëå ýòîãî èíôîðìàöèÿ áóäåò ðàçìåùàòüñÿ óæå â
ïàïêå ñ ôàéëàìè çà áóäóùèé ãîä. Ñóùåñòâóþò îïðåäåë¸ííûå
ïðîöåññû è äëÿ òîãî, ÷òîáû âåðíóòü ïåðåäàííûé â àðõèâ èëè
âûíåñåííûé â àâòîíîìíîå õðàíèëèùå äîêóìåíò â ðàçðÿä àêòèâ-
íûõ ôàéëîâ.

Êàê è â ðàññìàòðèâàâøèõñÿ âûøå êàòåãîðèÿõ, ýòè çàäà÷è â
ÑÓÄÔ ðåøàþòñÿ ïðè ïîìîùè èíòåðôåéñà GUI. Â áàçå äàííûõ
ïî ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè î äîêóìåíòàõ è ïàïêàõ ïåðèîäè÷åñ-
êè îáíîâëÿþòñÿ ïîëÿ, ãäå óêàçàíà äàòà àðõèâèðîâàíèÿ, äàòà
óíè÷òîæåíèÿ è òàê äàëåå. (Õàðàêòåðíûå ôóíêöèè î÷åð÷åíû â
ãëàâå 5).

ÌÎÄÅËÜ ÄËß ÊËÈÅÍÒÎÂ

Òàê êàê êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü ðàññ÷èòàíà íà òî, ÷òîáû
îáñëóæèâàòü êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ, Âàì íåîáõîäèìî ïîíÿòü,
êòî Âàø êëèåíò, ÷òî îí äåëàåò è  â ÷¸ì íóæäàåòñÿ. Â ýòîì
ðàçäåëå ïðîöåññû ÑÓÄÔ ðàññìàòðèâàþòñÿ â êîíòåêñòå õàðàêòå-
ðèñòèê êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ è îôèñíîé ðàáîòû. Òàêæå ðàñ-
ñìàòðèâàþòñÿ ñïîñîáû ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ � íà÷èíàÿ ñ òåê-
ñòîâûõ ðåäàêòîðîâ è ýëåêòðîííîé ïî÷òû è çàêàí÷èâàÿ çâóêîçà-
ïèñüþ. ÑÓÄÔ äîëæíà äàâàòü ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü ëåãêî
è óâåðåííî ïóòåøåñòâîâàòü ïî ëàáèðèíòàì ñèñòåìû è íàõîäèòü
îáúåêòû äîêóìåíòîâ ëþáîãî òèïà íåçàâèñèìî îò ñðåäñòâà èõ
ïðåäñòàâëåíèÿ.
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Ïðîöåññû, âõîäÿùèå â ñîñòàâ àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ

Â êîíå÷íîì èòîãå, êëèåíòó íóæíà ñèñòåìà, â ðàìêàõ êîòî-
ðîé óäîáíî îñóùåñòâëÿòü ïîèñê. Êðîìå ïðî÷åãî, ñèñòåìà äîë-
æíà ñîäåðæàòü ãðàìîòíî ðàçðàáîòàííûå ìîäåëè çàäàíèé, ÷òîáû
óïðîñòèòü çàäà÷ó îáó÷åíèÿ ðàáîòå ñ íîâîé ñèñòåìîé. Ðàíüøå
âñÿ çàïèñü íàõîäèëàñü â ïðåäåëàõ îäíîé ïàïêè. Ïîëüçîâàòåëü
îòêðûâàë ïàïêó è âèäåë ìàòåðèàëû, ðàçëîæåííûå â õðîíîëî-
ãè÷åñêîì ïîðÿäêå � ñâåðõó ðàñïîëàãàëàñü ñàìàÿ ñâåæàÿ èíôîð-
ìàöèÿ, è äàëüøå â ïîðÿäêå óñòàðåâàíèÿ. Âñ¸ áûëî íàñòîëüêî
ïðîñòî. Åñëè áû â ÑÓÄÔ âñ¸ ïðîèñõîäèëî òàêæå, åñëè áû â
îäèí ïðåêðàñíûé äåíü ïðåäïðèÿòèå ïðåêðàòèëî ñîçäàâàòü ïàï-
êè äëÿ äîêóìåíòîâ íà áóìàãå è ïîëíîñòüþ ïåðåøëî íà ýëåêò-
ðîííóþ äîêóìåíòàöèþ, ïðîáëåì áûëî áû îòíîñèòåëüíî ìàëî.
Ñèòóàöèÿ, îäíàêî, íå òàê ïðîñòà, ïîñêîëüêó ñèñòåìà, â êîòî-
ðîé Âû ðàáîòàåòå, íå ÿâëÿåòñÿ çàêðûòîé.

Ïåðâàÿ ôóíêöèÿ, î÷åíü âàæíàÿ äëÿ êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòå-
ëÿ, - ýòî âîçìîæíîñòü îñóùåñòâëÿòü ïîèñê è íàõîäèòü îáúåêòû
êàê íà áóìàãå, òàê è íà ýëåêòðîííûõ íîñèòåëÿõ. Êîãäà ïîëüçî-
âàòåëè èùóò äîêóìåíò â òðàäèöèîííîé ñèñòåìå, íåîáõîäèìî
ïðåäîñòàâëÿòü èì ññûëêè íà ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó, è íàîáîðîò.

Ïðåäïðèÿòèÿ ïî-ïðåæíåìó áóäóò ïîëó÷àòü ìàòåðèàëû íà
áóìàãå, êîòîðûå íåîáõîäèìî êàê-òî ñîõðàíÿòü. Êîãäà ïðèõî-
äèò èíôîðìàöèÿ èçâíå, å¸ ìîæíî ëèáî îòñêàíèðîâàòü è ïîëó-
÷èâøèéñÿ ýëåêòðîííûé äîêóìåíò ïîìåñòèòü â ÑÓÄÔ, ëèáî ñî-
õðàíèòü â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè. Êðîìå òîãî, â ÑÓÄÔ ìîæ-
íî âíåñòè òîëüêî ñèñòåìíûå äàííûå î äîêóìåíòå (òî åñòü, äî-
áàâèòü ñèñòåìíóþ èíôîðìàöèþ î âíåøíåì äîêóìåíòå), ñíàá-
äèâ èõ äîñòàòî÷íûì êîëè÷åñòâîì îïèñàòåëüíîé èíôîðìàöèè î
ñîäåðæàíèè áóìàæíîé ïàïêè, ÷òîáû çàèíòåðåñîâàòü ñîòðóäíè-
êà, çàïðàøèâàþùåãî çàïèñè. Òàê íåðåäêî äåëàåòñÿ, åñëè ïàï-
êà äîñòàòî÷íî îáú¸ìíà; êîãäà ñêàíèðîâàíèå âñåõ ñòðàíèö ìîæåò
ïîâëå÷ü çíà÷èòåëüíûå çàòðàòû, â ñèñòåìíóþ èíôîðìàöèþ âíî-
ñèòñÿ îòðûâîê èíôîðìàöèè èç îðèãèíàëà.

Ïðåäïðèÿòèå òî÷íî òàê æå ìîæåò âûáðîñèòü áóìàæíûé ýê-
çåìïëÿð çàïèñè, ïîñëå òîãî, êàê îíà áûëà îöèôðîâàíà. Èñ-
êëþ÷åíèå ñîñòàâëÿþò äîêóìåíòû, ïðåäñòàâëÿþùèå àðõèâíóþ
öåííîñòü èëè íåîáõîäèìûå â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè çà-
êîíîâ è ïîäçàêîííûõ àêòîâ. Íàïðèìåð, åñëè äîêóìåíò âàæåí ñ
èñòîðè÷åñêîé òî÷êè çðåíèÿ, òî îðãàíèçàöèÿ ñîõðàíèò åãî ïî
ïðè÷èíå åãî àðõèâíîé öåííîñòè (Êàíàäñêèé Íàöèîíàëüíûé
Àðõèâ ìîæåò ïåðåìåñòèòü êàíàäñêèé Áðèòàíñêèé Ñåâåðîàìåðè-
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êàíñêèé (British North America) Àêò, íî îíè íå âûáðîñÿò â
ìóñîðíóþ êîðçèíó íà÷åðòàííûé íà ïåðãàìåíòå îðèãèíàë, ïî
êðàéíåé ìåðå, ìû íà ýòî íàäååìñÿ).

Â ëþáîì ñëó÷àå, îðãàíèçàöèè, ðàáîòàþùèå îäíîâðåìåí-
íî è ñ òðàäèöèîííîé, è ñ ýëåêòðîííîé ñèñòåìîé, äîëæíû ïðå-
äîñòàâèòü ñâîèì ñîòðóäíèêàì âîçìîæíîñòü ñâîáîäíî ïåðåìåùàòü-
ñÿ îò êîëëåêöèé äîêóìåíòàöèè íà áóìàãå ê ïîëíîñòüþ îöèôðî-
âàííûì êîëëåêöèÿì è íàîáîðîò. Ïîëüçîâàòåëè äîëæíû áûòü
óâåðåíû â òîì, ÷òî, îñóùåñòâëÿÿ ïîèñê âíóòðè êîëëåêöèè äî-
êóìåíòîâ, îíè íàéäóò âñþ ñîîòâåòñòâóþùóþ êðèòåðèÿì ïîèñêà
èíôîðìàöèþ. Âàøà öåëü � ñîçäàòü ñèñòåìó ïî ïðèíöèïó «âñ¸ â
îäíîì ôëàêîíå». Ïðè èñïîëüçîâàíèè ýëåêòðîííîé ñèñòåìû,
êîãäà ñèñòåìíàÿ èíôîðìàöèÿ îáî âñåõ ýëåêòðîííûõ è áóìàæíûõ
äîêóìåíòàõ áóäåò âíåñåíà â áàçó äàííûõ, äëÿ òîãî, ÷òîáû íàé-
òè ëþáîé äîêóìåíò íåçàâèñèìî îò åãî íîñèòåëÿ, ïîëüçîâàòåëþ
íóæíî áóäåò âñåãî ëèøü îñóùåñòâèòü ïîèñê ïî ÑÓÄÔ.

Ñîçäàíèå è îáíàðîäîâàíèå äîêóìåíòà

Ïîìèìî òåõ àòðèáóòîâ, êîòîðûå äåëàþò ñèñòåìó áîëåå ïî-
íÿòíîé è óäîáíîé â èñïîëüçîâàíèè, íåîáõîäèìî ðàññìîòðåòü è
äðóãóþ íå ìåíåå âàæíóþ îáëàñòü � ðàçðàáîòêó ìîäåëè ïðîöåññà
ñîçäàíèÿ èëè ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïîëüçîâàòåëåì. Ñ ïîÿâëå-
íèåì ñðåäñòâ àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû ñèòóàöèÿ â ýòîé
ñôåðå ðåçêî èçìåíèëàñü çà êðàò÷àéøåå âðåìÿ. Ñòîëü æå çíà÷è-
òåëüíûå èçìåíåíèÿ ïðîèçîøëè è â ñïîñîáàõ îáðàáîòêè ïðåä-
ïðèÿòèÿìè ïîñòóïàþùèõ èçâíå ìàòåðèàëîâ.

Ðàññìàòðèâàÿ âîïðîñû ñîçäàíèÿ è îáíàðîäîâàíèÿ äîêóìåí-
òîâ, âàæíî íå çàáûâàòü î òîì, ÷òî äîêóìåíòû ãåíåðèðóþò íå
òîëüêî ïðåäïðèÿòèÿ. Èç äðóãèõ èñòî÷íèêîâ òàêæå ïðèõîäÿò ðàç-
íîãî ðîäà ìàòåðèàëû � íóæíûå è íåíóæíûå, îöèôðîâàííûå è
íà áóìàãå. Îáúåêòû äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûå âíóòðè ïðåäïðèÿ-
òèÿ, ìîãóò îáëàäàòü áîëüøåé öåííîñòüþ, ïîñêîëüêó îíè ïðåä-
ñòàâëÿþò ñîáîé ÷¸òêèå êîðïîðàòèâíûå çàïèñè, êîòîðûå íå òàê
ïðîñòî ïðîäóáëèðîâàòü èç äðóãèõ èñòî÷íèêîâ.

Íà ãðàìîòíî îðãàíèçîâàííûõ ïðåäïðèÿòèÿõ îäèí èç âàæ-
íåéøèõ ñïîñîáîâ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ ïîëüçîâàòåëÿìè � ýòî
ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà è ïðèêðåïë¸ííûå ê ïîñëàíèÿì ôàéëû. Ýëåê-
òðîííàÿ ïî÷òà � ýòî ñèñòåìà ïåðåäà÷è ñîîáùåíèé, ïîçâîëÿþ-
ùàÿ ñîòðóäíèêàì ïåðåñûëàòü íåáîëüøèå îáú¸ìû èíôîðìàöèè
âíóòðè ïðåäïðèÿòèÿ è çà åãî ïðåäåëû. Êîãäà ñèñòåìû ýëåêò-
ðîííîé ïî÷òû òîëüêî çàðîæäàëèñü, ïîëüçîâàòåëè î÷åíü áûñòðî
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îñîçíàëè, ÷òî ïåðåñûëàòü â òåêñòå ïèñüìà ñëóæåáíûå çàïèñêè
íà 25 ñòðàíèö èëè ñïåöèàëüíî îòôîðìàòèðîâàííûå äîêóìåíòû
� íå ñàìàÿ óäà÷íàÿ èäåÿ, ïîñêîëüêó èõ áóäåò î÷åíü òðóäíî ïðî-
÷åñòü, è ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ (æèðíûé øðèôò, ïîä÷¸ðêèâà-
íèå, ðàçáèâêà íà àáçàöû è òàê äàëåå) íå ñîõðàíÿòñÿ.

Ïðèñîåäèíåíèå ôàéëîâ ê ïèñüìàì � î÷åíü óäîáíûé ñïîñîá
óìåíüøèòü îáú¸ì äîêóìåíòîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû, îáíàðîäî-
âàòü îáúåêòû âíóòðè îðãàíèçàöèè è ïðåäîñòàâèòü äîñòóï ê íèì
ëþäÿì, íàõîäÿùèìñÿ âäàëè äðóã îò äðóãà. Ïðèñîåäèíÿÿ äîêó-
ìåíòû ê ïèñüìàì, íåîáõîäèìî ïðîÿâèòü îñòîðîæíîñòü â ïëàíå
óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè. Åñëè îòïðàâèòåëü ïîñëàíèÿ óæå çàí¸ñ
äîêóìåíò â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ, íóæíî èçûñêàòü âîçìîæíîñòü
ñîîáùèòü êîíå÷íîìó ïîëüçîâàòåëþ, ÷òî îí íå äîëæåí ñîõðà-
íÿòü ýòîò äîêóìåíò åù¸ ðàç. Äëÿ ýòîãî ââîäèòñÿ íîâîå ïðàâèëî
âåäåíèÿ äåë, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì ñîòðóäíèê, ñîçäàâøèé
êàêîé-ëèáî äîêóìåíò, îáÿçûâàåòñÿ íåìåäëåííî çàíåñòè åãî â
õðàíèëèùå. Ïîñëå ýòîãî ñîçäàòåëè äîêóìåíòà ìîãóò ðàññûëàòü
ëèáî ñàì äîêóìåíò, ëèáî ññûëêó íà åãî ìåñòîïîëîæåíèå â õðà-
íèëèùå êîìó óãîäíî è óæå íå çàáîòèòüñÿ î âîçìîæíîì ïîÿâëå-
íèè äóáëèðóþùèõñÿ çàïèñåé.

Êðîìå òîãî, ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà � âàæíûé èíñòðóìåíò ìàð-
øðóòèçàöèè äîêóìåíòà çà ðàìêè òåõ èëè èíûõ ãðàíèö âíóòðè
îðãàíèçàöèè. Íàïðèìåð, äâà èëè òðè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëå-
íèÿ ïðåäïðèÿòèÿ ìîãóò ðàáîòàòü íà ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè
GroupWise E-Mail, äðóãèå îòäåëû ìîãóò èñïîëüçîâàòü Lotus
cc:Mail, òðåòüè � Microsoft Office Mail. Íåñìîòðÿ íà çàâåðåíèÿ
ôèðì-ïðîèçâîäèòåëåé î ïîëíîé ñîâìåñòèìîñòè ýòèõ ïðèëîæå-
íèé, ðàçëè÷íûå ñèñòåìû íå âñåãäà ëåãêî âçàèìîäåéñòâóþò.
Âðåìÿ îò âðåìåíè âîçíèêàþò ïðîòèâîðå÷èÿ, íî, â áîëüøèí-
ñòâå ñëó÷àåâ, ñàì äîêóìåíò îñòà¸òñÿ íåïîâðåæä¸ííûì. Ïðîèç-
âîäèòåëè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ íàó÷èëèñü îñóùåñòâëÿòü
ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ ìåæäó ðàçíîðîäíûìè ñèñòåìàìè, ïåðå-
ñûëàÿ èõ êàê áèíàðíûé îáúåêò � áåç âíåñåíèÿ êàêèõ ëèáî èçìå-
íåíèé è áåç êîíâåðòàöèè â íîâûé ôîðìàò ïðè ïåðåõîäå â èíóþ
îáëàñòü ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Âìåñòî òîãî, ÷òîáû ïðèêðåïëÿòü ê ïèñüìó ôàéë, ìîæíî â
òåêñòå ïîñëàíèÿ äàòü ññûëêó íà äîêóìåíò. Ïîñðåäñòâîì ýëåêò-
ðîííîé ïî÷òû ìîæíî ïåðåñëàòü óêàçàòåëü íà ìåñòîïîëîæåíèå
äîêóìåíòà â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ. Ïîëüçîâàòåëþ äîñòàòî÷íî âñå-
ãî ëèøü ñäåëàòü äâîéíîé ùåë÷îê êíîïêîé ìûøè ïî óêàçàòåëþ,
è îí ïîëó÷èò èç õðàíèëèùà ýêçåìïëÿð îðèãèíàëà äîêóìåíòà.
Èñïîëüçîâàíèå ññûëîê íà äîêóìåíòû ýêîíîìèò è âðåìÿ, è òå-
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ëåêîììóíèêàöèîííûå ðåñóðñû â êðóïíûõ îðãàíèçàöèÿõ, ïî-
ñêîëüêó äëÿ ïåðåñûëêè íåáîëüøîãî óêàçàòåëÿ ïî ýëåêòðîííîé
ïî÷òå íóæíà ãîðàçäî ìåíüøàÿ øèðèíà êàíàëà ïåðåäà÷è äàííûõ
ïî êîìïüþòåðíîé ñåòè � îáú¸ì óêàçàòåëÿ ìîæåò íå ïðåâûøàòü
1000 çíàêîâ, â òî âðåìÿ êàê ïðèêðåïë¸ííûé ê ïèñüìó äîêóìåíò
ìîæåò äîñòèãàòü îáú¸ìà 250 000 çíàêîâ è äàæå áîëüøå.

Äðóãèå ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû,
àëüòåðíàòèâíûå ýëåêòðîííîé ïî÷òå

Íàèáîëåå ðàñïðîñòðàí¸ííàÿ ìåòîäèêà ðàçðàáîòêè è ðàñïðî-
ñòðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ïîäðàçóìåâàåò èñïîëüçîâàíèå òåêñòîâûõ
ðåäàêòîðîâ. Ðàáîòàÿ â òàêîì ïðèëîæåíèè, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
ñîçäàòü äîêóìåíò â âèäå îò÷¸òà èëè èñïîëüçîâàòü ìàêðîñ èëè
øàáëîí, ÷òîáû ðàçðàáîòàòü áëàíê, ðàññ÷èòàííûé íà ìíîãîêðàò-
íîå èñïîëüçîâàíèå.

Ñðåäè äðóãèõ øèðîêî ðàñïðîñòðàí¸ííûõ ñðåäñòâ ñëåäóåò
îòìåòèòü ýëåêòðîííûå òàáëèöû. Îíè ìîãóò ñîñòîÿòü èç ñõåì,
ìàêðîñîâ èëè íåïîñðåäñòâåííî èç ñòðîê è êîëîíîê. Ãðàôè÷åñ-
êèå ïðèëîæåíèÿ äëÿ äåëîâûõ ïðåçåíòàöèé óìåþò ñîçäàâàòü ñà-
ìûå ðàçëè÷íûå òèïû äîêóìåíòîâ, íà÷èíàÿ îò ïëàíîâ è çàìåòîê
äëÿ ó÷àñòíèêîâ è çàêàí÷èâàÿ ñëàéäàìè äëÿ äåìîíñòðàöèè ïî
õîäó ðå÷è. Áîëüøèíñòâî ãðàôè÷åñêèõ ïðèëîæåíèé äëÿ ñîçäà-
íèÿ äåëîâûõ ïðåçåíòàöèé èìåþò ôóíêöèþ ïðÿìîãî ïåðåõîäà ê
ïðèëîæåíèþ äëÿ ñîçäàíèÿ ñëàéäîâ. Âñå ýëåêòðîííûå èíôîð-
ìàöèîííûå îáúåêòû, êîòîðûå ñîçäàþòñÿ ïðè ïîìîùè ïåðå÷èñ-
ëåííûõ ïðèëîæåíèé, ìîæíî ñîõðàíèòü â ðàìêàõ ÑÓÄÔ.

Â ïðîãðàììàõ êîìïüþòåðíîé â¸ðñòêè � FrameMaker,
PageMaker, Corel Draw è òàê äàëåå � ñîçäà¸òñÿ î÷åíü ñïåöèôè-
÷åñêàÿ ðàçíîâèäíîñòü îáúåêòîâ àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáî-
òû. Òåêñò ñîçäàííûõ â ýòèõ ïðèëîæåíèÿõ äîêóìåíòîâ, êàê ïðà-
âèëî, ðàñïîëîæåí â íåñêîëüêî êîëîíîê è îôîðìëåí â ðàçíûõ
öâåòàõ. Òàêèå äîêóìåíòû ìîæíî ñîõðàíÿòü â èõ «ðîäíîì» ôîð-
ìàòå, â ôîðìàòå CGM èëè SGML.

Ýëåêòðîííûå áëàíêè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ìåòîä ñèñòåìàòè-
çèðîâàííîãî îôîðìëåíèÿ äàííûõ íà ïðåäïðèÿòèè. Îáû÷íî ýëåê-
òðîííûå áëàíêè õðàíÿòñÿ â áàçàõ áëàíêîâ � áàçàõ äàííûõ, âíóòðè
êîòîðûõ èíôîðìàöèÿ ñîõðàíÿåòñÿ áåç èçìåíåíèÿ ôîðìàòà. Ïî-
ëó÷èòü äîñòóï ê äàííûì â áàçå áëàíêîâ ìîæíî ñ ïîìîùüþ ïî-
èñêîâîãî çàïðîñà. Äëÿ ïðîñìîòðà èíôîðìàöèè èç áàçû áëàíêîâ
èñïîëüçóþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå øàáëîíû; òåì íå ìåíåå, øàá-
ëîíû è äàííûå õðàíÿòñÿ îòäåëüíî.
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Õðàíåíèå áëàíêîâ � ñåðü¸çíàÿ çàäà÷à ÑÓÄÔ. Íàïðèìåð,
åñëè ïîëüçîâàòåëü, ðàáîòàþùèé â êàêîì-ëèáî ïðèëîæåíèè ñ
ýëåêòðîííûì áëàíêîì, âûáèðàåò êîìàíäó ìåíþ «Ñîõðàíèòü
êàê�», ïðîãðàììà ñîõðàíÿåò òîëüêî äàííûå, à íå øàáëîí, â êî-
òîðîì îíè ïðåäñòàâëåíû. Òî åñòü, ôàêòè÷åñêè, êàæäûé ðàç
ïðè ñîçäàíèè çàïèñè ïîëüçîâàòåëü äîëæåí çàïóñêàòü ïðîöåññ
ñîõðàíåíèÿ îòäåëüíî äëÿ äàííûõ è äëÿ øàáëîíà, ÷òî òðåáóåò
çàòðàòû çíà÷èòåëüíûõ óñèëèé. Â ðåçóëüòàòå äàííûå êîíâåðòè-
ðóþòñÿ â ôîðìàò, íå ïðåäóñìîòðåííûé â ìåõàíèçìàõ ïîèñêà.
Òàêèì îáðàçîì, íå èìååò ñìûñëà çàíîñèòü áàçû áëàíêîâ â õðà-
íèëèùå ÑÓÄÔ, åñëè èõ ñîäåðæàíèå ïîñòîÿííî ìåíÿåòñÿ. Â
ýòîé îáëàñòè ïðèä¸òñÿ ïðîÿâèòü èçîáðåòàòåëüíîñòü, îñîáåííî
åñëè ïðèíÿòü âî âíèìàíèå ïîÿâëåíèå ôîðìàòîâ CGI è HTML,
êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ â ñèñòåìàõ ðàáîòû ñ áëàíêàìè â ñåòè
Internet.

Âî ìíîãèõ áàçàõ äàííûõ ïðåäóñìîòðåíà òàêæå ôóíêöèÿ íà-
ïèñàíèÿ îò÷¸òîâ, îôîðìëåííûõ òàê æå, êàê è áëàíêè, ïðè ïî-
ìîùè êîòîðîé ñîçäàþòñÿ äîêóìåíòû. Çàïîëíåííûé ýëåêòðîí-
íûé áëàíê � ýòî ïåðåõîäíàÿ çàïèñü. Îäíàêî, åñëè ïî ñîäåðæà-
íèþ ýòî äîêóìåíò, ñâèäåòåëüñòâóþùèé î ïðèíÿòèè ðåøåíèÿ,
òî åãî íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü êàê îôèöèàëüíóþ çàïèñü.

Íàðÿäó ñ ýëåêòðîííîé ïî÷òîé âàæíûìè ñðåäñòâàìè äëÿ ðàñ-
ïðîñòðàíåíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îðãàíèçàöèé ÿâëÿþòñÿ ôàê-
ñèìèëüíûå ñåðâåðà è ýëåêòðîííàÿ ìàðøðóòèçàöèÿ. Ôàêñèìèëü-
íûå ñåðâåðà êîíâåðòèðóþò ïåðåäàííîå ñîîáùåíèå â ïðèíàäëå-
æàùèé CCITT Group 4 ôîðìàò BMP � èçîáðàæåíèå ñ ðàçðå-
øåíèåì îò 200 äî 300 òî÷åê íà äþéì. Ñîòðóäíèê êîìïàíèè
ïðîñìàòðèâàåò ïðèøåäøèå ïî ôàêñó ñîîáùåíèÿ è ëèáî ðàñïå-
÷àòûâàåò èõ, ëèáî ïåðåíàïðàâëÿåò ýëåêòðîííûé ýêçåìïëÿð äî-
êóìåíòà ïî íàçíà÷åíèþ. Â íåêîòîðûå ïðèëîæåíèÿ âñòðàèâà-
þòñÿ ýëåìåíòû èñêóññòâåííîãî èíòåëëåêòà (ÈÈ), è ïðîãðàììà
ñàìà ïðîñìàòðèâàåò êàæäûé ôàêñ, íàõîäèò çàãëàâíóþ ñòðàíèöó
è èìÿ ïîëó÷àòåëÿ è àâòîìàòè÷åñêè ïðèñîåäèíÿåò ïðèñëàííîå
ñîîáùåíèå ê ïèñüìó, êîòîðîå çàòåì îòñûëàåòñÿ íóæíîìó ñî-
òðóäíèêó ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå. Â ÑÓÄÔ äîëæíà áûòü ïðåäóñ-
ìîòðåíà ïðîñòàÿ ïðîöåäóðà ïðè¸ìà íà õðàíåíèå ôàêñèìèëüíûõ
ñîîáùåíèé â âèäå èçîáðàæåíèé â ôîðìàòå BMP íà ïðàâàõ îôè-
öèàëüíûõ çàïèñåé.

Èñïîëüçóÿ ñèñòåìó ýëåêòðîííîé ìàðøðóòèçàöèè, ïðåäïðè-
ÿòèå âñ¸ ðàâíî ñòîëêí¸òñÿ ñ ïðîáëåìîé ïðîöåäóðû ñîõðàíåíèÿ
äîêóìåíòà êàê îôèöèàëüíîé çàïèñè. Äîëæåí ëè ôàêñèìèëü-
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íûé ñåðâåð ñîõðàíÿòü ýêçåìïëÿð ñîîáùåíèÿ? Äîëæåí ëè ñîòðóä-
íèê, îêàçàâøèéñÿ ïåðâûì â ñïèñêå òåõ, êîìó âûñûëàåòñÿ ôàêñ,
çàíåñòè åãî â õðàíèëèùå? Ýòî ñîâåðøåííî íîâàÿ çàäà÷à, â ðå-
øåíèè êîòîðîé ïîìîãàþò èíîãäà ñòàðûå ìåòîäû. Íåêîòîðûå
ïîëüçîâàòåëè ðàñïå÷àòûâàþò ñîîáùåíèå è ïåðåäàþò åãî â öåíòð
çàïèñåé, ïîðîæäàÿ òåì ñàìûì ïóòàíèöó, ïîñêîëüêó ñîòðóäíè-
êàì öåíòðà ïðèõîäèòñÿ çàíîâî ñêàíèðîâàòü ïîëó÷åííûé îáúåêò
è âîçâðàùàòü åãî â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ.

Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà è ïåðåâîä åãî â
òåêñòîâûé ôîðìàò

Ñèñòåìû èíòåëëåêòóàëüíîãî ðàñïîçíàâàíèÿ òåêñòà  (ICR) è
îïòè÷åñêîãî ðàñïîçíàâàíèÿ òåêñòà (OCR) � ýòî òå ñðåäñòâà,
êîòîðûå ìîãóò ïðèíèìàòü ïîñòóïàþùèé â öåíòð çàïèñåé ìàòå-
ðèàë â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè è ñîçäàâàòü íà åãî îñíîâå öèô-
ðîâîé äîêóìåíò. Â ðåçóëüòàòå ïîëó÷àåòñÿ öèôðîâîå èçîáðàæå-
íèå è òåêñò â ôîðìàòå ASCII, ñ÷èòàííûé ñ èçîáðàæåíèÿ äëÿ
òîãî, ÷òîáû îáëåã÷èòü òåêñòîâûé ïîèñê.

Êðîìå òîãî, ïðåäïðèÿòèÿ èìåþò âîçìîæíîñòü ïåðåâîäèòü â
ýëåêòðîííûé òåêñòîâûé ôîðìàò çâóêîçàïèñü. Â ïîñëåäíåé âåð-
ñèè ïðîãðàììû Microsoft Office Mail ïðåäóñìîòðåíà ôóíêöèÿ
ñîçäàíèÿ çâóêîâîãî ðîëèêà, êîòîðûé ìîæíî ïðèêðåïèòü ê ïèñüìó
ýëåêòðîííîé ïî÷òû èëè ñîõðàíèòü îòäåëüíî. Çâóêîçàïèñü ïðè-
îáðåòàåò âñ¸ âîçðàñòàþùåå çíà÷åíèå, ïîòîìó ÷òî òåëåôîíèÿ
ïîñòåïåííî èíòåãðèðóåòñÿ â êîìïüþòåðíûå ñèñòåìû. Â áóäó-
ùåì âàæíûå ðåøåíèÿ áóäóò çàïèñûâàòüñÿ â çâóêîâîì ôîðìàòå.
Çâóêîçàïèñü áóäåò ïðèçíàíà ïîëíîïðàâíûì ñðåäñòâîì ïðåäñòàâ-
ëåíèÿ îðèãèíàëîâ îôèöèàëüíûõ çàïèñåé. Ñèñòåìû èñêóññòâåí-
íîãî èíòåëëåêòà äàäóò ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü ïðî-
èçâîäíûå äîêóìåíòû íà îñíîâå çâóêîâûõ ðîëèêîâ; ýòè ïðîèç-
âîäíûå äîêóìåíòû áóäóò äîñòóïíû äëÿ ïîèñêà â ÑÓÄÔ íàðàâíå
ñ òåêñòîì. Ïîëüçîâàòåëþ, êîòîðûé ïîæåëàåò óñëûøàòü ñëîâà
îðèãèíàëà, äîñòàòî÷íî áóäåò ñäåëàòü äâîéíîé ùåë÷îê êíîïêîé
ìûøè, ÷òîáû ïðîñëóøàòü çâóêîçàïèñü. Ðåçóëüòàòû áóäóò òåìè
æå, ÷òî è ïðè ñêàíèðîâàíèè � èçîáðàæåíèå (òîëüêî, íà ñåé
ðàç, çâóêîâîå èçîáðàæåíèå) è òåêñò.

Òåëåêîíôåðåíöèè è âèäåîçàïèñè òàêæå ÿâëÿþòñÿ âàæíûìè
ñðåäñòâàìè ðàñïðîñòðàíåíèÿ èíôîðìàöèè � íàïðèìåð, åæåíå-
äåëüíûé áðèôèíã èëè åæåìåñÿ÷íûé èíôîðìàöèîííûé áþëëå-
òåíü ìîæíî ðåàëèçîâûâàòü â ôîðìå âèäåîçàïèñè. Ïðè ïîìîùè
ìåõàíèçìîâ èñêóññòâåííîãî èíòåëëåêòà ãîëîñà ìîæíî òðàíñêðè-
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áèðîâàòü, ÷òîáû ïîëó÷èòü äîñòóïíûé äëÿ ïîèñêà òåêñò. Çíà÷å-
íèå èñïîëüçîâàíèÿ òàêèõ ìóëüòèìåäèéíûõ ñðåäñòâ äëÿ çàïèñè
äîêóìåíòîâ, ñâèäåòåëüñòâóþùèõ î ïðèíÿòèè òîãî èëè èíîãî
ðåøåíèÿ, áóäåò ñî âðåìåíåì âñ¸ áîëüøå âîçðàñòàòü; îðãàíèçà-
öèÿì áîëüøå íå íóæíî áóäåò òðàòèòü âðåìÿ íà ïåðåïå÷àòêó äî-
êóìåíòîâ, ÷òîáû ñäåëàòü èõ äîñòóïíûìè äëÿ ïîèñêà.

È, íàêîíåö, íå ñëåäóåò çàáûâàòü è î ñîñòàâíûõ äîêóìåí-
òàõ. ß óâåðåí, ÷òî â áëèæàéøèå òðè-ïÿòü ëåò íàì ñ âàìè ïðåä-
ñòîèò áûòü ñâèäåòåëÿìè íåîáû÷àéíîãî ñêà÷êà â ðàçâèòèè ýòîãî
íàïðàâëåíèÿ. Â àðõèòåêòóðå ñîñòàâíîé äîêóìåíòàöèè (ÀÑÄ)
ìîæíî èñïîëüçîâàòü ôîðìàòû SGML, HTML, ODIF è ODA.
Äîêóìåíò ìîæåò ñîäåðæàòü ðÿä ðàçëè÷íûõ ññûëîê íà äðóãèå äî-
êóìåíòû, ïîñòðîåííûõ íà îñíîâå ìåñòîïîëîæåíèÿ  èëè óêàçà-
òåëÿ. Î÷åíü ïðîñòîé ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ òàêîé ñèñòåìû �
îò÷¸ò, â òåêñò êîòîðîãî âñòàâëåíà òàáëèöà, ñâÿçàííàÿ ïîñðåä-
ñòâîì ññûëêè ñ ôàéëîì, ñîäåðæàùèì àêòèâíóþ ýëåêòðîííóþ
òàáëèöó. Êîãäà â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ,
àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåòñÿ è òàáëèöà â îò÷¸òå. Áëàãîäàðÿ òîìó,
÷òî ññûëêà äåéñòâóåò ïîñòîÿííî, ëþáîé ñîòðóäíèê, ïðîñìàò-
ðèâàÿ îò÷¸ò, ïîëó÷èò íàèáîëåå ñâåæóþ èíôîðìàöèþ èç ýëåêò-
ðîííîé òàáëèöû.

Â áëèæàéøèå íåñêîëüêî ëåò ðàáîòà ïî ñîçäàíèþ ññûëîê
ìåæäó äîêóìåíòàìè áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ âî âñ¸ âîçðàñòàþùèõ
îáú¸ìàõ. Ñîçäàâàÿ îáúåêò äîêóìåíòà, ïîëüçîâàòåëè óæå íå áó-
äóò âîñïðèíèìàòü åãî êàê äîêóìåíò òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà, ýëåê-
òðîííóþ òàáëèöó èëè ãðàôè÷åñêèé îáúåêò. Ýòî áóäåò êîìïëåê-
ñíûé îáú¸êò, ñíàáæ¸ííûé ññûëêàìè. Åñëè êàêàÿ-òî èç ññûëîê
óêàçûâàåò íà ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
àâòîìàòè÷åñêè ïðîñìîòðåòü åãî, ù¸ëêíóâ êíîïêîé ìûøè íà
óêàçàòåëå. Òàêàÿ âîçìîæíîñòü ïîâëå÷¸ò çà ñîáîé ãëîáàëüíûé
ïåðåñìîòð ñàìîé êîíöåïöèè áèçíåñ-êîììóíèêàöèé, ïîñêîëü-
êó èñ÷åçíóò îãðàíè÷åíèÿ ôèçè÷åñêîãî ñâîéñòâà, êîòîðûå ñåé-
÷àñ ïðèõîäèòñÿ ó÷èòûâàòü ïðè ñîñòàâëåíèè äîêóìåíòîâ èç ðàç-
ðîçíåííûõ ÷àñòåé.

Âñå ýòè ñðåäñòâà ÿâëÿþòñÿ ÷àñòüþ ïîëüçîâàòåëüñêîé ñðå-
äû, êîòîðóþ íåîáõîäèìî ñìîäåëèðîâàòü â ÑÓÄÔ. Âàì ïîòðå-
áóåòñÿ ðåøèòü, êàê Âû áóäåòå ïåðåâîäèòü äîêóìåíòû â òåêñòî-
âûé ôîðìàò, ñîçäàâàòü îáëàñòü ñèñòåìíûõ äàííûõ î äîêóìåíòå,
è äàæå êàê Âû áóäåòå îñóùåñòâëÿòü òåêñòîâûé ïîèñê ïî çâóêî-
çàïèñÿì. Âàì íóæíî ñîçäàòü ìîäåëü, ñëóæàùóþ ïîñðåäíèêîì
ìåæäó ïîëüçîâàòåëåì è òåõíîëîãèåé, è ó÷åñòü ïðè ýòîì, ÷òî è
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ïîëüçîâàòåëè, è òåõíîëîãèè ïðåòåðïåâàþò ïîñòîÿííûå èçìåíå-
íèÿ. Ðàçîáðàâøèñü â ïðîöåññàõ, îñóùåñòâëÿþùèõñÿ â öåíòðå
çàïèñåé, â ïîëüçîâàòåëüñêîé ñðåäå è â îáóñëîâëåííûõ å¸ õàðàê-
òåðèñòèêàìè òðåáîâàíèÿõ, Âû ìîæåòå ïåðåéòè ê ðàçðàáîòêå
áàçèðóþùåéñÿ íà ýòèõ äàííûõ êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè.

ÐÀÇÐÀÁÎÒÊÀ ÇÀÄÀÍÈÉ ÏÎ ÑÎÇÄÀÍÈÞ
ÊÎÍÖÅÏÒÓÀËÜÍÎÉ ÌÎÄÅËÈ

Èòàê, Âû äîñòèãëè ýòîãî ýòàïà ðàçðàáîòêè êîíöåïòóàëüíîé
ìîäåëè. ×òî íóæíî äåëàòü äàëüøå? Íà òåìó ñòðóêòóðíîãî àíà-
ëèçà è ïðîåêòèðîâàíèÿ áûëî íàïèñàíî ìíîæåñòâî ïðåêðàñíûõ
êíèã, ê ÷èñëó êîòîðûõ îòíîñÿòñÿ: «Ñòðóêòóðíûé àíàëèç è ñèñ-
òåìíàÿ ñïåöèôèêàöèÿ» Tom de Macro, «Ðàçðàáîòêà ñòðóêòóðè-
ðîâàííûõ ñèñòåì» Brian Dickinson, «Àíàëèç ñòðóêòóðèðîâàííûõ
ñèñòåì: ñðåäñòâà è òåõíîëîãèè» Chris Gane, Trish Sarson è «Ñî-
âðåìåííûé ñòðóêòóðíûé àíàëèç» Edward Yourdon. Â ýòèõ êíè-
ãàõ ïîäðîáíî èçëîæåí ìåòîäè÷åñêèé ïîäõîä ê ñîçäàíèþ êîí-
öåïòóàëüíîé ìîäåëè. Åù¸ îäèí ïðåâîñõîäíûé èñòî÷íèê èí-
ôîðìàöèè, êîòîðàÿ ïîìîæåò Âàì ïðè ðàçðàáîòêå êîíöåïòóàëü-
íîé ìîäåëè � ýòî èçäàííûå Black Forest Group «Òðåáîâàíèÿ ê
õàðàêòåðèñòèêàì ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ïðåäïðè-
ÿòèÿ». ß î÷åíü ðåêîìåíäóþ èñïîëüçîâàòü ýòîò äîêóìåíò â êà÷å-
ñòâå ïðåâîñõîäíîãî ñïðàâî÷íèêà è èñòî÷íèêà êðàéíå âàæíîé
èíôîðìàöèè.

ß íå ñòàë ïûòàòüñÿ âîñïðîèçâåñòè èëè âîññîçäàòü çäåñü èí-
ôîðìàöèþ èç ýòèõ èñòî÷íèêîâ. Âìåñòî ýòîãî, ÿ ïîñâÿòèë íà-
ñòîÿùèé ðàçäåë ñâîåé êíèãè ìîäåëè â òîì âèäå, â êàêîì îíà
ñóùåñòâóåò ñåé÷àñ, è âîçìîæíûì èçìåíåíèÿì â íåé, îïèñàë
âàæíåéøèå èç ïðåäóñìîòðåííûõ â ÑÓÄÔ ôóíêöèé è äåòàëüíî
ðàçîáðàë íåêîòîðûå èç äåéñòâèé, êîòîðûå Âàì ïðåäñòîèò ïðåä-
ïðèíÿòü.

Êðîìå òîãî, ðå÷ü ïîéä¸ò è î âîçìîæíûõ ïðåïÿòñòâèÿõ, âîç-
íèêàþùèõ íà ïóòè êîìïàíèè, îñóùåñòâëÿþùåé ïåðåõîä íà
ÑÓÄÔ. Ïåðâàÿ ñëîæíîñòü ñîñòîèò â òîì, ÷òî ïðèä¸òñÿ ðàçðàáà-
òûâàòü äâå êîíòåêñòíûõ ñõåìû ñ ó÷¸òîì çàïðîñîâ êàê ñòàðîé,
òàê è íîâîé ñèñòåìû. Äðóãàÿ ïðîáëåìà âîçíèêàåò ïîñëå ñîñòàâ-
ëåíèÿ ñìåòû ïðåäñòîÿùèõ ðàñõîäîâ � âûñøåìó ðóêîâîäñòâó Âà-
øåé ôèðìû, âîçìîæíî, ïîíðàâèòñÿ êîíöåïöèÿ, íî öåíà å¸
âîïëîùåíèÿ ìîæåò è íå âûçâàòü ó íèõ ïîçèòèâíûõ ýìîöèé.
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Êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü êàê îáùàÿ ñõåìà â êîíêðåòíîì
êîíòåêñòå

Êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü � ýòî òî, ÷òî íàçûâàåòñÿ êîíòåêñò-
íîé ñõåìîé: îáùåå îïèñàíèå ïðîöåññîâ è íàáðîñîê ñòðóêòóðû
äàííûõ, ñ ó÷¸òîì êîòîðûõ óñòàíàâëèâàåòñÿ ìàñøòàá ðàçâ¸ðíó-
òîñòè è ãðàíèöû ñèñòåìû. Ñ ôóíêöèîíàëüíîé òî÷êè çðåíèÿ ýòî
âûðàæàåòñÿ â òîì, ÷òî ìîäåëü îïðåäåëÿåò, ÷òî ñèñòåìà áóäåò
äåëàòü, à ÷òî - íå áóäåò èëè íå ñìîæåò. Ìîäåëü îòâå÷àåò íà
âîïðîñ ïî÷åìó ïðèìåíèòåëüíî ê ñèñòåìå, òî åñòü îïèñûâàåò
ôóíêöèè, êîòîðûå ñèñòåìà äîëæíà âûïîëíÿòü, áåçîòíîñèòåëü-
íî ê ñóùåñòâóþùåé èíôðàñòóêòóðå èëè àïïàðàòíîìó è ïðîãðàìì-
íîìó îáåñïå÷åíèþ, íà êîòîðîì ðàáîòàåò ñèñòåìà. Êðîìå òîãî,
çäåñü æå äà¸òñÿ îòâåò íà âîïðîñ êòî � ïåðå÷èñëÿþòñÿ ñîòðóäíè-
êè êîìïàíèè, ðàáîòàþùèå â ñèñòåìå ïîñëå å¸ ïîëíîãî âíåäðå-
íèÿ íà ïðåäïðèÿòèè. Ýòî ñïîñîá ñäåëàòü âåñü íàáîð ôóíêöèé
ïîíÿòíûì êîíå÷íîìó ïîëüçîâàòåëþ è ïîäîò÷¸òíûì ìåíåäæåðàì.

Ïðèíÿòèå çà îñíîâó ìîäåëè öåíòðà çàïèñåé îçíà÷àåò, ÷òî ó
íàñ óæå åñòü ïî ìåíüøå ìåðå íåêàÿ îáùàÿ èäåÿ, î êîòîðîé âåð-
õóøêà ðóêîâîäñòâà è ìåíåäæåðû êîìïàíèè èìåþò ïðåäñòàâëå-
íèå. Íîâûå íåòðèâèàëüíûå ïîäõîäû, èëè «ïàðàäèãìû», âðÿä
ëè áóäóò ïîëåçíû ìåíåäæåðàì, êîòîðûå ñ íèìè íèêîãäà èëè
ïî÷òè íèêîãäà íå ðàáîòàëè. Èìåÿ ïîä ðóêîé çíàêîìóþ ìîäåëü,
ìåíåäæåðû ñóìåþò ïðèíÿòü îáîñíîâàííîå ðåøåíèå î òîì, ñòî-
èò ëè âíåäðÿòü ÑÓÄÔ íà êîíêðåòíîì ïðåäïðèÿòèè.

Òàêèì îáðàçîì, èñïîëüçîâàíèå ìîäåëè òðàäèöèîííîãî öåí-
òðà çàïèñåé ïðåäñòàâëÿåòñÿ ðàçóìíûì � ïî êðàéíåé ìåðå, íà
äàííûé ìîìåíò. Ïðîéäóò ãîäû, è îáðàçåö äëÿ ðàçðàáîòêè êîí-
öåïòóàëüíîé ìîäåëè ÑÓÄÔ, âåðîÿòíåå âñåãî, ïðåòåðïèò èçìå-
íåíèÿ. Íåñëîæíî çàìåòèòü, ÷òî è äðóãèå èñïîëüçóþùèåñÿ â
áèçíåñå ìîäåëè è ìåòàôîðû ïåðåæèâàþò òîò æå ïðîöåññ ýâîëþ-
öèè. Íàïðèìåð, êîãäà-òî áûëî âîçìîæíî ïðîèçâîäèòü áóêâàëü-
íûå ñðàâíåíèÿ îôèñîâ ñ ôàáðèêàìè, íî òåïåðü ñèòóàöèÿ èçìå-
íèëàñü. Âïðî÷åì, äàæå ñåé÷àñ, ãîâîðÿ îá îôèñàõ, ìû ïî-ïðå-
æíåìó èñïîëüçóåì ôàáðè÷íûå ïîíÿòèÿ è òåðìèíû â êà÷åñòâå
ìåòàôîð. Íàïðèìåð, èíîãäà ïðèìåíèòåëüíî ê îôèñàì ìîæíî
óñëûøàòü ñëîâà ëèíèÿ ñáîðêè èëè ðó÷íîé òðóä. Ìû ñ Âàìè
ïîíèìàåì, ÷òî îçíà÷àþò ýòè ïîíÿòèÿ áóêâàëüíî, êîãäà ýòî ãî-
âîðèòñÿ î ôàáðèêå, è ÷òî îçíà÷àþò ñîîòâåòñòâóþùèå ìåòàôî-
ðû, êîãäà ðå÷ü çàõîäèò îá îôèñàõ. Ðó÷íîé òðóä � îñîáåííî
õàðàêòåðíîå îïèñàíèå ìåòîäîâ ðàáîòû â îôèñàõ, îáîðóäîâàí-
íûõ ïðèìèòèâíûìè, âðàæäåáíûìè ê ïîëüçîâàòåëþ è íåçàìûñ-
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ëîâàòûìè êîìïüþòåðíûìè ñèñòåìàìè. Êðîìå òîãî, îôèñû ìîæ-
íî ðàññìàòðèâàòü êàê ôàáðèêè ïî ïðîèçâîäñòâó èíôîðìàöèè,
äîêóìåíòîâ èëè êàê îáîðóäîâàíèå äëÿ ïðîèçâîäñòâà èíôîðìà-
öèè, ïîñêîëüêó â îáÿçàííîñòè èõ ñîòðóäíèêîâ äåéñòâèòåëüíî
âõîäèò ñîçäàíèå, «óïàêîâêà» è ðàñïðîñòðàíåíèå èíôîðìàöèè.

Öåíòðû çàïèñåé â ýòîì îòíîøåíèè íè÷åì íå îòëè÷àþòñÿ îò
ëþáûõ äðóãèõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé ïðåäïðèÿòèÿ; îíè ýâî-
ëþöèîíèðóþò è àäàïòèðóþòñÿ ê íîâûì òðåáîâàíèÿì, à èíîãäà
äàæå èñ÷åçàþò. Ïîñëå òîãî, êàê ôóíêöèè öåíòðà çàïèñåé íà÷-
í¸ò âûïîëíÿòü ÑÓÄÔ, Âû áóäåòå ïîñòåïåííî âñ¸ â áîëüøåé
ñòåïåíè îòäàëÿòüñÿ îò ìîäåëè íàñòîÿùåãî òðàäèöèîííîãî öåíò-
ðà çàïèñåé è îò õàðàêòåðíûõ äëÿ íåãî ðåøåíèé. Íåêîòîðîå âðå-
ìÿ Âû åù¸ áóäåòå âîñïðèíèìàòü öåíòð çàïèñåé êàê áàçîâóþ
ìîäåëü äëÿ Âàøåé ñèñòåìû, íî ñõîäñòâî ðåçóëüòàòà ñ ïðîòîòè-
ïîì áóäåò âñ¸ áîëåå îòäàë¸ííûì. Òî÷íî òàê æå, åñëè Âàì íóæ-
íî ðàññêàçàòü î ïîñëåäíèõ íîâîñòÿõ òåõíîëîãèé â îáëàñòè íà-
çåìíîãî òðàíñïîðòà, Âû ìîæåòå äëÿ íà÷àëà îáúÿñíèòü ïðèíöè-
ïû äåéñòâèÿ ïîâîçîê, ïðèâîäèìûõ â äâèæåíèå ëîøàäüìè. Îä-
íàêî, ýòî íå ñàìûé óäà÷íûé âàðèàíò, åñëè ñóùåñòâóåò ïîÿâèâ-
øàÿñÿ ïîçæå è áîëåå çíàêîìàÿ êàæäîìó ìîäåëü, òàêàÿ êàê äâè-
ãàòåëü âíóòðåííåãî ñãîðàíèÿ, êîòîðàÿ ñóùåñòâåííî ëó÷øå ïîä-
õîäèò äëÿ ðàññìîòðåíèÿ Âàøåé òåìû.

Òàêèì îáðàçîì, âîçìîæíî, óæå â ñëåäóþùåì äåñÿòèëåòèè,
êîãäà ÑÓÄÔ áóäåò âíåäðÿòüñÿ ïîâñåìåñòíî, êîìïëåêñ îòäåëü-
íûõ ôóíêöèé, âûïîëíÿâøèõñÿ íà ïðåäïðèÿòèè öåíòðîì çàïè-
ñåé, ïîëíîñòüþ èñ÷åçíåò, è áàçèðóþùàÿñÿ íà ýòèõ ôóíêöèÿõ
ìîäåëü öåíòðà çàïèñåé óñòàðååò è âûéäåò èç îáðàùåíèÿ. Íà
äàííîì ýòàïå î÷åíü ñëîæíî ïðåäñêàçàòü, â êàêîì èìåííî íà-
ïðàâëåíèè ïîéä¸ò ðàçâèòèå êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè, íî óæå
ñåé÷àñ ìîæíî ïðåäïîëîæèòü, ÷òî îíà ïîëíîñòüþ âïèøåòñÿ â
êàæäîå èç íàïðàâëåíèé äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ. Íåêîòîðûå
ýêñïåðòû óæå ñêëîííû ñ÷èòàòü, ÷òî â ýòîé îáëàñòè áóäåò ïðè-
ìåíÿòüñÿ ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå âèðòóàëüíîé ðåàëüíîñòè �
ïîëüçîâàòåëè áóäóò «õîäèòü» ïî âèðòóàëüíûì ïîìåùåíèÿì, «îò-
êðûâàòü» ÿùèêè âèðòóàëüíûõ øêàôîâ è äîñòàâàòü îòòóäà ïàï-
êè. Âîçìîæíî, ìû äàæå ïðîéä¸ì ïîëíûé êðóã è ñíîâà íà÷í¸ì
èñïîëüçîâàòü ìîäåëü öåíòðà çàïèñåé â êà÷åñòâå îáðàçöà.

Àñïåêòû êîíòåêñòíîé ñõåìû

Êîíòåêñòíàÿ ñõåìà íà äåéñòâèòåëüíî âûñîêîì óðîâíå î÷åð-
÷èâàåò ñ ôóíêöèîíàëüíîé òî÷êè çðåíèÿ ãëîáàëüíûå ïðîöåññû,
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ïðîèñõîäÿùèå â öåíòðå çàïèñåé. Îíà èìååò ðÿä îòëè÷èé îò ñõå-
ìû ñòàíäàðòíûõ ïðîöåññîâ íèæíåãî óðîâíÿ. Íà ðèñóíêå 6.6
ïðèâåä¸í ïðèìåð ïîäîáíîé ñõåìû.

Öåíòð çàïèñåé ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé êîíòåêñò, â êîòîðîì ðå-
àëèçîâàíà ñèñòåìà. Ó÷àñòíèêè âçàèìîäåéñòâèÿ ñ ñèñòåìîé �
ýòî å¸ êëèåíòû è ïîëüçîâàòåëè, êîòîðûå îòïðàâëÿþò è ïîëó÷à-
þò ôàéëû. Òàêîãî ðîäà ïîëüçîâàòåëåé îáû÷íî íàçûâàþò âíå-
øíèìè ó÷àñòíèêàìè � ýòî ëþäè, ñèñòåìû, ñòðóêòóðíûå ïîä-
ðàçäåëåíèÿ êîìïàíèè è ñòîðîííèå ôèðìû, âûñûëàþùèå ôàéë.
àäìèíèñòðàòîðû çàïèñåé òàêæå ÿâëÿþòñÿ âíåøíèìè ó÷àñòíè-
êàìè â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû. Ïîòðåáíî-
ñòè ó÷àñòíèêîâ ñëóæàò ìåðîé òåõ ôóíêöèé, êîòîðûå ñèñòåìà
äîëæíà âûïîëíÿòü. Â ñëó÷àå ñ ÑÓÄÔ, âíå âñÿ÷åñêèõ ñîìíå-
íèé, êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü îïðåäåëÿåò íåîáõîäèìîñòü ïîñòî-
ÿííîãî îòñëåæèâàíèÿ èíôîðìàöèè.

Ðèñóíîê 6.6 Êîíòåêñòíàÿ ñõåìà.

Àäìèíèñòðàòîð 
áàçû äàííûõ

Êîíå÷íûé 
ïîëüçîâàòåëü

Àäìèíèñòðàòîð 
çàïèñåé

Ñèñòåìíûé
àäìèíèñòðàòîð

Ñèñòåìà 
óïðàâëåíèÿ 

äîêóìåíòàöèåé 
ôèðìû

Ïðîöåññû,
îðèåíòèðîâàííûå
íà äèçàéí

Ïðîöåññû,
îðèåíòèðîâàííûå
íà õðàíèëèùå

Ïðîöåññû,
îðèåíòðèðîâàííûå
íà ïàïêè

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå
íà ãèïåðññûëêè

Ïðîöåññû,
îðèåíòèðîâàííûå íà äàííûå

Ïðîöåññû,
îðèåíòèðîâàííûå 
íà äîêóìåíòû

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà äàííûå

Ïðîöåññû
ñèñòåìíîé ñðåäû

Ïðîöåññû
àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû

Ïðîöåññû, îðèåíòèðîâàííûå íà òåêñòû

Ðàáî÷èé 

Ïðîöåññû,
îðèåíòèðîâàííûå
íà áåçîïàñíîñòü
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Ôóíêöèþ óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ñëåäóåò ðàññìàòðèâàòü â
êîìïëåêñå ñ äðóãèìè ñèñòåìàìè. Íàïðèìåð, â öåíòðå çàïèñåé
âåä¸òñÿ ðàáîòà ñ äîêóìåíòàìè ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì, ìà-
òåðèàëüíûìè è ôèíàíñîâûìè ðåñóðñàìè, íî êàæäàÿ èç ýòèõ
ôóíêöèîíàëüíûõ îáëàñòåé, âåðîÿòíî, èìååò è ñîáñòâåííóþ
ñèñòåìó (òî åñòü ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, ñèñòåìó óï-
ðàâëåíèÿ ìàòåðèàëüíûìè ðåñóðñàìè è òàê äàëåå). Ôóíêöèÿ óï-
ðàâëåíèÿ çàïèñÿìè òåñíî ñâÿçàíà ñ êàæäîé èç òàêèõ ñèñòåì,
êîòîðûå, êàê ïðàâèëî, áûâàþò îðèåíòèðîâàíû íà äàííûå, à
íå íà äîêóìåíòû.

Ñ åäèíûì, ðàçðàáîòàííûì íà âûñîêîì óðîâíå êîíòåêñòîì
ñâÿçàí è ðÿä ïîòîêîâ. Äâèæåíèå ýòèõ ïîòîêîâ íàïðàâëåíî îò
ó÷àñòíèêîâ ê íåïîñðåäñòâåííîìó êîíòåêñòó öåíòðà çàïèñåé.
Ìíîãèå èç ïîòîêîâ âûñøåãî óðîâíÿ ìîãóò âêëþ÷àòü â ñåáÿ îò-
äåëüíûå ïîòîêè áîëåå íèçêîãî óðîâíÿ. Íàïðèìåð, ìû ìîæåì
ãîâîðèòü î ïåðåìåùåíèè áóõãàëòåðñêèõ çàïèñåé, íî â òî æå âðå-
ìÿ ñàìè ýòè çàïèñè ìîãóò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé  ñõåìó ñ÷åòîâ,
çàêàçîâ íà ïîñòàâêó, êâèòàíöèé è òàê äàëåå. Ïîòîêè ïîìîãàþò
ïðîñëåäèòü çà ïåðåìåùåíèåì ðàçëè÷íûõ äàííûõ è äîêóìåíòîâ,
êîòîðûå ãåíåðèðóþòñÿ ñèñòåìîé èëè âûñûëàþòñÿ çà ðàìêè ñèñ-
òåìû. Êðîìå òîãî, ïîòîêè óïðîùàþò âåäåíèå ïðîòîêîëîâ ðà-
áîòû ñ äàííûìè è äîêóìåíòàìè, êîòîðûå ñîçäàþòñÿ çà ïðåäå-
ëàìè ñèñòåìû è âïîñëåäñòâèè çàíîñÿòñÿ â íå¸.

Ñðåäè îáúåêòîâ êîíòåêñòíîé ñõåìû Âû óâèäèòå òàêæå çà-
ïàñíèêè äàííûõ � ðàçëè÷íûå ðååñòðû, ãäå äîêóìåíòû ïðåä-
ñòàâëåíû ïî òèïàì, èëè î÷åíü âûñîêîãî óðîâíÿ êîìïëåêòû ðàç-
ëè÷íîé äîêóìåíòàöèè. Â íèõ ñîáðàíû ðàçíîãî ðîäà äàííûå è
äîêóìåíòû, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ ñîâìåñòíî ñèñòåìîé è å¸
ó÷àñòíèêàìè. Çàïàñíèêè äàííûõ � ýòî, íà ñàìîì äåëå, çàñ-
òûâøèé èõ ïîòîê. Íàïðèìåð, òà ðàçíîâèäíîñòü äîêóìåíòîâ,
êîòîðóþ ìû íàçûâàåì çàêàçîì íà ïîñòàâêó, íà ñàìîì äåëå ïðåä-
ñòàâëÿåò ñîáîé êîíå÷íûé èòîã êîìïëåêñà äåéñòâèé  ïî ñáîðó è
ñâåäåíèþ â åäèíûé ôîðìàò äàííûõ î ïîñòàâêå. Îïðåäåëèâ, ÷òî
Âû áóäåòå ïîêóïàòü, ïî êàêèì ðàñöåíêàì è ó êîãî, îêîí÷à-
òåëüíûé ðåçóëüòàò Âû îôîðìëÿåòå â âèäå äîêóìåíòà. Íà ýòîì
ïðîöåññ îñòàíàâëèâàåòñÿ.

Áîê î áîê ñ ýòîé ñõåìîé ñóùåñòâóåò è äåòàëèçèðîâàííàÿ íà
âûñîêîì óðîâíå ìîäåëü âçàèìîñâÿçè ó÷àñòíèêîâ (ÌÂÓ), êîòî-
ðàÿ îïðåäåëÿåò ãðàíèöû èíôîðìàöèè è äàííûõ â êàæäîì èç
îïèñàííûõ íàìè âûøå çàïàñíèêîâ äàííûõ. Â ðàìêàõ ÌÂÓ óñ-
òàíàâëèâàþòñÿ èíôîðìàöèîííûå ïîòðåáíîñòè ñèñòåìû. Íà ðè-
ñóíêå 6.7 ïðèâåäåí ïðèìåð ÌÂÓ.
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Ïðåïÿòñòâèå íîìåð îäèí: ðàçðàáîòêà äâóõ ñõåì

Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ îðãàíèçàöèè ñëåäóåò ñîçäàâàòü äâà
âàðèàíòà êîíòåêñòíîé ñõåìû � îäèí äëÿ ñóùåñòâóþùåé ñèñòå-
ìû, à äðóãîé � äëÿ íîâîé. Ñëîæíîñòè è ïðîáëåìû, âîçíèêàþ-
ùèå ïî õîäó äîêóìåíòèðîâàíèÿ ñòàðîé ñèñòåìû, èíîãäà çàñòàâ-
ëÿþò ðóêîâîäñòâî îðãàíèçàöèÿ çàäóìàòüñÿ, ñòîèëî ëè âîîáùå

Ðèñóíîê 6.7 Îáðàçåö ìîäåëè âçàèìîñâÿçè ó÷àñòíèêîâ.

Ñèñòåìíûå 
äàííûå

Èäåíòèôèêàòîð 
âåðñèè

Íàçâàíèå 
è âåðñèÿ 

ïðèëîæåíèÿ

ßçûê

Êëþ÷åâûå 
ñëîâà

Íîìåð 
ôàéëà

Òèï 
äîêóìåíòà

Äàòà / Âðåìÿ 
ñîçäàíèÿ

Ñòðàíà

Àâòîð

Òåìà / 
Íàçâàíèå

Óðîâåíü 
çàùèòû

Íîìåð 
ïðîåêòà
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çàòåâàòü ïåðåõîä íà ÑÓÄÔ. Ïåðâàÿ ñëîæíîñòü çàêëþ÷àåòñÿ â
òîì, ÷òî äîêóìåíòèðîâàòü ñòàðóþ ñèñòåìó ñîâñåì íå ïðîñòî, è
äîêóìåíòàöèÿ ìîæåò îêàçàòüñÿ óñòàðåâøåé. Íåðåäêî âîçíèêàåò
ñèòóàöèÿ, êîãäà ñèñòåìà ñóùåñòâóåò î÷åíü äîëãîå âðåìÿ, è ñ
íåé ðàáîòàåò ìíîæåñòâî ëþäåé. Íåêîòîðûå èç íèõ, âîçìîæíî,
çíàþò òó íåáîëüøóþ ÷àñòü ñèñòåìû, ñ êîòîðîé îíè ñâÿçàíû íå-
ïîñðåäñòâåííî, íî íèêòî íå ïðåäñòàâëÿåò ñåáå êàðòèíû â öåëîì.

Âî-âòîðûõ, îðãàíèçàöèÿì ïðèõîäèòñÿ èìåòü äåëî ñ ñèñòå-
ìîé ðó÷íîé îáðàáîòêè çàïèñåé èëè ñ ãèáðèäîì òðàäèöèîííîé è
àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåì. Êîìïüþòåðèçèðîâàííàÿ ñèñòåìà
óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè (ÊÑÓÇ) âêëþ÷àåò â ñåáÿ âñþ èíôîðìà-
öèþ, êîòîðàÿ îáû÷íî áûâàåò ðàçìåùåíà â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ
çàïèñÿìè â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè, è ðåîðãàíèçóåò å¸ â ôîð-
ìàò, ïîçâîëÿþùèé îñóùåñòâëÿòü ïîèñê. Òåì íå ìåíåå, ÊÑÓÇ è
ÑÓÄÔ � ýòî íå îäíî è òî æå. ÊÑÓÇ ìîæåò äåéñòâîâàòü â ðàìêàõ
îòíèìàþùåé ìàññó ñèë ðó÷íîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè.
Íåîáõîäèìî èçûñêàòü âîçìîæíîñòü ïåðåíåñòè èìåþùóþñÿ èí-
ôîðìàöèþ èç ïðèëîæåíèé ÊÑÓÇ â ÑÓÄÔ è ñäåëàòü å¸ äîñòóï-
íîé äëÿ ïîèñêà, ñîçäàâ, òàêèì îáðàçîì, åäèíûé èíòåðôåéñ
äëÿ ïåðåêð¸ñòíûõ ññûëîê ìåæäó èíôîðìàöèåé íà áóìàãå è â
îöèôðîâàííîì âèäå.

Ïðîöåññ äîêóìåíòèðîâàíèÿ ñòàðîé ñèñòåìû, ïîäãîòîâêè
êîíòåêñòíîé äèàãðàììû è ðàçáèâêè å¸ íà îòäåëüíûå ïðîöåññû
áàçîâîãî óðîâíÿ ìîæåò ïîòðåáîâàòü çàòðàò òàêèõ óñèëèé, ÷òî
êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü èëè âûñøåå ðóêîâîäñòâî êîìïàíèè ìî-
æåò óòðàòèòü âñÿ÷åñêèé ýíòóçèàçì íà ýòîò ñ÷¸ò. Ïðåäñòàâèòåëü
ìåíåäæìåíòà ôèðìû, âçÿâøèé íà ñåáÿ ðóêîâîäñòâî ïåðåâîäîì
îðãàíèçàöèè íà íîâóþ ñèñòåìó, âîçìîæíî, çàõî÷åò, ÷òîáû íî-
âîââåäåíèå îêóïèëî ñåáÿ êàê ìîæíî áûñòðåå, à, óâèäåâ, ñêîëüêî
óñèëèé â ýòîì íàïðàâëåíèè ïðèõîäèòñÿ çàòðà÷èâàòü îðãàíèçà-
öèè, îí è âîâñå îòìåíèò ïðîåêò.

Ñàìàÿ çíà÷èòåëüíàÿ èç ïðîáëåì, âîçíèêàþùèõ ïî õîäó
äîêóìåíòèðîâàíèÿ ñòàðîé ñèñòåìû, çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî
äåëàòü ýòî íóæíî íà òð¸õ óðîâíÿõ � êîíöåïòóàëüíîì, ëîãè÷åñ-
êîì è ôèçè÷åñêîì. Ìîäåëü ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ ïî îáú¸-
ìó â òðè-÷åòûðå ðàçà ïðåâûøàåò ëîãè÷åñêóþ ìîäåëü. Ïîäñ÷è-
òàâ, ÷òî ïî÷òè 75 ïðîöåíòîâ äîêóìåíòàöèè ïðåäïðèÿòèÿ ïîñëå
ïåðåõîäà íà íîâóþ ñèñòåìó áóäåò âûáðîøåíî, Âû íåèçáåæíî
çàäóìàåòåñü íàä âîïðîñîì, çà÷åì Âàøåé îðãàíèçàöèè òðàòèòü
âðåìÿ íà ïåðåâîä â äîêóìåíòíûé ôîðìàò òàêîãî êîëè÷åñòâà èí-
ôîðìàöèè, åñëè âñ¸ ðàâíî â êîíå÷íîì èòîãå âñå ýòè çàïèñè
îêàæóòñÿ â ìóñîðíîé êîðçèíå. Ëó÷øå ïîñâÿòèòü Âàøå âðåìÿ è
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ñèëû äîêóìåíòèðîâàíèþ â ñîîòâåòñòâèè  ñ òðåáîâàíèÿìè íîâîé
ñèñòåìû, à òàêæå ïðèâåäåíèþ íîâîé ñèñòåìû â ñîîòâåòñòâèå ñ
íàèáîëåå âàæíûìè ôóíêöèÿìè ñòàðîé.

Òàê êàê ÑÓÄÔ îòâå÷àåò òåì òðåáîâàíèÿì, êîòîðûå â ñòàðîé
ñèñòåìå íå áûëè äîñòàòî÷íî ÷¸òêî ñôîðìóëèðîâàíû èëè äàæå
âîâñå íå áûëè ó÷òåíû, òî îíà íåñ¸ò â ñåáå è íîâûé óðîâåíü
ôóíêöèîíàëüíîñòè. Çà÷åì äîêóìåíòèðîâàòü ñòàðóþ ñèñòåìó,
åñëè ôóíêöèîíàëüíûé óðîâåíü íîâîé âûøå íà 70 ïðîöåíòîâ?
ß, êàê ïðàâèëî, ðåêîìåíäóþ íå èíâåñòèðîâàòü ðåñóðñû â äîêó-
ìåíòèðîâàíèå ñòàðîé ñèñòåìû, à, âìåñòî ýòîãî, íàïðàâèòü èõ
íà îáåñïå÷åíèå ðåîðãàíèçàöèè ïðîöåññîâ ïî ìåðå âíåäðåíèÿ
ÑÓÄÔ.

Ïîÿâëåíèå íîâûõ ôóíêöèé îáóñëîâëåíî îò÷àñòè òåì, ÷òî â
ÑÓÄÔ ïðåäóñìîòðåíà áîëåå ÷¸òêàÿ ñòðóêòóðèçàöèÿ äîêóìåíòîâ,
áëàãîäàðÿ ÷åìó åñòü âîçìîæíîñòü îñóùåñòâëÿòü ïîèñê èíôîðìà-
öèè âíóòðè îïðåäåë¸ííûõ ãðóïï ñëîâ, ïðåäëîæåíèé èëè àáçà-
öåâ. Íàïðèìåð, åñëè äîêóìåíòàöèÿ ñòðóêòóðèðîâàíà îïðåäå-
ë¸ííûì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óêàçàòü â ïàðàìåòðàõ ïî-
èñêà, ÷òî åìó íóæíî íàéòè âñå ñëó÷àè óïîòðåáëåíèÿ ñëîâ èí-
ôîðìàöèîííûé è ìåíåäæìåíò ïîäðÿä èëè íå äàëåå îäíîãî ñëî-
âà äðóã îò äðóãà. Äîêóìåíòû, â êîòîðûõ âñòðå÷àåòñÿ ñëîâîñî÷å-
òàíèå èíôîðìàöèîííûé ìåíåäæìåíò, ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ â
ïàïêàõ, îòíîñÿùèõñÿ ê ñàìûì ðàçëè÷íûì íàïðàâëåíèÿì áèç-
íåñà ïðåäïðèÿòèÿ.

Ñîñòàâëåíèå äåêëàðàöèè î ïðåäíàçíà÷åíèè

Îñóùåñòâëÿÿ ïåðåõîä íà íîâóþ ñèñòåìó, äàâàéòå îáðàòèì
âíèìàíèå íà åù¸ îäíî òðåáîâàíèå, êîòîðîå ïðåäúÿâëÿåòñÿ ê
ìîäåëè. Ê íåé äîëæíà ïðèëàãàòüñÿ äåêëàðàöèÿ î ïðåäíàçíà÷å-
íèè � êðàòêîå ïèñüìåííîå èçëîæåíèå öåëåé, êîòîðûå áóäóò
äîñòèãíóòû ïðè ïîìîùè ýòîé ñèñòåìû. Êîíòåêñòíàÿ äèàãðàì-
ìà íàãëÿäíî äåìîíñòðèðóåò öåëè ñèñòåìû. Â äåêëàðàöèè î ïðåä-
íàçíà÷åíèè êîíöåïöèÿ ÷¸òêî ôîðìóëèðóåòñÿ ñëîâàìè.

Ñëîâà, êîòîðûå Âû èñïîëüçóåòå, òàêæå èãðàþò íåìàëîâàæ-
íóþ ðîëü. Íåîáõîäèìî ó÷åñòü îñîáåííîñòè àóäèòîðèè, äëÿ êî-
òîðîé ïðåäíàçíà÷åí òåêñò. Âû ïèøåòå åãî äëÿ âåðõóøêè ìåíåä-
æìåíòà? Äëÿ ìåíåäæåðîâ ñðåäíåãî çâåíà? Äëÿ íà÷àëüíèêîâ îò-
äåëîâ? Äëÿ êàæäîé èç ýòèõ ãðóïï äåêëàðàöèÿ î ïðåäíàçíà÷åíèè
äîëæíà âïèñûâàòüñÿ â ñîâåðøåííî ðåàëüíûé äåëîâîé êîíòåêñò.

Îáú¸ì äåêëàðàöèè äîëæåí áûòü íå áîëüøå îäíîãî àáçàöà.
Â ñëó÷àå îñîáîé íåîáõîäèìîñòè åãî ìîæíî ðàñøèðèòü è äî äâóõ
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àáçàöåâ, íî íå ñëåäóåò çàáûâàòü, ÷òî äåêëàðàöèÿ íå äîëæíà
ñîäåðæàòü ïîäðîáíîãî èñ÷åðïûâàþùåãî îïèñàíèÿ ñèñòåìû. Åñëè
òå, êîìó àäðåñîâàíà äåêëàðàöèÿ, ïîæåëàþò îçíàêîìèòüñÿ ñ
ñèñòåìîé â äåòàëÿõ, â èõ ðàñïîðÿæåíèå ìîæíî ïðåäîñòàâèòü
ëîãè÷åñêóþ ìîäåëü è ìîäåëü ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ ñèñòåìû.

Åäèíñòâåííîå, ÷òî äîëæíî áûòü îïèñàíî â äåêëàðàöèè �
ýòî ïðèíöèïû ðàáîòû öåíòðà óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ñ óêàçàíè-
åì òåõ èç íèõ, êîòîðûå áóäóò âîññîçäàíû â ñèñòåìå. Ïðåäïîëà-
ãàåìûå ïðåèìóùåñòâà � îùóòèìûå, íåîùóòèìûå, êîëè÷åñòâåí-
íûå è êà÷åñòâåííûå � ïåðå÷èñëÿòü íå íóæíî. Äëÿ íèõ ñóùå-
ñòâóåò ñâîé òèï äåêëàðàöèé, êîòîðûå ïèøóòñÿ â îòíîøåíèè
ìàëåíüêèõ, ÷¸òêî ñôîêóñèðîâàííûõ ñèñòåì, òàêèõ êàê ñèñòåìà
óïðàâëåíèÿ çàêàçàìè íà ïîñòàâêó èëè ïðèõîäíûìè îðäåðàìè.
ÑÓÄÔ ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà âñå ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ îðãà-
íèçàöèè è îêàçûâàåò âëèÿíèå íà âñå ñèñòåìû. Íåâîçìîæíî ÷¸òêî
ñôîðìóëèðîâàòü, êàê èìåííî íîâàÿ ñèñòåìà áóäåò ñïîñîáñòâî-
âàòü áîëåå ýôôåêòèâíîìó èñïîëüçîâàíèþ âðåìåíè è ðåñóðñîâ.
Â äåêëàðàöèè î ïðåäíàçíà÷åíèè ãîâîðèòñÿ òîëüêî îäíî � ÷òî
áóäåò ñäåëàíî. Ðàñõâàëèâàòü ïðåèìóùåñòâà ñèñòåìû è ðåçóëüòà-
òû å¸ ðàáîòû íå âõîäèò â çàäà÷ó äåêëàðàöèè.

Çàäàíèÿ ïî ïîñòðîåíèþ êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè

Ïîñòðîåíèå êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè ñèñòåìû ìîæíî óñëîâíî
ðàçáèòü íà òðè êîìïëåêñà çàäà÷, êàæäûé èç êîòîðûõ íàïðàâëåí
íà ðàçðàáîòêó îòäåëüíûõ íàïðàâëåíèé -  ñïåöèôèêàöèé, ïëà-
íîâ è ïðåçåíòàöèé.

Â ñïåöèôèêàöèÿõ îïèñûâàåòñÿ ñèñòåìà, êîòîðóþ âû äîëæ-
íû ïðåäîñòàâèòü çàêàç÷èêó. Ñþäà âêëþ÷àåòñÿ ìàñøòàá ðàçìàõà
ïðîåêòà, çàïðîñ çàêàç÷èêà íà ïðåäîñòàâëåíèå óñëóãè èëè òîâà-
ðà, ïðåäíàçíà÷åíèå è öåëè, äîïóùåíèÿ è îãðàíè÷åíèÿ, à òàê-
æå îáùåå îïèñàíèå ïðåäïîëàãàåìûõ ïðåèìóùåñòâ. Ñïåöèôè-
êàöèè îòëè÷àþòñÿ îò êðàòêîé äåêëàðàöèè î ïðåäíàçíà÷åíèè
óðîâíåì äåòàëèçàöèè.

Â ïëàíàõ äà¸òñÿ èçëîæåíèå òîãî, êàêèì îáðàçîì áóäåò îñó-
ùåñòâëÿòüñÿ óïðàâëåíèå ðàçðàáîòêîé ñèñòåìû. Íåîáõîäèìî ðàç-
ðàáîòàòü îáùèé ïëàí äåéñòâèé, âêëþ÷àþùèé â ñåáÿ îïèñàíèå
çàäàíèé, êîòîðûå ïðåäñòîèò âûïîëíèòü. Êðîìå òîãî, â ïëàíå
ìîæíî ïðèâåñòè äèàãðàììû Ãàíòà, èëëþñòðèðóþùèå ðåçóëüòà-
òû ãðóáûõ ïîäñ÷¸òîâ ðåñóðñîâ, êîòîðûå ïîòðåáóþòñÿ äëÿ îñó-
ùåñòâëåíèÿ ïðîãðàììû � íåîáõîäèìûé ïåðñîíàë, ôèíàíñû,
èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû è ñîîòâåòñòâóþùåå îáîðóäîâàíèå.
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Ïðåçåíòàöèÿ ñïåöèôèêàöèé è ïëàíîâ � òðåòüÿ ñòóïåíü,
êîòîðóþ Âàì ïðåäñòîèò ïðåîäîëåòü. Â õîäå ïðåçåíòàöèè Âû
ïðåäñòàâëÿåòå ïëàí âûñøåìó ðóêîâîäñòâó êîìïàíèè, ÷òîáû
äîáèòüñÿ ïîëó÷åíèÿ îïðåäåë¸ííîé ñóììû íà îïðåäåë¸ííûé ñðîê
äëÿ ðåàëèçàöèè ïðîãðàììû. Ïðåçåíòàöèÿ äîëæíà áûòü ïðîñòîé,
êðàòêîé è âûïîëíåííîé íà ñàìîì âûñîêîì óðîâíå.

Ïðåïÿòñòâèå íîìåð äâà: ôèíàíñîâûé âîïðîñ

Îäíà èç ïðîáëåì, ñ êîòîðûìè ìíå íåðåäêî äîâîäèëîñü ñòàë-
êèâàòüñÿ, � ýòî íåæåëàíèå ìåíåäæåðîâ ñîãëàñèòüñÿ ñ òîé ñìå-
òîé ïðåäñòîÿùèõ ðàñõîäîâ, êîòîðàÿ ïðåäëîæåíà â êîíöåïòóàëü-
íîé ìîäåëè. Êîãäà ñòîèìîñòü ïðîåêòà, îñóùåñòâëåíèå êîòîðî-
ãî ïðîäëèòñÿ ÷åòûðå ãîäà, äîñòèãàåò 3 ìèëëèîíîâ äîëëàðîâ, ó
ðóêîâîäñòâà íåèçáåæíî âîçíèêàåò âîïðîñ, íåëüçÿ ëè äîáèòüñÿ
òåõ æå ðåçóëüòàòîâ çà ïÿòü ëåò, è çàòðàòèâ íà ýòî 2 ìèëëèîíà.

Îòâåò ñòîëü æå íåèçáåæåí, êàê è ñàì âîïðîñ � ëèáî âñ¸,
ëèáî íè÷åãî; ïîäîáíîå íà÷èíàíèå íå òåðïèò ïîëóìåð. Ïðåä-
ñòàâüòå ñåáå, ÷òî Âû ðåøèëè ïîñòðîèòü ãàðàæ, íî, âçãëÿíóâ íà
ïîäñ÷¸òû, ðåøèëè íå òðàòèòü áîëüøå 45 äîëëàðîâ. Âàø ãàðàæ
îñòàíåòñÿ áåç êðûøè, ñòåí è ôóíäàìåíòà, à òî è âîâñå åãî ñòðî-
èòåëüñòâî òàê è íå íà÷í¸òñÿ. Ïðåäïðèÿòèå, óðåçàþùåå ðàñõî-
äû íà ðàçðàáîòêó è âíåäðåíèå ÑÓÄÔ, íèêîãäà íå îêóïèò ýòîãî
íà÷èíàíèÿ è íå óâèäèò âñåõ òåõ ïðåèìóùåñòâ, êîòîðûå ïëàíè-
ðîâàëèñü èçíà÷àëüíî. Òàêèì îáðàçîì, êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü
äîëæíà ñóùåñòâåííî îãðàíè÷èòü ðèñê è â òî æå âðåìÿ óâåëè÷èòü
îêóïàåìîñòü âëîæåííûõ ñðåäñòâ.

ÑÓÄÔ � ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèðìû.

ÑÊÔ � ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ.

ÈÈ � èñêóññòâåííûé èíòåëëåêò.

ÀÑÄ � àðõèòåêòóðà ñîñòàâíîé äîêóìåíòàöèè.

ÌÂÓ � ìîäåëü âçàèìîñâÿçè ó÷àñòíèêîâ.

ÊÑÓÇ � êîìïüþòåðèçèðîâàííàÿ ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè.

Ðåäàêòîðó!  Íóæåò ëè ýòîò òåêñò?
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Çàïîìíèòå:

ü Êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü ñòðîèòñÿ íà îñíîâå ìîäåëè òðàäèöè-
îííîãî öåíòðà çàïèñåé è ñ ó÷¸òîì âûïîëíÿâøèõñÿ â í¸ì ôóí-
êöèé ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè.

ü Êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü äîëæíà áûòü ïîíÿòíîé, ïîäîò÷¸òíîé
íà óðîâíå äîêóìåíòà è âñåîáúåìëþùåé. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî
íåîáõîäèìà íåêîòîðàÿ àäàïòàöèÿ. Èäåè òðàäèöèîííîãî öåí-
òðà çàïèñåé è åãî ôóíêöèè äîëæíû áûòü àäàïòèðîâàíû äëÿ
ïîíèìàíèÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé, à íå òîëüêî àäìèíèñò-
ðàòîðîâ çàïèñåé. Äàëåå, òàê êàê â öåíòðàõ çàïèñåé îñíîâíîé
àêöåíò äåëàåòñÿ íà ïàïêè, à íå íà îòäåëüíûå äîêóìåíòû,
ïðè ïîñòðîåíèè ìîäåëè íåîáõîäèìî ïðèíÿòü âî âíèìàíèå ýòî
ðàçëè÷èå ìåæäó òðàäèöèîííûìè ôóíêöèÿìè ïî îáðàáîòêå
çàïèñåé è ÑÓÄÔ, êîòîðàÿ èçíà÷àëüíî îðèåíòèðîâàíà íà äî-
êóìåíò. Äëÿ òîãî ÷òîáû ìîäåëü ñòàëà âñåîáúåìëþùåé, ïðè
å¸ ïîñòðîåíèè íåîáõîäèìî ó÷åñòü, ÷òî íàïðàâëåíèÿ áèçíåñà
� äåéñòâèÿ, âûïîëíÿþùèåñÿ áåç ó÷¸òà âíóòðåííèõ ãðàíèö
îðãàíèçàöèè � èìåþò ïðåèìóùåñòâî íàä ñòðóêòóðíûìè ïîä-
ðàçäåëåíèÿìè ïðåäïðèÿòèÿ. Êðîìå òîãî, äîñòóï ê çàùèù¸í-
íûì äîêóìåíòàì äîëæåí áûòü îãðàíè÷åí, íî ïðè ýòîì ñàìè
ýòè äîêóìåíòû ìîãóò õðàíèòüñÿ â îòêðûòûõ äëÿ äîñòóïà ïàïêàõ.

ü Â öåíòðàõ çàïèñåé èñïîëüçóþòñÿ ðàçëè÷íûå ÑÊÔ, òàêèå êàê
àëôàâèòíî-öèôðîâàÿ èëè ñèñòåìà ïîðÿäêîâîé íóìåðàöèè. ß
ðåêîìåíäóþ èç âñåõ ïðåäëîæåííûõ âàðèàíòîâ âûáðàòü êëàñ-
ñèôèêàöèþ ïî íàïðàâëåíèÿì áèçíåñà, îñíîâûâàþùóþñÿ íà
îáùåé ñèñòåìå íóìåðàöèè áëîêàìè.

ü Â ìîäåëè íóæíî ïðåäóñìîòðåòü ñëåäóþùèå ôóíêöèè óïðàâ-
ëåíèÿ çàïèñÿìè: óïðàâëåíèå ïî÷òîé è ñîîáùåíèÿìè, êëàñ-
ñèôèêàöèÿ çàïèñåé, õðàíåíèå çàïèñåé è êîíòðîëü íàä íèìè,
ïîèñê çàïèñåé, ñîñòàâëåíèå ãðàôèêà õðàíåíèÿ çàïèñåé è
âûâîä èõ èç îáðàùåíèÿ.

ü Òðàäèöèîííàÿ è àâòîìàòèçèðîâàííàÿ ñèñòåìû â òå÷åíèå ïå-
ðåõîäíîãî ïåðèîäà äîëæíû âçàèìîäåéñòâîâàòü, ñîñòàâëÿÿ ãèá-
ðèä ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè è
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ÑÓÄÔ. Äàæå ïîëíîñòüþ îñóùåñòâèâ ïåðåõîä íà ÑÓÄÔ, ïðåä-
ïðèÿòèå âñ¸ ðàâíî áóäåò ïî-ïðåæíåìó ïîëó÷àòü äîêóìåíòû
íà áóìàãå, ïî êðàéíåé ìåðå èçâíå; íåîáõîäèìî ñåðü¸çíî ïî-
äîéòè ê âîïðîñó î òîì, êàêèì îáðàçîì ýòè çàïèñè äîëæíû
çàíîñèòüñÿ â õðàíèëèùå. Òîò ôàêò, ÷òî çíà÷èòåëüíàÿ ÷àñòü
èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ ïðåäïðèÿòèé âñ¸ åù¸ ïðåäñòàâëå-
íà íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ, íè â êîåé ìåðå íå ñíèæàåò öåí-
íîñòè ýòèõ ðåñóðñîâ äëÿ îðãàíèçàöèè.

ü Öåíòð çàïèñåé ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé óäà÷íóþ êîíöåïòóàëüíóþ
ìîäåëü ãëàâíûì îáðàçîì áëàãîäàðÿ òîìó, ÷òî òàêàÿ ìîäåëü
çíàêîìà ïîëüçîâàòåëÿì � ïî êðàéíåé ìåðå, íà äàííûé ìî-
ìåíò. Â áëèæàéøåì áóäóùåì, êîãäà óïðàâëåíèå çàïèñÿìè
ïåðåñòàíåò âûïîëíÿòü ðîëü îòäåëüíîé ôóíêöèè è â áîëüøåé
ñòåïåíè èíòåãðèðóåòñÿ â îáùóþ ñèñòåìó âåäåíèÿ äåë ïîëüçî-
âàòåëÿ, âïîëíå âåðîÿòíî, âîçíèêíåò áîëåå àêòóàëüíàÿ ìî-
äåëü.

ü Ðàçðàáîòêà êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè íà÷èíàåòñÿ ñ ïðåäñòàâ-
ëåíèÿ êðàòêîé äåêëàðàöèè î ïðåäíàçíà÷åíèè. Îòäåëüíûå
çàäàíèÿ âêëþ÷àþò â ñåáÿ ñîñòàâëåíèå äåòàëüíîé ñïåöèôèêà-
öèè, ïëàíà (ñîäåðæàùåãî ðàñ÷¸òû ïîòðåáíîñòåé â ðåñóðñàõ è
ðàáî÷åé ñèëå) è ïðåçåíòàöèè. Ïðåçåíòàöèÿ ïðåäîñòàâëÿåò
âûñøåìó ðóêîâîäñòâó êîìïàíèè âîçìîæíîñòü óâèäåòü îáùóþ
êàðòèíó ñèñòåìíûõ ñïåöèôèêàöèé è ïëàíû, ÷òîáû íà ýòîé
îñíîâå ìåíåäæåðû ìîãëè ïðèíÿòü ðåøåíèå î âëîæåíèè ñðåäñòâ
è ïðîäîëæåíèè ðàáîòû íàä ïðîåêòèðîâàíèåì è âíåäðåíèåì
ÑÓÄÔ.

Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):



Ðàçðàáîòêà
ëîãè÷åñêîé
ìîäåëè

Ã  Ë  À  Â  À      7

Â îäíîì èç ñâîèõ ïðîèçâåäåíèé Äæîíàòàí Ñâèôò ïèñàë î
÷åëîâåêå, êîòîðûé, æåëàÿ ïðîäàòü ñâîé äîì, ïîâñþäó íîñèë ñ
ñîáîé êèðïè÷ è äåìîíñòðèðîâàë åãî «â êà÷åñòâå îáðàçöà, ÷òîáû
ïîâëèÿòü íà ïîêóïàòåëåé». Íå ïîìíþ, áûëà ëè â ðåçóëüòàòå
çàêëþ÷åíà êàêàÿ-ëèáî ñäåëêà ïî ïðîäàæå íåäâèæèìîãî èìóùå-
ñòâà, îäíàêî, ìíå êàæåòñÿ, ýòîò ïàðåíü ÷ðåçìåðíî ïîëàãàëñÿ
íà êîíöåïòóàëüíóþ è ôèçè÷åñêóþ ìîäåëü ñâîåãî äîìà, ñîâñåì
ïîçàáûâ î ìîäåëè ëîãè÷åñêîé.

Ëîãè÷åñêàÿ ñõåìà � î÷åíü âàæíûé àñïåêò ÑÓÄÔ, òàê êàê
çäåñü äà¸òñÿ íå çàâèñÿùåå îò êîíêðåòíûõ óñëîâèé âîïëîùåíèÿ
îïèñàíèå òîãî, ÷òî áóäåò ñäåëàíî, à íå òîãî, êàê ýòî áóäåò
ñäåëàíî. Îïèñàíèå ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ ñèñòåìû, î êîòî-
ðîì ïîéä¸ò ðå÷ü â ñëåäóþùåé ãëàâå, â áîëüøåé ñòåïåíè ñâÿçàíî
ñ «êèðïè÷àìè». Çäåñü óæå ñèñòåìà î÷åð÷èâàåòñÿ ïðèìåíèòåëü-
íî ê êîíêðåòíûì óñëîâèÿì, è îãîâàðèâàåòñÿ, êàê ñèñòåìà áó-
äåò äåéñòâîâàòü, êàêîå ïîòðåáóåòñÿ àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå è
êàêàÿ îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà, êàêèå ôàéëû äîëæíû áûòü çàïó-
ùåíû è òàê äàëåå.

Îñòàâàÿñü òåõíè÷åñêîé ïî ñâîåé ñóòè, ëîãè÷åñêàÿ ìîäåëü
îáëàäàåò è äâóìÿ ÷åðòàìè, õàðàêòåðíûìè ñêîðåå äëÿ òâîð÷åñòâà
� ÿ áû äàæå ñêàçàë, äëÿ èñêóññòâà. Å¸ óñïåõ â êîíå÷íîì èòîãå
çàâèñèò îò ëþäåé, îò ñî÷åòàíèÿ èõ íàâûêîâ, îò âîîáðàæåíèÿ è
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îïûòà ðàçðàáîò÷èêîâ äîêóìåíòàöèè; è îíà âÿçíåò â èçëèøíåé
äåòàëèçàöèè, êîòîðàÿ çàòîðìàæèâàåò ïðîöåññû êîíöåïòóàëüíîé
ñòðóêòóðû.

Â ýòîé ãëàâå ðàññìàòðèâàþòñÿ íåêîòîðûå ôóíêöèîíàëüíûå
òðåáîâàíèÿ, êîòîðûå ïðåäúÿâëÿþòñÿ ê ëîãè÷åñêîé ìîäåëè ÑÓÄÔ
� êàêîå îáåñïå÷åíèå è êàêèõ ïðîèçâîäèòåëåé Âàì ñëåäóåò èñ-
êàòü, à òàêæå ïåðå÷èñëÿþòñÿ êëþ÷åâûå õàðàêòåðèñòèêè àðõè-
òåêòóðû, ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû ñèñòåìû, óïðàâëåíèÿ çàïèñÿ-
ìè, ïîèñêà è ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòîâ, çàùèòû è ôóíêöèîíàëü-
íîñòè ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà. Êðîìå òîãî, çäåñü ïðåä-
ñòàâëåíà îðãàíèçàöèÿ è ñîäåðæàíèå ñèñòåìíûõ õðàíèëèù è äðó-
ãèå ñïåöèôè÷åñêèå ñòîðîíû ëîãè÷åñêîé ìîäåëè êàê òàêîâîé.

ÎÏÐÅÄÅËÅÍÈÅ ÍÅÊÎÒÎÐÛÕ ÔÓÍÊÖÈÎÍÀËÜÍÛÕ
ÒÐÅÁÎÂÀÍÈÉ, ÏÐÅÄÚßÂËßÅÌÛÕ Ê ËÎÃÈ×ÅÑÊÎÉ
ÌÎÄÅËÈ

Çàêóïêà ÑÓÄÔ âî ìíîãîì ïîõîæà íà ëþáóþ äðóãóþ êðóï-
íóþ ïîêóïêó. Ïîêóïàòåëü, êîòîðîìó íóæíà íîâàÿ ìàøèíà,
ìîæåò ïðèéòè íà àâòîñòîÿíêó áëèæàéøåãî ïîñðåäíèêà è ñëó-
÷àéíûì îáðàçîì âûáðàòü ñåáå àâòîìîáèëü. Ýòîò ÷åëîâåê óåäåò,
è äàëüøå åìó îñòàíåòñÿ òîëüêî íàäåÿòüñÿ, ÷òî ìàøèíà è çàâòðà
áóäåò ðàáîòàòü, è ÷òî êòî-íèáóäü ïîäíèìåò òðóáêó, åñëè îí
ïîçâîíèò ñ òåì, ÷òîáû ïîïðîñèòü î ïîìîùè. Íî ïîêóïàòåëü
ìîæåò äåéñòâîâàòü è ïî-äðóãîìó � ïðåæäå âñåãî, ïðîâåñòè íå-
êîòîðûå èññëåäîâàíèÿ è ïðîàíàëèçèðîâàòü ôóíêöèîíàëüíûå
òðåáîâàíèÿ, êîòîðûì ïîêóïêà äîëæíà îòâå÷àòü: ×òî Âû ñîáè-
ðàåòåñü ïåðåâîçèòü íà ýòîé ìàøèíå? Íàñêîëüêî áåçóïðå÷íà ðå-
ïóòàöèÿ ïðîäàâöà? Ìîæíî ëè äîâåðÿòü ýòîé ìàøèíå öåííûé
ãðóç? Ðàçóìíî ëè îðãàíèçîâàíû ïàíåëè óïðàâëåíèÿ è ðóêîâîä-
ñòâî ïîëüçîâàòåëÿ? Äîâîëüíû ëè ïðåäûäóùèå ïîêóïàòåëè ñâî-
èì âûáîðîì?

Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ íåêîòîðûå ðèñêè, ñâÿ-
çàííûå ñ çàêóïêîé ÑÓÄÔ, è òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê
ñèñòåìå; êðîìå òîãî, ìû ïîãîâîðèì îáî âñåõ ôàêòîðàõ, êîòî-
ðûå Âàì íåîáõîäèìî ïðèíÿòü âî âíèìàíèå è óòî÷íèòü äëÿ ñåáÿ,
ïðåæäå ÷åì Âû íà÷í¸òå ïðîâîäèòü â æèçíü ëîãè÷åñêóþ ìîäåëü.
Âàì, êàê è ïîêóïàòåëþ àâòîìîáèëÿ, íåáåçðàçëè÷íà ôèðìà-ïðî-
èçâîäèòåëü, êîìïàíèÿ, êîòîðàÿ îòâåòèò íà Âàø òåëåôîííûé
çâîíîê, è ñàì òîâàð � â Âàøåì ñëó÷àå, ïðîãðàììíîå îáåñïå÷å-
íèå. Çàòåì Âàì áóäåò íåáåçûíòåðåñíî óçíàòü, êàêèå èìåííî
íàõîäêè è íåñòàíäàðòíûå ðåøåíèÿ äåëàþò äàííóþ ñèñòåìó íàè-
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áîëåå ïðåäïî÷òèòåëüíîé ñðåäè âñåõ îñòàëüíûõ â Âàøèõ êîíê-
ðåòíûõ îáñòîÿòåëüñòâàõ. Â îòíîøåíèè ôóíêöèîíàëüíîñòè è
ðèñêîâ ìû ðàññìîòðèì ñëåäóþùèå òåìàòè÷åñêèå íàïðàâëåíèÿ:

Àðõèòåêòóðíàÿ ôóíêöèîíàëüíîñòü
Ýêñïëóàòàöèîííûå õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåìû
Ôóíêöèîíàëüíîñòü óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü âûáîðêè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîèñêà
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áåçîïàñíîñòè, êîíòðîëÿ è àäìè-
íèñòðèðîâàíèÿ
Ðèñêè, ñâÿçàííûå ñ ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà
Ðèñêè, ñâÿçàííûå ñ êîìïàíèåé-ïðîèçâîäèòåëåì.

Àðõèòåêòóðíàÿ ôóíêöèîíàëüíîñòü

Î÷åâèäíî, ÷òî íå âñå ÑÓÄÔ ñîçäàþòñÿ îäèíàêîâûìè. Íå
äîñòàòî÷íî ïðîñòî çíàòü, óìååò ëè ñèñòåìà âûïîëíÿòü òó èëè
èíóþ ôóíêöèþ; êëèåíòó òàêæå ñëåäóåò ïðîèçâåñòè ñðàâíèòåëü-
íóþ îöåíêó ñèëüíûõ è ñëàáûõ ñòîðîí êà÷åñòâà âûïîëíåíèÿ ýòèõ
ôóíêöèé. Çäåñü îñíîâíîå âíèìàíèå íóæíî óäåëèòü äâóì àñïåê-
òàì àðõèòåêòóðíîé ôóíêöèîíàëüíîñòè � ñîîòâåòñòâèþ îïðåäå-
ë¸ííûì ñòàíäàðòàì è ñïåöèôèêàöèÿì è ñïîñîáíîñòè íà àäåê-
âàòíîì óðîâíå âûïîëíÿòü êîìïëåêñ àðõèòåêòóðíûõ ôóíêöèé.

ÑÓÄÔ äîëæíà ñîîòâåòñòâîâàòü ñòàíäàðòàì è ñïåöèôèêàöè-
ÿì, èç ÷åãî ñëåäóåò, ÷òî îíà äîëæíà, âî-ïåðâûõ, ÷¸òêî ôóíê-
öèîíèðîâàòü, à âî-âòîðûõ, èíòåãðèðîâàòüñÿ â óæå ñóùåñòâóþ-
ùèå ïðèëîæåíèÿ. Ïîêóïàòåëþ íåîáõîäèìî îáðàòèòü âíèìàíèå
íà òðè êëþ÷åâûõ ýëåìåíòà:

1. Ñîîòâåòñòâèå óòâåðæä¸ííîìó Gartner Group Êðèòåðèþ
îöåíêè ðåàëèçàöèè ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð òðåòüåãî óðîâíÿ
èëè âûøå

2. Ñîîòâåòñòâèå îïðåäåë¸ííûì ñïåöèôèêàöèÿì DMA

3. Ñîîòâåòñòâèå îïðåäåë¸ííûì âåðñèÿì ñïåöèôèêàöèé ODMA.

Ñòàíäàðòû è ñïåöèôèêàöèè

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð äîëæíî
ñîîòâåòñòâîâàòü óòâåðæä¸ííîìó Gartner Group Êðèòåðèþ îöåíêè
ðåàëèçàöèè ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð òðåòüåãî óðîâíÿ èëè âûøå.
Õîòÿ îáùåïðèíÿòîãî îïðåäåëåíèÿ ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð è íå
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ñóùåñòâóåò, Gartner Group ðàçðàáîòàëà îäíó èç íàèáîëåå øè-
ðîêî ðàñïðîñòðàí¸ííûõ ìîäåëåé îöåíêè ýòîé ñðåäû. Çàäàâ íå-
ñêîëüêî âîïðîñîâ, áàçèðóþùèõñÿ íà ýòîé ìîäåëè, ïîêóïàòåëü
ìîæåò îòñåÿòü íåäîñòàòî÷íî ýôôåêòèâíûå â èñïîëüçîâàíèè ðàç-
ðàáîòêè, à òàêæå óçíàòü, îòíîñèòñÿ ðàññìàòðèâàåìîå ïðîãðàìì-
íîå îáåñïå÷åíèå ê òîíêîìó èëè òîëñòîìó âàðèàíòó âíåäðåíèÿ
ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð. Òîíêèé âàðèàíò âíåäðåíèÿ ñðåäû êëè-
åíò / ñåðâåð îçíà÷àåò, ÷òî ìåíüøàÿ ÷àñòü ðàáîòû âûïàäàåò íà
äîëþ êëèåíòà; ñèñòåìà ïîëíîñòüþ êîíòðîëèðóåòñÿ ñåðâåðîì.
Òîëñòûé âàðèàíò âíåäðåíèÿ ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð îçíà÷àåò,
÷òî áîëüøóþ ÷àñòü ðàáîòû ïðåäñòîèò âûïîëíÿòü ïîëüçîâàòåëþ.

Ëó÷øå âñåãî â ñåòåâîé ñðåäå ñáàëàíñèðîâàòü ðàáî÷óþ íà-
ãðóçêó íà ïîëüçîâàòåëÿ è ñåðâåð, ÷òîáû ïðåäåëüíî óâåëè÷èòü
ýôôåêòèâíîñòü äåéñòâèé ñåòè â öåëîì. Â ñèñòåìå, ñîîòâåò-
ñòâóþùåé òðåòüåìó óðîâíþ êëàññèôèêàöèè ïî Gatrner Group,
ïðåäóñìîòðåí èìåííî òàêîé áàëàíñ � ñðåäíåé èíòåíñèâíîñòè
ðàáî÷àÿ íàãðóçêà, êàê íà ïîëüçîâàòåëÿ, òàê è íà ñåðâåð.

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ÑÓÄÔ äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü
ñïåöèôèêàöèÿì DMA, ÷òîáû îáåñïå÷èòü âûñîêèé óðîâåíü âçà-
èìîäåéñòâèÿ ìåæäó ðàçëè÷íûìè õðàíèëèùàìè äîêóìåíòàöèè.
Íàïðèìåð, êîãäà ïîëüçîâàòåëü, ðàáîòàþùèé íà êîìïüþòåðå ñ
ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì DOCS OPEN, îñóùåñòâëÿåò ïî-
èñê äîêóìåíòîâ â õðàíèëèùå, ïîñòðîåííîì íà îñíîâå òîãî æå
ñàìîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, îí äîëæåí òàêæå èìåòü âîç-
ìîæíîñòü ïðîèçâåñòè ïîèñê è ñðåäè äîêóìåíòîâ â õðàíèëèùàõ
íà îñíîâå Saros Mezzanine èëè SoftSolutions áåç óñòàíîâêè ñîîò-
âåòñòâóþùèõ ïðèëîæåíèé íà ñâî¸ì ðàáî÷åì êîìïüþòåðå.

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ÑÓÄÔ äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü
ñïåöèôèêàöèÿì ODMA. Ñîáëþäåíèå òðåáîâàíèé ýòèõ ñïåöè-
ôèêàöèé ïîçâîëÿåò èíòåãðèðîâàòü ñèñòåìó ïîñðåäñòâîì èíòåð-
ôåéñà ïðèêëàäíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (API) â öåëûé
ðÿä äðóãèõ ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì. Íàïðèìåð, ïîëüçîâàòåëþ,
ðàáîòàþùåìó â ïðèëîæåíèè îòäåëà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì,
ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ äîêóìåíò, êîòîðûé íàõîäèòñÿ â õðàíèëè-
ùå. Èíòåðôåéñ API ñêîíñòðóèðîâàí òàêèì îáðàçîì, ÷òî ïîëüçî-
âàòåëü ïîëó÷àåò âîçìîæíîñòü èíòåãðèðîâàòü ïðèëîæåíèå îòäåëà
óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â ÑÓÄÔ è, ìèíóÿ íàáîð êîìàíä ñ êëà-
âèàòóðû, íàïðÿìóþ âûéòè íà õðàíèëèùå.

Àðõèòåêòóðíûå ôóíêöèè

Àðõèòåêòóðà ñèñòåìû äîëæíà íå òîëüêî ñîîòâåòñòâîâàòü ñòàí-
äàðòàì, íî è ïîääåðæèâàòü ðÿä âñïîìîãàòåëüíûõ ôóíêöèé, óï-
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ðîùàþùèõ ïðîöåññ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé è âûáîðêè íå-
îáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ.

Ñèñòåìà äîëæíà îñóùåñòâëÿòü ëîãè÷åñêîå ðàçäåëåíèå õðà-
íèëèù è ïðåäóñìàòðèâàòü âîçìîæíîñòü ïîèñêà îòäåëüíî â êàæ-
äîì èç íèõ. Ðàçäåëåíèå ìîæåò ïîâûñèòü óðîâåíü çàùèòû è ñâå-
ñòè ê ìèíèìóìó ðèñê íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà ê çàêðû-
òîé èíôîðìàöèè. Íàïðèìåð, îðãàíèçàöèÿ ìîæåò ïðåäïî÷åñòü
ðàñïðåäåëèòü äîêóìåíòû ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì, ìàòåðè-
àëüíûìè ðåñóðñàìè è îïåðàòèâíûå çàïèñè òàêèì îáðàçîì, ÷òî-
áû âñå îíè íà ôèçè÷åñêîì óðîâíå ðàñïîëàãàëèñü íà îäíîì ñåð-
âåðå, íî ïðè ýòîì îòíîñèëèñü ê òð¸ì ðàçëè÷íûì õðàíèëèùàì.
Áëàãîäàðÿ òàêîé ñèñòåìå öåëåâàÿ ãðóïïà ïîëüçîâàòåëåé ìîæåò
áûòü óâåðåíà â òîì, ÷òî áåç îñîáîé íåîáõîäèìîñòè íèêòî íå
ïîëó÷èò äîñòóïà ê èõ äîêóìåíòàì.

Ôóíêöèÿ ïàðàëëåëüíîãî ïîèñêà � ýòî ñïîñîáíîñòü ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð îáðàáàòûâàòü çàïðîñû
ñ ïîëüçîâàòåëüñêèõ êîìïüþòåðîâ â ìàñøòàáàõ âñåé îðãàíèçà-
öèè. Íàïðèìåð, íà ïðåäïðèÿòèè ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû òðè
ëîêàëüíûõ ñåòè, êàæäàÿ ñî ñâîèì ñåðâåðîì. Ó þðèäè÷åñêîãî
ñîâåòíèêà òàêîé îðãàíèçàöèè ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü
îñóùåñòâèòü ïîèñê ïî âñåì õðàíèëèùàì, ÷òîáû íàéòè èíôîð-
ìàöèþ ïî êîíêðåòíîìó âîïðîñó (íàïðèìåð, çàêàçû íà ïîñòàâ-
êó, ñëóæåáíûå çàïèñêè è îò÷¸òû ïî îïðåäåë¸ííîé ñäåëêå). Íå
ëþáîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñïîñîáíî ñ ë¸ãêîñòüþ âûïîë-
íèòü òàêóþ çàäà÷ó.

Àðõèòåêòóðà ñîñòàâíîé äîêóìåíòàöèè (ÀÑÄ), âñòðîåííàÿ â
ñèñòåìó, äîëæíà îáëàäàòü ôóíêöèÿìè ïîääåðæêè ðÿäà ðàçëè÷-
íûõ ñòðóêòóð äîêóìåíòîâ, â òîì ÷èñëå SGML, HTML è îáúåê-
òîâ, ïðåäñòàâëåííûõ íà ðàçëè÷íûõ íîñèòåëÿõ. Áîëüøèíñòâî
ïðèëîæåíèé ÑÓÄÔ ðàçäåëÿþò ñîñòàâíûå äîêóìåíòû íà âîçìîæíî
áîëüøåå ÷èñëî ñîñòàâíûõ ÷àñòåé. Íàïðèìåð, êîãäà Âû ñîçäà¸-
òå äîêóìåíò â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå, îí ñîõðàíÿåòñÿ â ñåòè â
âèäå ñàìîñòîÿòåëüíîãî ôàéëà. Â ÀÑÄ îáúåêòû äîêóìåíòà õðà-
íÿòñÿ îòäåëüíî è ñâîäÿòñÿ âîåäèíî òîëüêî â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
ïîëüçîâàòåëþ íóæíî óâèäåòü âåñü äîêóìåíò öåëèêîì. Íåïîñ-
ðåäñòâåííî äîêóìåíòà íå ñóùåñòâóåò, îí åñòü òîëüêî â âèðòó-
àëüíîì ïðåäñòàâëåíèè. Âñå ñîñòàâíûå ÷àñòè ðàçìåùåíû â õðà-
íèëèùå â âèäå îòäåëüíûõ ôàéëîâ. Ñëåäóåò ïðåäóñìîòðåòü âîç-
ìîæíîñòü ïîèñêà êàæäîãî òàêîãî ôàéëà (êàê îáúåêòà äîêóìåí-
òà), è êàæäûé ôàéë äîëæåí îòîáðàæàòü ññûëêè íà îáùèé ñî-
ñòàâíîé äîêóìåíò èëè ðÿä ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ, ê êîòîðûì
îí îòíîñèòñÿ.
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Ñèñòåìà äîëæíà óìåòü îòñëåæèâàòü âíåøíèå îáúåêòû, êî-
òîðûìè îíà óïðàâëÿåò. Íàïðèìåð, îäíî èç ïîëåé ñèñòåìíîé
èíôîðìàöèè î äîêóìåíòå ìîæåò ñîäåðæàòü ññûëêó íà äîêóìåí-
òíûé îáúåêò, êîòîðûé íà ôèçè÷åñêîì óðîâíå íàõîäèòñÿ â õðà-
íèëèùå, íåïîäêîíòðîëüíîì ÑÓÄÔ è íå çàùèù¸ííîì å¸ ñèñòå-
ìàìè áåçîïàñíîñòè. Ê òàêèì îáúåêòàì îòíîñÿòñÿ àóäèî- è âè-
äåîïë¸íêè, ìèêðîíîñèòåëè èíôîðìàöèè è áóìàæíûå ïàïêè.

Â ñèñòåìå ñëåäóåò ïðåäóñìîòðåòü ïðîñòîé ñïîñîá êîíâåðòà-
öèè ñòàðûõ äîêóìåíòîâ â íîâûé ôîðìàò. Êàæäàÿ ñèñòåìà ïî-
ñâîåìó îñóùåñòâëÿåò ïåðåâîä ñòàðûõ äîêóìåíòîâ â íîâûé ôîð-
ìàò. Èíîãäà ýòî äåëàåòñÿ ïîñðåäñòâîì îäíîâðåìåííîé çàãðóçêè
çàïèñåé. Â äðóãèõ ñëó÷àÿõ íåîáõîäèìî ïðîõîäèòü ÷åðåç óòîìè-
òåëüíóþ ïðîöåäóðó ââîäà ñèñòåìíûõ äàííûõ âðó÷íóþ. Åù¸ îäíà
ðàçíîâèäíîñòü ñèñòåì äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü óêàçàòü
ïàïêó, â êîòîðîé äîñòàâøèåñÿ â íàñëåäñòâî îò ñòàðîé ñèñòåìû
äîêóìåíòû áóäóò èçíà÷àëüíî ðàçìåùåíû â ðàìêàõ ÑÓÄÔ.

Íåîáõîäèìî ïðåäóñìîòðåòü âîçìîæíîñòü èíòåãðàöèè ÑÓÄÔ
ñ ñèñòåìîé òðóäîâîãî ïðîöåññà. ÑÓÄÔ ñîçäà¸ò âñå óñëîâèÿ äëÿ
ðàáîòû ñèñòåì óïðàâëåíèÿ òðóäîâûì ïðîöåññîì, ïåðåìåùàÿ
ýëåêòðîííûå îáúåêòû îò ïîëüçîâàòåëÿ ê ïîëüçîâàòåëþ, îòñëå-
æèâàÿ îêîí÷àíèå ðàáî÷èõ ñåññèé è äåéñòâèÿ ïî ìåðå íåîáõîäè-
ìîñòè. Áîëüøèíñòâî îðãàíèçàöèé íà÷èíàþò ïåðåâîä êîðïîðà-
òèâíîãî òðóäîâîãî ïðîöåññà íà ýëåêòðîííóþ îñíîâó ñ âíåäðå-
íèÿ ÑÓÄÔ. Êàê ïðàâèëî, ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ òðóäîâûì ïðî-
öåññîì ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé íàäñòðîéêè ê ÑÓÄÔ èëè èíòåãðè-
ðóþòñÿ â ñàìè ïðèëîæåíèÿ ÑÓÄÔ ïîñðåäñòâîì èíòåðôåéñà API.

Ñèñòåìó íåîáõîäèìî ñíàáäèòü åäèíûì ñëîâàð¸ì òåðìèíî-
ëîãèè ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ. Â ìàñøòàáàõ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ
äîëæíà äåéñòâîâàòü åäèíàÿ ñèñòåìà íàèìåíîâàíèÿ ïîëåé è àò-
ðèáóòîâ è òåðìèíîëîãèè îïèñàíèÿ ñèñòåìíûõ äàííûõ. Òîíêîñòü
çäåñü ñîñòîèò â òîì, ÷òî áîëüøèíñòâî òàêèõ ñëîâàðåé ñîïîñòàâ-
ëÿåò êàæäûé òåðìèí ñ íåïîâòîðÿþùèìñÿ èäåíòèôèêàòîðîì (íà-
ïðèìåð, ñëîâîñî÷åòàíèþ òèï äîêóìåíòà ìîæåò ñîîòâåòñòâîâàòü
êîä ÒÄ 0006). Âî ìíîãèõ ÑÓÄÔ ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü
ïðèñâàèâàòü êàæäîìó ïîëþ îäíî èìÿ äëÿ âíóòðåííåãî èñïîëü-
çîâàíèÿ, à äðóãîå (òàêîå êàê òèï äîêóìåíòà) � äëÿ âûâîäà íà
ýêðàí ïîëüçîâàòåëüñêîãî êîìïüþòåðà.

Ñèñòåìà äîëæíà óìåòü â òî÷íîñòè îòñëåæèâàòü èëè õîòÿ áû
äàâàòü îáùåå ïðåäñòàâëåíèå îá îáú¸ìå îáðàáàòûâàåìîé äîêó-
ìåíòàöèè. Ñèñòåìà äîëæíà êîíòðîëèðîâàòü âñ¸, ÷òî ñîçäà¸òñÿ
â íåé èëè ïîñòóïàåò â íå¸ èçâíå. Íà ïðåäïðèÿòèè åæåäíåâíî
ãåíåðèðóåòñÿ â ñðåäíåì îò òð¸õ äî ïÿòè ïèñåì ýëåêòðîííîé ïî-
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÷òû íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà, ïëþñ îïðåäåë¸ííîå êîëè÷åñòâî
äîêóìåíòîâ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ, ýëåêòðîííûõ òàáëèö, îáúåê-
òîâ êîìïüþòåðíîé â¸ðñòêè, ïàïîê ñ äîêóìåíòàìè â áóìàæíîì
ïðåäñòàâëåíèè è ïîñëàíèé âíåøíåé ïî÷òû. Ñáîð îáîáù¸ííûõ
ñòàòèñòè÷åñêèõ äàííûõ ïîçâîëèò óñîâåðøåíñòâîâàòü ïëàíèðîâà-
íèå è ïðèîáðåòåíèå íîâûõ ìîùíîñòåé äëÿ õðàíåíèÿ çàïèñåé â
ïðåäåëàõ êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Ýêñïëóàòàöèîííûå õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåìû

Êàê ïðàâèëî, ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ýêñïëóàòàöèîííûå õàðàêòå-
ðèñòèêè � ïîíÿòèå, èìåþùåå îòíîøåíèå ê ïðåäìåòíîìó âîï-
ëîùåíèþ ñèñòåìû èëè ê ìîäåëè å¸ âíåäðåíèÿ. Òåì íå ìåíåå, â
íàøåì ñëó÷àå ýòî âîïðîñ ëîãè÷åñêîé êîíöåïöèè, â òîì ïëàíå,
÷òî, çàêóïàÿ ñèñòåìó, Âû äîëæíû âûÿñíèòü, ñìîæåò ëè ýòà
ñèñòåìà ñïðàâèòüñÿ ñ òåì îáú¸ìîì äîêóìåíòàöèè, êîòîðûé åé
ïðåäñòîèò îáðàáàòûâàòü. Äðóãèìè ñëîâàìè, ñîîòâåòñòâóåò ëè
ñèñòåìà ìàñøòàáàì îðãàíèçàöèè ñ òî÷êè çðåíèÿ êîëè÷åñòâà äî-
êóìåíòîâ, êîòîðûå ýòà îðãàíèçàöèÿ ñîçäà¸ò è ïîëó÷àåò èçâíå.

Íà ïåðâûé âçãëÿä ýòà ìûñëü ïðåäåëüíî ïðîñòà, íî èìåííî
çäåñü ïðåäñòàâèòåëè ìíîãèõ ïðåäïðèÿòèé ñîâåðøàþò îøèáêó,
êîãäà îíè ñðàâíèâàþò ðàçëè÷íûå ñèñòåìû. Ïðîâåðÿÿ ðåêîìåí-
äàöèè ïîñòàâùèêà ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, ïîêóïàòåëè
ñêëîííû çàäàâàòü âîïðîñû îáùåãî õàðàêòåðà (Âû äîâîëüíû ýòîé
ñèñòåìîé? Îíà Âàì íðàâèòñÿ?), âìåñòî òîãî, ÷òîáû çàòðîíóòü
áîëåå êîíêðåòíûå àñïåêòû (Ñêîëüêî âðåìåíè Âàøà îðãàíèçà-
öèÿ ïîëüçóåòñÿ ýòîé ñèñòåìîé? Êàêèå òîíêîñòè êîíôèãóðàöèè
ïðåäóñìîòðåíû â ñèñòåìå? Ñêîëüêî ÷åëîâåê èñïîëüçóåò ñèñòå-
ìó? Ñêîëüêî ðàçëè÷íûõ ñåðâåðîâ ïîäêëþ÷åíî ê ñèñòåìå? Êîãäà
â ïîñëåäíèé ðàç Âàì ïðèøëîñü îáðàòèòüñÿ çà ïîìîùüþ â ñëóæ-
áó òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè?).

Íå çàáûâàéòå î òîì, ÷òî ïîñòàâùèêè èíîãäà ïðåäîñòàâëÿ-
þò ðåêîìåíäàöèè êîìïàíèé, êîòîðûå ñîâåðøåííî íåñîèçìå-
ðèìû ñ âàøåé. Ìàëåíüêàÿ ôèðìà, ãäå ïðîèçâîäèòñÿ ÷åòâåðòü
ìèëëèîíà äîêóìåíòîâ â ãîä, ìîæåò áûòü âïîëíå äîâîëüíà òåì
èëè èíûì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì äëÿ ÑÓÄÔ. Òåì íå ìå-
íåå, ýòî æå ñàìîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ìîæåò áûòü íåäî-
ñòàòî÷íî ìîùíûì, ÷òîáû ñïðàâèòüñÿ ñ ìèëëèîíîì íîâûõ äî-
êóìåíòîâ åæåãîäíî.

Çàäàâàéòå êîíêðåòíûå âîïðîñû è î òîì, ñïðàâèòñÿ ëè ÑÓÄÔ
ñ îäíîâðåìåííûìè çàïðîñàìè ïîëüçîâàòåëåé â ñåòè, èëè îíà
ñìîæåò îáñëóæèâàòü èõ òîëüêî ïîî÷åð¸äíî. Âûäåðæèò ëè ïðî-
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ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, åñëè âñå ïîëüçîâàòåëè ñåòè ïîäêëþ÷àò-
ñÿ ê ñèñòåìå îäíîâðåìåííî. Îäíà èçâåñòíàÿ ìíå êîìïàíèÿ èñ-
êàëà ñèñòåìó, êîòîðàÿ ñìîãëà áû îáñëóæèâàòü îäíîâðåìåííî îò
300 äî 400 ïîëüçîâàòåëåé. Ïîñòàâùèê ïðåäîñòàâèë ðåêîìåíäà-
öèè êîìïàíèè, ãäå ñèñòåìîé îäíîâðåìåííî ïîëüçîâàëèñü âñåãî
îò 50 äî 75 ïîëüçîâàòåëåé. Ïîòåíöèàëüíî, ñêàçàë ïîñòàâùèê,
ýòà ÑÓÄÔ ñìîæåò ðàáîòàòü è ñ òåì êîëè÷åñòâîì ïîëüçîâàòåëåé,
êîòîðîå íóæíî Âàì. Îáðàçíî âûðàæàÿñü, åñëè ÷åëîâåê õî÷åò
êóïèòü ãðóçîâèê, òî âðÿä ëè ðàçóìíî ñîâåòîâàòü åìó ïîäûñêàòü
ñåáå ìàëîãàáàðèòíûé äâóõäâåðíûé àâòîìîáèëü íà òîì îñíîâà-
íèè, ÷òî ýòó ìàøèíó â ïðèíöèïå ìîæíî íàïè÷êàòü îáîðóäîâà-
íèåì è ëþäüìè.

Êëþ÷åâîé âîïðîñ, êîòîðûé ñëåäóåò çàäàâàòü òåì, ê êîìó
Âû îáðàòèëèñü çà ðåêîìåíäàöèåé � êóïèëè áû îíè ñíîâà òó æå
ñèñòåìó ñåãîäíÿ, åñëè áû èì ïîíàäîáèëàñü íîâàÿ ÑÓÄÔ? Ïî-
ëó÷èâ îòâåò íà ýòîò âîïðîñ, Âû, âîçìîæíî, óçíàåòå îá îòêðî-
âåííîé îöåíêå ñèëüíûõ è ñëàáûõ ñòîðîí ñèñòåìû. Ïîñòàâùèêè
èíîãäà äàæå è íå ïîäîçðåâàþò, ÷òî íà ñàìîì äåëå äóìàþò î íèõ
òå, ê êîìó îíè îòïðàâëÿþò ïîòåíöèàëüíûõ êëèåíòîâ çà ðåêî-
ìåíäàöèåé! ß ïîìíþ îäèí ñëó÷àé, êîãäà íà ýòàïå òåñòèðîâàíèÿ
ñèñòåìû ïîñòàâùèê ÑÓÄÔ ïðåäîñòàâèë ðåêîìåíäàöèè îò íå-
êîé êîìïàíèè. Êîãäà ÿ ïîçâîíèë òóäà, ìíå îòêðîâåííî ñêàçà-
ëè, ÷òî ëó÷øå ïîèñêàòü äðóãóþ ñèñòåìó, ïîñêîëüêó ýòà êîìïà-
íèÿ áûëà íå â âîñòîðãå îò ñëîæèâøèõñÿ ìåæäó íåé è ïîñòàâùè-
êîì îòíîøåíèé. Îñòà¸òñÿ òîëüêî óäèâëÿòüñÿ, íåóæåëè íåêîòî-
ðûå ïðîèçâîäèòåëè ñèñòåì äàæå íå ïðîâåðÿþò, ÷üè ðåêîìåíäà-
öèè îíè ïðåäîñòàâëÿþò ñâîèì ïîòåíöèàëüíûì êëèåíòàì.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè

Íåîáõîäèìî ñî÷åòàíèå öåëîãî ðÿäà ôóíêöèé, ÷òîáû ïîëüçî-
âàòåëÿì áûëî ïðîùå ðàáîòàòü ñ ñèñòåìîé, à àäìèíèñòðàòîðàì
çàïèñåé � îòñëåæèâàòü êîìïëåêò äîêóìåíòîâ è óïðàâëÿòü èìè.
Ðàçóìååòñÿ, ïîëüçîâàòåëè äîëæíû îïðåäåëèòü ñâîè ïîòðåáíîñ-
òè â ýòîì îòíîøåíèè è íàéòè ñèñòåìó, êîòîðàÿ â íàèáîëüøåé
ñòåïåíè ýòèì ïîòðåáíîñòÿì óäîâëåòâîðÿåò. Òåì íå ìåíåå, ìîæíî
âûäåëèòü è ðÿä îáùèõ òðåáîâàíèé.

Ïðåæäå âñåãî, ñèñòåìà äîëæíà ïîääåðæèâàòü ôóíêöèþ óñ-
òàíîâêè äàòû ÂÐ (Âåðíóòü íà ðàññìîòðåíèå) äëÿ îòäåëüíîãî
äîêóìåíòà èëè ãðóïïû äîêóìåíòîâ. Íàïðèìåð, þðèñò ôèðìû
ìîæåò ïîïðîñèòü óñòàíîâèòü ïîìåòêó ÂÐ íà âñåõ äîêóìåíòàõ,
íåîáõîäèìûõ äëÿ ïîäãîòîâêè ïðîøåíèÿ â ñóä.
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Êðîìå òîãî, ñèñòåìà äîëæíà ïîääåðæèâàòü ãðàôèêè ñðîêîâ
õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ è âûâîäà èõ èç îáðàùåíèÿ, à òàêæå óñòà-
íàâëèâàòü äàòû âûâîäà çàïèñåé èç îáðàùåíèÿ. Àäìèíèñòðàòîð
äîëæåí èìåòü âîçìîæíîñòü òî÷íî îïðåäåëèòü ñðîê õðàíåíèÿ êàê
íà óðîâíå îòäåëüíîãî äîêóìåíòà, òàê è íà óðîâíå ñîäåðæàùåãî
åãî îáúåêòà (íàïðèìåð, ïàïêè èëè ÿùèêà). Íàïðèìåð, çàïèñü
õðàíèòñÿ â òå÷åíèå ñåìè ëåò â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè
çàêîíà èëè ïî äåëîâîé íåîáõîäèìîñòè. ×åðåç ñåìü ëåò å¸ ìîæ-
íî áûëî áû ïåðåñëàòü â àðõèâíûé îòäåë, ãäå îïðåäåëÿåòñÿ, êî-
òîðûå äîêóìåíòû ñëåäóåò ñîõðàíèòü, à êîòîðûå � óíè÷òîæèòü.
Åù¸ îäíà ôóíêöèÿ óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè, ñâÿçàííàÿ ñ ïðåäû-
äóùåé, � ýòî âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñêè èëè âðó÷íóþ ñîñòàâ-
ëÿòü ãðàôèê ïðîñìîòðà çàïèñåé, èõ àðõèâèðîâàíèÿ èëè âûâîäà
èç îáðàùåíèÿ.

Ïîìèìî âñåãî ïðî÷åãî, â ñèñòåìå äîëæíà áûòü ïðåäóñìîò-
ðåíà ôóíêöèÿ ïåðåìåùåíèÿ âûäåëåííûõ áëîêîâ çàïèñåé èç îä-
íîãî ñîñòîÿíèÿ õðàíåíèÿ â äðóãîå. Íàïðèìåð, àäìèíèñòðàòîð
çàïèñåé ìîæåò îòîáðàòü îöåíêè äåÿòåëüíîñòè ïÿòèëåòíåé äàâ-
íîñòè, êîòîðûå ðåäêî áûâàþò êîìó-òî íóæíû, è ïåðåâåñòè èõ â
ìåíåå äîðîãîñòîÿùåå îêîëîñåòåâîå èëè àâòîíîìíîå õðàíèëè-
ùå. Áîëåå òîãî, ñèñòåìà äîëæíà óìåòü áûñòðî ïåðåìåùàòü äî-
êóìåíòû èç îäíîé ãðóïïû çàïèñåé â äðóãóþ. Åñëè â ðåçóëüòàòå
ñîêðàùåíèÿ øòàòîâ îäíî èç ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé êîìïà-
íèè èñ÷åçàåò, àäìèíèñòðàòîðó íóæíî áóäåò ïåðåäàòü âñå îñòàâ-
øèåñÿ ôàéëû ïîä îòâåòñòâåííîñòü äðóãîãî ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ.

Ñèñòåìà äîëæíà óìåòü îòñëåæèâàòü ïåðâè÷íûé íîìåð ôàé-
ëà è âñå åãî âçàèìîñâÿçè ñ ïàïêàìè âûñøåãî è òîãî æå ñàìîãî
óðîâíÿ. Êîãäà ïîëüçîâàòåëü âûáèðàåò ïåðâè÷íûé ôàéë, â êîí-
öåïòóàëüíîé ìîäåëè âàæíî ñîõðàíèòü âñå åãî èåðàðõè÷åñêèå âçà-
èìîñâÿçè ñ ôàéëàìè âòîðîãî è òðåòüåãî óðîâíåé.

Åù¸ îäíî âàæíîå òðåáîâàíèå, ïðåäúÿâëÿåìîå ê ñèñòåìå, �
íàëè÷èå ôóíêöèè êîíòðîëÿ ïðîöåññà ñèñòåìàòèçàöèè äîêóìåí-
òîâ. Íàïðèìåð, íà ñëó÷àé, êîãäà ïîëüçîâàòåëü íåïðàâèëüíî
ðàçìåùàåò èíôîðìàöèþ èëè íå çíàåò, ãäå å¸ íà ñàìîì äåëå
ñëåäóåò ðàçìåñòèòü, ìîæíî ââåñòè ïðîöåäóðó, ïîñðåäñòâîì êî-
òîðîé àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé ñìîæåò ïðîêîíòðîëèðîâàòü ýòîò
ïðîöåññ è ïðàâèëüíî âíåñòè äîêóìåíòû â ñèñòåìó.

Â ñèñòåìó òàêæå ñëåäóåò âñòðîèòü ìàòðèöó ïîäîò÷¸òíîñòè,
îñíîâûâàþùóþñÿ íà ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè îðãàíèçàöèè,
ãäå ðàáîòàåò ïîëüçîâàòåëü, èëè íà ñåðèè çàïèñåé, ê êîòîðîé
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îòíîñèòñÿ äîêóìåíò, èëè íà îáîèõ ýòèõ ïàðàìåòðàõ. Íà ïðåä-
ïðèÿòèè äîëæíû çíàòü, êòî îòâå÷àåò çà êàæäûé äîêóìåíò. Íà-
ïðèìåð, ÿâëÿåòñÿ ëè ñîòðóäíèê, ñîçäàâøèé îöåíêó äåÿòåëüíî-
ñòè, ëèöîì, îòâåòñòâåííûì çà òî÷íîñòü èíôîðìàöèè, èëè â
ýòîì ñëó÷àå îòâåòñòâåííîñòü ëåæèò íà ìåíåäæåðå èëè ñîòðóäíè-
êàõ îòäåëà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì?

Ôóíêöèîíàëüíîñòü âûáîðêè

Ïî çàâåðøåíèè ïðîöåäóðû ïîèñêà (ñì. ñëåäóþùèé ðàçäåë)
ïîëüçîâàòåëü ïåðåõîäèò ê ñëåäóþùåìó ýòàïó � âûáîðêå. Åñëè â
ðåçóëüòàòå ïîèñêà áûëî ïîëó÷åíî î÷åíü ìíîãî äîêóìåíòîâ, åãî
òî÷íîñòü ìîæåò îêàçàòüñÿ äîñòàòî÷íî íèçêîé. Âîçìîæíî,
ïîëüçîâàòåëü ïðåäïî÷ò¸ò îòôèëüòðîâàòü ðåçóëüòàòû, óòî÷íèâ
ïàðàìåòðû ïîèñêà è èñêëþ÷èâ íå îòíîñÿùèåñÿ ê äåëó òåðìè-
íû, ïîëó÷åííûå ïðè ïåðâîé ïîïûòêå.

Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü, âîçìîæíî, çàõî÷åò óâèäåòü êðàò-
êèå ðåçþìå èëè îáùèå ñõåìû íàéäåííûõ äîêóìåíòîâ èëè ñèñ-
òåìíóþ èíôîðìàöèþ î íèõ, íå ïðîñìàòðèâàÿ ñàìè äîêóìåíòû.
Íàïðèìåð, â ðåçóëüòàòå ïîèñêà áûëî ïîëó÷åíî 40 çàãîëîâêîâ
äîêóìåíòîâ. Ïðî÷èòàâ ýòè çàãîëîâêè, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îòî-
áðàòü îäèí èëè äâà êîíêðåòíûõ äîêóìåíòà, ÷òîáû áîëåå ïîä-
ðîáíî ñ íèìè îçíàêîìèòüñÿ. Òàêàÿ ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò óìåíü-
øèòü ÷èñëî çàïðîñîâ â ñèñòåìå êëèåíò / ñåðâåð. Åñëè ñóçèòü
ïîèñê, îãðàíè÷èâ êîëè÷åñòâî ðåçóëüòàòîâ äåñÿòüþ äîêóìåíòà-
ìè, è ïðîñìàòðèâàòü òîëüêî íåñêîëüêî èç íèõ çà îäèí ðàç, ñíè-
çèòñÿ íàãðóçêà íà ñåòü (è íà ïîëüçîâàòåëÿ). Êðîìå òîãî, ðåçþ-
ìå äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü âûÿñíèòü, ñóùåñòâóåò ëè
äîêóìåíò, è ïðè ýòîì äîñòóï ê ïðîñìîòðó ñàìîãî äîêóìåíòà
ýòîìó ñîòðóäíèêó èìåòü íå îáÿçàòåëüíî. Îòûñêàâ äîêóìåíò,
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñäåëàòü çàïðîñ íà äîïóñê äëÿ ïðî÷òåíèÿ.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîèñêà

Òåïåðü äàâàéòå ïîäðîáíî ðàññìîòðèì ñàì ïðîöåññ ïîèñêà.
Âîçìîæíî, íå êàæäàÿ ôóíêöèÿ ïîèñêà âàæíà äëÿ êàæäîãî
ïîëüçîâàòåëÿ, íî ïîëåçíî çíàòü, êàêèå âîçìîæíîñòè ó âàñ åñòü.
Â çàâèñèìîñòè îò ïîòðåáíîñòåé Âàøåãî ïðåäïðèÿòèÿ ôóíêöèÿ
ìîæåò ñ÷èòàòüñÿ ôàêóëüòàòèâíîé, æåëàòåëüíîé èëè îáÿçàòåëü-
íîé. Äèàïàçîí âîçìîæíûõ ôóíêöèé ïîèñêà ìîæåò áûòü äîñòà-
òî÷íî øèðîêèì:



253Ðàçðàáîòêà ëîãè÷åñêîé ìîäåëè

n Ïîèñê ñðåäíåãî óðîâíÿ ñëîæíîñòè äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîç-
ìîæíîñòü çàäàòü òðè èëè ÷åòûðå ðàçëè÷íûõ êðèòåðèÿ ïîèñ-
êà (ìíîæåñòâåííûé êðèòåðèé), îäíî ñëîâî èëè öåëóþ ôðà-
çó (ìíîæåñòâåííûé òåðìèí), à òàêæå îñóùåñòâëÿòü ïîèñê
ïî ðåçóëüòàòàì äðóãîãî ïîèñêà (ðàñøèðåííûé ïîèñê).

n Ïîèñê ïî ïðèçíàêó äâóíàïðàâëåííîé ïðèáëèæåííîñòè äà¸ò
ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü íàéòè äâà òåðìèíà, íàõîäÿùèõñÿ
íà îïðåäåë¸ííîì óäàëåíèè äðóã îò äðóãà (â îäíîì ïðåäëî-
æåíèè, àáçàöå, ðàçäåëå). Íàïðèìåð, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
íàéòè âñå ïðåäëîæåíèÿ, â êîòîðûõ âñòðå÷àþòñÿ ñëîâà èí-
ôîðìàöèîííûé è ìåíåäæìåíò. Òàêîé ïîèñê íàçûâàåòñÿ
äâóíàïðàâëåííûì, ïîñêîëüêó çäåñü íå ó÷èòûâàåòñÿ, êîòî-
ðîå èç ñëîâ � èíôîðìàöèîííûé èëè ìåíåäæìåíò � âñòðå-
÷àåòñÿ â òåêñòå ïåðâûì.

n Ïîèñê ïî ïðèçíàêó äâóíàïðàâëåííîãî ñîñåäñòâà äà¸ò ïîëüçî-
âàòåëþ âîçìîæíîñòü íàéòè âñå ïðåäëîæåíèÿ, ãäå ñëîâà
Ìàéêë è Ñàòòîí ñëåäóþò ïîäðÿä äðóã çà äðóãîì.

n Ïîèñê ïî ïîëÿì ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè ñ ïðèìåíåíèåì
êðèòåðèåâ ñðàâíåíèÿ ïîçâîëÿåò ïîëüçîâàòåëþ íàéòè âñå çà-
ïèñè â îïðåäåë¸ííîì äèàïàçîíå; êàê ïðàâèëî, ðå÷ü èä¸ò î
äèàïàçîíå íîìåðîâ, äàò èëè êîäîâ. Íàïðèìåð, ïîëüçîâà-
òåëü ìîæåò îñóùåñòâèòü ïîèñê ïî ïîëÿì ñèñòåìíîé èíôîð-
ìàöèè çàïèñåé, îòíîñÿùèõñÿ ê ïåðâîìó êâàðòàëó êàëåí-
äàðíîãî ãîäà, çàäàâ óñëîâèå ÄÀÒÀ > 1 ßÍÂÀÐß 95 È ÄÀÒÀ
<= 31 ÌÀÐÒÀ 95.

n Ïîèñê ïî ïðèíöèïó Áóëåâîé àëãåáðû áàçèðóåòñÿ íà ñðàâíå-
íèè è èñêëþ÷åíèè èíôîðìàöèè (è, èëè, íå) â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ìàòåìàòè÷åñêîé ôîðìóëîé. Íàïðèìåð, Âàì ìîæåò
ïîíàäîáèòüñÿ íàéòè âîäîïðîâîä÷èêîâ-ïðàâøåé èëè ëåñî-
ðóáîâ-ëåâøåé, è Âàì ïðè ýòîì íå íóæíû ñâîáîäíî âëàäåþ-
ùèå îáåèìè ðóêàìè ïëîòíèêè.

n Ïîèñê ïî íà÷àëüíîé èëè êîíå÷íîé ìàñêå äà¸ò âîçìîæíîñòü
íàéòè âñå ñëîâà, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ ñ îïðåäåë¸ííîãî ñî-
÷åòàíèÿ áóêâ èëè çàêàí÷èâàþòñÿ èìè (*àáâ èëè àáâ*). Íà-
ïðèìåð, çàäàâ êðèòåðèé Ñàò*, Âû ïîëó÷èòå ñïèñîê èç ñëîâ
Ñàòòîí, Ñàòêëèôô, Ñàòòåðëåíä. Èëè ïî êëþ÷ó *íèå Âû
ñìîæåòå íàéòè ñëîâà êàòàíèå, ñêîëüæåíèå, ïëàâàíèå. Òà-
êàÿ ñèñòåìà íàçûâàåòñÿ ïîèñêîì ïî êîðíþ / îñíîâå.

n Ïîèñê ïî íåïîëíîìó êðèòåðèþ ïîçâîëÿåò íàéòè ñëîâî ïî
íåñêîëüêèì èç åãî áóêâ (à?â). Íàïðèìåð, çàäàâ êðèòåðèé
ä?ì, Âû íàéä¸òå ñëîâà äîì, äûì, äàì.
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n Âêëþ÷åíèå îáðàòíîé ññûëêè äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü
äîáàâèòü äîïîëíèòåëüíóþ ññûëêó ê ïîèñêó, êîãäà óæå îñó-
ùåñòâëÿåòñÿ äðóãîé ïîèñê. Íàïðèìåð, ïîëüçîâàòåëü, êî-
òîðûé èùåò óïîìèíàíèÿ î ëåñîðóáàõ-ëåâøàõ, ìîæåò â õîäå
ïîèñêà ðåøèòü äîáàâèòü äîïîëíèòåëüíóþ ññûëêó íà ðàñøè-
ðåííûé ïîèñê ïî êëþ÷ó Ìàéêë èëè Ìýéêë. Â ðåçóëüòàòå
îí ïîëó÷èò ñïèñîê ëåñîðóáîâ-ëåâøåé ïî èìåíè Ìàéêë èëè
ñ îïå÷àòêîé � Ìýéêë.

n Çàïðîñ ïî áëàíêàì äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü ëåãêî
íàéòè áëàíê, ïîõîæèé íà ýêðàí ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè.
Íàïðèìåð, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûáðàòü èç ñïèñêà â âûïà-
äàþùåì ìåíþ êðèòåðèåâ áåçîïàñíîñòè çíà÷åíèå ñîîòâåò-
ñòâóþùåé ïåðåìåííîé â ïîëå ñèñòåìíûõ äàííûõ, ïðèðàâ-
íåííîå ê ÑÅÊÐÅÒÍÎ. Ïîèñêîâûé ìåõàíèçì â ýòîì ñëó÷àå
íàéä¸ò âñå äîêóìåíòû, â àòðèáóòàõ ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè
êîòîðûõ óêàçàíî ÓÐÎÂÅÍÜ ÁÅÇÎÏÀÑÍÎÑÒÈ � ÑÅÊÐÅÒ-
ÍÎ.

n Ïîèñê ñ ó÷¸òîì îøèáîê äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü
íàéòè èíôîðìàöèþ, åñëè îí íå çíàåò, êàê èìåííî ýòà èí-
ôîðìàöèÿ áûëà âíåñåíà â áàçó äàííûõ. Íàïðèìåð, åñëè
Âû èùåòå ôàìèëèþ Ñìèò, òî èíîãäà èìååò ñìûñë ïîèñêàòü
âàðèàíòû íàïèñàíèÿ, òàêèå êàê Ñìèäò, èëè îïå÷àòêè, íà-
ïðèìåð, Ñèìò (âìåñòî Ñìèò).

n Ïîèñê ïî ñïèñêó èíäåêñíûõ ñëîâ, èíà÷å èìåíóþùèéñÿ
êðóãîâûì ñëîâàðíûì ïîèñêîì, äà¸ò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæ-
íîñòü ïðîñìîòðåòü âñå ñëîâà, èíäåêñèðóþùèå äîêóìåíòû.
Íàïðèìåð, åñëè ïîëüçîâàòåëü èùåò äîêóìåíò îá àâòîìî-
áèëüíîé àâàðèè, òî îí, âîçìîæíî, çàõî÷åò ïðîâåðèòü,
ñêîëüêî ðàç â çàïèñÿõ âñòðå÷àþòñÿ ñëîâà ìàøèíà, àâòîìî-
áèëü èëè ÷åòûð¸õêîë¸ñíîå òðàíñïîðòíîå ñðåäñòâî íà îñíî-
âå äâèãàòåëÿ âíóòðåííåãî ñãîðàíèÿ.

n Ïîèñê ïî êðèòåðèþ ïðèñóòñòâèÿ / îòñóòñòâèÿ äà¸ò ïîëüçî-
âàòåëþ âîçìîæíîñòü íàéòè äîêóìåíò, îïðåäåë¸ííîå ïîëå
êîòîðîãî ñîäåðæèò èëè íå ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ. Íàïðè-
ìåð, àäìèíèñòðàòîðó ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ íàéòè âñå äîêó-
ìåíòû, â êîòîðûõ íå óêàçàí íîìåð ôàéëà.

n Ïîèñê ñ ïîìîùüþ èìåþùåãîñÿ â íàëè÷èè èëè íàñòðàèâàå-
ìîãî òåçàóðóñà, ñõåìû ïîíÿòèé èëè òåì ïðåäîñòàâëÿåò
ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü ñêîíñòðóèðîâàòü òåçàóðóñ ñ äî-
ïîëíèòåëüíûìè îïðåäåëåíèÿìè, âêëþ÷èâ â íåãî òåðìèíû
ñ áîëåå óçêèì èëè áîëåå øèðîêèì çíà÷åíèåì, à òàêæå âçà-
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èìîñâÿçàííûå òåðìèíû; âñ¸ ýòî ñïîñîáñòâóåò íàõîæäåíèþ
âñåõ ïîíÿòèé, êîòîðûå ìîãóò ïîíàäîáèòüñÿ ïîëüçîâàòåëþ â
ïðîöåññå ïîèñêà. Íàïðèìåð, ïîíÿòèÿ ÷åòûð¸õêîë¸ñíîå
òðàíñïîðòíîå ñðåäñòâî íà îñíîâå äâèãàòåëÿ âíóòðåííåãî ñãî-
ðàíèÿ è ìàøèíà ìîæíî îáúåäèíèòü ññûëêîé, ïîñêîëüêó
îíè ÿâëÿþòñÿ âçàèìîñâÿçàííûìè òåðìèíàìè.

n Ïîèñê ñèíîíèìîâ èëè âçàèìîçàìåíÿåìûõ òåðìèíîâ ïîçâî-
ëÿåò íàéòè âñå ñëó÷àè óïîòðåáëåíèÿ äðóãèõ íàçâàíèé îäíî-
ãî è òîãî æå îáúåêòà, åñëè ïîëüçîâàòåëü çàäà¸ò ñëîâî, âêëþ-
÷¸ííîå â ñïèñîê âçàèìîçàìåíÿåìûõ ñëîâ. Íàïðèìåð, íà-
çâàíèå êîðïîðàöèè ìîæåò áûòü óêàçàíî â äîêóìåíòå â âèäå
àááðåâèàòóðû � CBC èëè C.B.C., èëè ïîëíîñòüþ � Canadian
Broadcasting Corporation (Êàíàäñêàÿ Âåùàòåëüíàÿ Êîðïîðàöèÿ).

n Ïîèñê ñ ó÷¸òîì ðåëåâàíòíîñòè òåðìèíîâ � ýòî ìàòåìàòè-
÷åñêèé ïîäõîä, ïîäðàçóìåâàþùèé íåîáõîäèìîñòü îïðåäå-
ëåíèÿ ðåëåâàíòíîñòè òåðìèíà â êîíêðåòíîì êîíòåêñòå.
Íàïðèìåð, êîãäà ñëîâà èíôîðìàöèîííûé è ìåíåäæìåíò
âñòðå÷àþòñÿ â òåêñòå íà ðàññòîÿíèè 10 ñëîâ äðóã îò äðóãà,
ýòî íå òî æå ñàìîå, ÷òî çàïèñü, ãäå ýòè ñëîâà èäóò ïîäðÿä
äðóã çà äðóãîì. Â îáùåì è öåëîì, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óñ-
òàíîâèòü çíà÷èìîñòü êàæäîãî òåðìèíà.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áåçîïàñíîñòè, êîíòðîëÿ è
àäìèíèñòðèðîâàíèÿ

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áåçîïàñíîñòè � î÷åíü âàæíûé
àñïåêò, êàê ëîãè÷åñêîé ìîäåëè, òàê è ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîï-
ëîùåíèÿ. Â ëîãè÷åñêîé ìîäåëè ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áå-
çîïàñíîñòè ñâÿçàíà ñ ðàçäåëåíèåì ðîëåé àäìèíèñòðèðîâàíèÿ
äàííûõ è àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû.

Àäìèíèñòðàòîðû áàç äàííûõ è ñèñòåìíûå àäìèíèñòðàòîðû
âûïîëíÿþò â ÑÓÄÔ ðàçëè÷íûå, âçàèìîäîïîëíÿþùèå ðîëè.
Àäìèíèñòðàòîð áàçû äàííûõ çàíèìàåòñÿ àäìèíèñòðèðîâàíèåì
ñèñòåìíûõ äàííûõ è ïîëåé ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè. Àäìèíèñ-
òðàòîð áàç äàííûõ îòâå÷àåò çà öåëîñòíîñòü è àêòóàëüíîñòü èí-
ôîðìàöèè, à òàêæå îòñëåæèâàåò çà ïðèíàäëåæíîñòüþ è ðåàëè-
çàöèåé ïðàâ, ñâÿçàííûõ ñ îáúåêòàìè äîêóìåíòîâ è èõ âìåñòè-
ëèùàìè (íàïðèìåð, ïðàâî íà ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈÅ, ÓÍÈ×ÒÎ-
ÆÅÍÈÅ, ÒÎËÜÊÎ ×ÒÅÍÈÅ).

Ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð îáåñïå÷èâàåò ðàáîòó àïïàðàòíîãî
îáåñïå÷åíèÿ è îïåðàöèîííîé ñèñòåìû. Ïðèñâîåíèå ïàðîëåé
âõîäà ïîëüçîâàòåëåé â êîìïüþòåðíóþ ñåòü òàêæå ëåæèò â îáëàñ-
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òè îòâåòñòâåííîñòè ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà. Ê ïîâñåäíåâ-
íûì çàäà÷àì àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû îòíîñÿòñÿ ïðîöåññû
è ïðîöåäóðû ñîçäàíèÿ ðåçåðâíûõ êîïèé, âîññòàíîâëåíèÿ, îò-
ñëåæèâàíèÿ êîíòðîëüíûõ òî÷åê è ïåðåçàïóñêà ñèñòåìû. Àäìè-
íèñòðèðîâàíèå áàçû äàííûõ ñâÿçàíî ñ ðàçëè÷íûìè ïîëÿìè ñè-
ñòåìíîé èíôîðìàöèè î äîêóìåíòå èëè ñ ðàçëè÷íûìè ïîëÿìè
ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ íåïîñðåäñòâåííî ñàìîé ñèñòåìû. Â ðå-
çóëüòàòå èõ ñîâìåñòíîé ðàáîòû ñòàíîâèòñÿ âîçìîæíûì îáåñïå-
÷åíèå áåçîïàñíîñòè, òàê êàê îíè îïðåäåëÿþò, êàêèå ïîëüçîâà-
òåëè èëè ãðóïïû ïîëüçîâàòåëåé èìåþò ïðàâî äîñòóïà ê òåì èëè
èíûì äîêóìåíòàì è èõ âìåñòèëèùàì.

Ðàçäåëåíèå ýòèõ äâóõ àäìèíèñòðàòèâíûõ ôóíêöèé ïîçâîëÿ-
åò ãàðàíòèðîâàòü, ÷òî ÷åëîâåê, ïðåäîñòàâëÿþùèé äîñòóï ê ñè-
ñòåìå ÷åðåç ïàðîëè, è ÷åëîâåê, ïðåäîñòàâëÿþùèé äîñòóï ê ñî-
äåðæàùèìñÿ â ôàéëàõ äàííûì, íå îêàæóòñÿ îäíèì ëèöîì. Ðàç-
äåëåíèå îáÿçàííîñòåé � ýòî ñïîñîá îáåñïå÷åíèÿ çàùèòû ñèñòå-
ìû, âàæíîñòü êîòîðîãî íåëüçÿ íåäîîöåíèâàòü.

Åù¸ îäíà ôóíêöèÿ � êîíòðîëü âåðñèè äîêóìåíòà � äà¸ò
ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü âíîñèòü óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ â äî-
êóìåíò îãðàíè÷åííîå ÷èñëî ðàç. Êîãäà ñîçäà¸òñÿ ÷åðíîâàÿ âåð-
ñèÿ äîêóìåíòà, ïîëüçîâàòåëè ìîãóò îïðåäåëèòü, ñêîëüêî âñåãî
åãî âåðñèé ñóùåñòâóåò â êîìïüþòåðíîé ñåòè, à òàêæå èìåþò
âîçìîæíîñòü îáðàòèòüñÿ ê ïðåäûäóùèì ÷åðíîâûì âåðñèÿì çà
ñïðàâêîé. Ïîìåòêè îá óñòàíîâëåíèè è ñíÿòèè îãðàíè÷åíèé íà
äîñòóï ê âåðñèÿì äîêóìåíòà ïîçâîëÿþò îðãàíèçàöèè îòñëåäèòü,
êòî èìåííî ðåäàêòèðîâàë äîêóìåíò.

Ñ ýòîé ôóíêöèåé ñâÿçàíà è åù¸ îäíà âîçìîæíîñòü � óêà-
çàòü, êàê ñëåäóåò ðàññìàòðèâàòü íîâûå âåðñèè äîêóìåíòà � êàê
ïîñëåäîâàòåëüíóþ öåïî÷êó âàðèàíòîâ èëè êàê ïàðàëëåëüíûå
âàðèàíòû. Åäèíàÿ ëèíèÿ èëè åäèíàÿ öåïî÷êà âåðñèé îçíà÷àåò,
÷òî â êàæäûé ìîìåíò âðåìåíè òîëüêî îäèí ñîòðóäíèê ìîæåò
óñòàíîâèòü îãðàíè÷åíèÿ íà äîñòóï ê äîêóìåíòó. Êîãäà ñîòðóä-
íèê À (íàçîâ¸ì åãî Àëèñòåð) çàáèðàåò äîêóìåíò äëÿ ðàáîòû,
ñîòðóäíèê Á (ïóñòü ýòî áóäåò Áåòòèíà) ðàáîòàòü ñ òåì æå äîêó-
ìåíòîì íå ìîæåò. Êîãäà îáíîâë¸ííàÿ âåðñèÿ, â êîòîðóþ Àëè-
ñòåð âí¸ñ èçìåíåíèÿ, âîçâðàùàåòñÿ â õðàíèëèùå, Áåòòèíà è
ëþáîé äðóãîé ñîòðóäíèê ìîæåò ïîëó÷èòü ýòó çàïèñü, êîòîðàÿ
ñóùåñòâóåò íà ïðàâàõ ïîñëåäóþùåé âåðñèè.

Ìíîãîëèíåéíàÿ (èëè ïàðàëëåëüíàÿ) ñèñòåìà ñîçäàíèÿ âåð-
ñèé äîêóìåíòà ïîäðàçóìåâàåò âîçìîæíîñòü ðàçðàáîòêè ïàðàë-
ëåëüíûõ öåïî÷åê âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â êàæäóþ âåðñèþ. Äîïó-
ñòèì, íàïðèìåð, ÷òî Âåðñèÿ äîêóìåíòà 1 çàíîñèòñÿ â õðàíèëè-
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ùå, è Àëèñòåð è Áåòòèíà õîòÿò å¸ îòðåäàêòèðîâàòü. Êàæäûé èç
íèõ çàáèðàåò äëÿ ðàáîòû îäèí ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà. Êîãäà îò-
ðåäàêòèðîâàííûå äîêóìåíòû, ñîçäàííûå ïî îòäåëüíîñòè êàæ-
äûì èç ñîòðóäíèêîâ, âîçâðàùàþòñÿ â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ, òàì
îêàçûâàåòñÿ äâå íîâûõ âåðñèè � Âåðñèÿ 2À è Âåðñèÿ 2Á. Èõ
íåëüçÿ ñîãëàñîâàòü ìåæäó ñîáîé. Òàêîé ïîðÿäîê âåäåíèÿ äåë
ïîëåçåí â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ðàçëè÷íûå ñîòðóäíèêè ðàçðàáàòû-
âàþò îòäåëüíûå ðàçäåëû äîêóìåíòà, êîòîðûå ïîòîì áóäóò ÷åðåç
áóôåð îáìåíà ñêîïèðîâàíû è îáúåäèíåíû â îáùèé äîêóìåíò.

Åù¸ îäíà êîíòðîëüíàÿ ôóíêöèÿ ñèñòåìû � ýòî ñîõðàíåíèå
äîêóìåíòîâ ñ ó÷¸òîì ïåðåêð¸ñòíûõ ññûëîê è âîçìîæíîñòü îò-
ñëåäèòü è ëåãêî îáåñïå÷èòü ðàáîòîñïîñîáíîñòü óêàçàòåëåé â äî-
êóìåíòàõ, ñíàáæ¸ííûõ ïåðåêð¸ñòíûìè ññûëêàìè. Ýëåêòðîí-
íûé äîêóìåíò ðàçìåùàåòñÿ â îïðåäåë¸ííîì âìåñòèëèùå, êîòî-
ðîå ñâÿçàíî ïîñðåäñòâîì ññûëîê ñ äðóãèìè âìåñòèëèùàìè.
Íàïðèìåð, ñòðàòåãè÷åñêèé è òàêòè÷åñêèé áèçíåñ-ïëàí ìîæåò
áûòü ñâÿçàí ñ ïàïêàìè, ãäå õðàíÿòñÿ äîêóìåíòû ïî áþäæåòó è
ñòðàòåãè÷åñêèé ïëàí.

Ðèñêè, ñâÿçàííûå ñ ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñàìî ïî ñåáå ïðåäñòàâëÿåò îá-
ëàñòü çíà÷èòåëüíîãî ðèñêà. Ïðåæäå âñåãî, îáðàòèòå âíèìàíèå
íà äàòó ïåðâîíà÷àëüíîãî ðåëèçà ïðîãðàììû. Ïðèëîæåíèå òð¸õ-
ëåòíåé äàâíîñòè ìîæíî ñ÷èòàòü äîñòàòî÷íî ñòàðûì, ïÿòèëåò-
íåé äàâíîñòè è ñòàðøå � î÷åíü ñòàðûì. Åñëè ïðîãðàììå ìåíü-
øå äâóõ ëåò, òî åñòü ðèñê òîãî, ÷òî â íåé åù¸ îñòàëèñü íåèñï-
ðàâëåííûå îøèáêè èëè íå ïðîòåñòèðîâàííûå îáëàñòè.

Êðîìå òîãî, ïðîâåðüòå ñòàáèëüíîñòü ïðîãðàììíîãî îáåñïå-
÷åíèÿ. Ïîïðîñèòå ðÿä ïîëüçîâàòåëåé îïðåäåëèòü ñòàáèëüíîñòü
íóæíîé Âàì ïðîãðàììû. Âîçìîæíî, îíà ïîäâåðæåíà ïîñòîÿí-
íûì ôàòàëüíûì ñáîÿì? Ìîæåò áûòü, îíà âñ¸ âðåìÿ êîíôëèê-
òóåò ñ äðóãèì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì ïðè ðàáîòå â êîìïü-
þòåðíîé ñåòè? Äîâåðÿåòå ëè Âû ýòîìó ïðèëîæåíèþ?

Íåìàëîâàæíî òàêæå ó÷åñòü è ïåðèîäè÷íîñòü ïîÿâëåíèÿ íî-
âûõ âåðñèé ïðîãðàììû. Ìíå äîâîäèëîñü âèäåòü, êàê ïðîèçâî-
äèòåëè ñ ïîìïîé âûâîäÿò íà ðûíîê òó èëè èíóþ ïðîãðàììó, à
ïîòîì íà äâà ãîäà èñ÷åçàþò èç ïîëÿ çðåíèÿ, ïðåæäå ÷åì ïî-
ÿâèòñÿ íîâàÿ âåðñèÿ. Ïî ìåðêàì óïðàâëåíèÿ ïðîãðàììíûì îáåñ-
ïå÷åíèåì äâà ãîäà � ýòî áîëüøîé ñðîê. Òàêîé ïåðåðûâ ìåæäó
äâóìÿ âåðñèÿìè ïðîãðàììû ïîêàçûâàåò, ÷òî â óñîâåðøåíñòâî-
âàíèå å¸ ôóíêöèîíàëüíîñòè âêëàäûâàåòñÿ íåäîñòàòî÷íî ðåñóð-
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ñîâ. Íîðìîé ìîæíî ñ÷èòàòü âûïóñê îäíîé ïðèíöèïèàëüíî îò-
ëè÷íîé îò ïðåäûäóùåé âåðñèè â ãîä (íàïðèìåð, Âåðñèÿ 1.0 â
1990 ãîäó, Âåðñèÿ 2.0 � â 1991, Âåðñèÿ 3.0 � â 1992) è íå
áîëüøå òð¸õ íåçíà÷èòåëüíî èçìåí¸ííûõ âåðñèé â ãîä (íàïðè-
ìåð, â òå÷åíèå 1990 ãîäà � 1.0, 1.1, 1.2).

Ïîñïðàøèâàéòå ïîëüçîâàòåëåé ïðîãðàììû îá å¸ êà÷åñòâå è
ñêîðîñòè ðåàãèðîâàíèÿ ñëóæáû òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè. Ìíå
äîâîäèëîñü ñòàëêèâàòüñÿ ñ ôèðìàìè-ïðîèçâîäèòåëÿìè ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðûå îòïðàâëÿëè ñâîèõ íîâûõ ñîòðóäíè-
êîâ íà ñòàæèðîâêó â îòäåë òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè êëèåíòîâ,
ðàññìàòðèâàÿ òàêîé îáðàç äåéñòâèé êàê âàðèàíò ïðîâåäåíèÿ
âíóòðèîðãàíèçàöèîííîãî òðåíèíãà. Â ðåçóëüòàòå âðåìÿ îò âðå-
ìåíè ñêëàäûâàëàñü ñèòóàöèÿ, ïðè êîòîðîé ñëóæàùèé ôèðìû,
êàê ïðåäïîëàãàëîñü � ýêñïåðò â îáëàñòè ñîîòâåòñòâóþùåãî ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, çíàë î ïðèëîæåíèè ìåíüøå, ÷åì ñàì
êëèåíò, êîòîðûé çâîíèë çà ïîìîùüþ. Ôèðìå-ïðîèçâîäèòåëþ
ñëåäóåò ïîçàáîòèòüñÿ î òîì, ÷òîáû ãðóïïà òåõíè÷åñêîé ïîääåð-
æêè ñîñòîÿëà èç âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûõ ñïåöèàëèñòîâ,
î÷åíü õîðîøî çíàþùèõ ñâî¸ äåëî.

Êðîìå òîãî, ñðåäíåå âðåìÿ ðåàãèðîâàíèÿ ãðóïïû òåõíè÷åñ-
êîé ïîääåðæêè íà çàïðîñ ñî ñòîðîíû ïîëüçîâàòåëÿ äîëæíî îñ-
òàâàòüñÿ â ðàçóìíûõ ïðåäåëàõ. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ äëÿ òîãî,
÷òîáû äàòü îòâåò íà ëþáîé âîïðîñ ïî òîé èëè èíîé ïðîãðàììå,
â ëþáîì ñëó÷àå ïîíàäîáèòñÿ íåñêîëüêî äíåé. Ïîäóìàéòå òàêæå
è íàä òåì, ÷òî ïðîèñõîäèò, êîãäà êëèåíò íàáèðàåò íîìåð ñëóæ-
áû òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè � ìîæåò ëè îí íà ñàìîì äåëå äîñòó-
÷àòüñÿ äî ÷åëîâåêà, èëè åìó ïðèä¸òñÿ ïðîõîäèòü ÷åðåç óæàñíûé
ëàáèðèíò òåëåôîííîãî ìåíþ? Íàèëó÷øèé âàðèàíò � ýòî ïîðó-
÷èòü ÷åëîâåêó îòâå÷àòü íà òåëåôîííûå çâîíêè èëè î÷åíü áûñòðî
ïåðåçâàíèâàòü êëèåíòó, ïîñëå òîãî, êàê òîò îñòàâèë ñîîáùåíèå
íà àâòîîòâåò÷èêå. Åñëè íåò âîçìîæíîñòè ðåøèòü ïðîáëåìó íå-
ìåäëåííî, íàèëó÷øèé âàðèàíò â ýòîé ñèòóàöèè � ïðåäëîæèòü
ïðîêîíñóëüòèðîâàòüñÿ ó ñàìûõ âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûõ ñïå-
öèàëèñòîâ â âîïðîñàõ òåõíèêè è ãàðàíòèðîâàòü ïîëüçîâàòåëþ,
÷òî î ðåçóëüòàòå � ïîëîæèòåëüíîì èëè îòðèöàòåëüíîì � åìó
áóäåò ñîîáùåíî ê îïðåäåë¸ííîìó âðåìåíè. Â ýòîì ñëó÷àå êëè-
åíò ìîæåò ñàì ðåøàòü, èìååò ëè ñìûñë ïîäîæäàòü ó òåëåôîíà,
èëè ðàçóìíåå áóäåò óñòðîèòü íà âåñü äåíü ìàò÷ ïî ãîëüôó ñðåäè
âñåõ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû.

Íåêîòîðûå ôèðìû-ïðîèçâîäèòåëè ÑÓÄÔ ïðåäëàãàþò ñâî-
èì êëèåíòàì òîëüêî îäíî � ìû Âàì ïîçâîíèì, êîãäà íàì áóäåò
óäîáíåå. Ïîëüçîâàòåëü ïðîñòî íå çíàåò, áûëà ëè åãî ïðîáëåìà
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çàáûòà, èëè ñîòðóäíèêè ñëóæáû òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè ðàáî-
òàþò íàä å¸ ðàçðåøåíèåì. Äîñòîéíûå ôèðìû îáÿçàòåëüíî ïå-
ðåçâàíèâàþò âðåìÿ îò âðåìåíè ñâîèì êëèåíòàì è äåðæàò èõ â
êóðñå ïî ïîâîäó òîãî, êàê ïðîäâèãàåòñÿ ðàáîòà äî òåõ ïîð, ïîêà
ïðîáëåìà íå áóäåò îêîí÷àòåëüíî óñòðàíåíà. Îäíà èç âîçìîæ-
íîñòåé ïðîâåðèòü ôèðìó, ó êîòîðîé Âû ñîáèðàåòåñü çàêóïàòü
ñèñòåìó, � ïîïðîñèòü äðóãèõ êëèåíòîâ òîé æå ôèðìû ïîêàçàòü
Âàì ïðîòîêîëû ðàáîòû ñëóæáû òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè. Äðó-
ãîé âàðèàíò ïðîâåðêè � ïîçâîíèòü ïàðó ðàç â ñëóæáó òåõíè÷åñ-
êîé ïîääåðæêè ôèðìû-ïîñòàâùèêà è ïîñìîòðåòü, ñêîëüêî âðå-
ìåíè óéä¸ò íà òî, ÷òîáû ïîëó÷èòü îò íèõ îòâåòíûé çâîíîê.

Êðîìå òîãî, êëèåíò îáÿçàòåëüíî äîëæåí èìåòü äîñòóï ê òåõ-
íè÷åñêèì îò÷¸òàì îá îáíàðóæåííûõ îøèáêàõ â ïðîãðàììíîì
îáåñïå÷åíèè è âñòàâêàõ â ïðîãðàììû, ñîçäàííûõ â öåëÿõ óñòðà-
íåíèÿ ýòèõ îøèáîê. Íåêîòîðûå ôèðìû, ïðîèçâîäÿùèå ïðî-
ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, íå ïðåäîñòàâëÿþò ïîëüçîâàòåëÿì ñïèñ-
êîâ îáíàðóæåííûõ â ñîçäàííûõ èìè ïðèëîæåíèÿõ îøèáîê ïî
ñîâåðøåííî ïîíÿòíîé ïðè÷èíå � îíè íå õîòÿò, ÷òîáû êîíêó-
ðåíòû çíàëè îá èõ ñëàáûõ ñòîðîíàõ. Òåì íå ìåíåå, êëèåíò ïëà-
òèò äåíüãè è ïîýòîìó õî÷åò çíàòü îáî âñåõ èçúÿíàõ. ×åëîâåêó,
âûáèðàþùåìó, êàêóþ ñèñòåìó çàêóïèòü, âïîëíå äîñòàòî÷íî
íàñêîðî ïðîñìîòðåòü òàêîé ñïèñîê, âîçìîæíî, ïðÿìî â ðàáî-
÷åì êàáèíåòå òîðãîâîãî ïðåäñòàâèòåëÿ, ÷òîáû çíàòü, ÷òî â ïðèí-
öèïå òàêàÿ èíôîðìàöèÿ åñòü è å¸ ìîæíî óâèäåòü.

Íåêîòîðûå ôèðìû-êëèåíòû ñ÷èòàþò íåâîçìîæíîñòü ïîëó-
÷èòü çàñåêðå÷åííûå èñõîäíûå òåêñòû òåêóùåé âåðñèè ïðîãðàì-
ìû ôàêòîðîì ðèñêà. Åñëè ñ êîìïàíèåé-ïîñòàâùèêîì ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ ÷òî-ëèáî ñëó÷èòñÿ, êëèåíò, âîçìîæíî, çà-
õî÷åò ïîëó÷èòü äîñòóï ê èñõîäíûì òåêñòàì, ÷òîáû ïðîäîëæèòü
âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ïðîãðàììó. Òåì íå ìåíåå, â îáëàñòè ïðî-
èçâîäñòâà ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ æèçíü ìåíÿåòñÿ íàñòîëü-
êî áûñòðî, ÷òî íàõîäÿùèåñÿ â îòêðûòîì äîñòóïå èñõîäíûå òåê-
ñòû ïîëóãîäîâîé äàâíîñòè âðÿä ëè îáëàäàþò õîòü êàêîé-òî öåí-
íîñòüþ. Ïîêóïàòåëü ïîòðåáîâàë áû ñîçäàâàòü ðåçåðâíûå êîïèè
êàæäûé äåíü èëè ðàç â ïÿòü äíåé, ïîñêîëüêó â ñôåðå ðàçðàáîò-
êè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ î÷åíü ìíîãîå èçìåíÿåòñÿ çà î÷åíü
êîðîòêîå âðåìÿ.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà � åù¸
îäèí íåìàëîâàæíûé àñïåêò ëîãè÷åñêîé ìîäåëè. Ñèñòåìà äîëæ-
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íà áûòü íåñëîæíîé äëÿ ïîíèìàíèÿ è ïðîñòîé â èñïîëüçîâàíèè.
Ïîêóïàòåëè æåëàþò âèäåòü ãðàôè÷åñêèé ïîëüçîâàòåëüñêèé èí-
òåðôåéñ (GUI), îäèíàêîâî êà÷åñòâåííî ôóíêöèîíèðóþùèé è
íà êîìïüþòåðå êëèåíòà, è íà ñåðâåðå. Íà ïîëüçîâàòåëüñêîé
ìàøèíå ïðîãðàììà äîëæíà áûòü îòëàæåíà äëÿ ðàáîòû ñ íåé
êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ � â íóæíûõ ìåñòàõ äîëæíû ðàñïîëà-
ãàòüñÿ ìåíþ, ðÿäû êíîïîê, âûïàäàþùèå ìåíþ, çîíû ñáðîñà
(drop zones), äîëæíà áûòü ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ïåðå-
òàñêèâàíèÿ îáúåêòîâ êíîïêîé ìûøè è òàê äàëåå. Íà ñåðâåðå
ïðîãðàììà äîëæíà ðàáîòàòü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû àäìèíèñòðà-
òîð ìîã âûéòè â ñåòü è îñóùåñòâëÿòü óïðàâëåíèå ñèñòåìîé íà
ãðàôè÷åñêîì óðîâíå, íå èñïîëüçóÿ êîìàíäíîé ñòðîêè, êàê â
ñèñòåìàõ UNIX èëè DOS.

Åù¸ îäíî òðåáîâàíèå, êîòîðîå ïîëüçîâàòåëè ïðåäúÿâëÿþò
ê ñèñòåìå � âîçìîæíîñòü ðàçðàáîòêè è ïîääåðæêè â ðàáî÷åì
ñîñòîÿíèè ñèñòåìû íàñòðîéêè GUI � ïîëüçîâàòåëè èíîãäà ïðåä-
ïî÷èòàþò èñïîëüçîâàòü ïåðñîíàëüíûå íàñòðîéêè ïðè ðàáîòå ñ
GUI, âûáèðàÿ íà ñâîé âêóñ îïðåäåë¸ííûå ðÿäû êíîïîê, ïðåä-
íàçíà÷åííûõ äëÿ âûïîëíåíèÿ òåõ èëè èíûõ ôóíêöèé. Äëÿ îò-
ëàäêè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ÑÓÄÔ òðåáóåòñÿ, êàê ïðàâè-
ëî, íå áîëüøå 8-10 êíîïîê. Ýòî íå òåêñòîâûé ðåäàêòîð, â êî-
òîðûé âñòðàèâàåòñÿ 400 ðàçëè÷íûõ êíîïîê è ìåíþ, ïîçâîëÿþ-
ùèõ èçìåíÿòü êîíôèãóðàöèþ ïðîãðàììû, òàê ÷òî ëó÷øå âñåãî
ïîïûòàòüñÿ ñâåñòè ê ìèíèìóìó óñèëèÿ íà ðàçðàáîòêó è ïîääåð-
æêó â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè ñèñòåìû èíäèâèäóàëüíûõ íàñòðîåê
GUI.

Â èíòåðôåéñå êàê ïîëüçîâàòåëüñêîãî, òàê è ñåðâåðíîãî ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ î÷åíü âàæíî èñïîëüçîâàòü ÿçûê íàïèñà-
íèÿ ìàêðîñîâ è ñöåíàðèåâ; ïðè åãî ïîìîùè ñîçäàþòñÿ ïîäïðîã-
ðàììû, êîòîðûå ïîëüçîâàòåëü ìîæåò î÷åíü áûñòðî çàïóñòèòü.
Âûïîëíÿþùèåñÿ íà ñåðâåðå ïîäïðîãðàììû ìîãóò îòâå÷àòü çà
ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé è âîññòàíîâëåíèå; ïîäïðîãðàììû,
ðàáîòàþùèå íà ïîëüçîâàòåëüñêîé ìàøèíå, ìîãóò, íàïðèìåð,
çàãðóæàòü êîìïëåêò äîêóìåíòîâ, ðàçìåù¸ííûõ â óêàçàííîé äè-
ðåêòîðèè.

Åù¸ îäèí ÷ðåçâû÷àéíî âàæíûé ýëåìåíò ôóíêöèîíàëüíîñ-
òè èíòåðôåéñà � ýòî íàëè÷èå ïîääåðæêè â îáëàñòè äîêóìåíòà-
öèè è òðåíèíãà. Ìàòåðèàëû äëÿ îáó÷åíèÿ, ðóêîâîäñòâà è ñïðà-
âî÷íûå ìàòåðèàëû äîëæíû ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé îáðàçåö ÷¸òêîñ-
òè, ïîëíîòû è ñòðóêòóðèðîâàííîñòè. Ïîëüçîâàòåëè âîâñå íå
çàõîòÿò îòêðûâàòü ðóêîâîäñòâî ê äåéñòâèþ, åñëè îíè çíàþò,
÷òî èçëîæåííûì òàì èíñòðóêöèÿì ñëåäîâàòü íåâîçìîæíî.
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×¸òêîñòü îçíà÷àåò, ÷òî äîëæíû áûòü ïîíÿòíû êàê ñàìè ñëî-
âà, òàê è îáùàÿ ñòðóêòóðà òåêñòà. Êîãäà äåëî äîõîäèò äî ñòðóê-
òóðû èçëîæåíèÿ ìàòåðèàëà, êàê ÿ çàìåòèë, ìíîãèå èç òåõ, êòî
ñîñòàâëÿåò ìàêåòû êíèã, ïèòàþò òàêóþ ñëàáîñòü ê ãðàôèêå, ÷òî
èõ óæå, â îáùåì è öåëîì, íå ñëèøêîì èíòåðåñóåò, ñìîæåò ëè
÷èòàòåëü õîòü ÷òî-òî ïîíÿòü èç ìàòåðèàëà â ïîäîáíîì ïðåäñòàâ-
ëåíèè. Ìíå äîâîäèëîñü âèäåòü äîêóìåíòû, ïðåäñòàâëÿþùèå
ñîáîé íåèìîâåðíûé ëàáèðèíò èç êðóæêîâ è ñòðåëîê, êîòîðûå
àáñîëþòíî íèêóäà íå âåäóò. Ïðîâåðüòå, ÷òîáû ñõåìû è ÷åðòå-
æè â Âàøèõ äîêóìåíòàõ íå âûõîäèëè çà ðàìêè ðàçóìíîãî.

Ïîëíîòà îçíà÷àåò, ÷òî íè îäèí èç àñïåêòîâ äàííîé òåìû
íå îêàçàëñÿ îáîéä¸í Âàøèì âíèìàíèåì. Åñëè èíñòðóêöèÿ íå
ñîäåðæèò óêàçàíèé íà îñíîâíûå ôóíêöèè ÑÓÄÔ, òàêèå êàê
äîáàâëåíèå äîêóìåíòà èëè ïðîñìîòð èëè ïðî÷òåíèå äîêóìåí-
òà, ýòî óêàçûâàåò íà òî, ÷òî äîêóìåíòàöèÿ ñîñòàâëåíà íåãðà-
ìîòíî. Áîëåå òîãî, åñëè â ñïðàâî÷íîì ìàòåðèàëå íåò ïîëíîãî
ñïèñêà âîçìîæíûõ íåèñïðàâíîñòåé, ñíàáæ¸ííîãî ïðåäëîæåíè-
ÿìè ïî èõ óñòðàíåíèþ, Âàì ïðèä¸òñÿ äîâîëüíî ÷àñòî çâîíèòü â
ñëóæáó òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè, ÷òîáû óñëûøàòü äîñòàòî÷íî
ïðîñòûå ïðåäëîæåíèÿ ïî èñïðàâëåíèþ íåäîêóìåíòèðîâàííûõ
îøèáîê.

Ñòðóêòóðèðîâàííîñòü îçíà÷àåò, ÷òî ïîëüçîâàòåëè ìîãóò íàé-
òè èíôîðìàöèþ. Ïðîâåðüòå èíäåêñû è òàáëèöó ñîäåðæàíèÿ.
Ðàçóìíî ëè îíè óñòðîåíû? Ìîæåò ëè ïîëüçîâàòåëü âûÿñíèòü,
êàê äîáàâèòü äîêóìåíò â õðàíèëèùå, íå ÷èòàÿ äëÿ ýòîãî ïÿòü
ðàçëè÷íûõ ðàçäåëîâ?

Ïðåäóñìîòðèòå òàêæå è íàëè÷èå âñòðîåííûõ â ïðîãðàììó
èíòåðàêòèâíûõ ó÷åáíûõ ïîñîáèé. Îíè ìîãóò áûòü î÷åíü ïîëåç-
íû äëÿ íîâûõ ïîëüçîâàòåëåé, à òàêæå äëÿ ñîòðóäíèêîâ, êîòî-
ðûå íå ðàáîòàþò ñ ñèñòåìîé ïîñòîÿííî, à îáðàùàþòñÿ ê íåé ïî
ìåðå íåîáõîäèìîñòè, è â ýòîì ñëó÷àå èõ íàäî áûñòðî ââåñòè â
êóðñ äåëà. Íå çàáûâàéòå î òîì, ÷òî ëþäè îáó÷àþòñÿ ïî-ðàçíî-
ìó, è íåêîòîðûå èç íèõ âîâñå íå çàõîòÿò â÷èòûâàòüñÿ â èíñò-
ðóêöèè. Õîðîøèé èíòåðàêòèâíûé ó÷åáíèê äàñò èì âîçìîæíîñòü
ïðèñòóïèòü ê ðàáîòå è îáó÷àòüñÿ ïî õîäó äåëà, íå çàòðà÷èâàÿ
äîëãèõ ÷àñîâ íà ïîäãîòîâêó.

Íåêîòîðûé ïîëüçîâàòåëè ïðåäïî÷òóò ïðîéòè êóðñ íåïîñ-
ðåäñòâåííîãî îáó÷åíèÿ. Ïîèíòåðåñóéòåñü, ðàñïîëàãàåò ëè ïî-
ñòàâùèê ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ çàðàíåå ïðåäóñìîòðåííû-
ìè âíóòðåííèìè âîçìîæíîñòÿìè ïðîâåñòè êóðñ îáó÷åíèÿ ó ñåáÿ
íà ôèðìå, èëè îíè äåëàþò ýòî íà òåððèòîðèè ôèðìû-çàêàç÷è-
êà. Ïîñòàâùèêè íåðåäêî îáåùàþò ïðîâåñòè òðåíèíã, ðàññìàò-
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ðèâàÿ åãî êàê ÷àñòü çàêóïëåííîãî Âàìè ïàêåòà óñëóã; òåì íå ìå-
íåå, êà÷åñòâî çàðàíåå ïðåäóñìîòðåííûõ îáó÷àþùèõ ïàêåòîâ
ìîæåò áûòü ñàìûì ðàçëè÷íûì. ß îäíàæäû ÷åðåç äâà äíÿ óø¸ë
ñ ïÿòèäíåâíûõ êóðñîâ, êîòîðûå ïðîâîäèëèñü î÷åíü êðóïíîé
êîìïàíèåé, ïðîèçâîäèâøåé ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå äëÿ
ÑÓÄÔ.

Ðèñêè, ñâÿçàííûå ñ êîìïàíèåé-ïðîèçâîäèòåëåì

Âòîðàÿ îáëàñòü ðèñêà ñâÿçàíà ñ êîìïàíèåé-ïðîèçâîäèòåëåì
ñèñòåì. Îäèí èç âàæíåéøèõ ôàêòîðîâ, êîòîðûå Âàì ñëåäóåò
ïðèíÿòü âî âíèìàíèå, êîãäà Âû áóäåòå îöåíèâàòü ïîñòàâùè-
êîâ, � ýòî èíôîðìàöèÿ î òîì, èìåþò ëè îíè íåïîñðåäñòâåí-
íûé îïûò ðàáîòû ñ ïðåäïðèÿòèÿìè Âàøåãî ñåêòîðà áèçíåñà,
ïðè÷¸ì ñîîòâåòñòâóþùèìè ïî ìàñøòàáó Âàøåé ôèðìå. Õîòÿ
ëîãè÷åñêèå ìîäåëè ìîãóò áûòü î÷åíü ïîõîæèìè, ìíîãèå ñèñòå-
ìû â çíà÷èòåëüíîé ñòåïåíè çàâèñÿò îò ñåêòîðà áèçíåñà. Ñèñòå-
ìà, ïîëó÷èâøàÿ ñàìûå ëó÷øèå ðåêîìåíäàöèè îò ôàðìàöåâòè-
÷åñêîé ôèðìû, ìîæåò îêàçàòüñÿ íåïîäõîäÿùåé äëÿ êðóïíîãî
ãîñóäàðñòâåííîãî äåïàðòàìåíòà èëè ñðåäíèõ ðàçìåðîâ ïðîèçâî-
äèòåëÿ âîäîïðîâîäíûõ ñèñòåì.

Îáðàòèòå âíèìàíèå è íà ïðèñóòñòâèå êîìïàíèè-ïîñòàâùè-
êà íà ðûíêå Ñåâåðíîé Àìåðèêè. Gartner Group è International
Data Corporation (IDC) ïóáëèêóþò èíôîðìàöèþ î òîì, ïðè-
íàäëåæèò ëè òîìó èëè èíîìó ïðîèçâîäèòåëþ çíà÷èòåëüíàÿ äîëÿ
ðûíêà. Åñëè êîìïàíèÿ åù¸ îòíîñèòñÿ ê ðàçðÿäó íîâè÷êîâ, ñó-
ùåñòâóåò ðèñê òîãî, ÷òî ñîçäàííàÿ åþ ñèñòåìà íåäîñòàòî÷íî
ðàçðàáîòàíà, èëè ÷òî ýòà êîìïàíèÿ íèêîãäà íå äîñòèãíåò òåõ
ðàçìåðîâ, êîòîðûå ïîçâîëÿò åé íà ñîîòâåòñòâóþùåì óðîâíå îá-
ñëóæèâàòü ñâîèõ êëèåíòîâ.

Òî÷íî òàê æå, åñëè ïðîèçâîäèòåëü ðàáîòàåò â ýòîì áèçíåñå
òîëüêî ãîä èëè äâà, ïîêóïàòåëü íå ìîæåò áûòü óâåðåí â òîì,
÷òî òàêàÿ êîìïàíèÿ áëàãîïîëó÷íî ïåðåæèâ¸ò ïåðèîä ðàñêðóò-
êè. Äàëåå, ïðåäñòàâëåííàÿ âåðñèÿ ñèñòåìû áóäåò, âåðîÿòíî,
èìåòü íîìåð 1.0 èëè 2.0. Ïðîèçâîäèòåëü, îòðàáîòàâøèé â áèç-
íåñå ïÿòü ëåò èëè äîëüøå, îáû÷íî óñïåâàåò âûïóñòèòü òðè èëè
÷åòûðå âåðñèè ïðîãðàììû. ïðèñóòñòâèå íà ðûíêå òðåòüåé èëè
÷åòâ¸ðòîé âåðñèè ïðèëîæåíèÿ äåìîíñòðèðóåò, ÷òî ñèñòåìà ÿâ-
ëÿåòñÿ óæå îòíîñèòåëüíî çðåëîé, è å¸ ôóíêöèîíàëüíîñòü äîñòà-
òî÷íî õîðîøî îïðåäåëåíà è ïðîòåñòèðîâàíà.

Åù¸ îäèí ôàêòîð, êîòîðûé íåîáõîäèìî ïðèíÿòü âî âíèìà-
íèå ïðè âûáîðå ïîñòàâùèêà � ýòî âçàèìîñâÿçàííîñòü òîâàðíîé
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ëèíèè � êîëè÷åñòâî ðàçëè÷íûõ ñóáïðîäóêòîâ, ñâÿçàííûõ ñ îñ-
íîâíîé ñèñòåìîé. Íàïðèìåð, îäíî ïðèëîæåíèå ÑÓÄÔ ìîæåò
èìåòü òðè îòäåëüíûõ èíòåðôåéñà. Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ
ïîçâîëÿåò êîíå÷íîìó ïîëüçîâàòåëþ ñòàâèòü è ñíèìàòü îãðàíè-
÷åíèÿ íà äîñòóï ê äîêóìåíòàì, äåëàòü êîïèè èëè äîáàâëÿòü â
õðàíèëèùå íîâûå äîêóìåíòû. Èíòåðôåéñ ñðåäñòâ àäìèíèñò-
ðèðîâàíèÿ óñòàíàâëèâàåò ïðàâà êîíòðîëÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòàì
è âìåñòèëèùàì îïðåäåëåííûõ ïîëüçîâàòåëåé è èõ ãðóïï. Ñåð-
âåðíûé èíòåðôåéñ ñîçäà¸òñÿ äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ îïåðàöèé ïî
ñîçäàíèþ ðåçåðâíûõ êîïèé, âîññòàíîâëåíèþ è ïåðåèíäåêñàöèè.
Åñëè âñå òðè âñïîìîãàòåëüíûõ ñèñòåìû îáëàäàþò ðàçëè÷íûìè
èíòåðôåéñàìè, âçàèìîñâÿçàííîñòü òîâàðíîé ëèíèè î÷åíü ìàëà,
è èñïîëüçîâàíèå å¸ ðàçëè÷íûõ êîìïîíåíòîâ óñëîæíÿåòñÿ.

Òàêèì îáðàçîì, ìû ðàññìîòðåëè çäåñü íåêîòîðûå ñîîáðà-
æåíèÿ ôóíêöèîíàëüíîñòè è ôàêòîðû ðèñêà, êîòîðûå âëèÿþò
íà ëîãè÷åñêóþ ìîäåëü ÑÓÄÔ. Äàëüøå ðå÷ü ïîéä¸ò î ëîãè÷åñ-
êîì ðàñïîëîæåíèè õðàíèëèù è âìåñòèëèù âíóòðè íèõ.

ÀÍÀËÈÇ ÌÅÑÒÎÏÎËÎÆÅÍÈß ÕÐÀÍÈËÈÙ
ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÈ

Âî âðåìåíà èñïîëüçîâàíèÿ áóìàæíûõ ïàïîê äëÿ äîêóìåí-
òîâ îðãàíèçàöèÿ ïîçàáîòèëàñü áû î ïîìåùåíèè äëÿ õðàíåíèÿ
ýòèõ ïàïîê. Ñêîëüêî ïðèõîäèëîñü ñîòðóäíèêàì áåãàòü ââåðõ è
âíèç ïî ëåñòíèöàì, ÷òîáû çàáðàòü äîêóìåíòû, íàõîäÿùèåñÿ â
ïîäâàëüíûõ ýòàæàõ çäàíèÿ? Ñêîëüêî âðåìåíè çàíèìàëè ïîèñêè
äîêóìåíòà? ×òî ñëó÷èëîñü áû, åñëè áû â ðåçóëüòàòå íàâîäíåíèÿ
îñíîâàíèå çäàíèÿ îêàçàëîñü çàòîïëåíî?

Ðàçðàáàòûâàÿ ÑÓÄÔ, Âû òîæå äîëæíû ïîäóìàòü î òîì, ãäå
Âû ðàçìåñòèòå ôàéëû, è êàê ýòî ðàçìåùåíèå ïîâëèÿåò íà àñ-
ïåêòû ïðîèçâîäèòåëüíîñòè è áåçîïàñíîñòè � õîòÿ, êîíå÷íî,
íà ñàìîì äåëå ðàçìåùåíèå áóäåò ïðîèñõîäèòü ñîâñåì íå òàê. Â
ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàåòñÿ ðÿä ôàêòîðîâ, âëèÿþùèõ íà îï-
ðåäåëåíèå ìåñòîïîëîæåíèÿ õðàíèëèù ÑÓÄÔ, à òàêæå íà ïðà-
âèëà, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè äîëæíî îñóùåñòâëÿòüñÿ óï-
ðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé.

Ãîëîâíîé îôèñ

Ðóêîâîäñòâó ïðåäïðèÿòèÿ íåîáõîäèìî ïîðàçìûñëèòü íàä
ñòðóêòóðîé è èåðàðõèåé, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè â äàëüíåé-
øåì áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé. Îñíîâ-
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íîé âîïðîñ, êîòîðûé íàäî ðåøèòü � ïðåäïî÷ò¸òå ëè Âû öåíò-
ðàëèçîâàííûé èëè äåöåíòðàëèçîâàííûé ïîäõîä. Â öåíòðàëè-
çîâàííûõ ñèñòåìàõ õðàíèëèùà ÑÓÄÔ ôèçè÷åñêè ðàñïîëàãàþòñÿ
â îäíîì ìåñòå � êàê ïðàâèëî, â ãîëîâíîì îôèñå. Âñå ñòðóêòóð-
íûå ïîäðàçäåëåíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ ïîääåðæèâàþò ñâÿçü ñ îäíèì
õðàíèëèùåì, çà êîòîðîå ìîæåò îòâå÷àòü îòäåë èíôîðìàöèîí-
íûõ ñèñòåì. Ïðåèìóùåñòâî öåíòðàëèçîâàííîé ñèñòåìû ñîñòî-
èò â òîì, ÷òî îäíî ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå êîìïàíèè áåð¸ò
íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ïîääåðæêó â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè àï-
ïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ, îïåðàöèîííîé ñèñòåìû è óçëà ñåòè.

Åñòü è àëüòåðíàòèâíûé âàðèàíò � äåöåíòðàëèçîâàòü ñèñòå-
ìó, ðàñïðåäåëèâ õðàíèëèùà ÑÓÄÔ ïî ðàçëè÷íûì ñòðóêòóðíûì
ïîäðàçäåëåíèÿì îðãàíèçàöèè. Â ýòîì ñëó÷àå â îòäåëå óïðàâëå-
íèÿ ïåðñîíàëîì óñòàíàâëèâàåòñÿ ñâîé ñåðâåð, â îòäåëå ìàòåðè-
àëüíîãî ìåíåäæìåíòà � ñâîé è òàê äàëåå. Åñëè ó êàæäîãî îòäå-
ëà åñòü ñâî¸ õðàíèëèùå, ñåáåñòîèìîñòü èõ ñîäåðæàíèÿ ìîæåò
îêàçàòüñÿ âûñîêîé, ïîñêîëüêó ïîòðåáóåòñÿ öåëûé ðÿä àäìèíè-
ñòðàòîðîâ ëîêàëüíîé ñåòè, êîòîðûå âîçüìóò íà ñåáÿ ðàáîòó ïî
ïîääåðæàíèþ îòäåëüíûõ ñåðâåðîâ.

Î÷åâèäíîå ïðåèìóùåñòâî äåöåíòðàëèçàöèè ñîñòîèò â òîì,
÷òî, êîãäà â îäíîì èç îòäåëîâ ñåðâåð âûõîäèò èç ñòðîÿ íà ïðî-
ãðàììíîì èëè àïïàðàòíîì óðîâíå, îñòàëüíûå ïîäðàçäåëåíèÿ
îðãàíèçàöèè ìîãóò ïðîäîëæàòü ðàáîòàòü. Ïðè èñïîëüçîâàíèè
öåíòðàëèçîâàííîãî âàðèàíòà, åñëè Âàø ñåðâåð âûõîäèò èç ñòðîÿ,
áèçíåñ çàñòîïîðèâàåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà êîìïüþòåð íå îòðå-
ìîíòèðóþò èëè íå çàìåíÿò � è îòñþäà, ðàçóìååòñÿ, ñëåäóåò
îñòðàÿ íåîáõîäèìîñòü â íàëè÷èè ìîùíîé ñåòè è àïïàðàòíîãî
îáåñïå÷åíèÿ.

Âàøà îöåíêà êàæäîãî èç ïîäõîäîâ è âûáîð íàèáîëåå ïðåä-
ïî÷òèòåëüíîãî èç íèõ äëÿ Âàøåé îðãàíèçàöèè áóäåò çàâèñåòü îò
òîãî, êàêîãî ðîäà äåÿòåëüíîñòüþ çàíèìàåòñÿ Âàøà êîìïàíèÿ,
è êàêîãî ìàñøòàáà ïîñëåäñòâèÿ ìîæåò èìåòü àâàðèéíàÿ îñòà-
íîâêà ñèñòåìû. Åñëè äîñòóï ê äîêóìåíòàì îêàçûâàåòñÿ íà êà-
êîå-òî âðåìÿ çàêðûò, îòäåë èññëåäîâàíèé ìîæåò ñïîêîéíî ïî-
äîæäàòü äî çàâòðà ñ îòâåòîì íà òåëåôîííûé çàïðîñ. Ñ äðóãîé
ñòîðîíû, ôèðìà, ðàáîòàþùàÿ â îáëàñòè òåëåìàðêåòèíãà, êóäà
åæå÷àñíî ïîñòóïàþò ñîòíè çàêàçîâ ïî òåëåôîíó, âåðîÿòíåå âñå-
ãî âîñïðèìåò îñòàíîâêó ñèñòåìû êàê î÷åíü çíà÷èòåëüíóþ ïðî-
áëåìó. Â áîëüøèíñòâå îðãàíèçàöèé ÑÓÄÔ ñòàíåò íåîòúåìëå-
ìîé ÷àñòüþ âñåé ðàáîòû ôèðìû óæå ÷åðåç ãîä ïîñëå âíåäðåíèÿ
ñèñòåìû â ìàñøòàáàõ ïðåäïðèÿòèÿ.
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Ðåãèîíû è äðóãèå âàðèàíòû ãåîãðàôè÷åñêîãî
ìåñòîïîëîæåíèÿ

Òî÷íî òàê æå ïðåäïðèÿòèå äîëæíî ðåøèòü, ïðåäîñòàâèòü
ëè ðåãèîíàëüíûì îôèñàì âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü öåíòðàëè-
çîâàííóþ ñèñòåìó, ðàñïîëîæåííóþ â ãîëîâíîì îôèñå, èëè ñíàá-
äèòü êàæäûé èç íèõ ñâîåé îòäåëüíîé ñèñòåìîé. Çäåñü îïÿòü æå
åñòü ñâîè ïðåèìóùåñòâà è ñâîè íåäîñòàòêè. Êîãäà îôèñû ðàñ-
ïîëàãàþòñÿ â ðàçíûõ ÷àñîâûõ ïîÿñàõ,  ïðè ðàáîòå ÷åðåç êîìïü-
þòåðíóþ ñåòü îòäåëåíèÿ êîìïàíèè, ðàñïîëàãàþùèåñÿ íà çàïàä-
íîì ïîáåðåæüå, áóäóò âûñûëàòü çàïðîñû íà ïîëó÷åíèå çàïè-
ñåé, ðàçìåù¸ííûõ â îòäåëåíèÿõ íà âîñòî÷íîì ïîáåðåæüå, êîã-
äà ðàáî÷èé äåíü òàì áóäåò óæå çàêîí÷åí. (Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû
ðàñïîëîæåííûõ â ðàçíûõ êîíöàõ ñòðàíû ôèëèàëîâ ÷åðåç êîìïü-
þòåðíóþ ñåòü ïðàêòè÷åñêè îñóùåñòâèìà òîëüêî â êðóïíûõ êîì-
ïàíèÿõ, ïîñêîëüêó ïîääåðæêà òàêîé ñèñòåìû â ðàáî÷åì ñîñòî-
ÿíèè î÷åíü äîðîãî ñòîèò). Åñëè ó ðåãèîíàëüíîãî îòäåëåíèÿ
ôèðìû åñòü ñîáñòâåííûé ñåðâåð, îíî ìîæåò ïðîäîëæàòü ôóíê-
öèîíèðîâàòü, êîãäà â ãîëîâíîì îôèñå ðàáîòà óæå çàâåðøåíà.
Êðîìå òîãî, ôèëèàëû ìîãóò îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé ñ ãî-
ëîâíûì îôèñîì íå â ÷àñû ïèê.

ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÕÐÀÍÈËÈÙ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

Â ýòîì ðàçäåëå îïèñàíû ñëîæíîñòè è ïðåïÿòñòâèÿ íà ïóòè
îðãàíèçàöèè õðàíèëèù äîêóìåíòîâ ÑÓÄÔ. Ñóùåñòâóþùàÿ â
ðàìêàõ ÑÓÄÔ èåðàðõè÷åñêàÿ âçàèìîñâÿçü êîìïîíåíòîâ áûëà
îïðåäåëåíà â ãëàâå 1. Âû, âåðîÿòíî, íå çàáûëè î òîì, ÷òî,
âûðàæàÿñü ìåòàôîðè÷åñêè, ïàïêè íàõîäÿòñÿ â ÿùèêàõ, ÿùèêè
� â øêàôàõ, øêàôû ðàñïîëîæåíû â ïîìåùåíèÿõ, à ïîìåùå-
íèÿ � â õðàíèëèùàõ. Ïðîäîëæàÿ òó æå ìåòàôîðó, êàê è â ìèðå
áóìàæíûõ ïàïîê ðàçíûõ ðàçìåðîâ, ìû ìîæåì ñêëàäûâàòü îäíè
ïàïêè âíóòðè äðóãèõ. Â õðàíèëèùå äîëæíî áûòü áîëüøå îäíî-
ãî ïîìåùåíèÿ, à â ïîìåùåíèè � îäèí èëè íåñêîëüêî øêàôîâ.

Ñëîæíîñòü, âîçíèêàþùàÿ ïðè ðàçðàáîòêå ìíîãèõ ñèñòåì,
ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïðèñâîèòü âìåñòèëèùàì èìåíà, êîòîðûå
áóäóò ÷òî-ëèáî çíà÷èòü äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ. Â áîëüøèíñòâå ïðè-
ëîæåíèé óñòàíîâëåíî îãðàíè÷åíèå íà äëèíó èìåíè âìåñòèëè-
ùà â ðàçìåðå îò 20 äî 30 çíàêîâ � çíà÷èòåëüíûé ëèìèò, îñòàâ-
øèéñÿ â íàñëåäñòâî îò  ïðîöåññà ðàçðàáîòêè ñèñòåìû. Ñëîæíî
ïðèäóìàòü íå ëèø¸ííîå ñìûñëà íàçâàíèå äëÿ ôàéëà, êîòîðîå
áûëî áû êîðî÷å 50 ñèìâîëîâ. Ðàçðàáîò÷èê äîêóìåíòàöèè, à
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çàîäíî è àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé, äîëæåí ïîìíèòü î òîì, ÷òî
íåîáõîäèìî ñîñòàâèòü ñïèñîê îáÿçàòåëüíûõ ñîêðàùåíèé äëÿ
èñïîëüçîâàíèÿ â îãðàíè÷åííûõ ïî îáú¸ìó èìåíàõ ôàéëîâ � íà-
ïðèìåð, áåçî îäíîçíà÷íî ïîíèìàåòñÿ êàê áåçîïàñíîñòü, à êîðï
âñåãäà îçíà÷àåò êîðïîðàöèÿ.

Ñëîæíî îáåñïå÷èòü òî÷íîñòü â îðãàíèçàöèè âìåñòèëèù
ÑÓÄÔ, ïîñêîëüêó íåïîñðåäñòâåííîå âíåäðåíèå èåðàðõè÷åñêîé
ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ îò÷àñòè áóäåò çàâèñåòü îò òîãî,
íàñêîëüêî Âàøå ïðåäïðèÿòèå öåíòðàëèçîâàíî èëè äåöåíòðàëè-
çîâàíî. Íàïðèìåð, åñëè ðå÷ü èä¸ò î äåöåíòðàëèçîâàííîì ïðåä-
ïðèÿòèè, îòäåë óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì ìîæåò ôîðìàëüíî îò-
íîñèòüñÿ ê óðîâíþ «øêàôîâ ñ ÿùèêàìè», à ôàêòè÷åñêè âûïîë-
íÿòü ôóíêöèþ õðàíèëèùà. È âñ¸ æå âàæíî íå çàáûâàòü î òîì,
÷òî áàçîâàÿ åäèíèöà âñåé ñèñòåìû � ýòî äîêóìåíò � îáúåêò, îá
óïðàâëåíèè êîòîðûì ìû ñ Âàìè è ãîâîðèì. Çàäà÷à ñîñòîèò â
òîì, ÷òîáû îïðåäåëèòü íàáîð ïðàâèë, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòî-
ðûìè äîêóìåíòû ðàçìåùàþòñÿ â ïàïêàõ, ïàïêè � â ÿùèêàõ,
ÿùèêè � â øêàôàõ è òàê äàëåå. Ïðàâèëà òàêæå îïðåäåëÿþò îðãà-
íèçàöèþ ïåðåêð¸ñòíûõ ññûëîê ìåæäó äîêóìåíòàìè õðàíåíèå
ïîâòîðíûõ äîêóìåíòîâ â ñèñòåìå.

Óñòðîéñòâî áàçû äàííûõ ïî ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè

Â áàçå äàííûõ ïî ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè ïðàâèëà èçëàãà-
þòñÿ ïî äâóì íàïðàâëåíèÿì � ñèñòåìíûå àòðèáóòû è ïîëüçîâà-
òåëüñêèå àòðèáóòû. Ñèñòåìíûå àòðèáóòû � ýòî ïðàâèëà è çíà-
÷åíèÿ, êîòîðûå óñòàíàâëèâàþòñÿ è îòñëåæèâàþòñÿ ïðîãðàìì-
íûì îáåñïå÷åíèåì; â îáùåì ñëó÷àå âîçìîæíîñòü èõ ðåäàêòèðî-
âàíèÿ íå ïðåäóñìîòðåíà. Ïîëüçîâàòåëüñêèå àòðèáóòû � ýòî òå
ïðàâèëà è çíà÷åíèÿ, êîòîðûå Âû ñàìè äîáàâëÿåòå â ñèñòåìíîå
îïèñàíèå. Ýòè àòðèáóòû ïîçâîëÿþò îñóùåñòâèòü èíäèâèäóàëü-
íóþ íàñòðîéêó ñèñòåìû, ÷òîáû ñîõðàíåíèå èíôîðìàöèè èìåëî
ñìûñë äëÿ êîíêðåòíîãî ïðåäïðèÿòèÿ.

Ñèñòåìíûå àòðèáóòû

Â ðàìêàõ êîìïëåêñà ñèñòåìíûõ àòðèáóòîâ ñóùåñòâóåò öå-
ëûé ðÿä âàæíûõ ýëåìåíòîâ èíôîðìàöèè, ñâÿçàííûõ ñ çàäà÷åé
óñòàíîâëåíèÿ ïðàâèë óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé:

n Êòî è êîãäà â ïîñëåäíèé ðàç ïîëó÷èë äîñòóï � îòñëåæèâàåò
êàæäîãî ïîëüçîâàòåëÿ, ïîëó÷èâøåãî äîñòóï ê èíôîðìàöèè,
çàïîìèíàåò äàòó ïîñëåäíåãî ðåäàêòèðîâàíèÿ.
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n Äàòà àðõèâèðîâàíèÿ è õðàíèëèùå � óêàçûâàåò, êóäà è êîã-
äà äîêóìåíò áûë îòîñëàí íà àðõèâíîå õðàíåíèå.

n Êòî è êîãäà ñäàë â àðõèâ � îòñëåæèâàåò, êòî è êîãäà ñäàë
äîêóìåíò â àðõèâ. Ñîòðóäíèê, ïåðåäàâøèé äîêóìåíò â àð-
õèâ, îáëàäàåò îñîáûìè ïðàâàìè óíè÷òîæàòü, ñîõðàíÿòü èëè
ïðîñìàòðèâàòü êîìïëåêò äîêóìåíòîâ.

n Îòâåòñòâåííîå ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå � ïðîñëåæèâà-
åò, êòî îòâå÷àåò çà òîò èëè èíîé äîêóìåíò íà óðîâíå ñòðóê-
òóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé. Íàïðèìåð, çà çàïèñè î êîìïåíñà-
öèÿõ îòâå÷àåò íå êàêîé-ëèáî êîíêðåòíûé ñîòðóäíèê, à îò-
äåë óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì.

n Êîììåíòàðèé � ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü
äîáàâèòü ñîçäàííîå â ñâîáîäíîé ôîðìå òåêñòîâîå îïèñàíèå
äîêóìåíòà èëè åãî ñîäåðæàíèÿ.

n Ññûëêè ñîñòàâíîãî äîêóìåíòà � ññûëêè, ñâÿçûâàþùèå ìåæ-
äó ñîáîé ðàçëè÷íûå ÷àñòè äîêóìåíòà. Äîêóìåíò, ñîçäàí-
íûé â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå, ìîæåò ñîäåðæàòü ññûëêè íà
ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, ãðàôè÷åñêèé ôàéë áèçíåñ-ïðåçåí-
òàöèè èëè ôðàãìåíòû áàçû äàííûõ. Èçìåíåíèÿ â îäíîé èç
ýòèõ ÷àñòåé âëåêóò çà ñîáîé èçìåíåíèÿ è â ñàìîì äîêóìåíòå.

n Ìåòîä êîìïðåññèè � èíôîðìàöèÿ î êîäèðîâàíèè äàííûõ.
Äîêóìåíòíûé îáúåêò îáðàáàòûâàåòñÿ ïðè ïîìîùè àðõèâà-
òîðîâ, òàêèõ êàê ZIP èëè ARC, áëàãîäàðÿ ÷åìó ñíèæàåòñÿ
èõ îáú¸ì.

n Êòî è êîãäà ñîçäàë � ïðîñëåæèâàåò, êòî èç ñîòðóäíèêîâ
ïåðâîíà÷àëüíî ñîçäàë äîêóìåíò è êîãäà ýòî ïðîèçîøëî.

n Êîäèðîâàíèå äàííûõ � îïðåäåëÿåò ýëåêòðîííûé «óïàêîâ-
ùèê» ôàéëà. Ýòî ìîæåò áûòü EBCDIC, ASCII, JPEG,
MPEG, EPS è òàê äàëåå.

n Ñòàòóñ äîêóìåíòà â õðàíèëèùå � óêàçûâàåò, îòíîñèòñÿ ëè
äîêóìåíò ê ðàçðÿäó àêòèâíûõ, ïàññèâíûõ, óäàë¸ííûõ èëè
ñäàííûõ â àðõèâ.

n Çàãîëîâîê äîêóìåíòà � çàãîëîâîê èëè òåìà îáúåêòà (ñòðîêà
Re: ); ýòî ïîëå äîëæíî âìåùàòü áîëüøîå êîëè÷åñòâî ñèìâî-
ëîâ � îêîëî 250.

n Çàøèôðîâàííîå èìÿ ôàéëà � èìÿ ôàéëà â õðàíèëèùå, êî-
òîðîå óêàçûâàåòñÿ íà äîêóìåíòå; óñëîæíÿåò ïîèñê äîêóìåíòà
â õðàíèëèùå.

n Îáú¸ì ôàéëà � ôèçè÷åñêèé îáú¸ì äîêóìåíòà (ñêîëüêî êè-
ëîáàéò äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà çàíèìàåò äîêóìåíò).
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n Èíäåêñíûé ñòàòóñ � óêàçûâàåò, ïðîèíäåêñèðîâàí ëè äîêó-
ìåíò â õðàíèëèùå òåêñòîâîé áàçû.

n Êëþ÷åâûå ñëîâà � îòñëåæèâàåò ìíîãî÷èñëåííûå ñïåöèàëü-
íûå òåðìèíû, ñâÿçàííûå ñ îáúåêòîì äîêóìåíòà.

n Êòî è êîãäà ðåäàêòèðîâàë � îòñëåæèâàåò ïî èíäèâèäóàëü-
íîìó èäåíòèôèêàòîðó, êòî èç ïîëüçîâàòåëåé âíîñèë èçìå-
íåíèÿ â äîêóìåíò è êîãäà ýòî ïðîèñõîäèëî.

n Êîëè÷åñòâî ïðîèíäåêñèðîâàííûõ âåðñèé � ïîêàçûâàåò,
ñêîëüêî âåðñèé äîêóìåíòà áûëî ïðîèíäåêñèðîâàíî â õðà-
íèëèùå è ìîæåò áûòü íàéäåíî. Â íåêîòîðûõ ñèòóàöèÿõ,
íàïðèìåð, â ñëó÷àå ñ äîêóìåíòàìè ïî ïîëèòèêå ôèðìû,
ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü ïðåäîñòàâèòü ïîëüçîâàòå-
ëÿì âîçìîæíîñòü óâèäåòü ìíîãî âåðñèé äîêóìåíòà, âîçíè-
êàâøèõ ïî õîäó åãî ðàçðàáîòêè.

n Îðèãèíàëüíîå èìÿ ôàéëà � èìÿ ôàéëà, ïðèìåíÿþùååñÿ â
îïåðàöèîííîé ñèñòåìå, â ðàìêàõ êîòîðîé áûë ñîçäàí äîêó-
ìåíò. Â ñèñòåìå Macintosh èìÿ ôàéëà ñîñòîèò èç 32 ñèì-
âîëîâ, èìÿ ôàéëà â DOS äîëæíî áûòü íå áîëüøå 8 ñèìâî-
ëîâ è ñ ðàñøèðåíèåì èç 3 ñèìâîëîâ.

n Èñõîäíîå ïðîãðàììíîå ïðèëîæåíèå � ïîêàçûâàåò, êàêàÿ
ïðîãðàììà è êàêàÿ å¸ âåðñèÿ èñïîëüçîâàëàñü äëÿ ñîçäàíèÿ
îáúåêòà (íàïðèìåð, WordPerfect 6.1 èëè Microsoft Word 6.0).

n Êòî è êîãäà óäàëèë � ïðîñëåæèâàåò, êòî èç ñîòðóäíèêîâ
óäàëèë äîêóìåíò è êîãäà ýòî ïðîèçîøëî.

n Îæèäàåòñÿ âîññòàíîâëåíèå � óêàçûâàåò íà òî, ÷òî ïðèø¸ë
çàïðîñ íà âîçâðàùåíèå äîêóìåíòà èç àðõèâà.

n Óíèâåðñàëüíûé èäåíòèôèêàòîð äîêóìåíòà (ÓÈÄ) - ïî-äðó-
ãîìó íàçûâàåòñÿ Èäåíòèôèêàòîð îáúåêòà èëè Íîìåð äîêó-
ìåíòà. Ýòî íåïîâòîðÿþùèéñÿ êëþ÷, èäåíòèôèöèðóþùèé
êàæäûé äîêóìåíò. ÓÈÄ ïðèñâàèâàåòñÿ äîêóìåíòó â ìîìåíò
åãî ñîçäàíèÿ è îñòà¸òñÿ ñ íèì âïëîòü äî âûâîäà åãî èç îáðà-
ùåíèÿ. Â íåêîòîðûõ êîìïàíèÿõ, êîãäà îíè ïóáëèêóþò
äîêóìåíò â ýëåêòðîííîì âèäå èëè íà áóìàãå, ÓÈÄ âïèñû-
âàåòñÿ â íèæíèé êîëîíòèòóë ïåðâîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà è
ñëóæèò ññûëêîé íà ýëåêòðîííûé ôàéë.

n Ïîëüçîâàòåëü óñòàíîâèë îãðàíè÷åíèå íà äîñòóï ê âåðñèè �
ïðîñëåæèâàåò, êòî èç ñîòðóäíèêîâ óñòàíîâèë îãðàíè÷åíèÿ
íà äîñòóï, êîãäà ýòî ïðîèçîøëî è ê êàêîé âåðñèè äîñòóï
îãðàíè÷åí.

n Íîìåð âåðñèè � ïðèñâàèâàåòñÿ êàæäîìó âàðèàíòó äîêóìåí-
òà. ×åì áîëüøå íîìåð, òåì áîëåå ñâåæàÿ ýòà âåðñèÿ.
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Ïîëüçîâàòåëüñêèå àòðèáóòû

Òåïåðü äàâàéòå ðàññìîòðèì àòðèáóòû, êîòîðûå ìîæíî íà-
ñòðîèòü â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîòðåáíîñòÿìè êîíêðåòíîãî ïðåäïðè-
ÿòèÿ.

n Ïåðåäàòü � óêàçûâàåò, êîìó èç ñîòðóäíèêîâ ñëåäóåò ïåðå-
äàòü äîêóìåíò äëÿ ðàáîòû.

n Äàòà âîçâðàùåíèÿ íà ðàññìîòðåíèå � ïðåäïèñûâàåò, êàêî-
ãî ÷èñëà äîêóìåíò ñëåäóåò âåðíóòü íà ðàññìîòðåíèå äëÿ âû-
ïîëíåíèÿ äàëüíåéøèõ äåéñòâèé (íàïðèìåð, äëÿ ïðîñìîòðà
èëè âûâîäà èç îáðàùåíèÿ).

n Êîä ñòðàíû / ðåãèîíà � ìîæåò áûòü âïèñàí â äîêóìåíò,
÷òîáû ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ãåîãðàôè÷åñêîå ìåñòîïîëîæåíèå.
Äëÿ ñîáëþäåíèÿ ñîãëàñîâàííîñòè è ñâîåâðåìåííîãî îòñëå-
æèâàíèÿ èçìåíåíèé êîäû ñòðàí äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü
ñòàíäàðòó Îáúåäèí¸ííûõ Íàöèé ïî êîäèðîâàíèþ íàçâàíèé
ñòðàí.

n ßçûê äîêóìåíòà � ìîæåò óêàçûâàòü íà òî, ÷òî äîêóìåíò
íàïèñàí ïî-àíãëèéñêè, ïî-ôðàíöóçñêè, íà äâóõ èëè áîëåå
ÿçûêàõ.

n Òèï äîêóìåíòà � ïîêàçûâàåò, ÷òî äîêóìåíò îòíîñèòñÿ ê
ðàçðÿäó ïèñåì ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ
äåëîâûõ ïðåçåíòàöèé, ýëåêòðîííûõ òàáëèö èëè ê êàêîìó-
ëèáî äðóãîìó òèïó.

n Íîìåð ôàéëà � â ñõåìå êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ ñâÿçàí ñ
ïàïêîé, â êîòîðîé ðàçìåù¸í îáúåêò äîêóìåíòà.

n Ìåñòîïîëîæåíèå âíå ÑÓÄÔ � óêàçûâàåò íà ôèçè÷åñêîå ìå-
ñòîïîëîæåíèå íåýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ (áèáëèîòåêà
àóäèî- è âèäåîïë¸íîê, õðàíèëèùå èíôîðìàöèè íà ìèêðî-
íîñèòåëÿõ, Ðååñòð À è òàê äàëåå).

n Íîñèòåëü � óêàçûâàåò, íà êàêîì íîñèòåëå õðàíèòñÿ äîêó-
ìåíò � ìèêðîôîòîêîïèÿ, áóìàãà, âèäåîïë¸íêà è òàê äàëåå.

n Îðèåíòèð ïî ìåñòîïîëîæåíèþ � óêàçûâàåò, íà êàêîì èåðàð-
õè÷åñêîì óðîâíå âìåñòèëèù ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàé-
ëîâ õðàíèòñÿ äîêóìåíò.

n Îðãàíèçàöèîííûé êîä � êàê ïðàâèëî, ýòî ñîêðàù¸ííîå
íàçâàíèå îðãàíèçàöèè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, ãäå
áûë ñîçäàí äîêóìåíò.

n Íîìåð ïðîåêòà � íîìåð, ñâÿçàííûé ñ ïðîåêòîì, äëÿ êîòî-
ðîãî äàííûé äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ ñïðàâî÷íûì ìàòåðèàëîì.
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n Òèï çàïèñè � ñâÿçàí ñ óïðàâëåíèåì çàïèñÿìè. Îòíîñèòñÿ
ëè çàïèñü ê ïðîåêòó, êîòîðûé â äàííûé ìîìåíò íàõîäèòñÿ
â ðàáîòå? Ýòî ïåðåõîäíàÿ çàïèñü? Èëè ýòî îôèöèàëüíàÿ çà-
ïèñü?

n Óðîâåíü áåçîïàñíîñòè � ïîëîæåíèå äîêóìåíòà â êëàññèôè-
êàöèè ïî óðîâíÿì áåçîïàñíîñòè; èíîãäà òàêæå óñòàíàâëè-
âàåò îãðàíè÷åíèÿ íà äîñòóï ê äîêóìåíòó.

ÇÀÄÀÍÈß ÏÎ ÐÀÇÐÀÁÎÒÊÅ ËÎÃÈ×ÅÑÊÎÉ ÌÎÄÅËÈ

Èòàê, Âû ñîáðàëè èíôîðìàöèþ î ïîòðåáíîñòÿõ è î ðàçìå-
ùåíèè õðàíèëèù, îïðåäåëèëè, â ñîîòâåòñòâèè ñ êàêèìè ïðà-
âèëàìè çàíîñÿòñÿ â ñèñòåìó ðàçëè÷íûå îáúåêòû, è òåïåðü Âàøà
çàäà÷à � ñîñòàâèòü íà îñíîâå âñåõ èìåþùèõñÿ êîìïîíåíòîâ åäè-
íóþ ëîãè÷åñêóþ ìîäåëü. Êàê óæå áûëî îòìå÷åíî âî ââåäåíèè ê
ýòîé ãëàâå, äëÿ ýòîãî Âàì ïîòðåáóåòñÿ ïðîÿâèòü êàê íàó÷íûå,
òàê è òâîð÷åñêèå òàëàíòû. Êðîìå òîãî, êàê Âû óçíàåòå èç ïîñ-
ëåäíåé ãëàâû, õîòÿ Âû è çàáèðàåòå ïðîøëîå ñ ñîáîé, Âàì íå-
îáõîäèìî ïîíÿòü, ÷òî, âíåäðÿÿ ÑÓÄÔ, Âû íàïðàâëÿåòåñü ñî-
âñåì íå òóäà, ãäå áûëè ðàíüøå. Âû ñòðîèòå íîâóþ öèâèëèçà-
öèþ íà îáëîìêàõ ñòàðîé.

Ñóùåñòâóþùàÿ è Íîâàÿ ëîãè÷åñêàÿ ìîäåëü

Ïåðâûé øàã â îïðåäåëåíèè çàäàíèÿ ïî ðàçðàáîòêå ëîãè÷åñ-
êîé ìîäåëè � ðåøèòü, êàêèì îáðàçîì Âû ñîáèðàåòåñü äîêóìåí-
òèðîâàòü èëè ñâîäèòü â åäèíóþ ñõåìó óæå ñóùåñòâóþùóþ ñèñòå-
ìó. Â ëþáîé êîðïîðàòèâíîé öèâèëèçàöèè ñóùåñòâóåò ôóíêöè-
îíàëüíàÿ àðõåîëîãèÿ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìû ìîæåì ïðîðûòü
ñåáå ïóòü ñêâîçü âñå ñëîè, ÷òîáû äîêóìåíòèðîâàòü ñóùåñòâóþ-
ùèå ìîäåëè è ïðåäñòàâèòü äåòàëüíóþ èíôðàñòðóêòóðó âñåé ñèñ-
òåìû â öåëîì. Ýòî ìåðîïðèÿòèå ìîæåò îêàçàòüñÿ çàõâàòûâàþ-
ùèì, è òåì íå ìåíåå îðãàíèçàöèè èíîãäà áåç òîëêó òåðÿþò âðå-
ìÿ, îïðåäåëÿÿ ìîäåëü, îò êîòîðîé âïîñëåäñòâèè ïðèä¸òñÿ îò-
êàçàòüñÿ.

Ñîâðåìåííûå àðõåîëîãè ðàáîòàþò î÷åíü êðîïîòëèâî, äþéì
çà äþéìîì. Ñòîëåòèå òîìó íàçàä èëè ÷óòü ðàíüøå àðõåîëîãè-
÷åñêèå ýêñïåäèöèè áûëè ìåíåå îñòîðîæíû è íåðåäêî ïîçâîëÿ-
ëè ñåáå ðàçãðàáëåíèå íàõîäîê (âñïîìíèòå õîòÿ áû òàê äîëãî òÿ-
íóâøèåñÿ äèñêóññèè î âîçâðàùåíèè Ýëãèíñêîãî ìðàìîðà èç
Áðèòàíñêîãî ìóçåÿ â Ãðåöèþ). Àðõåîëîãè ñòàðûõ âðåì¸í åõàëè
íà ìåñòî ðàñêîïîê, ïåðåêàïûâàëè åãî, çàáèðàëè, ÷òî èì çàá-
ëàãîðàññóäèòñÿ, è îñòàâëÿëè ó÷àñòîê, ïðåâðàòèâ åãî â ðóèíû.
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×òî áû âû íè äóìàëè î ìåòîäàõ èõ ðàáîòû ñåãîäíÿ, îíè äîñòè-
ãàëè öåëè � ìåòîäû ñîîòâåòñòâîâàëè ïîñòàâëåííûì öåëÿì.

Äëÿ äîñòèæåíèÿ âàøèõ öåëåé ãðàìîòíàÿ êîðïîðàòèâíàÿ àð-
õåîëîãè÷åñêàÿ ýêñïåäèöèÿ äîëæíà îêàçàòüñÿ ãäå-òî ìåæäó ìå-
òîäàìè ïîëíîé íåáðåæíîñòè è èçëèøíåé òî÷íîñòè. ß ðåêîìåí-
äóþ ðàçðàáîòàòü ñàìóþ îáùóþ ëîãè÷åñêóþ ìîäåëü ñóùåñòâóþ-
ùåé ñòðóêòóðû îðãàíèçàöèè, íå âäàâàÿñü â òîíêîñòè. Èìååò
ñìûñë îñóùåñòâëÿòü äîêóìåíòàöèþ òîëüêî äî òîãî óðîâíÿ, êî-
òîðûé ïîçâîëÿåò îðãàíèçàöèè ïîíÿòü, ÷òî íàäî ñäåëàòü äëÿ óñ-
òàíîâëåíèÿ ñâÿçè ìåæäó ñóùåñòâóþùåé è íîâîé ñèñòåìàìè. Â
êîíöå êîíöîâ, ðàçðàáîòêà äîêóìåíòàöèè èìååò öåëüþ óñòàíî-
âèòü íîâóþ ìîäåëü. Íàïðèìåð, â êîðïîðàòèâíîé ïîëèòèêå ìî-
æåò áûòü óêàçàíî, ÷òî ãðóïïà ìàðêåòèíãà ðàçðàáàòûâàåò îáúåê-
òû äîêóìåíòîâ, îðèåíòèðîâàííûå íà ìàðêåòèíãîâóþ äåÿòåëü-
íîñòü; ëîãè÷åñêàÿ ìîäåëü äîëæíà îòðàæàòü ðåàëüíîñòü, â òîì
÷èñëå è íåîáõîäèìîñòü ñáîðà ìóëüòèìåäèéíûõ îáúåêòîâ.

Íåðåäêî íîâàÿ ìîäåëü ïîíèìàåòñÿ êàê ñïîñîá âåäåíèÿ äåë
â ìèðå ñîâåðøåííûõ ñðåäñòâ è òåõíîëîãèé. Î÷åâèäíî, ÷òî ðå-
àëüíîñòü âíåñ¸ò â èäåàëüíûé âàðèàíò ñâîè êîððåêòèâû, íî äëÿ
íà÷àëà òàêîé èäåàë ñîâñåì íå ïëîõ; Âû íà÷èíàåòå ñ ìîäåëè,
äåìîíñòðèðóþùåé, êàê âñ¸ äîëæíî áûòü ñäåëàíî. Îáó÷åíèå
ïèñüìó ïðîèñõîäèò âî ìíîãîì òàêæå. Äåòÿì, êîòîðûå ó÷àòñÿ
ïèñàòü è èíîãäà íå ìîãóò ñêîîðäèíèðîâàòü ñâîè äâèæåíèÿ ñ òåì,
÷òî îíè âèäÿò, ÷òîáû âçÿòü êàðàíäàø è âûâåñòè áóêâó ïðàâèëü-
íî, ïîêàçûâàþò ýëåãàíòíûå è èçÿùíûå ïðèìåðû êàëëèãðàôè-
÷åñêîãî ïèñüìà. Áîëüøèíñòâó ëþäåé òàê è íå óäà¸òñÿ íàó÷èòü-
ñÿ ïèñàòü êðàñèâî, íî ìíîãèå ãîòîâû ïðèçíàòü ñîâåðøåíñòâî
ìîäåëüþ, ê êîòîðîé ñòîèò ñòðåìèòüñÿ.

Ëîãè÷åñêóþ ìîäåëü íóæíî êîíñòðóèðîâàòü ñ ó÷¸òîì îïðåäå-
ëåííûõ îãðàíè÷åíèé. Îäíî èç íèõ � ýòî ïðîñòîòà ñèñòåìû â
ýêñïëóàòàöèè; êàêîé áû èçÿùíîé íè áûëà ñèñòåìà, åñëè å¸
ïîääåðæêà è îáñëóæèâàíèå ïðåäñòàâëÿþò ñëîæíîñòè, ïðåäïðè-
ÿòèå ñî÷ò¸ò å¸ íåóäîâëåòâîðèòåëüíîé. Âòîðîå îãðàíè÷åíèå ìî-
æåò ñâîäèòüñÿ ê òîìó, ÷òî ëîãè÷åñêàÿ ìîäåëü äîëæíà îïèñûâàòü
÷òî-òî, ÷òî ðàáîòàåò â ñðåäå êëèåíò / ñåðâåð, à íå â êîìïüþòåð-
íîé ñåòè êàê òàêîâîé, çíàêîìîé ïîëüçîâàòåëÿì ïî ñòàðûì âðå-
ìåíàì. Òðåòüå îãðàíè÷åíèå êàñàåòñÿ êîëè÷åñòâà ïîëüçîâàòåëåé
� áóäóò ëè èìåòü äîñòóï ê ñèñòåìå 300 ðàâíîïðàâíûõ ïîëüçîâà-
òåëåé íà óðîâíå ðàáî÷åé ãðóïïû èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëå-
íèÿ, 1000 ïîëüçîâàòåëåé íà óðîâíå ïðåäïðèÿòèÿ, 1 èëè 2 ïîëüçî-
âàòåëÿ íà óðîâíå îòäåëüíûõ ñîòðóäíèêîâ, èëè ïëàíèðóåòñÿ íå-
êèé êîìáèíèðîâàííûé âàðèàíò?
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Ïðàâèëà, îòíîñÿùèåñÿ ê íîâîé ñèñòåìå

Ñàìà ïðèðîäà òåõíîëîãèé îïðåäåëÿåò, ÷òî â íîâîé ñèñòåìå
áóäóò ïðèìåíÿòüñÿ íåêîòîðûå ïðàâèëà, êîòîðûå íå èìåëè àíà-
ëîãîâ â ñòàðîé ñèñòåìå. Â êà÷åñòâå î÷åâèäíîãî ïðèìåðà ìîæíî
ïðèâåñòè âîïðîñ, áóäåò ëè âñÿ ñèñòåìà â öåëîì àâòîìàòèçèðî-
âàíà. Èäåàëüíûì ðåøåíèåì äëÿ ÑÓÄÔ áûëà áû ïîëíàÿ àâòîìà-
òèçàöèÿ, íî èñòèíà ñîñòîèò â òîì, ÷òî ñ ÷àñòüþ ñèñòåìû âñ¸
ðàâíî ïðèä¸òñÿ ðàáîòàòü âðó÷íóþ, îñîáåííî â òåõ ñëó÷àÿõ, êîã-
äà îðãàíèçàöèÿ ïðèíèìàåò ðåøåíèå ñîõðàíèòü ãèáðèä öèôðî-
âîé è òðàäèöèîííîé ñèñòåì.

Â äðóãèõ ïðàâèëàõ óñòàíàâëèâàþòñÿ ïàðàìåòðû ñîïîñòàâëå-
íèÿ ðàáîòû â êîìïüþòåðíîé ñåòè ñ ïàêåòíîé çàãðóçêîé äîêó-
ìåíòîâ. Ðóêîâîäñòâî îðãàíèçàöèè íå çàõî÷åò, ÷òîáû 300 ïîëüçî-
âàòåëåé îäíîâðåìåííî ðàáîòàëè â ñåòè â òî æå âðåìÿ, êîãäà òàì
ïðîõîäèò ïðîöåññ êîíâåðòàöèè áîëüøîãî îáú¸ìà îñòàâøèõñÿ îò
ñòàðîé ñèñòåìû äîêóìåíòîâ â íîâûé ôîðìàò. Îäèí èç âàðèàí-
òîâ ïðåäîòâðàùåíèÿ ïîäîáíîé ñèòóàöèè � óòâåðäèòü ïðàâèëî,
â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì ïàêåòíàÿ çàãðóçêà äîêóìåíòîâ äîëæíà
ïðîèçâîäèòüñÿ â ÷àñû, êîãäà îáùàÿ íàãðóçêà íà ñåòü íåâåëèêà.

Êðîìå òîãî, â ïðàâèëàõ äîëæíî áûòü óêàçàíî, â êàêèõ ñëó-
÷àÿõ ñóùåñòâóþùèå ñèñòåìû íóæíî óñîâåðøåíñòâîâàòü, à â êà-
êèõ � çàìåíÿòü íà íîâûå. Ïðè âçãëÿäå íà ïðèâû÷íûé íàáîð
ïðîöåññîâ, ïðåäïðèÿòèå ìîæåò ñòîëêíóòüñÿ ñ âîïðîñîì, âîç-
ìîæíî ëè çàñòàâèòü ñèñòåìó ðàáîòàòü áîëåå ýôôåêòèâíî, óñî-
âåðøåíñòâîâàâ å¸, èëè å¸ ñëåäóåò ïîëíîñòüþ ëèêâèäèðîâàòü è
çàìåíèòü íîâîé.

Åù¸ îäèí êîìïëåêò ïðàâèë äîëæåí ðåãóëèðîâàòü îòîáðàæå-
íèå òðàäèöèîííîé ñèñòåìû â ìîäåëè ýëåêòðîííîãî ó÷¸òà äîêó-
ìåíòàöèè. Â ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî ïðåäóñìîòðåòü âîçìîæíîñòü
óñòàíîâêè ïåðåêð¸ñòíûõ ññûëîê, óêàçûâàþùèõ, ãäå âñ¸ åù¸
ñóùåñòâóþò ïàïêè â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè. Îäèí èç ìîèõ
êëèåíòîâ èñïîëüçîâàë ïîäõîä, êîòîðûé íàçûâàåòñÿ îðèåíòèðó-
þùèå äîêóìåíòû. Ïîä ýòèì òåðìèíîì ïîíèìàþòñÿ îáúåêòû
äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûå àäìèíèñòðàòîðàìè ýëåêòðîííûõ çàïè-
ñåé è ñïåöèàëèñòàìè ïî êëàññèôèêàöèè äëÿ îïèñàíèÿ îðèåíòè-
ðîâî÷íîãî ìåñòîïîëîæåíèÿ, ïðàâèë âåäåíèÿ äåë, íîìåðîâ ñòà-
ðûõ ôàéëîâ, íîìåðîâ íîâûõ ôàéëîâ è òàê äàëåå äëÿ ïåðâè÷íîé
èëè âòîðè÷íîé ãðóïïû.

Åù¸ îäíà ãðóïïà ïðàâèë, ðåãóëèðóþùèõ ïðîöåññ êîíâåð-
òàöèè, îïðåäåëÿåò, êàêèå èìåííî äîêóìåíòû äîëæíû áûòü âíå-
ñåíû â ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó. Íàïðèìåð, îðãàíèçàöèÿ ìîæåò
óñòàíîâèòü ïðàâèëî, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì â ýëåêòðîííûé
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âèä ñëåäóåò ïåðåâîäèòü (ïîñðåäñòâîì ñêàíèðîâàíèÿ èëè èñïîëü-
çîâàíèÿ ñèñòåì èíòåëëåêòóàëüíîãî ðàñïîçíàâàíèÿ òåêñòà) òîëüêî
òå äîêóìåíòû, êîòîðûå áûëè ñîçäàíû ìåíüøå ãîäà íàçàä, êðî-
ìå òåõ ñëó÷àåâ, êîãäà ñóùåñòâóåò îñîáàÿ íåîáõîäèìîñòü èëè òðå-
áîâàíèÿ çàêîíà îáåñïå÷èòü áûñòðûé äîñòóï ê áîëåå äàâíèì äî-
êóìåíòàì.

Åù¸ îäíà ñëîæíîñòü êîíâåðòàöèè ñîñòîèò â òîì, ÷òî íåêî-
òîðûå ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïåðåéòè ñî ñòàðûõ ñèñòåì àâòîìàòè-
çàöèè îôèñíîé ðàáîòû, èìåÿ íà ñâîèõ êîìïüþòåðàõ ïðîãðàì-
ìû, òàêèå êàê IBM Office Vision, êîòîðûå ñîõðàíÿëè ïîñëàíèÿ
ýëåêòðîííîé ïî÷òû â îïðåäåë¸ííîì ôîðìàòå. Áèáëèîòåêè ýëåê-
òðîííûõ ïèñåì Office Vision ìîæíî ïîäâåðãíóòü êîíâåðòàöèè;
òåì íå ìåíåå, èõ ïðèä¸òñÿ ïåðåôîðìàòèðîâàòü, ïîñêîëüêó ðåä-
êàÿ ñèñòåìà ÑÓÄÔ ñóìååò ñ ë¸ãêîñòüþ ïðî÷åñòü ýëåêòðîííûå
ïèñüìà Office Vision â èõ ðîäíîì ôîðìàòå. Êðîìå òîãî, àðõèâû
ïèñåì ýëåêòðîííîé ïî÷òû íóæíî áóäåò î÷èñòèòü îò íåíóæíûõ
ïîñëàíèé è âíåñòè ñèñòåìíîå îïèñàíèå êàæäîãî îáúåêòà â ñî-
îòâåòñòâóþùåå õðàíèëèùå.

Òðåáîâàíèÿ ê óðîâíþ îáó÷åíèÿ òàêæå äîëæíû áûòü óñòà-
íîâëåíû â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè. Â îáùåì ñëó÷àå îäíî-
äíåâíîãî êóðñà äëÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé ÑÓÄÔ äîëæíî áûòü
äîñòàòî÷íî. Àäìèíèñòðàòîð ÑÓÄÔ äîëæåí ïðîéòè êóðñ ïðàê-
òè÷åñêîãî òðåíèíãà, äëÿùèéñÿ îò ïÿòè äî âîñüìè äíåé. Îðãà-
íèçàöèè íåîáõîäèìî ðåøèòü, êàêèì îáðàçîì îáó÷åíèå áóäåò
îðãàíèçîâàíî, ñîñòàâèòü åãî ãðàôèê, îïðåäåëèòü, êòî áóäåò
ïðèíèìàòü â í¸ì ó÷àñòèå è, ðàçóìååòñÿ, ïî êàêèì ïàðàìåòðàì
áóäóò îöåíèâàòüñÿ ðåçóëüòàòû.

Äèàãðàììà ïîòîêà äàííûõ

Åù¸ îäèí àñïåêò ïðèâåäåíèÿ ëîãè÷åñêîé ìîäåëè â âèä èí-
äèâèäóàëüíûõ çàäàíèé � ýòî ñîçäàíèå äèàãðàìì ïîòîêà äàííûõ.
Ïðè îáñóæäåíèè êîíöåïòóàëüíîé ìîäåëè ìû ãîâîðèëè î êîí-
öåïòóàëüíîì ïîòîêå äàííûõ. Â ñëó÷àå ñ ëîãè÷åñêîé ìîäåëüþ
ýòè äèàãðàììû îòðàæàþò ëîãè÷åñêèå ïîòîêè äàííûõ, ãäå Âû
îïðåäåëÿåòå îáëàñòü âíåñåíèÿ èçìåíåíèé è å¸ ãðàíèöû. Êàêèå
êîìïîíåíòû çàìåíÿþòñÿ, óñîâåðøåíñòâóþòñÿ èëè è òî, è äðó-
ãîå âìåñòå, è êîãäà ýòîò ïðîöåññ çàâåðøàåòñÿ? Çàêàí÷èâàåòñÿ
ëè îí íà óðîâíå ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé? Íàïðàâëåíî ëè
ïåðåìåùåíèå îò ìàðêåòèíãà ê ïåðñîíàëó?

Äèàãðàììû ïîòîêîâ äàííûõ îïðåäåëÿþò òàêæå âñå èíòåð-
ôåéñû, ïîñðåäñòâîì êîòîðûõ îáúåêòû äîêóìåíòîâ ìîãóò ïåðå-
ìåùàòüñÿ â äðóãèå ñèñòåìû èëè, íàîáîðîò, ïîñòóïàòü â ÑÓÄÔ
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èç äðóãèõ ñèñòåì. Îïèñûâàÿ òå èëè èíûå ïðîöåññû, äèàãðàì-
ìû ïîòîêîâ äàííûõ äîëæíû äîõîäèòü äî òàêîãî óðîâíÿ äåòàëè-
çàöèè, íà êîòîðîì ïðåäñòàâëåíû ïîíÿòíûå ïîëüçîâàòåëþ õðà-
íèëèùà è ïîòîêè äàííûõ. Íà ðèñóíêå 7.1 èçîáðàæåíà ïðîñòàÿ
äèàãðàììà ïîòîêà äàííûõ, èëëþñòðèðóþùàÿ ëîãè÷åñêèé ïî-
òîê, ñâÿçàííûé ñ õðàíèëèùåì. Íåîáõîäèìî ðàçðàáîòàòü îá-
ùóþ ëîãè÷åñêóþ äèàãðàììó ïîòîêà äàííûõ, îïèñûâàþùóþ âñå
äåéñòâèÿ è ñîáûòèÿ, ïðîèñõîäÿùèå â öåíòðå çàïèñåé.

Äèàãðàììà ñòðóêòóðû äàííûõ

Äèàãðàììà ñòðóêòóðû äàííûõ � ýòî äèàãðàììà îáúåêòíîé
âçàèìîñâÿçè (ÎÂ), çàäàþùàÿ ñòðóêòóðó ðàçëè÷íûõ êîìïîíåí-
òîâ èëè äîêóìåíòîâ â ëîãè÷åñêîé ìîäåëè. Ðàçðàáîòàâ äèàãðàì-

Ðèñóíîê 7.1 Ïðîñòàÿ äèàãðàììà ïîòîêà äàííûõ, ñâÿçàííûõ ñ
õðàíèëèùåì.

Èíôîðìàöèÿ
î õðàíèëèùå

Îáíîâëåííàÿ 
èíôîðìàöèÿ
î õðàíèëèùå

Èíôîðìàöèÿ
î õðàíèëèùå

Èíôîðìàöèÿ
î õðàíèëèùå

Èíôîðìàöèÿ
î õðàíèëèùå

Èíôîðìàöèÿ
î õðàíèëèùå

Ñîçäàíèå
õðàíèëèùà

Õðàíèëèùå
ÑÓÄÔ

Àäìèíèñòðàòîð
çàïèñåé

Óíè÷òîæåíèå
õðàíèëèùà

Âíåñåíèå
èçìåíåíèé â
õðàíèëèùå
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Çàïîìíèòå:

ü Ïðèîáðåòàÿ ÑÓÄÔ, âàæíî îáðàòèòü âíèìàíèå íà ñëåäóþùèå
åå õàðàêòåðèñòèêè: ôèðìà-ïðîèçâîäèòåëü, ñëóæáà òåõíè÷åñ-
êîé ïîääåðæêè, ñàìà ñèñòåìà è å¸ îñîáûå ÷åðòû, îòâå÷àþ-
ùèå ïîòðåáíîñòÿì Âàøåé îðãàíèçàöèè.

ü Àðõèòåêòóðíàÿ ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîäðàçóìåâàåò ñîîòâåòñòâèå
ñòàíäàðòàì è ñïåöèôèêàöèÿì, òàêèì êàê ñïåöèôèêàöèè òðå-
òüåãî óðîâíÿ Gartner Group, DMA, SGML, HTML è ODMA.

ü Ýêñïëóàòàöèîííûå õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåìû äîëæíû îáåñïå-
÷èâàòü äîñòàòî÷íóþ ìîùíîñòü ñèñòåìû äëÿ òîãî, ÷òîáû îíà
ñïðàâëÿëàñü ñ èìåþùèìñÿ ó Âàñ îáú¸ìîì äîêóìåíòàöèè ñ
íåîáõîäèìûì óðîâíåì êà÷åñòâà. Ñïðîñèòå äðóãèõ ïîëüçîâà-
òåëåé, êóïèëè áû îíè ñíîâà òó æå ñèñòåìó èëè íåò, åñëè
õîòèòå ïîëó÷èòü ÷¸òêóþ, îòêðîâåííóþ îöåíêó ñèñòåìû è å¸
ïðîèçâîäèòåëÿ.

ü Ôóíêöèîíàëüíîñòü óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ïîäðàçóìåâàåò íà-
ëè÷èå òàêèõ ôóíêöèé, êàê óñòàíîâêà ïîìåòêè ÂÐ, ñîñòàâëå-
íèå ãðàôèêîâ è âûâîä çàïèñåé èç îáðàùåíèÿ, ïîääåðæêà
èåðàðõè÷åñêèõ âçàèìîñâÿçåé ñèñòåìû ôàéëîâ è òàê äàëåå.

ü Ôóíêöèîíàëüíîñòü âûáîðêè óïðîñòèò ðàáîòó ïî ïðîñìîòðó
äîêóìåíòîâ, îòîáðàííûõ ïîèñêîâûì ìåõàíèçìîì.

ü Ôóíêöèè ïîèñêà ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ â äèàïàçîíå îò î÷åíü ñëîæ-
íûõ äî ñàìûõ ïðîñòûõ. Óçíàéòå, ÷òî íóæíî êîíå÷íîìó
ïîëüçîâàòåëþ Âàøåé ñèñòåìû, ÷òîáû íàéòè äîêóìåíò.

ìû ÎÂ, ïðåäïðèÿòèå äîëæíî ïðîòåñòèðîâàòü ñòðóêòóðó äàííûõ
íà ñîîòâåòñòâèå ìîäåëè äàííûõ ïðåäïðèÿòèÿ. Êàê è â ñëó÷àå ñ
äèàãðàììàìè ïîòîêîâ äàííûõ, ñóòü Âàøèõ íàìåðåíèé ñîñòîèò â
òîì, ÷òîáû ïðåäëîæèòü ìåòîäèêè, êîòîðûå ìîæíî çäåñü èñ-
ïîëüçîâàòü, à íå â òîì, ÷òîáû ïðîäåìîíñòðèðîâàòü â äåòàëÿõ
ëîãè÷åñêèå ïîòîêè äàííûõ èëè äèàãðàììó ñòðóêòóðû äàííûõ.
Òàêèå äèàãðàììû ñîñòàâëÿþòñÿ íà îñíîâå êîíêðåòíûõ óñëîâèé
ðàáîòû ñèñòåìû êàæäîé ôèðìû-êëèåíòà, íî èíôîðìàöèÿ îò-
íîñèòåëüíî ïîëüçîâàòåëüñêèõ è ñèñòåìíûõ àòðèáóòîâ, ðàññìîò-
ðåííàÿ âûøå â ýòîé ãëàâå, ïîñëóæèò èñõîäíîé òî÷êîé, áàçèðó-
ÿñü íà êîòîðîé Âû ìîæåòå íà÷èíàòü ðàáîòàòü.
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ü Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áåçîïàñíîñòè, êîíòðîëÿ è àäìè-
íèñòðèðîâàíèÿ äîëæíà áûòü ìîùíîé è âñåîáúåìëþùåé.

ü Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ äîëæåí áûòü ýñòåòè÷íûì è ïî-
íÿòíûì, ðàâíî êàê è ôóíêöèîíàëüíûì.

ü Îáó÷àþùèå ìàòåðèàëû, èíñòðóêöèè è ñïðàâî÷íûå ìàòåðèà-
ëû äîëæíû áûòü ÷¸òêèìè, ïîëíûìè è õîðîøî ñòðóêòóðèðî-
âàííûìè.

ü Îñíîâíîé âîïðîñ, êîòîðûé íàäî ðåøèòü ïðè ðàçìåùåíèè
õðàíèëèù äîêóìåíòîâ, � ïðåäïî÷ò¸òå ëè Âû öåíòðàëèçîâàí-
íûé èëè äåöåíòðàëèçîâàííûé ïîäõîä. Äàëåå, Âû ìîæåòå
ïðåäîñòàâèòü ðåãèîíàëüíûì îôèñàì è ôèëèàëàì êîìïàíèè
âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü öåíòðàëüíóþ ñèñòåìó èëè ñíàá-
äèòü èõ ñîáñòâåííûìè õðàíèëèùàìè. Âàø âûáîð áóäåò çàâè-
ñåòü îò ïîòðåáíîñòåé Âàøåé îðãàíèçàöèè, ñåáåñòîèìîñòè, à
òàêæå ïðåèìóùåñòâ è íåäîñòàòêîâ òîé è äðóãîé ñèñòåìû.

ü Äëÿ ôîðìóëèðîâêè çàäàíèé ïî ðàçðàáîòêå ëîãè÷åñêîé ìîäå-
ëè êîìàíäà ðàçðàáîò÷èêîâ äîêóìåíòàöèè çàõî÷åò ñîçäàòü îïè-
ñàíèå ñòàðîé ñèñòåìû íà ðàçóìíîì óðîâíå äåòàëèçàöèè, ÷òî-
áû îöåíèòü òå èçìåíåíèÿ, êîòîðûå íàäî áóäåò âíåñòè â ñó-
ùåñòâóþùèå ïðîöåäóðû äëÿ âíåäðåíèÿ íîâîé ñèñòåìû. Äëÿ
ýòîãî ïîëåçíî ñîñòàâèòü äèàãðàììû ïîòîêîâ äàííûõ è ñòðóê-
òóðû äàííûõ.

Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):



Ðàçðàáîòêà
ìîäåëè
ïðåäìåòíîãî
âîïëîùåíèÿ

Ã  Ë  À  Â  À      8

Êîíöåïòóàëüíàÿ ìîäåëü îòâå÷àåò íà âîïðîñû ïî÷åìó è êòî
ïðèìåíèòåëüíî ê ÑÓÄÔ, ëîãè÷åñêàÿ ìîäåëü � íà âîïðîñû ÷òî
è êîãäà. Ìîäåëü ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ îïðåäåëÿåò, êàê è
ãäå. Â îòâåòå íà âîïðîñ êàê èçëàãàþòñÿ îñíîâû íàèáîëåå ñóùå-
ñòâåííûõ ôóíêöèé, êîòîðûå ÑÓÄÔ äîëæíà âûïîëíÿòü íà óðîâ-
íå ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ. Ïàðàìåòð ãäå îïðåäåëÿåò íåïîñ-
ðåäñòâåííîå ìåñòîïîëîæåíèå êàê ïîëüçîâàòåëüñêèõ, òàê è ñåð-
âåðíûõ ôàéëîâ.

Êàê ñêàçàë Äæîí Ðàñêèí (John Ruskin), «Âû çíàåòå, ÷òî
ñóùåñòâóåò âåëèêîå ìíîæåñòâî ñàìûõ ðàçíûõ àðõèòåêòóðíûõ ñòè-
ëåé; íå õîòèòå æå Âû âûñòàâèòü ñåáÿ íà ñìåõ». Íà ýòîì ýòàïå
Âàì íåîáõîäèìî ïðîäîëæàòü âíèìàòåëüíî ñîñòàâëÿòü î÷åðê ïî-
òðåáíîñòåé. Òàêèì îáðàçîì, Âû êîíñòðóèðóåòå ìîäåëü ïðåä-
ìåòíîãî âîïëîùåíèÿ, îïðåäåëÿÿ ôóíêöèîíàëüíûå ïîòðåáíîñ-
òè ïîëüçîâàòåëåé è ñèñòåìû. Çàòåì Âû äîëæíû ó÷åñòü ðàñïîëî-
æåíèå îáúåêòîâ, ïðåäåëû ðàñïðîñòðàíåíèÿ ñèñòåìû è êîíôè-
ãóðàöèþ, îòìå÷åííóþ â èíäèâèäóàëüíûõ çàäàíèÿõ ïî ðàçðàáîòêå.
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ÎÏÐÅÄÅËÅÍÈÅ ÍÅÊÎÒÎÐÛÕ ÒÐÅÁÎÂÀÍÈÉ,
ÏÐÅÄÚßÂËßÅÌÛÕ Ê ÔÓÍÊÖÈÎÍÀËÜÍÎÑÒÈ ÌÎÄÅËÈ
ÏÐÅÄÌÅÒÍÎÃÎ ÂÎÏËÎÙÅÍÈß

Îïðåäåëÿÿñü ñ ôóíêöèîíàëüíûìè ïîòðåáíîñòÿìè, îáðàòè-
òå âíèìàíèå íà ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ è íà íåîáõîäè-
ìîñòü ïðîâåñòè ýôôåêòèâíûé êóðñ îáó÷åíèÿ, à òàêæå íà ðàç-
ëè÷íûå ôàêòîðû, âëèÿþùèå íà ýôôåêòèâíîñòü ðàáîòû, êîìàí-
äíóþ ñðåäó, àðõèòåêòóðó, öåëîñòíîñòü è çàùèòó ìàøèíû. Êðî-
ìå òîãî, ïðèìèòå âî âíèìàíèå, ÷òî èìåííî äîëæíà äåëàòü ìà-
øèíà � îñóùåñòâëÿòü èíäåêñàöèþ, ïîèñê, âûáîðêó è óïðàâëå-
íèå çàïèñÿìè. Êîíêðåòíûå òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê ôóí-
êöèîíàëüíîñòè, âêëþ÷àþò â ñåáÿ ñëåäóþùèå êîìïîíåíòû:

Àðõèòåêòóðíàÿ ôóíêöèîíàëüíîñòü
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè è ïðîãðàìì îáó-
÷åíèÿ
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñðåäû
Ôóíêöèîíàëüíîñòü èíäåêñàöèè
Ôóíêöèîíàëüíàÿ öåëîñòíîñòü
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ýêñïëóàòàöèîííûõ õàðàêòåðèñòèê
Ôóíêöèîíàëüíîñòü óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü âûáîðêè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîèñêà
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áåçîïàñíîñòè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà.

Àðõèòåêòóðíàÿ ôóíêöèîíàëüíîñòü

Ïîä àðõèòåêòóðíîé ôóíêöèîíàëüíîñòüþ ïîíèìàåòñÿ ñîâìå-
ñòèìîñòü ÑÓÄÔ ñ óæå ñóùåñòâóþùèìè èíôîðìàöèîííûìè ñè-
ñòåìàìè è ñ òåìè èçìåíåíèÿìè, êîòîðûå ïðåäñòîèò âíåñòè â
áóäóùåì. Ïðåæäå âñåãî, ïðåäïðèÿòèå äîëæíî ñîãëàñîâàòü ðàç-
ëè÷íûå âåðñèè ñèñòåì àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû, ñèñòå-
ìû ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ãðàôè÷åñêèå ñèñòåìû äåëîâûõ ïðåçåí-
òàöèé è òàê äàëåå ñ òåìè ïðîãðàììàìè, ñ êîòîðûìè ìîæåò ðà-
áîòàòü íîâàÿ ñèñòåìà. Åñëè îðãàíèçàöèÿ ðàáîòàåò ñ WordPerfect
5.1, à ñèñòåìà ïîíèìàåò òîëüêî äîêóìåíòû Microsoft Word 6,
íåîáõîäèìî èçûñêàòü âîçìîæíîñòü íàó÷èòü å¸ ÷èòàòü è ðîäíîé
ôîðìàò ôàéëîâ, ñîçäàííûõ â ïðèëîæåíèÿõ, êîòîðûå èñïîëüçî-
âàëî ïðåäïðèÿòèå. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå äîêóìåíòû Microsoft
ïðèä¸òñÿ êîíâåðòèðîâàòü â òåêñòîâûé ôîðìàò ASCII, è â ðå-
çóëüòàòå áóäåò ïîòåðÿíî âñ¸ ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà (íàïðè-
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ìåð, âûäåëåíèå æèðíûì øðèôòîì, êóðñèâîì èëè ðàçáèâêà íà
àáçàöû).

Äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ îïåðàöèé ïåðåâîäà äîêóìåíòîâ èç ñèñ-
òåìû èëè â ñèñòåìó, íåîáõîäèìî ïðåäóñìîòðåòü íàëè÷èå ïðî-
ãðàììû-êîíâåðòîðà, òðàíñëèðóþùåãî çàïèñè èç îäíîãî ýëåêò-
ðîííîãî ôîðìàòà â äðóãîé. Ñèñòåìà êîìïàíèè Microsoft, â êî-
òîðóþ ââîäÿòñÿ ôàéëû Lotus èëè WordPerfect, äîëæíà èìåòü
ìåõàíèçì èõ òðàíñëÿöèè â ñîîòâåòñòâóþùèé ôîðìàò. Òî÷íî òàê
æå â ñèñòåìå äîëæíà áûòü ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ñðàçó èëè
â ïåðñïåêòèâå âíåäðèòü ññûëêè OLE è DDE, ñâÿçûâàþùèå å¸ ñ
äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, âåðñèè êîòîðûõ äîñòèãëè ñîîòâåòñòâó-
þùåãî óðîâíÿ. Ýòî îñîáåííî âàæíî ïðè óñòàíîâêå ñèñòåì óï-
ðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé â ôîðìàòå SGML èëè ñîñòàâíûìè äî-
êóìåíòàìè.

Êðîìå òîãî, â ñèñòåìå äîëæíà áûòü ïðåäóñìîòðåíà ïðîñòàÿ
ïðîöåäóðà äîáàâëåíèÿ DLL (äèíàìè÷åñêè êîìïîíóåìûõ áèáëèî-
òåê) äëÿ òîãî, ÷òîáû ìîæíî áûëî äîáàâèòü íîâîå ìåíþ èëè ðÿä
êíîïîê, è äëÿ ýòîãî íå íóæíî áûëî ïîëíîñòüþ çàíîâî èíñòàë-
ëèðîâàòü ïðîãðàììó èëè ãëîáàëüíî èçìåíÿòü å¸ ýêðàííîå ïðåä-
ñòàâëåíèå. Ïîñòàðàéòåñü íàéòè ïðèëîæåíèå, ê êîòîðîìó ìîæ-
íî ñîçäàâàòü íàäñòðîéêè ïî ìîäóëüíîìó ïðèíöèïó è íà ðàçíîì
óðîâíå.

Ïîìèìî âñåãî ïðî÷åãî, ñèñòåìà äîëæíà ÷¸òêî èíòåãðèðî-
âàòüñÿ â ðàçëè÷íûå àðõèòåêòóðíûå ïëàòôîðìû. Ïðåäïðèÿòèå,
âîçìîæíî, ïðåäïî÷ò¸ò èñïîëüçîâàòü íåñêîëüêî ðàçëè÷íûõ ïëàò-
ôîðì äëÿ îïðåäåë¸ííîãî ïðèëîæåíèÿ è óñòàíîâèòü ñâÿçü ìåæäó
ýòèìè ðàçëè÷íûìè ïëàòôîðìàìè. Íàïðèìåð, îäèí ñåðâåð ïðåä-
ïðèÿòèÿ ìîæåò ðàáîòàòü íà ïëàòôîðìå OS/2, äðóãîé � íà UNIX,
òðåòèé � íà Windows NT. Íåîáõîäèìî ïðåäîñòàâèòü êîíå÷íîìó
ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü äåëàòü çàïðîñ íà âñå ýòè ñåðâåðà è
íå âäàâàòüñÿ ïðè ýòîì â ïîäðîáíîñòè ðàçëè÷èé ïëàòôîðì.

Êðîìå òîãî, ïðåäïðèÿòèÿì íóæåí â äîñòàòî÷íîé ñòåïåíè
ðàçðàáîòàííûé íàñòðàèâàåìûé API (èíòåðôåéñ ïðèêëàäíîé
ïðîãðàììû) � ðàçóìååòñÿ, îðãàíèçàöèÿ íå çàõî÷åò óñòàíàâëè-
âàòü ñèñòåìó, ðàáîòàòü ñ êîòîðîé ñìîãóò òîëüêî ïðîãðàììèñòû-
àíàëèòèêè, ÷üè ìàòåìàòè÷åñêèå ñïîñîáíîñòè äîñòèãàþò óðîâíÿ
ãåíèàëüíîñòè; íå áóäåò ïîëüçîâàòüñÿ ïîïóëÿðíîñòüþ è ïðîãðàì-
ìà, êîòîðàÿ ïîòðåáóåò äîïîëíèòåëüíîãî âëîæåíèÿ $40 000, ÷òî-
áû íàíÿòü ïðîãðàììèñòà, ñïîñîáíîãî ðàçîáðàòüñÿ â å¸ ñâåðõ-
ñëîæíîì API. Ïðåäïðèÿòèþ íóæíî ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü äå-
ëàòü ÷òî-ëèáî îñìûñëåííîå â äîñòàòî÷íî êîðîòêèå ñðîêè è ïî
ðàçóìíîé öåíå.
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Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè è ïðîãðàìì
îáó÷åíèÿ

Òðóäíî ïåðåîöåíèòü âàæíîñòü ñèñòåì äîêóìåíòàöèè è ïðî-
ãðàìì îáó÷åíèÿ äëÿ ïîääåðæêè èíòåðåñà íîâûõ ïîëüçîâàòåëåé ê
èçó÷åíèþ íîâîé ñèñòåìû. Íóæíî íå òîëüêî ïðåäîñòàâèòü ÷¸ò-
êèå èíñòðóêöèè è âàðèàíòû óñòðàíåíèÿ âîçíèêàþùèõ ïðîáëåì,
íî è ïðåäóñìîòðåòü âñòðîåííûé ìåõàíèçì êîíòåêñòíî-çàâèñè-
ìîé ñïðàâêè íà óêàçàííîì ïîëüçîâàòåëåì ÿçûêå (íàïðèìåð, åñëè
ñîòðóäíèê âõîäèò â ñèñòåìó, ââîäÿ èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ ïî-ôðàí-
öóçñêè, òî è ñïðàâî÷íûé ìåõàíèçì äîëæåí ðàáîòàòü íà ôðàí-
öóçñêîì ÿçûêå). Òåðìèí êîíòåêñòíî-çàâèñèìàÿ îçíà÷àåò ïðî-
ñòî, ÷òî ñèñòåìà îïðåäåëÿåò, ÷òî èìåííî ïîëüçîâàòåëü ïûòàåò-
ñÿ ñäåëàòü, è âûäà¸ò ñïðàâêó ïî ñîîòâåòñòâóþùåé òåìàòèêå.
Ïîëüçîâàòåëü, êîòîðûé ïûòàåòñÿ âûäåëèòü òåêñò êóðñèâîì èëè
æèðíûì øðèôòîì, íå çàõî÷åò ïðîñìàòðèâàòü îãðîìíûé ñïðà-
âî÷íûé ôàéë ïîëíîñòüþ, ÷òîáû âûÿñíèòü, êàê ýòî ñäåëàòü.

Îðãàíèçàöèè ñëåäóåò ïîçàáîòèòüñÿ òàêæå è î íàëè÷èè çàðà-
íåå ïðåäóñìîòðåííûõ âñïîìîãàòåëüíûõ ñïðàâî÷íûõ ìàòåðèàëîâ.
Ê ñèñòåìå äîëæíà ïðèëàãàòüñÿ îáùàÿ ñïðàâî÷íàÿ ñõåìà èëè ó÷åá-
íîå ïîñîáèå, êîòîðîå ïîìîæåò ïîëüçîâàòåëÿì â ðàáîòå ñ ñèñòå-
ìîé ïîñëå îêîí÷àíèÿ ôîðìàëüíîãî òðåíèíãà. Íåêîòîðûå êîì-
ïàíèè ïðåäîñòàâëÿþò ñïðàâî÷íûå ìåõàíèçìû ñ î÷åíü øèðîêè-
ìè âîçìîæíîñòÿìè èíäèâèäóàëüíîé íàñòðîéêè; äðóãèå ôèðìû
ïðèëàãàþò ê ñâîèì ñèñòåìàì òîëüêî ðàçìå÷åííûå ñõåìû, îò
êîòîðûõ íåò ïðàêòè÷åñêè íèêàêîé ïîëüçû.

È, íàêîíåö, ÷ðåçâû÷àéíî âàæíî, ÷òîáû îáó÷àþùèå è ñïðà-
âî÷íûå ìàòåðèàëû ïî API áûëè ÷¸òêèìè, ïîëíûìè è ãðàìîòíî
ñòðóêòóðèðîâàííûìè. Òåêñò äîëæåí ëåãêî ÷èòàòüñÿ, ñîäåðæàòü
èñ÷åðïûâàþùóþ èíôîðìàöèþ è áûòü õîðîøî îðãàíèçîâàííûì.
Ëó÷øèé ñïîñîá ïðîâåðèòü êà÷åñòâî ìàòåðèàëà � âçÿòü åãî è çà-
äàòü ñåáå âîïðîñ. Íàïðèìåð, åñëè â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå íå ñî-
äåðæèòñÿ èíñòðóêöèé ïî âûïîëíåíèþ îñíîâíûõ ôóíêöèé, òàêèõ
êàê äîáàâëåíèå äîêóìåíòà, åé íå ñòîèò îñîáåííî äîâåðÿòü.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñðåäû

Æèçíü áûëà áû ïðåêðàñíà, åñëè áû âñå ñèñòåìû ñòðîèëèñü
íà ïóñòîì ìåñòå, è íàì íèêîãäà íå ïðèõîäèëîñü áû ñòàëêèâàòü-
ñÿ ñ òàêèìè ïðîáëåìàìè, êàê íåñîâìåñòèìîñòü ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ èëè áåçóñïåøíûå ïîïûòêè ðàñïå÷àòàòü ôàéë íà



281Ðàçðàáîòêà ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ

äðåâíåì ïðèíòåðå. Æèçíü, îäíàêî, íå òàê ïðîñòà, êàê õîòå-
ëîñü áû. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ÑÓÄÔ ïðèõîäèòñÿ èíòåãðèðî-
âàòü â òåêóùóþ êîìàíäíóþ ñðåäó îðãàíèçàöèè, èëè çàðàíåå
ïðåäóñìàòðèâàòü âíåñåíèå çàïëàíèðîâàííûõ íà áóäóùåå èçìå-
íåíèé, èëè è òî, è äðóãîå. Ôóíêöèîíàëüíîñòü êîìàíäíîé ñðå-
äû êàñàåòñÿ íåêîòîðûõ èç ýòèõ ïðîáëåì.

Îöåíèâàÿ êîìïüþòåðû ñîòðóäíèêîâ, Âû äîëæíû áóäåòå
ïðîâåðèòü ìèíèìàëüíûå çíà÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîé êîíôèãó-
ðàöèè äåéñòâóþùåé ñèñòåìû è îïðåäåëèòü, ïîäõîäÿò ëè äëÿ
óñòàíîâêè íîâîé ñèñòåìû òàêèå ïàðàìåòðû, êàê òèï äèñïëååâ,
îáú¸ì îïåðàòèâíîé ïàìÿòè, îáú¸ì æ¸ñòêîãî äèñêà, à òàêæå êàðòà
ñåòåâîãî èíòåðôåéñà. Ïðè îöåíêå ñåðâåðà íóæíî ïðîâåðèòü åãî
òåêóùóþ ñåòåâóþ êîíôèãóðàöèþ, ÷òîáû óçíàòü, êàêóþ âåðñèþ
UNIX, OS/2, Novell Netware èëè Windows NT èñïîëüçóåò ïðåä-
ïðèÿòèå.

Íåêîòîðûå îðãàíèçàöèè ðàáîòàþò íà ñòàðûõ ïðèíòåðàõ,
êîòîðûå ìîãóò áûòü íå â ñîñòîÿíèè ïðàâèëüíî ðàñïå÷àòàòü ôàéë
èç-çà îòñóòñòâèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ äðàéâåðîâ èëè íóæíîãî èí-
òåðôåéñà. Åñëè ïðåäïðèÿòèå ïëàíèðóåò çàêóïêó íîâûõ ïðèíòå-
ðîâ, îäíèì èç êðèòåðèåâ èõ âûáîðà äîëæíà áûòü ñîâìåñòèìîñòü
ñ ÑÓÄÔ.

Òî÷íî òàê æå âàæíî ïðîâåðèòü, êàêîé ñåòåâîé ïðîòîêîë
èñïîëüçóåò ñèñòåìà � òåêóùèé èëè òîò, êîòîðûé ïðåäïîëàãàåò-
ñÿ óñòàíîâèòü. Ïðåäïðèÿòèå ìîæåò, íàïðèìåð, èñïîëüçîâàòü
ïðîòîêîë IPX/SPX Novell, íî ïðè ýòîì ïëàíèðîâàòü â òå÷åíèå
áëèæàéøèõ òð¸õ-øåñòè ìåñÿöåâ ïåðåéòè íà TCP/IP. Ìíîãèå
ïðèëîæåíèÿ íà ïëàòôîðìå TCP/IP ðàáîòàþò ëó÷øå.

Êðîìå òîãî, ïðåäïðèÿòèÿì ñëåäóåò ó÷åñòü, êàêàÿ ïîëüçî-
âàòåëüñêàÿ îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà èñïîëüçóåòñÿ ñåé÷àñ è êàêóþ
ïëàíèðóåòñÿ èñïîëüçîâàòü â áóäóùåì. Íåêîòîðûå îðãàíèçàöèè,
âîçìîæíî, ðàáîòàþò ñ Windows 3.1, â òî âðåìÿ êàê äëÿ íîð-
ìàëüíîãî ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ñðåäû
êëèåíò / ñåðâåð íà ñàìîì äåëå íóæíà Windows 3.11.

È, íàêîíåö, êàê ïîëüçîâàòåëüñêîå, òàê è ñåðâåðíîå ïðî-
ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå äîëæíî áûòü ëåãêî èíñòàëëèðîâàòü è îá-
íîâëÿòü. Îäèí ñïîñîá èíñòàëëÿöèè ìîæåò áûòü ïðîñòûì, íî
çàíèìàåò ïðè ýòîì ñëèøêîì ìíîãî âðåìåíè; äðóãîé � áûñò-
ðûé, íî î÷åíü ñëîæíûé. Èìååò ñìûñë ïîñòàðàòüñÿ íàéòè êîìï-
ðîìèññíûé âàðèàíò, êîãäà Âû ñðàâíèâàåòå äâå ïîõîæèå ñèñòåìû.

Îáû÷íî òåñòîâûé çàïóñê ñöåíàðèÿ èíñòàëëÿöèè ïîçâîëÿåò
îïðåäåëèòü, íàñêîëüêî îñìûñëåííû ñîîáùåíèÿ ïðîãðàììû è
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íàñêîëüêî óñïåøíî ïðîøëà èíñòàëëÿöèÿ. Ðàññìàòðèâàÿ âîçìîæ-
íîñòè îáíîâëåíèÿ ïðîãðàììû, âûÿñíèòå, ìîæíî ëè äîáàâëÿòü
ïîñëåäíèå óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ ê òîé âåðñèè ïðîãðàììû, êî-
òîðàÿ óæå óñòàíîâëåíà â ñèñòåìå, èëè ïîòðåáóåòñÿ ïîëíàÿ ïî-
âòîðíàÿ óñòàíîâêà. Äàæå â òîì ñëó÷àå, åñëè ïðèä¸òñÿ çàíîâî
èíñòàëëèðîâàòü âñþ ïðîãðàììó öåëèêîì, âîçìîæíî, íóæíî
áóäåò ñêîïèðîâàòü è ïåðåíåñòè îïðåäåë¸ííûå ôàéëû èç ñòàðîé
ñèñòåìû â íîâóþ.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü èíäåêñàöèè

Â îáùåì è öåëîì, èíäåêñàöèÿ � ýòî ñïîñîá ñäåëàòü äàí-
íûå äîñòóïíûìè äëÿ ïîèñêà è â ýòèõ æå öåëÿõ ñíàáäèòü èõ ïåðå-
êð¸ñòíûìè ññûëêàìè. Áîëüøèíñòâî ïðåäïðèÿòèé îòäàþò ïðåä-
ïî÷òåíèå ìàêñèìàëüíî âîçìîæíîé ãèáêîñòè; æåëàòåëüíî, ÷òî-
áû â ÑÓÄÔ ïðèñóòñòâîâàëî íåñêîëüêî îïðåäåë¸ííûõ âîçìîæ-
íîñòåé:

n Ïðîöåññû ïàêåòíîé è èíòåðàêòèâíîé çàãðóçêè è èíäåêñà-
öèè äîêóìåíòîâ è ñîäåðæàùèõ èõ îáúåêòîâ (ïàïêè, ÿùèêè
è òàê äàëåå): Ïðåäïðèÿòèÿì íóæíà âîçìîæíîñòü îñóùåñòâ-
ëÿòü ïàêåòíóþ çàãðóçêó äîêóìåíòîâ èëè äîáàâëåíèå èõ â
ñèñòåìó â èíòåðàêòèâíîì ðåæèìå, îñîáåííî äëÿ òîãî, ÷òî-
áû èìïîðòèðîâàòü áîëüøèå îáú¸ìû îñòàâøèõñÿ â íàñëåä-
ñòâî îò ñòàðîé ñèñòåìû äîêóìåíòîâ. Çäåñü âàæíà êàê ñêî-
ðîñòü, òàê è ôóíêöèîíàëüíîñòü.

n Îäíîâðåìåííàÿ èíäåêñàöèÿ äîáàâëåíèé, èçìåíåíèé è óäà-
ëåíèé äîêóìåíòîâ â ñèñòåìå, ïðîèçâîäÿùèõñÿ â èíòåðàê-
òèâíîì èëè ïàêåòíîì ðåæèìå: Ðóêîâîäñòâî ïðåäïðèÿòèÿ
ñîâåðøåííî íå çàõî÷åò ðàññûëàòü ðàáîòàþùèì â ñèñòåìå
ïîëüçîâàòåëÿì ñîîáùåíèå î òîì, ÷òî îíè ñìåëî ìîãóò îñòà-
âèòü ðàáîòó è èäòè ïèòü êîôå, ïîñêîëüêó â õðàíèëèùà â
äàííûé ìîìåíò âíîñèòñÿ ïàêåò èç 4000 äîêóìåíòîâ, è áîëü-
øåé íàãðóçêè ñèñòåìà íå âûäåðæèò. Â èäåàëå ïàêåòíàÿ çàã-
ðóçêà äîêóìåíòîâ äîëæíà îñóùåñòâëÿòüñÿ â òå ÷àñû, êîãäà
íàãðóçêà íà ñåðâåðà ìèíèìàëüíà.

n Èíäåêñèðóåìîñòü ÷èñåë â ñèñòåìíîì îïèñàíèè: Íåêîòîðûå
ñèñòåìû íå ïîçâîëÿþò îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ÷èñåë (íàïðè-
ìåð, $ 10.005,56). ×èñëà ëèáî âíîñÿòñÿ â ñïèñîê ñòîïîâûõ
ñëîâ, ëèáî íå âîñïðèíèìàþòñÿ ïîèñêîâûìè ìåõàíèçìàìè
èç-çà íàëè÷èÿ çíàêîâ ïóíêòóàöèè (òî åñòü çàïÿòûõ, çíàêîâ
ïåðèîäà, çíà÷êîâ äîëëàðà è òàê äàëåå).
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n Èíäåêñèðóåìîñòü äàò â ñèñòåìíîì îïèñàíèè: Íåêîòîðûå ñè-
ñòåìû óìåþò îñóùåñòâëÿòü ïîèñê òîëüêî áóêâåííîé èíôîð-
ìàöèè � íàïðèìåð, ôðàçó 3 ìàðòà 1996 ãîäà òàêàÿ ñèñòåìà
íå íàéä¸ò. Ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ äàò äîëæåí ñîîòâåòñòâî-
âàòü ñòàíäàðòó ISO 8888 � ýòî óïðîùàåò ïîèñê, ñðàâíåíèå
è âûáîðêó.

n Íàñòðîéêà ðàçäåëèòåëåé ïåðåìåííûõ â èíäåêñå: Íåêîòîðûå
ñèñòåìû ïðåäîñòàâëÿþò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü âûáè-
ðàòü ìåæäó ðàçëè÷íûìè ðàçäåëèòåëÿìè ñëîâ è ôðàç. Â íå-
êîòîðûõ ïîëÿõ êëþ÷åâûå ñëîâà ìîæíî çàäàâàòü â âèäå ñëî-
âî1 / ñëîâî 2 / ñëîâî3 èëè ñëîâî 1, ñëîâî 2, ñëîâî 3. Ñèñ-
òåìà äîëæíà áûòü äîñòàòî÷íî ðàçóìíîé, ÷òîáû ñóìåòü âû÷-
ëåíèòü êëþ÷åâûå ñëîâà íåçàâèñèìî îò çàïÿòûõ, ïðîáåëîâ
èëè êîñûõ ÷åðò, êîòîðûå èõ ðàçäåëÿþò, è çàäàòü èõ â ïîëå
êðèòåðèÿ âûáîðêè.

n Çíà÷èòåëüíûé êîýôôèöèåíò êîìïðåññèè òåêñòîâîé áàçû ïî
îòíîøåíèþ ê ïåðâîíà÷àëüíîìó îáúåìó äîêóìåíòàöèè: Ìå-
õàíèçì òåêñòîâîé áàçû äîëæåí îáåñïå÷èâàòü êîýôôèöèåíò
êîìïðåññèè êàê ìèíèìóì 20:1. Êà÷åñòâåííûå ìåõàíèçìû
ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà îòñëåæèâàþò âñþ èíôîðìàöèþ î
òåêñòå. Ìîùíûé ìåõàíèçì ñîäåðæèò èäåíòèôèêàòîð çàïè-
ñè êàæäîãî äîêóìåíòà, ãäå óêàçàíî êîíêðåòíîå ñëîâî è ñî-
ñåäñòâóþùèå ñ íèì ñëîâà � êàê òî, ÷òî ïðåäøåñòâóåò íóæ-
íîìó ñëîâó, òàê è òî, ÷òî èä¸ò çà íèì. Âàì íóæíà ñèñòå-
ìà, êîòîðàÿ ñóìååò ñæàòü ýòî êîëè÷åñòâî èíôîðìàöèè äî
òîãî îáú¸ìà, ñ êîòîðûì ìîæíî ðàáîòàòü. Åñëè òåêñòîâàÿ
áàçà çàíèìàåò 10Ãá äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà, òî ïðè êîýôôè-
öèåíòå êîìïðåññèè 10:1 å¸ îáú¸ì ñîêðàòèòñÿ äî 1Ãá. Êîýô-
ôèöèåíò 20:1 ïîçâîëèò ñíèçèòü îáú¸ì èíôîðìàöèè äî 0,5Ãá.

n Èíäåêñèðóåìîñòü îòäåëüíûõ ñèìâîëîâ, àêðîíèìîâ, àááðå-
âèàòóð è ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ: Ïîìíèòå íàø ðàçãîâîð î
êîìàíäå À? Îòäåëüíî ñòîÿùèå â òåêñòå áóêâû îáû÷íî ðàñ-
ñìàòðèâàþòñÿ êàê ñòîïîâûå ñëîâà. Îäíàêî íåêîòîðûì
ïîëüçîâàòåëÿì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îñóùåñòâèòü ïîèñê áåç
ó÷¸òà ñòîïîâûõ ñëîâ. Â ðÿäå ñèñòåì ïðåäóñìîòðåíà òîëüêî
âîçìîæíîñòü ïîèñêà ñëîâ èç çàðàíåå ñîñòàâëåííîãî ñëîâà-
ðÿ, â òî âðåìÿ êàê ïîëüçîâàòåëÿì íóæåí íàñòðàèâàåìûé
ñëîâàðü, êóäà ìîæíî âíåñòè äîïîëíèòåëüíûå àêðîíèìû èëè
íàçâàíèÿ êîìïàíèé. Ñèñòåìà äîëæíà áûòü äîñòàòî÷íî ãèá-
êîé, ÷òîáû ïîíèìàòü ñîêðàùåíèÿ êàê ñî çíàêàìè ïóíêòóà-
öèè, òàê è áåç íèõ � íàïðèìåð, íà òîò ñëó÷àé, åñëè ïîëüçî-
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âàòåëü îøèá¸òñÿ è âìåñòî CBC ââåä¸ò C.B.C. Êðîìå òîãî,
ñëåäóåò ïðåäóñìîòðåòü âîçìîæíîñòü ïîèñêà ñïåöèàëüíûõ
ñèìâîëîâ, òàêèõ êàê çíàê $ äëÿ óêàçàíèÿ äåíåæíûõ ñóìì.

n Íàñòðàèâàåìûå ãëîáàëüíûå èëè ïåðñîíàëüíûå ñïèñêè ñòî-
ïîâûõ ñëîâ: îáùåïðèíÿòûå ñòîïîâûå ñëîâà � ýòî ìàëåíü-
êèå ñëîâà, òàêèå êàê àðòèêëè the èëè a, êîòîðûå íå ó÷èòû-
âàþòñÿ ïðè ïîèñêå. Åñëè åñòü âîçìîæíîñòü íàñòðàèâàòü ñïèñ-
êè ñòîïîâûõ ñëîâ, ïîëüçîâàòåëè ìîãóò îòôèëüòðîâûâàòü è
äðóãèå ñëîâà, êîòîðûå ñîñòàâëÿþò ïîìåõè ïðè ïîïûòêå
ïîëó÷èòü òî÷íûå ðåçóëüòàòû ïîèñêà � íàïðèìåð, òàêèå ñëî-
âà, êàê äàííûå èëè èíôîðìàöèÿ.

Ôóíêöèîíàëüíàÿ öåëîñòíîñòü

Ïîíÿòèå ôóíêöèîíàëüíîé öåëîñòíîñòè èìååò îòíîøåíèå ê
ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ â áàçå äàííûõ â íåèçìåííîì âèäå. Òàê
æå, êàê è â äîìàøíåé ñèñòåìå ýëåêòðîïðîâîäêè, ïðîáêè è
âûêëþ÷àòåëè äîëæíû áûòü ïðàâèëüíî óñòàíîâëåíû, ÷òîáû ñèñ-
òåìà ìîãëà äîëæíûì îáðàçîì ôóíêöèîíèðîâàòü. Â ýòîì ðàçäå-
ëå â ïåðâóþ î÷åðåäü ðàññìàòðèâàþòñÿ âîïðîñû öåëîñòíîñòè,
ñâÿçàííûå ñ ñîçäàíèåì ðåçåðâíûõ êîïèé è ïðîöåññàìè âîññòà-
íîâëåíèÿ çàïèñåé, à çàòåì îñâåùàåòñÿ ðÿä ïðîáëåì, âîçíèêà-
þùèõ ïî ìåðå òîãî, êàê ïîëüçîâàòåëè ðàáîòàþò ñ äîêóìåíòà-
ìè, ñîçäàþò ñèñòåìíûå îïèñàíèÿ è ïîñòåïåííî ïðîäâèãàþòñÿ
ïî ïóòè èñïîëüçîâàíèÿ ÑÓÄÔ.

Ïîëüçîâàòåëÿì íóæíà ÷¸òêàÿ è ïðîñòàÿ ïðîöåäóðà îñóùå-
ñòâëåíèÿ ïðîöåññîâ ñîçäàíèÿ ðåçåðâíûõ êîïèé è âîññòàíîâëå-
íèÿ çàïèñåé, ñíàáæ¸ííàÿ èñ÷åðïûâàþùèìè èíñòðóêöèÿìè î
òîì, êàê îïðåäåëèòü, ÷òî äàííûå áûëè óòåðÿíû, è êàê èõ âîñ-
ñòàíîâèòü. Ñîòðóäíèêè äîëæíû çíàòü, äëÿ êàêèõ ôàéëîâ íóæ-
íî ñîçäàâàòü ðåçåðâíûå êîïèè, â êàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, à
òàêæå êàêèì îáðàçîì ñëåäóåò âîññòàíàâëèâàòü ôàéëû. Ìíå äî-
âîäèëîñü âèäåòü òàêóþ ñèòóàöèþ, êîãäà ðåçåðâíûå êîïèè îïðå-
äåë¸ííûõ ôàéëîâ â òîé èëè èíîé ïîääèðåêòîðèè ñîçäàâàëèñü
ïîñðåäñòâîì ñòàíäàðòíûõ ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì, à íå àâòîíîì-
íûõ ïðîãðàìì, çàïóñêàåìûõ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé. Ê ñîæà-
ëåíèþ, â ýòîì ñëó÷àå ñîõðàíåíèå ôàéëà ìîæåò áûòü îñóùåñòâ-
ëåíî íåïðàâèëüíî. Íåîáõîäèìî óäîñòîâåðèòüñÿ â òîì, ÷òî ïðî-
öåññû ðåçåðâíîãî êîïèðîâàíèÿ è âîññòàíîâëåíèÿ ïîëíîñòüþ
çàâåðøåíû.

Íåêîòîðûå ïðåäïðèÿòèÿ ïðåäïî÷èòàþò òàêæå èìåòü âîçìîæ-
íîñòü â òå÷åíèå îïðåäåë¸ííîãî âðåìåíè îòìåíèòü óäàëåíèå òåõ
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èëè èíûõ ôàéëîâ. Ðÿä ñèñòåì ïîçâîëÿåò ïîëüçîâàòåëþ óñòàíî-
âèòü íà äîêóìåíòàõ ïîìåòêè îá óäàëåíèè. Åñëè â òå÷åíèå îïðå-
äåë¸ííîãî ïåðèîäà âðåìåíè íå ïîñòóïàåò çàïðîñà íà âîññòàíîâ-
ëåíèå ýòèõ äîêóìåíòîâ, òî îíè ôèçè÷åñêè óäàëÿþòñÿ èç ëîãè-
÷åñêîé îáëàñòè õðàíèëèùà, ãäå ðàçìåùàþòñÿ òàêèå ôàéëû.
Ñêîðîñòü � âàæíûé êðèòåðèé ïðîöåññîâ ðåçåðâíîãî êîïèðîâà-
íèÿ è âîññòàíîâëåíèÿ. Ïðîöåññ äîëæåí áûòü îðãàíèçîâàí ðà-
öèîíàëüíî, ÷òîáû ðåçåðâíóþ êîïèþ äîêóìåíòà èëè ôàéëà ìîæíî
áûëî ñîçäàòü çà ïðåäåëüíî êîðîòêèé ïðîìåæóòîê âðåìåíè.

Â ñâÿçè ñ êðèòåðèåì öåëîñòíîñòè âîçíèêàåò è ðÿä äðóãèõ
ïðîáëåì, ïðîÿâëÿþùèõñÿ óæå òîãäà, êîãäà ïîëüçîâàòåëè íå-
ïîñðåäñòâåííî ðàáîòàþò ñ äîêóìåíòàìè. Íåêîòîðûì îðãàíèçà-
öèÿì ïðèõîäèòñÿ íàõîäèòü ìåñòî äëÿ íåîãðàíè÷åííûõ ïî îáú¸-
ìó èëè î÷åíü áîëüøèõ äîêóìåíòîâ � íàïðèìåð, ôàðìàöåâòè-
÷åñêèå êîìïàíèè ñîçäàþò î÷åíü äëèííûå ñïèñêè äîïóùåííûõ ê
èñïîëüçîâàíèþ ëåêàðñòâ (drug submissions), à àâèàêîìïàíèè
ïóáëèêóþò íå ìåíåå îáú¸ìíûå äîêóìåíòû ïî ñïåöèôèêàöèÿì
ñàìîë¸òîâ. Äëÿ ìíîãèõ ñèñòåì, äàæå äëÿ ñðåäû êëèåíò / ñåð-
âåð, ïåðåìåùåíèå áîëüøèõ äîêóìåíòîâ ìåæäó ïîëüçîâàòåëüñ-
êîé è ñåðâåðíîé ïëàòôîðìîé ñ âûñîêîé ñêîðîñòüþ ìîæåò îêà-
çàòüñÿ ïðîáëåìàòè÷íûì. Òåì íå ìåíåå, Âû ìîæåòå âûáðàòü,
ïðèîáðåñòè è èñïîëüçîâàòü ñèñòåìó, ðàçáèâàþùóþ êðóïíûå
äîêóìåíòû íà ôðàãìåíòû, ñ êîòîðûìè ìîæíî ðàáîòàòü è êîòî-
ðûå ìîæíî áûñòðî ïîëó÷èòü ñ äðóãîãî êîìïüþòåðà â ñåòè.

Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëÿì íóæíî çíàòü, óñòàíîâëåíû ëè
îãðàíè÷åíèÿ íà äîñòóï ê îïðåäåë¸ííîé âåðñèè äîêóìåíòà, è,
åñëè äà, òî êòî èõ óñòàíîâèë. Çàïðåò íà äîñòóï ê äîêóìåíòó, ñ
êîòîðûì ðàáîòàåò êòî-òî èç ñîòðóäíèêîâ � óäà÷íàÿ ìåðà ïðåäî-
ñòîðîæíîñòè, ïîñêîëüêó â ýòîì ñëó÷àå äðóãîé ïîëüçîâàòåëü ìî-
æåò âûÿñíèòü, êòî ðàáîòàåò ñ äîêóìåíòîì, è íå âîçíèêíåò ñè-
òóàöèÿ, êîãäà äâà ÷åëîâåêà îäíîâðåìåííî ïûòàþòñÿ âíåñòè èç-
ìåíåíèÿ â îäèí è òîò æå äîêóìåíò.

Ïîëüçîâàòåëÿì, êîòîðûå ââîäÿò èëè ðåäàêòèðóþò ïîëÿ ñè-
ñòåìíîé èíôîðìàöèè, íóæíà âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü âûïàäàþ-
ùèå ìåíþ, óñòàíàâëèâàòü çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ ïî óìîë÷àíèþ
èëè ñòàâèòü îãðàíè÷åíèÿ íà çíà÷åíèå ïåðåìåííîé â òîì èëè
èíîì ïîëå ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè. Â íåêîòîðûõ ñèñòåìàõ ïðå-
äóñìîòðåíû ïîëÿ, çàïîëíÿòü êîòîðûå îáÿçàòåëüíî. Äðóãèå ïîëÿ
ìîãóò áûòü ôàêóëüòàòèâíûìè. Êðîìå òîãî, â íåêîòîðûõ ñèñòå-
ìàõ ñïèñîê ïåðåìåííûõ, êîòîðûå ìîæíî äîáàâèòü ê ñèñòåìíî-
ìó îïèñàíèþ, îãðàíè÷åí, è ïîëüçîâàòåëè íå ìîãóò ñàìè ñîçäà-
âàòü äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé.
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Ïîëüçîâàòåëÿì òàêæå íóæíà âîçìîæíîñòü îñóùåñòâëÿòü ãëî-
áàëüíûé ïîèñê è çàìåíó ñâåäåíèé, âíåñ¸ííûõ â ïîëÿ áàçû äàí-
íûõ. Íàïðèìåð, åñëè âñå ñèñòåìíûå äàííûå, îòíîñÿùèåñÿ ê
îïðåäåë¸ííîìó êîìïëåêòó äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàò íîìåð ôàéëà
BR-X-1102-95, è íîìåð ýòîãî ôàéëà èçìåíÿåòñÿ, äîëæåí áûòü
ïðåäóñìîòðåí ìåõàíèçì, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî âî âñåõ ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ äîêóìåíòàõ ñòàðûé íîìåð ôàéëà áóäåò çàìåí¸í íà
íîâûé. Â áîëüøèíñòâå ñèñòåì ýòó îïåðàöèþ ïðèõîäèòñÿ ïðî-
èçâîäèòü âðó÷íóþ, ðåäàêòèðóÿ ñèñòåìíîå îïèñàíèå êàæäîãî äî-
êóìåíòà, ãäå óïîìèíàåòñÿ íîìåð ýòîãî ôàéëà.

Ïîäòâåðæäåíèå ïðàâèëüíîñòè äîêóìåíòîâ â ôîðìàòå SGML,
êîòîðûå âíîñÿòñÿ â áàçó äîêóìåíòîâ, � ýòî åù¸ îäèí âàæíûé
ìîìåíò. Ñòðîêè äîêóìåíòà â ôîðìàòå SGML ñòðîÿòñÿ ïî îñî-
áîìó ïðèíöèïó. Ïîäñèñòåìû äîëæíû ïðîàíàëèçèðîâàòü äîêó-
ìåíòû SGML è ïîäòâåðäèòü èõ ïðàâèëüíîñòü îòäåëüíî îò ôàé-
ëîâ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà èëè ýëåêòðîííûõ òàáëèö.

Ìíîãèå ïîëüçîâàòåëè òàêæå ñî÷ëè áû ïîëåçíîé ôóíêöèþ
ïîèñêà äóáëèðóþùèõñÿ äîêóìåíòîâ, íî ñóùåñòâóåò êðàéíå ìàëî
ñèñòåì, ãäå îíà ïðåäóñìîòðåíà. Äëÿ òîãî, ÷òîáû ñèñòåìà îáëà-
äàëà ýòèì ñâîéñòâîì, íóæíî, ÷òîáû îíà ìîãëà îñóùåñòâëÿòü
ïîèñê è ñðàâíåíèå íîâîãî äîêóìåíòà ñî âñåìè óæå ñóùåñòâóþ-
ùèìè äîêóìåíòàìè êàæäûé ðàç, êîãäà â íå¸ äîáàâëÿåòñÿ åù¸
îäíà çàïèñü. Êîãäà â õðàíèëèùå ñèñòåìû óæå ñîäåðæèòñÿ ïîë-
ìèëëèîíà äîêóìåíòîâ, òàêîé ïðîäîëæèòåëüíûé ïîèñê äàñò ñè-
ñòåìå íåïîçâîëèòåëüíóþ íàãðóçêó ïî âðåìåíè è îáú¸ìó èíôîð-
ìàöèè. Ñóùåñòâóþò, îäíàêî, è äðóãèå ñïîñîáû îïðåäåëèòü,
åñòü ëè â ñèñòåìå äóáëèêàòû. Íàïðèìåð, ôóíêöèÿ ìîíèòîðèí-
ãà ïîçâîëÿåò íàéòè âñå äîêóìåíòû, ñîîòâåòñòâóþùèå îïðåäå-
ë¸ííîìó êðèòåðèþ ïîèñêà � íàïðèìåð, ñî ñëîâàìè è ôðàçàìè,
ïîñòðîåííûìè ïî èäåíòè÷íîìó îáðàçöó. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò â
ïîäðîáíîñòÿõ ïðîñìîòðåòü òàêèå äîêóìåíòû, ÷òîáû óçíàòü, íåò
ëè ñðåäè íèõ äóáëèêàòîâ.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ýêñïëóàòàöèîííûõ õàðàêòåðèñòèê

Îäíî äåëî � ñóìåòü îáñëóæèòü 2000 ïîëüçîâàòåëåé, äðóãîå
� ñóìåòü îáñëóæèòü èõ áûñòðî. Ôóíêöèîíàëüíîñòü ýêñïëóàòà-
öèîííûõ õàðàêòåðèñòèê îçíà÷àåò, ÷òî ñèñòåìà ðàáîòàåò � è ðà-
áîòàåò õîðîøî. Äåéñòâèòåëüíî ìîùíàÿ ñðåäà êëèåíò / ñåðâåð
ìîæåò îáñëóæèâàòü áîëüøîå êîëè÷åñòâî ïîëüçîâàòåëåé áåç çíà-
÷èòåëüíîãî óìåíüøåíèÿ å¸ âîçìîæíîñòåé, ïîñêîëüêó ñèñòåìà
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ïîñòîÿííî óðàâíîâåøèâàåò íàãðóçêó ñî ñòîðîíû ðàçëè÷íûõ
ïîëüçîâàòåëåé. Íå âàæíî, ñêîëüêî ÷åëîâåê îäíîâðåìåííî ðà-
áîòàåò ñ ñèñòåìîé � 2 èëè 2000; ïîëüçîâàòåëü, ñèäÿùèé çà êëà-
âèàòóðîé, äàæå íå äîëæåí îá ýòîì çíàòü � èëè, ïî êðàéíåé
ìåðå, íå äîëæåí èñïûòûâàòü èç-çà ýòîãî íåóäîáñòâ.

Âû äîëæíû èìåòü âîçìîæíîñòü, ïðîâåðèâ îáðàùåíèÿ êëè-
åíòîâ, îïðåäåëèòü ìîùíîñòü ñèñòåìû è å¸ ñïîñîáíîñòü îäíî-
âðåìåííî îáñëóæèâàòü çíà÷èòåëüíîå êîëè÷åñòâî ïîëüçîâàòåëåé,
ðàáîòàþùèõ â èíòåðàêòèâíîì ðåæèìå. Åù¸ îäèí âàðèàíò ïðî-
âåðêè � ñîçäàòü êîíòðîëüíûé êîìïëåêò, ñîäåðæàùèé 1000 äî-
êóìåíòîâ, è ïðîïóñòèòü åãî ÷åðåç ñïåöèàëüíûå òåñòû, êîòîðûå
ïîêàæóò ñêîðîñòü ðàáîòû ïðîãðàììû. Íàïðèìåð:

n Ïðîòåñòèðîâàòü ñêîðîñòü ðàáîòû áàçû äîêóìåíòîâ, ñîçäàí-
íîé íà ïóñòîì äèñêå.

n Ïðîòåñòèðîâàòü ñêîðîñòü ðàáîòû èíäåêñîâ áàçû äàííûõ, ñî-
çäàííîé íà ïóñòîì äèñêå.

n Ïðîòåñòèðîâàòü ñêîðîñòü ðàáîòû èíäåêñîâ òåêñòîâîé áàçû,
ñîçäàííîé íà ïóñòîì äèñêå.

n Ïðîòåñòèðîâàòü ñêîðîñòü çàãðóçêè èíäåêñîâ ïðè îäíîâðå-
ìåííîì îñóùåñòâëåíèè ñòàíäàðòíûõ îïåðàöèé â ðàìêàõ êîì-
ïüþòåðíîé ñåòè. Â íåêîòîðûõ ñèñòåìàõ íå ïðåäóñìîòðåíà
âîçìîæíîñòü çàãðóçêè äîêóìåíòîâ â èíòåðàêòèâíîì ðåæè-
ìå. Âìåñòî ýòîãî ñîçäà¸òñÿ êîìïëåêò ñîîòâåòñòâóþùèõ äî-
êóìåíòîâ, êîòîðûå çàòåì äîáàâëÿþòñÿ â ñèñòåìó â òå ïåðè-
îäû âðåìåíè, êîãäà íàãðóçêà íà íå¸ ìèíèìàëüíà. Íàèáî-
ëåå ãðàìîòíî îðãàíèçîâàííûå ñèñòåìû â èíòåðàêòèâíîì
ðåæèìå ñòàâÿò íîâûå äîêóìåíòû â î÷åðåäü íà âíåñåíèå â
ñèñòåìó è äîáàâëÿþò èõ òóäà, êîãäà ñåðâåð áåçäåéñòâóåò.

n Ïðîòåñòèðîâàòü ñêîðîñòü çàãðóçêè â äîêóìåíòíóþ áàçó äî-
êóìåíòîâ, äîñòàâøèõñÿ â íàñëåäñòâî îò ñòàðîé ñèñòåìû.
Îáû÷íî äîáàâëåíèå ñòàðûõ äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè
ïîìîùè ñöåíàðèÿ îäíîâðåìåííîé çàãðóçêè. Ôèðìû-ïðî-
èçâîäèòåëè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ èñïîëüçóþò ðàçëè÷-
íûå ìåòîäû äëÿ îäíîâðåìåííîãî äîáàâëåíèÿ â õðàíèëèùå
ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè è ñàìèõ äîêóìåíòîâ.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè

Ñ òî÷êè çðåíèÿ óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ïîëüçîâàòåëÿì òàêæå
ñëåäóåò îáðàòèòü âíèìàíèå íà ðÿä âîçìîæíîñòåé ñèñòåìû.
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n Ïðèíóäèòåëüíîå çàïîëíåíèå îáÿçàòåëüíûõ ïîëåé ñèñòåìíîãî
îïèñàíèÿ: Ñèñòåìà ìîæåò îáÿçàòü ïîëüçîâàòåëÿ çàïîëíèòü
îïðåäåë¸ííûå ïîëÿ è âûáðàòü çíà÷åíèå ïåðåìåííîé èç îã-
ðàíè÷åííîãî ñïèñêà.

n Çàïîëíåííûå ïî óìîë÷àíèþ ïîëÿ ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ: Â
ñèñòåìíîå îïèñàíèå âêëþ÷åí ðÿä óñòàíîâëåííûõ ïî óìîë-
÷àíèþ çíà÷åíèé, êîòîðûå ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðè æåëà-
íèè èçìåíèòü. Íàïðèìåð, â ïîëå óðîâíÿ çàùèòû äîêóìåí-
òà ïî óìîë÷àíèþ ìîæåò áûòü óêàçàíî çíà÷åíèå Çàùèòà íå
óñòàíîâëåíà. Åñëè òàêîé âàðèàíò íå ïîäõîäèò, ïîëüçîâà-
òåëü ìîæåò óñòàíîâèòü äðóãîå çíà÷åíèå ïåðåìåííîé.

n Ïðîñìîòð èëè ñîñòàâëåíèå îò÷¸òà îá èñòîðèè äîêóìåíòà,
ïåðåìåùåíèè ôàéëà è î âàæíåéøèõ çàïèñÿõ: Ïðîòîêîë îá
èñòîðèè ïðèñâàèâàåòñÿ äîêóìåíòó â ìîìåíò åãî ñîçäàíèÿ è
îñòà¸òñÿ ñ íèì âïëîòü äî åãî óíè÷òîæåíèÿ. Êðîìå òîãî,
îòñëåæèâàþòñÿ ïåðåìåùåíèÿ äîêóìåíòà â àâòîíîìíîå èëè
îêîëîñåòåâîå õðàíèëèùå.

n Ñèíõðîíèçàöèÿ öåíòðàëèçîâàííûõ è ãåîãðàôè÷åñêè ðàçáðî-
ñàííûõ õðàíèëèù äîêóìåíòîâ: Åñëè ó êàæäîãî ôèëèàëà êîì-
ïàíèè åñòü ñâî¸ õðàíèëèùå, òî â óñòàíîâëåííîé íà ïðåä-
ïðèÿòèè ñèñòåìå äîëæíà áûòü ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü
ñîçäàíèÿ êîïèé ñîçäàííûõ â ðåãèîíàëüíûõ îôèñàõ äîêóìåí-
òîâ è ïåðåñûëêè ýòèõ êîïèé â ãîëîâíîé îôèñ. Åæåíåäåëü-
íî, åæåìåñÿ÷íî èëè åæåíîùíî òàêîå êîïèðîâàíèå äîëæíî
áûòü ñêîîðäèíèðîâàíî, ÷òîáû ðàáîòà øëà òîëüêî ñ íåäàâ-
íî ñîçäàííûìè äîêóìåíòàìè.

n Ðåãèñòðàöèÿ è ñîõðàíåíèå ñòðóêòóðû ïåðâîíà÷àëüíîãî ôîð-
ìàòà è ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ äëÿ àðõèâèðîâàíèÿ è îáìåíà
äîêóìåíòàöèåé: Êîãäà îäíà îðãàíèçàöèÿ ïåðåñûëàåò äîêó-
ìåíò äðóãîé, îíà, âîçìîæíî, çàõî÷åò ïðèëîæèòü ê íåìó è
êîïèþ ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ, à òàêæå ïðîòîêîëà èñòîðèè
îðèãèíàëüíîãî îáúåêòà. Áîëåå òîãî, åñëè â ïîñòîðîííåé
îðãàíèçàöèè óñòàíîâëåíà ñëîæíàÿ ÑÓÄÔ, òî âìåñòå ñ äî-
êóìåíòîì, âîçìîæíî, áóäåò âûñëàíà ñèñòåìíàÿ èíôîðìà-
öèÿ, êîòîðàÿ äîëæíà áûòü çàðåãèñòðèðîâàíà âî âíóòðåííåé
ÑÓÄÔ.

n Ñîçäàíèå øòðèõîâûõ êîäîâ, ÿðëûêîâ è ðååñòðîâ äëÿ ïàïîê
ñ ôàéëàìè è äîêóìåíòîâ: Îðãàíèçàöèÿì íóæíî ñíàáäèòü
äîêóìåíòû â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè, ñèñòåìíîå îïèñà-
íèå êîòîðûõ âíåñåíî â ýëåêòðîííóþ ñèñòåìó, øòðèõîâûìè
êîäàìè è ÿðëûêàìè, ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü îòñëå-
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æèâàòü çà òàêèìè çàïèñÿìè. Èñïîëüçîâàíèå êîäîâ ïîçâî-
ëÿåò òàêæå ïðîñëåäèòü, êòî èìåííî ïîëó÷àåò äîñòóï ê íå-
ýëåêòðîííûì äîêóìåíòàì.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü âûáîðêè

Ôóíêöèîíàëüíîñòü âûáîðêè ïîäðàçóìåâàåò íàëè÷èå íåñêîëü-
êèõ êëþ÷åâûõ õàðàêòåðèñòèê.

n Óñòàíîâêà îãðàíè÷åíèÿ êîëè÷åñòâà âûäàâàåìûõ çà îäèí ðàç
ðåçóëüòàòîâ ïîèñêà âïëîòü äî ïîëó÷åíèÿ íóæíûõ îáúåêòîâ
äîêóìåíòîâ: Ýòà ôóíêöèÿ ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ âîç-
ìîæíîñòü îãðàíè÷èòü êîëè÷åñòâî âûäàâàåìûõ çà îäèí ðàç
äîêóìåíòîâ, ñîîòâåòñòâóþùèõ çàäàííîìó êðèòåðèþ ïîèñ-
êà. Ïîñëå òîãî, êàê ñèñòåìà íàõîäèò 100, èëè 50, èëè 25
äîêóìåíòîâ, îíà ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ ðåøàòü, ñëå-
äóåò ëè ïðîäîëæàòü ïîèñê èëè ïîðà îñòàíîâèòüñÿ. Òàêàÿ
ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò óñîâåðøåíñòâîâàòü ïîèñê.

n Íàñòðîéêà ïîðîãîâîé âåëè÷èíû äëÿ ðàíæèðîâàíèÿ ðåçóëü-
òàòîâ ïî ñòåïåíè ñîîòâåòñòâèÿ: Ðàíæèðîâàíèå ïî ñòåïåíè
ñîîòâåòñòâèÿ � ýòî îöåíêà ïî ìàòåìàòè÷åñêîé ôîðìóëå êðè-
òåðèåâ, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè îïðåäåëÿåòñÿ íóæíîå
ñëîâî èëè åãî ìåñòîïîëîæåíèå îòíîñèòåëüíî äðóãèõ ñëîâ.

n Ïîëüçîâàòåëüñêàÿ íàñòðîéêà âíåøíåãî âèäà ýêðàíà ïðîñìîò-
ðà è ðàñïå÷àòêè îòîáðàííûõ äîêóìåíòîâ: ýòó õàðàêòåðèñòè-
êó âàæíî ïðåäóñìîòðåòü â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà äîêóìåíòû
ôàêòè÷åñêè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé øàáëîíû èëè ýëåêòðîííûå
áëàíêè, èëè êîãäà ïîëüçîâàòåëü õî÷åò ïðîñìîòðåòü òîëüêî
îïðåäåë¸ííûå ïîëÿ ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ äîêóìåíòà.

n Íàñòðîéêà ïîëåé ñîðòèðîâêè, óïðàâëÿåìàÿ ñèñòåìíûì àä-
ìèíèñòðàòîðîì èëè êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëåì: Ïîëó÷èâ ðå-
çóëüòàòû ïîèñêà, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ðàññîðòèðîâàòü ôàé-
ëû ïî íåêîòîðûì ïîëÿì ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ. Äîêóìåíòû
ìîæíî îòñîðòèðîâàòü ïî çàãîëîâêàì, â àëôàâèòíîì ïîðÿä-
êå èëè ïî èäåíòèôèêàòîðó.

n Ïðèñîåäèíåíèå ê äîêóìåíòó èëè àáçàöó ëè÷íûõ èëè îáùèõ
çàìåòîê: Òàêèå çàìåòêè � êàê ñàìîêëåÿùèåñÿ çàïèñêè íà
ëèñòêàõ áóìàãè � ìîæíî ïðèêðåïëÿòü ê ýëåêòðîííîìó äîêó-
ìåíòó. Çàìåòêè ìîãóò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè ïîèñêå, íî ñàìè ïî
ñåáå îíè íå ÿâëÿþòñÿ ÷àñòüþ äîêóìåíòà. Îáùèå çàïèñêè
ìîãóò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé ýëåêòðîííûå áëîêíîòû, ãäå êàæ-
äûé ìîæåò îñòàâèòü ñâîè êîììåíòàðèè; ëè÷íûå çàìåòêè,
êàê ïðàâèëî, ìîæåò ïðîñìîòðåòü òîëüêî òîò, êòî èõ ñîçäàë.
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n Ïðîñìîòð ôàéëîâ â ïåðâîíà÷àëüíîì ôîðìàòå áåç íåîáõîäè-
ìîñòè çàãðóçêè ïðèëîæåíèÿ: Åñëè ó ïîëüçîâàòåëåé íåò äîñ-
òóïà ÷åðåç êîìïüþòåðíóþ ñåòü ê  Microsoft Word 6 èëè Excel,
èì âñ¸ ðàâíî íóæíî èìåòü âîçìîæíîñòü ïðîñìîòðåòü ôàéëû
ñîîòâåòñòâóþùåãî ôîðìàòà ïðè ïîìîùè ñïåöèàëüíîé ïðî-
ãðàììû, êîòîðàÿ ïðåäñòàâèò äîêóìåíòû â òîì æå âèäå, â
êàêîì îíè ñóùåñòâîâàëè â ñâî¸ì ðîäíîì ïðèëîæåíèè. Êðî-
ìå òîãî, íåîáõîäèìî îáåñïå÷èòü íàëè÷èå ïîä ðóêîé êíîïêè
çàãðóçêè, êîòîðàÿ ïåðåâåä¸ò ôàéë â ïåðâîíà÷àëüíîå ïðèëî-
æåíèå, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü ìîã ýòîò ôàéë îòðåäàêòèðîâàòü.

n Âûäåëåíèå â òåêñòå íàéä¸ííûõ äîêóìåíòîâ òåðìèíîâ, êî-
òîðûå áûëè çàäàíû â êà÷åñòâå êðèòåðèÿ ïîèñêà: Ïî çàâåð-
øåíèè ïîèñêà ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óâèäåòü â äîêóìåíòå íóæ-
íîå ñëîâî èëè ôðàçó, âûäåëåííûå èç ïðî÷åãî òåêñòà.

n Ïðîêðóòêà òåêñòà äîêóìåíòà èëè ðÿäà äîêóìåíòîâ ñ îñòà-
íîâêîé íà çàäàííûõ ñëîâàõ: Âûäåëåíèå íóæíûõ ñëîâ è ïðî-
êðóòêà äîêóìåíòà ñ îñòàíîâêîé íà êàæäîì èç íèõ ïîçâîëÿåò
ïîëüçîâàòåëþ áûñòðî ïðîñìàòðèâàòü èíôîðìàöèþ.

n Óñòàíîâêà çàêëàäîê â ñïèñêå ðåçóëüòàòîâ ïîèñêà: Ïîëüçî-
âàòåëü, âîçìîæíî, çàõî÷åò óñòàíîâèòü çàêëàäêó íà äîêó-
ìåíòå, ÷òîáû áûñòðî íàéòè åãî ñíîâà, íå çàïóñêàÿ ïðîöå-
äóðó ïîèñêà ñ íà÷àëà. Âòîðàÿ ðàçíîâèäíîñòü çàêëàäîê äà¸ò
ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü óñòàíîâèòü ïîìåòêó íà äîêóìåí-
òå, îñòàíîâèâ ïîèñê íà ïîëïóòè. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçî-
âàòåëü ìîæåò ïðåðâàòüñÿ, à çàòåì áûñòðî íàéòè òî ìåñòî, ñ
êîòîðîãî ñëåäóåò ïðîäîëæèòü ïîèñê.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîèñêà

Â ïîíÿòèå ôóíêöèîíàëüíîñòè ïîèñêà âêëþ÷åíû ðàçëè÷-
íûå âàðèàíòû ïîèñêà è ñâÿçàííûå ñ íèì õàðàêòåðèñòèêè.

n Ïîèñê ñ ó÷¸òîì ïðîïèñíûõ è ñòðî÷íûõ áóêâ: Ýòî îäíà èç
íåñêîëüêèõ õàðàêòåðèñòèê, êîòîðûå ìîãóò èìåòü ïðàêòè÷åñ-
êîå çíà÷åíèå äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, îñóùåñòâëÿþùèõ ïîèñê.
Íàïðèìåð, ó ïîëüçîâàòåëÿ ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü
íàéòè ñëîâî ÇÀÁÎÒÀ � íàçâàíèå áëàãîòâîðèòåëüíîé îðãà-
íèçàöèè, è ïðè ýòîì åãî íå èíòåðåñóåò çàáîòà êàê ïðîÿâëå-
íèå ÷åëîâå÷åñêèõ ýìîöèé.

n Ïîèñê ñ ó÷¸òîì íàäñòðî÷íûõ çíàêîâ: Ñóùåñòâóåò òàêæå âîç-
ìîæíîñòü îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ñ ó÷¸òîì èëè áåç ó÷¸òà íàä-
ñòðî÷íûõ çíàêîâ. Íàïðèìåð, ïîèñê áåç ó÷¸òà íàäñòðî÷íûõ
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çíàêîâ âûäàñò ñëîâî resume íåçàâèñèìî îò òîãî, áóäåò îíî
íàïå÷àòàíî ñ äèàêòðè÷åñêèì çíàêîì íàä êîíå÷íîé e èëè
áåç íåãî. Ïîèñê ñ ó÷¸òîì íàäñòðî÷íûõ çíàêîâ ëèêâèäèðóåò
ïîìåõè, îáåñïå÷èâàÿ òåì ñàìûì áîëüøóþ òî÷íîñòü ïîèñ-
êà. Ïîëüçîâàòåëè íåðåäêî ïðåäïî÷èòàþò èìåòü âîçìîæíîñòü
îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ñëîâ êàê ñ äèàêòðè÷åñêèìè çíàêàìè,
òàê è áåç íèõ.

n Ïðåðûâàíèå çàïðîñà: Ïîëüçîâàòåëÿì íåîáõîäèìî èìåòü âîç-
ìîæíîñòü îòìåíèòü èëè ïðåðâàòü ïîèñê ïî çàïðîñó â ëþáîé
ìîìåíò ïîñðåäñòâîì íàæàòèÿ êëàâèøè Cancel èëè ââîäà ñî-
îòâåòñòâóþùåé êîìàíäû.

n Ñîõðàíåíèå óñëîâèé çàïðîñà: Ïîëåçíî ïðåäóñìîòðåòü âîç-
ìîæíîñòü çàïîìèíàíèÿ êðèòåðèåâ ïîèñêà è åãî ïîâòîðíîãî
îñóùåñòâëåíèÿ, îñîáåííî êîãäà ðå÷ü èä¸ò î ñëîæíîì ïîèñ-
êå. Òàêèì îáðàçîì, ñèñòåìà äîëæíà èìåòü ôóíêöèþ ñîõðà-
íåíèÿ çàïðîñà íà ïðàâàõ ïîèñêîâîãî øàáëîíà äëÿ ëè÷íîãî
èëè êîðïîðàòèâíîãî èñïîëüçîâàíèÿ.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áåçîïàñíîñòè

ÑÓÄÔ äîëæíà áûòü çàùèùåíà îò çëîóïîòðåáëåíèé è îò ïðî-
íèêíîâåíèÿ â ñèñòåìó íåàâòîðèçîâàííûõ ïîëüçîâàòåëåé, è ïðè
ýòîì ìåðû áåçîïàñíîñòè íå äîëæíû ïðåïÿòñòâîâàòü âûïîëíå-
íèþ ïîëüçîâàòåëÿìè ñâîèõ îáÿçàííîñòåé. Â íåêîòîðûõ ñèñòå-
ìàõ ïðîöåäóðà ïîäêëþ÷åíèÿ êëèåíòà ê ñåòè î÷åíü ïîâåðõíîñò-
íà, è êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ëåãêî èçìåíèòü ïàðàìåòðû
ýòîé ïðîöåäóðû. Ñ òî÷êè çðåíèÿ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè òà-
êèå ñèñòåìû íå ïðåäñòàâëÿþòñÿ äîñòàòî÷íî ìîùíûìè. Â íå-
êîòîðûõ ñëó÷àÿõ íà ñåðâåðàõ íàáëþäàåòñÿ ïðÿìî ïðîòèâîïîëîæ-
íàÿ ñèòóàöèÿ � ìåðû áåçîïàñíîñòè íàñòîëüêî ñòðîãè, ÷òî â ðå-
çóëüòàòå îáðàçîâûâàþòñÿ çàòîðû â ðàáîòå. Ðàöèîíàëüíî îðãà-
íèçîâàííàÿ ïðîöåäóðà âõîäà â ñèñòåìó è ñîñòàâëåíèÿ îò÷¸òíîñ-
òè (èëè, ïî êðàéíåé ìåðå, èñïîëüçîâàíèå ïðîãðàììíûõ «êðþ÷-
êîâ» ïîñðåäñòâîì èíòåðôåéñà API) ïîçâîëèò ïðåäïðèÿòèþ çà-
ïóñòèòü ðàçëè÷íûå ñòàíäàðòíûå ïðîãðàììû, óäîâëåòâîðÿþùèå
ïîòðåáíîñòÿì äàííîé êîíêðåòíîé ôèðìû.

Êðîìå òîãî, â ÑÓÄÔ ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ïðîñëå-
æèâàíèÿ èñòîðèè ëþáîãî äîêóìåíòà. Êàæäûé êîìïîíåíò õðà-
íèëèùà ÑÓÄÔ, â êîòîðîì ðàçìåùàþòñÿ äðóãèå îáúåêòû, äîë-
æåí èìåòü ïðîòîêîë, â êîòîðîì óêàçûâàåòñÿ, êòî ïîëó÷àë äîñ-
òóï ê îáúåêòàì è ðåäàêòèðîâàë èõ. Òàêàÿ ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò
âîçìîæíîñòü ïðîêîíòðîëèðîâàòü êàæäûé îáúåêò è îïðåäåëèòü
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ñîòðóäíèêà, êîòîðûé ïîñëåäíèì ïðîñìàòðèâàë è ðåäàêòèðîâàë
äîêóìåíò.

Êîíòðîëü äîñòóïà � ýòî, ðàçóìååòñÿ, ïåðâîî÷åðåäíàÿ çàäà-
÷à ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé. Çà íåé ñëåäóåò åù¸ îäèí
âàæíûé ìîìåíò � îðãàíèçàöèÿ ñèñòåìû ïðîâåðêè ïîëíîìî÷èé
ëèö, îáëàäàþùèõ îïðåäåë¸ííûìè ïðàâàìè. Íåîáõîäèìî êîíò-
ðîëèðîâàòü äîñòóï êî âñåì áàçàì � áàçå äîêóìåíòîâ, áàçå äàí-
íûõ è òåêñòîâîé áàçå. Âñå îíè äîëæíû ïîä÷èíÿòüñÿ åäèíîìó
ìåõàíèçìó êîíòðîëÿ äîñòóïà; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ñîòðóäíèê,
èìåþùèé äîñòóï òîëüêî ê êîìïüþòåðíîé ñåòè, ìîã áû îáîéòè
ñèñòåìû çàùèòû ïðèëîæåíèé è áåç îãðàíè÷åíèé âîñïîëüçîâàòüñÿ
ïîèñêîâûì ìåõàíèçìîì áàçû äàííûõ. Òàêèì îáðàçîì, ïîÿâè-
ëàñü áû âîçìîæíîñòü îïðåäåëèòü, ñóùåñòâóåò ëè äîêóìåíò, è,
âîñïîëüçîâàâøèñü åãî èäåíòèôèêàòîðîì, ïîëó÷èòü åãî èç êà-
êîé-ëèáî äðóãîé îáëàñòè êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Âîçìîæíîñòè êîíòðîëÿ äîñòóïà âîçðàñòàþò, åñëè ñàìè äî-
êóìåíòû õðàíÿòñÿ â ñèñòåìå îòäåëüíî îò áàçû äàííûõ èõ ñèñ-
òåìíûõ îïèñàíèé. Òàêîé âàðèàíò ðàçäåëåíèÿ ñèñòåìíûõ ôóíê-
öèé ïðåäñòàâëÿåòñÿ î÷åíü óäîáíûì, ïîñêîëüêó â íåêîòîðûõ ñëó-
÷àÿõ îðãàíèçàöèÿ ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ ïðàâî çàïðàøè-
âàòü áàçó äàííûõ ïî ñèñòåìíîé èíôîðìàöèè, íî íå îòêðûâàåò
äîñòóïà ê ñàìèì äîêóìåíòàì. Åñëè äîêóìåíòû è ñèñòåìíûå
îïèñàíèÿ õðàíÿòñÿ â îäíîé áàçå äàííûõ, âîçðàñòàåò âåðîÿòíîñòü
íàðóøåíèÿ óñòàíîâëåííûõ ïðàâèë. Åñëè ÷åëîâåê âûøåë íà áàçó
äàííûõ, òî, âåðîÿòíåå âñåãî, îí ñóìååò äîáðàòüñÿ è äî äîêó-
ìåíòîâ.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ äîñòóïà íà óðîâíå âìåñòèëèù (èåðàðõè-
÷åñêèõ ñòóïåíåé, ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîìåùåíèþ, øêàôó, ÿùè-
êó, ïàïêå è äîêóìåíòó) óñòàíàâëèâàåò îãðàíè÷åíèÿ íà ñïèñîê
ëèö, èìåþùèõ ïðàâî ïðîñìàòðèâàòü äîêóìåíò, âíîñèòü â íåãî
èçìåíåíèÿ èëè óäàëÿòü åãî. Êîíòðîëü äîñòóïà îïðåäåë¸ííûõ
ñîòðóäíèêîâ èëè èõ ãðóïï äîëæåí áûòü îãðàíè÷åí ïîñðåäñòâîì
îïðåäåëåíèÿ ïðàâ ãðóïïû íà ïðîñìîòð è ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ.
Íåîáõîäèìî íàéòè ñïîñîá ñâåðÿòü ïàðîëè ïðè âõîäå ïîëüçîâà-
òåëÿ â ñèñòåìó. Â îáùåì ñëó÷àå ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà îñóùå-
ñòâèòü òàêóþ ïðîâåðêó: ïåðâûé � çàäàòü îòäåëüíûé ïàðîëü äëÿ
ïðèëîæåíèÿ, âòîðîé � ðàçðåøèòü äîñòóï ê ïðèëîæåíèþ âñåì
ïîëüçîâàòåëÿì, êîòîðûå óæå ïîäêëþ÷èëèñü ê ñåòè, íå çàñòàâ-
ëÿÿ èõ ïîëó÷àòü äëÿ ýòîãî àâòîðèçàöèþ âòîðîé ðàç.

Ìîæíî òàêæå óñòàíîâèòü ñèñòåìó êîíòðîëÿ äîñòóïà ê îò-
äåëüíûì ôóíêöèÿì ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (òàêèì êàê ïðî-
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ñìîòð, ðàñïå÷àòêà, êîïèðîâàíèå, óñòàíîâêà è ñíÿòèå îãðàíè-
÷åíèé íà äîñòóï, óäàëåíèå è òàê äàëåå). Ðàçíûì ïîëüçîâàòåëÿì
ìîæíî ïðåäîñòàâèòü ðàçëè÷íûé óðîâåíü äîñòóïà.

Ñèñòåìà ìîíèòîðèíãà îòâå÷àåò íå òîëüêî çà êîíòðîëü äîñ-
òóïà; îíà òàêæå ìîæåò îòñëåæèâàòü çà ïîâñåäíåâíûìè îïåðàöè-
ÿìè â ðàìêàõ ÑÓÄÔ, ÷òîáû ïðåäîòâðàòèòü íåñàíêöèîíèðîâàí-
íûå äåéñòâèÿ. Ñèñòåìà ìîæåò êîíòðîëèðîâàòü âàæíûå èçìåíå-
íèÿ, êîòîðûå âíîñÿòñÿ â ïðîöåññå ýêñïëóàòàöèè ÑÓÄÔ ïîëüçî-
âàòåëåì èëè àäìèíèñòðàòîðîì, è âîâðåìÿ ïðåäóïðåäèòü ãðóïïó
îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè, åñëè íîðìàëüíîå òå÷åíèå òîé èëè
èíîé ïðîöåäóðû áûëî íàðóøåíî. Íàïðèìåð, åñëè äîêóìåíòû â
ñèñòåìå óäàëÿþòñÿ ïîñëå îïðåäåë¸ííîãî êîëè÷åñòâà ïðîñìîò-
ðîâ, ñîòðóäíèê ìîæåò çàáðàòü èç õðàíèëèùà è âåðíóòü îáðàòíî
äîêóìåíò 40 ðàç, ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü óíè÷òîæèòü îðè-
ãèíàë äîêóìåíòà, â êîòîðîì ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î íåïðà-
âîìåðíûõ äåéñòâèÿõ ýòîãî ÷åëîâåêà � è â ðåçóëüòàòå ïåðâîíà-
÷àëüíûé äîêóìåíò âìåñòå ñ ñîäåðæàùèìèñÿ â í¸ì ñâèäåòåëü-
ñòâàìè âèíîâíîñòè èñ÷åçíåò.

Ïîñëåäíèé ýëåìåíò, êîòîðûé îáÿçàòåëüíî äîëæåí ïðèñóò-
ñòâîâàòü â ñèñòåìå áåçîïàñíîñòè � ôóíêöèÿ ïðîâåðêè äîñòîâåð-
íîñòè ýëåêòðîííîé ïîäïèñè ñîòðóäíèêà íà äîêóìåíòå è íåèç-
ìåííîñòè ýòîé ïîäïèñè ñ ìîìåíòà ñîçäàíèÿ îðèãèíàëà äîêó-
ìåíòà. Êàê ïðàâèëî, ýòî äåëàåòñÿ ïîñðåäñòâîì óñòàíîâêè âçàè-
ìîñâÿçè ýëåêòðîííîé ïîäïèñè ñ îðèãèíàëîì äîêóìåíòà ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì îïðåäåë¸ííûõ ìàòåìàòè÷åñêèõ ìåòîäîâ. Åñëè ïðî-
èñõîäèò ðàçðûâ ñâÿçè, àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðåäóïðåæ-
äàþùèé çíàê, ãîâîðÿùèé î òîì, ÷òî äîêóìåíò ïîääåëàí.

Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà

Ñèäÿùèé çà êëàâèàòóðîé ïîëüçîâàòåëü õî÷åò, ÷òîáû ñèñòå-
ìà áûëà ïðîñòîé, èçÿùíîé è öåëîñòíîé. Íàëè÷èå èëè îòñóò-
ñòâèå âñåõ ýòèõ àòðèáóòîâ ëó÷øå âñåãî îïðåäåëÿåòñÿ òåñòîì ñ
êëàâèàòóðû, â êîòîðîì ó÷èòûâàåòñÿ ðÿä êëþ÷åâûõ õàðàêòåðèñ-
òèê: ÿçûê, ñîãëàñîâàííîñòü ñ äðóãèìè ïðîãðàììàìè è, ðàçóìå-
åòñÿ, ïðîñòîòà â èñïîëüçîâàíèè.

Âûáîð ÿçûêà ãðàôè÷åñêîãî ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà
(GUI) â ìîíîÿçû÷íîé ñðåäå, î÷åâèäíî, íå ñîñòàâëÿåò òàêîé
âàæíîé ïðîáëåìû, êàê â ñðåäå ìíîãîÿçû÷íîé. Ýòîò óæå â òå÷å-
íèå äîëãîãî âðåìåíè íå òåðÿåò ñâîåé àêòóàëüíîñòè â Êàíàäå, è
â Ñîåäèí¸ííûõ Øòàòàõ îí òàêæå ïîñòåïåííî âûõîäèò íà ïåð-
âûé ïëàí, òàê êàê çäåñü íàáëþäàåòñÿ òåíäåíöèÿ ïåðåõîäà ê îðãà-
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íèçàöèè ðàáîòû íà íåñêîëüêèõ ÿçûêàõ. Â íåêîòîðûõ îáëàñòÿõ
Ñîåäèí¸ííûõ Øòàòîâ ðàáî÷èìè ÿçûêàìè ÿâëÿþòñÿ èñïàíñêèé
è àíãëèéñêèé, â Êàíàäå äâà îôèöèàëüíûõ ÿçûêà � ôðàíöóçñ-
êèé è àíãëèéñêèé.

Â äâóÿçû÷íîé ñðåäå èíòåðôåéñ ïîëíîñòüþ äîëæåí áûòü
ïðåäñòàâëåí íà äâóõ ÿçûêàõ. Ìíå äîâîäèëîñü âèäåòü ñèñòåìû,
ãäå ìåíþ ñîñòàâëåíû â äâóÿçû÷íîì âàðèàíòå, íî âñå îñòàëüíûå
ñîîáùåíèÿ ñèñòåìû, â òîì ÷èñëå è ñîîáùåíèÿ îá îøèáêàõ è
ôàéëû ñïðàâêè, âûäàþòñÿ òîëüêî íà àíãëèéñêîì ÿçûêå. Â õðà-
íèëèùàõ ìîãóò ðàçìåùàòüñÿ äîêóìåíòû íà ëþáîì ÿçûêå, íî
ïîëüçîâàòåëÿì, êðîìå òîãî, íóæíà åù¸ è âîçìîæíîñòü âõîäèòü
â ñèñòåìó, èñïîëüçóÿ òîò ÿçûê, íà êîòîðîì èì óäîáíåå ðàáî-
òàòü, ÷òîáû íàçâàíèÿ ðàçëè÷íûõ õðàíèëèù, çàãîëîâêè ïàïîê,
ïîìåùåíèé è ÿùèêîâ áûëè òîëüêî íà ýòîì ÿçûêå.

Ðàáîòà ñ íåêîòîðûìè ñèñòåìàìè ÷ðåçâû÷àéíî óñëîæíÿåòñÿ
èç-çà òîãî, ÷òî â íèõ ïðåäóñìîòðåíî òîëüêî îäíî ïîëå äëÿ çàãî-
ëîâêà. Ïîýòîìó, íàïðèìåð, ïðèõîäèòñÿ çàâîäèòü îäíó ïàïêó
äëÿ ôðàíêîÿçû÷íîãî ôàéëà, à äðóãóþ � äëÿ àíãëîÿçû÷íîãî.
Ïðèõîäèòñÿ ñíàáæàòü äîêóìåíòû ïåðåêð¸ñòíûìè ññûëêàìè.
Ãîðàçäî óäîáíåå áûëî áû ñîçäàòü åäèíóþ ïàïêó è âñòðîèòü â íå¸
êîíòðîëüíûé ìåõàíèçì, êîòîðûé ðåàãèðóåò íà âûáîð ðàáî÷åãî
ÿçûêà ïîëüçîâàòåëÿ (ôðàíöóçñêèé � ÿçûê ¹1 èëè àíãëèéñêèé
� ÿçûê ¹2) è, â çàâèñèìîñòè îò çíà÷åíèÿ ýòîé ïåðåìåííîé,
âûäà¸ò ñîîòâåòñòâóþùèé çàãîëîâîê.

Ñèñòåìà òàêæå äîëæíà ïîääåðæèâàòü íàáîðû ñèìâîëîâ äëÿ
íåñêîëüêèõ ÿçûêîâ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàíäàðòîì ISO 8859.
Îáû÷íî òàêèå ñèìâîëû, êàê ç è é (ñì. îðèãèíàë, ñòð. 236, 4
àáçàö), ââîäÿòñÿ íàæàòèåì îïðåäåë¸ííûõ êëàâèø. Îäíàêî, â
íåêîòîðûõ ñèñòåìàõ âîîáùå íå ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ââîäà
ñèìâîëîâ, âûõîäÿùèõ çà ðàìêè îäíîãî ÿçûêà, è ýòî îãðàíè÷è-
âàåò ñïîñîáíîñòü ïðåäïðèÿòèÿ ðàáîòàòü íà ìåæäóíàðîäíîì óðîâ-
íå. Åñëè íåò ïîääåðæêè íåñêîëüêèõ ÿçûêîâ, èìÿ Hélène (äè-
àêòðè÷åñêèå çíàêè � ñì. îðèãèíàë, ñòð.236, 4 àáçàö) ïðåâðà-
ùàåòñÿ â Helene, à ýòî ñîâñåì íå îäíî è òî æå.

Åù¸ îäèí àñïåêò ôóíêöèîíàëüíîñòè ïîëüçîâàòåëüñêîãî
èíòåðôåéñà � ýòî ïðîñòîòà åãî èñïîëüçîâàíèÿ. Ïîëüçîâàòåëÿì
íóæíà ïðîãðàììà, ñîãëàñîâàííàÿ ñ ïðèëàãàþùèìèñÿ ê íåé âñïî-
ìîãàòåëüíûìè ïðîãðàììàìè è äðóãèì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷å-
íèåì òîãî æå ïðîèçâîäèòåëÿ. Áîëüøèíñòâî ñèñòåì ñîñòîèò èç
ïîäïðîãðàìì, ðàáîòàþùèõ íà ïîëüçîâàòåëüñêîì è ñåðâåðíîì
ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè è àäðåñîâàííûõ ñèñòåìíîìó àäìè-
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íèñòðàòîðó. Åñëè èíòåðôåéñû ýòèõ ïðîãðàìì ñîçäàíû è íàñòðî-
åíû ïî-ðàçíîìó, ýòî óñëîæíèò äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ çàäà÷ó áûñò-
ðîãî èçó÷åíèÿ íîâîââåäåíèÿ. Òî÷íî òàê æå, åñëè ïðîèçâîäè-
òåëü âûïóñêàåò äîïîëíåíèÿ ê ïðîãðàììàì, òàêèå êàê API èëè
êîìïëåêò äëÿ ðàçðàáîòêè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, èõ èí-
òåðôåéñ äîëæåí ñîâïàäàòü ñ óæå ñóùåñòâóþùèì. Â ïðîòèâíîì
ñëó÷àå ïîëüçîâàòåëÿì ïðèä¸òñÿ ïîñòîÿííî ïåðåó÷èâàòüñÿ.

È, íàêîíåö, íà ñëó÷àé ôàòàëüíîé îøèáêè äîëæåí áûòü ïðå-
äóñìîòðåí ñïîñîá êîððåêòíîãî  çàâåðøåíèÿ ñåàíñà ðàáîòû.
Ñèñòåìà äîëæíà îòêëþ÷àòüñÿ ïîýòàïíî, äëÿ íà÷àëà âûäàâàÿ
ïîëüçîâàòåëþ ñîîáùåíèå îá îøèáêå, à çàòåì, ïðåäîñòàâëÿÿ åìó
âîçìîæíîñòü ñîõðàíèòü äîêóìåíò èëè óñòðàíèòü íåèñïðàâíîñòü.
Åñëè ñèñòåìà çàâèñàåò, âûäàåò ñîîáùåíèå îá îøèáêå, è íå
ïðåäëàãàåò íèêàêèõ âàðèàíòîâ êðîìå ïåðåçàãðóçêè, îíà íå ïî-
íðàâèòñÿ ïîëüçîâàòåëÿì, êîòîðûå, âîçìîæíî, íå ïîíèìàþò, â
÷¸ì ñîñòîèò ïðîáëåìà è ïî÷åìó ñèñòåìà âûøëà èç ñòðîÿ.

ÎÏÐÅÄÅËÅÍÈÅ ÌÅÑÒÎÏÎËÎÆÅÍÈß ÔÀÉËÎÂ

Òåïåðü äàâàéòå ðàññìîòðèì âîïðîñ ðàñïîëîæåíèÿ ôàéëîâ
âíóòðè ÑÓÄÔ. Ïðèíÿâ ðåøåíèå îá èíâåñòèðîâàíèè ñðåäñòâ â
ÑÓÄÔ, íåêîòîðûå îðãàíèçàöèè ñ÷èòàþò, ÷òî ñèñòåìà äîëæíà
áûòü âñåñèëüíîé � óìåòü äåëàòü âñ¸, ÷òî èì íè çàáëàãîðàññóäèò-
ñÿ. Îäíàêî, ïðè ðàçðàáîòêå ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ
íå ñëåäóåò çàáûâàòü îá îïðåäåë¸ííûõ îãðàíè÷åíèÿõ.

Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ íåêîòîðûå îãðàíè÷åíèÿ,
îáóñëîâëåííûå êàê ïàðàìåòðàìè ñåðâåðà, òàê è ïîòðåáíîñòÿìè
ïîëüçîâàòåëåé, à òàêæå ïðåïÿòñòâèÿ è ñëîæíîñòè, âîçíèêàþ-
ùèå ïî õîäó çàïîëíåíèÿ âìåñòèëèù, áàç äàííûõ ñèñòåìíûõ
îïèñàíèé, à òàêæå ïî õîäó îñóùåñòâëåíèÿ ïåðåìåùåíèé äàí-
íûõ ìåæäó õðàíèëèùàìè. Äàëåå ïðåäñòàâëåí îáçîð ïÿòè óðîâ-
íåé çàùèòû, êîòîðûå ìîæíî óñòàíîâèòü äëÿ îáåñïå÷åíèÿ áåçî-
ïàñíîñòè ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ ÑÓÄÔ.

Ðàñïîëîæåíèå ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ

Êàê ïðàâèëî, êîìïüþòåðû, íà êîòîðûõ óñòàíîâëåíà ÑÓÄÔ,
äîëæíû îáëàäàòü æ¸ñòêèìè äèñêàìè RAID (ìàòðèöà íåäîðîãèõ
äèñêîâûõ íàêîïèòåëåé ñ èçáûòî÷íîñòüþ), ïðåäñòàâëÿþùèìè
ñîáîé îñîáûì îáðàçîì îòôîðìàòèðîâàííûå æ¸ñòêèå äèñêè, íà
êîòîðûõ èíôîðìàöèÿ çàïèñûâàåòñÿ ñðàçó íà íåñêîëüêèõ ðàçëè÷-
íûõ äèñêàõ, ÷òî ïîçâîëÿåò âîññòàíîâèòü äàííûå â ñëó÷àå ôà-
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òàëüíîãî ñáîÿ â ñèñòåìå. Óñòðîéñòâà RAID � ýòî î÷åíü íàä¸æ-
íàÿ â ýêñïëóàòàöèè è äîëãîâå÷íàÿ ðàçíîâèäíîñòü æ¸ñòêèõ äèñ-
êîâ, êîòîðûå íåîáõîäèìî ïåðåä èñïîëüçîâàíèåì îòôîðìàòèðî-
âàòü è ðàñïðåäåëèòü íà íèõ ôàéëîâîå ïðîñòðàíñòâî. Äëÿ óñòà-
íîâêè æ¸ñòêèõ äèñêîâ RAID íåîáõîäèìî ïðåäâàðèòåëüíîå ïëà-
íèðîâàíèå íà äîñòàòî÷íî ñåðü¸çíîì óðîâíå.

Áîëüøèíñòâî ñèñòåìíûõ àäìèíèñòðàòîðîâ ïðåäïî÷èòàþò
èìåòü äåëî ñ ãèáêèìè ñèñòåìàìè, ïîñëå âíåäðåíèÿ êîòîðûõ
ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü âíåñåíèÿ ðàçíîãî ðîäà èçìåíåíèé.
Â íåêîòîðûõ ñèñòåìàõ ýòî ñäåëàòü ñëîæíî, ïîñêîëüêó ðàñïîëî-
æåíèå îñíîâíûõ, îïåðàòèâíûõ, êîíòðîëüíûõ è ðàáî÷èõ ôàé-
ëîâ îïðåäåëåíî îäíîçíà÷íî è èçìåíåíî áûòü íå ìîæåò. Â ïðî-
öåññå èíñòàëëÿöèè ñèñòåìà ìîæåò óñòàíîâèòü ôàéëû â îïðåäå-
ë¸ííóþ ïîääèðåêòîðèþ è â äàëüíåéøåì íå ïîçâîëèòü îñóùå-
ñòâëÿòü èíäèâèäóàëüíûå íàñòðîéêè ïîñðåäñòâîì ïåðåìåùåíèÿ
èëè ïåðåèìåíîâàíèÿ ôàéëîâ.

Ïðîáëåìà ìîæåò âîçíèêíóòü ïðè ïîïûòêå çàãðóçèòü íåñêîëü-
êî ìåõàíèçìîâ ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ íà îäíîì ñåðâåðå. Íå-
êîòîðûå ñèñòåìû íå ïðåäîñòàâëÿþò àäìèíèñòðàòîðó âîçìîæíî-
ñòè çàïóñêàòü îäíî è òî æå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå áîëåå ÷åì
â òð¸õ ðàçëè÷íûõ ñèñòåìàõ íà îäíîé è òîé æå ìàøèíå � â ëè-
öåíçèîííîì ñîãëàøåíèè ãîâîðèòñÿ, ÷òî ðàçðåøåíî èñïîëüçî-
âàíèå òîëüêî òð¸õ ýêçåìïëÿðîâ ïðîãðàììû. Åñëè îðãàíèçàöèÿ
õî÷åò óñòàíîâèòü áîëåå òð¸õ ñèñòåì íà îäíîé ìàøèíå, åé ïðè-
ä¸òñÿ çàãðóæàòü ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå íà äðóãîé ñåðâåð.

Íåêîòîðûå îðãàíèçàöèè òàêæå äîëæíû îïðåäåëèòü, åñòü ëè
ñìûñë îáåñïå÷èâàòü âîçìîæíîñòü ïîèñêà âíóòðè òåêñòîâîé áàçû.
Ïðåäïðèÿòèå ìîæåò óñòàíîâèòü ïîèñêîâóþ ñèñòåìó, ðàáîòàþ-
ùóþ òîëüêî ñ ñèñòåìíûìè îïèñàíèÿìè, à íå ñ íåïîñðåäñòâåí-
íûì òåêñòîì äîêóìåíòà. Ïðè÷èíà çàêëþ÷àåòñÿ â ýêîíîìèè äèñ-
êîâîãî ïðîñòðàíñòâà, çíà÷èòåëüíàÿ äîëÿ êîòîðîãî ìîæåò óéòè
íà ðàçìåùåíèå òåêñòîâîé áàçû â çàâèñèìîñòè îò êîëè÷åñòâà è
îáú¸ìà äîêóìåíòîâ. Àäìèíèñòðàòîðó íàäî áóäåò ðåøèòü, êà-
êîé îáú¸ì äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà ïîòðåáóåòñÿ äëÿ îáåñïå÷å-
íèÿ âîçìîæíîñòè ïîèñêà ïî òåêñòîâîé áàçå.

È åù¸ îäèí ôàêòîð, î êîòîðîì âàæíî ïîìíèòü � íåêîòî-
ðûå ñèñòåìû î÷åíü ñëîæíû è ñîñòîÿò èç ñîòåí äèðåêòîðèé. Ñðåäè
íèõ áûâàåò ÷ðåçâû÷àéíî ñëîæíî ñîðèåíòèðîâàòüñÿ, îñîáåííî
åñëè ðå÷ü èä¸ò î ñèñòåìàõ íà áàçå êîìàíäíîé ñòðîêè, òàêèõ êàê
UNIX. Ïðåäïðèÿòèå äîëæíî èçûñêàòü âîçìîæíîñòü ñîçäàòü îá-
ùóþ ñõåìó, äåìîíñòðèðóþùóþ ìåñòîïîëîæåíèå âñåõ áàç äîêó-
ìåíòîâ, òåêñòîâûõ áàç, áàç äàííûõ, ðàáî÷èõ ôàéëîâ è òàê äà-



297Ðàçðàáîòêà ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ

ëåå. Òàêóþ ñõåìó ìîæíî ïîâåñèòü íà ñòåíó, ÷òîáû ñèñòåìíûé
àäìèíèñòðàòîð âñåãäà ìîã ñâåðèòüñÿ ñ íåé.

Ðàñïîëîæåíèå ïîëüçîâàòåëüñêîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ

Ãëÿäÿ íà ñèñòåìó ãëàçàìè ïîëüçîâàòåëÿ, Âû óâèäèòå íå-
ñêîëüêî äðóãóþ êàðòèíó. Ïîðÿäîê èíñòàëëÿöèè ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ çàâèñèò îò íåñêîëüêèõ ðåøåíèé, êîòîðûå Âàì ïðåä-
ñòîèò ïðèíÿòü. Ïðåæäå âñåãî, ïðåäïðèÿòèå äîëæíî ðåøèòü â
äåòàëÿõ, êàêèì îáðàçîì áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ èíñòàëëÿöèÿ
ïîëüçîâàòåëüñêîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ. Ïîñëå óñòàíîâ-
êè íà ñåðâåðå ñåòåâîé âåðñèè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, èí-
ñòàëëÿöèÿ ïðîäîëæàåòñÿ â íàïðàâëåíèè îò ñåòè ê êàæäîìó îò-
äåëüíîìó ïîëüçîâàòåëüñêîìó êîìïüþòåðó. Ðàçóìååòñÿ, ïðåäïðè-
ÿòèå íå çàíèìàåòñÿ êëîíèðîâàíèåì ïîëíûõ âàðèàíòîâ ïðîãðàìì.
Âìåñòî ýòîãî íà ïîëüçîâàòåëüñêèå ìàøèíû óñòàíàâëèâàåòñÿ ñî-
êðàù¸ííàÿ âåðñèÿ � ôðàãìåíò îáú¸ìîì ïðèáëèçèòåëüíî 1Ìá
âìåñòî ïðîãðàììû îáú¸ìîì 5Ìá. Ïðåäïðèÿòèå ñîçäà¸ò êîïèþ
òîëüêî òåõ ýëåìåíòîâ, êîòîðûå ïîçâîëÿþò âíåñòè èíäèâèäóàëü-
íûå íàñòðîéêè íà êàæäîì ïîëüçîâàòåëüñêîì êîìïüþòåðå. Ïðî-
ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ìîæíî çàïóñòèòü êàê ñ ïîëüçîâàòåëüñêîé
ìàøèíû, òàê è ñ ñåðâåðà.

Åù¸ îäíà îáëàñòü, òðåáóþùàÿ ïðèíÿòèÿ îòäåëüíîãî ðåøå-
íèÿ, èìååò îòíîøåíèå ê ëè÷íûì è îáùèì ñåòåâûì äèñêàì. Â
íåêîòîðûõ ñèñòåìàõ ïðåäóñìîòðåíî îáÿçàòåëüíîå íàëè÷èå äèñ-
êîâ C è D; â ñåòè áåç æ¸ñòêèõ äèñêîâ ìîãóò ïðèñóòñòâîâàòü äèñ-
êè M, Q èëè R. Â íåêîòîðûõ îðãàíèçàöèÿõ èñïîëüçóþòñÿ
ïîëüçîâàòåëüñêèå êîìïüþòåðû áåç äèñêîâ, òàê ÷òî ñîòðóäíèêè
íå èìåþò âîçìîæíîñòè ñêîïèðîâàòü êîðïîðàòèâíûå ôàéëû.
Íåêîòîðûå ïðîãðàììû íåâîçìîæíî êîððåêòíî óñòàíîâèòü, åñëè
íå ïðèñâîèòü âñåõ ôóíêöèé äèñêà C èëè D çàìåíÿþùåìó åãî
äèñêó ïîëüçîâàòåëüñêîãî êîìïüþòåðà.

Òðåòèé âîïðîñ êàñàåòñÿ îòîáðàæåíèÿ ñîîòâåòñòâèÿ ÿçûêà
èíòåðôåéñà îïðåäåë¸ííûì ïîëüçîâàòåëÿì è ñïîñîáîâ ïðåäîñ-
òàâëåíèÿ êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëÿì äîñòóïà ê ïðîãðàììíîìó
îáåñïå÷åíèþ íà ðàçëè÷íûõ ÿçûêàõ. Åñëè ñîòðóäíèê ïðåäïî÷è-
òàåò ôðàíöóçñêîìó ÿçûêó àíãëèéñêèé, ñóìååò ëè ïðåäïðèÿòèå
îáåñïå÷èòü çàãðóçêó èç ñåòè íà êîìïüþòåð ýòîãî ÷åëîâåêà àíã-
ëîÿçû÷íîé âåðñèè ïðîãðàììû? Èëè ÿçûê ìîæíî áóäåò âûáðàòü
íåïîñðåäñòâåííî ñ ïîëüçîâàòåëüñêîé ìàøèíû? Êàêîå ðåøåíèå
Âû ïðèìåòå, çàâèñèò îò õàðàêòåðèñòèê ïîëüçîâàòåëüñêîé êî-
ìàíäíîé ñðåäû.
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Ïîëüçîâàòåëüñêèé êîìïüþòåð òàêæå ìîæíî ñíàáäèòü âñòðî-
åííîé ñåòåâîé ñèñòåìîé áåçîïàñíîñòè è çàùèòèòü âõîä â ñèñòå-
ìó ïàðîëåì. Â íåêîòîðûõ ñèñòåìàõ ïðåäóñìîòðåíà îáÿçàòåëü-
íàÿ èëè îïöèîíàëüíàÿ ôóíêöèÿ àâòîìàòè÷åñêîãî äîïóñêà ê òà-
êèì ïðèëîæåíèÿì ïîäêëþ÷èâøèõñÿ ê ñèñòåìå ïîëüçîâàòåëåé.
Ïðèëîæåíèå çàïðàøèâàåò èäåíòèôèêàòîð ïîëüçîâàòåëÿ è ïà-
ðîëü èç ïðîòîêîëîâ ñåòè. Äðóãèå ïðèëîæåíèÿ â îáÿçàòåëüíîì
ïîðÿäêå òðåáóþò ïîâòîðíîãî ââîäà ïàðîëÿ.

Çàïîëíåíèå õðàíèëèù

Èòàê, ïåðåä Âàìè ñòîèò çàäà÷à óñòàíîâèòü Âàøó ïåðâóþ
ÑÓÄÔ. Ïðåæäå âñåãî, íåîáõîäèìî ñîçäàòü èëè êîíâåðòèðîâàòü
â íîâûé ôîðìàò êîìïëåêò, ñîñòîÿùèé èç 200-500 ñíàáæ¸ííûõ
çàãîëîâêàìè ïàïîê ñ ôàéëàìè. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëè
áóäóò çíàòü, ãäå èì ñëåäóåò ðàçìåùàòü äîêóìåíòû, è ïàïêè íà
âñ¸ì ïðåäïðèÿòèè ñëîæàòñÿ â öåëîñòíóþ ñèñòåìó, òàê ÷òî ôàé-
ëû áóäóò ïîä÷èíåíû èåðàðõè÷åñêîé ñõåìå, â ðàìêàõ êîòîðîé
ïàïêè íàõîäÿòñÿ â ÿùèêàõ, òå â ñâîþ î÷åðåäü ðàçìåùàþòñÿ â
øêàôàõ è òàê äàëåå.

Åù¸ îäèí ýëåìåíò ïðîöåññà çàïîëíåíèÿ õðàíèëèù � ýòî
ðàçðàáîòêà è ðàçìåùåíèå îðèåíòèðóþùèõ äîêóìåíòîâ (äðóãîå
èõ íàçâàíèå � NAVI-DOCS) â çàïîëíÿåìûõ îáúåêòàõ õðàíèëè-
ùà. Îðèåíòèðóþùèå äîêóìåíòû ñîñòàâëÿþòñÿ äëÿ êàæäîãî êðóï-
íîãî ðàçäåëà ïàïîê ñ ôàéëàìè è ñîäåðæàò èíôîðìàöèþ î ôàé-
ëå, â òîì ÷èñëå:

n Íîìåð è çàãîëîâîê ôàéëà.

n Îïèñàíèå ôàéëà.

n Ñòàðûå íîìåðà ôàéëà.

n Çàãîëîâêè è îïèñàíèÿ, îñòàâøèåñÿ îò ñòàðîé ñèñòåìû óï-
ðàâëåíèÿ çàïèñÿìè.

n Ãðàôè÷åñêàÿ ñõåìà, îòîáðàæàþùàÿ ìåñòîïîëîæåíèå äàí-
íîé ãðóïïû çàïèñåé â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå.

n Ïðèìåðû ïðàâèë, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè äîêóìåíòàì
â äàííîé îáëàñòè ïðèñâàèâàþòñÿ íàçâàíèÿ.

n Êîíêðåòíûå ïðèìåðû ïåðåìåííûõ, êîòîðûå ìîæåò ñîäåð-
æàòü íàçâàíèå (íàïðèìåð, ôàìèëèÿ, íàçâàíèå êîìïàíèè,
èíäèâèäóàëüíûé íîìåð ñîòðóäíèêà). Íàïðèìåð, åñëè ðå÷ü
èä¸ò î òîé îáëàñòè õðàíèëèùà, ãäå ðàçìåùåíû äîêóìåíòû
îòäåëà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, òî â çàãîëîâêå, âîçìîæíî,
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äîëæåí ïðèñóòñòâîâàòü èäåíòèôèêàòîð ñîòðóäíèêà, ÷òîáû
ñîîòâåòñòâóþùèé ôàéë ìîæíî áûëî íàéòè.

Ñîñòàâëåíèå îðèåíòèðóþùèõ äîêóìåíòîâ � ÷ðåçâû÷àéíî òðó-
äî¸ìêîå çàíÿòèå, íî â ðåçóëüòàòå äëÿ êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ
óïðîùàåòñÿ çàäà÷à ïîèñêà õðàíèëèùà, â êîòîðîì ðàçìåù¸í òîò
èëè èíîé îáúåêò, à òàêæå ñòàíîâÿòñÿ ïîíÿòíûìè ïðàâèëà ïðè-
ñâîåíèÿ èìåíè îáúåêòó. Â äàëüíåéøåì ïðè ïîìîùè òåõ æå
NAVI-DOCS ñîçäàþòñÿ ïåðåêð¸ñòíûå ññûëêè íà òåêñò äîêóìåí-
òîâ è íîìåðà ïàïîê òðàäèöèîííîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ çàïèñÿ-
ìè, áëàãîäàðÿ ÷åìó áóìàæíûé àðõèâ îáúåäèíÿåòñÿ ñ ýëåêòðîí-
íûì. Â ýòîì è çàêëþ÷àåòñÿ ñóòü ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé ÔÈÐÌÛ.

Çàïîëíåíèå áàçû äàííûõ ñèñòåìíûõ îïèñàíèé

Äëÿ ñîçäàíèÿ áàçû äàííûõ ñèñòåìíûõ îïèñàíèé Âàì ïîòðå-
áóåòñÿ íàéòè ðàöèîíàëüíûé ñïîñîá ïðèñâàèâàòü äîêóìåíòàì êàê
òàêîâûì ðàçëè÷íûå ïîëÿ ñèñòåìíûõ îïèñàíèé â õîäå îäíîâðå-
ìåííîé çàãðóçêè. Êîãäà Âû çàãðóæàåòå äîêóìåíòû èç îïðåäå-
ë¸ííîé äèðåêòîðèè, Âàì íóæíî èìåòü âîçìîæíîñòü ïîî÷åð¸äíî
èõ ïðîñìîòðåòü è ââåñòè ðàçëè÷íóþ èíôîðìàöèþ â òåõ ñëó÷àÿõ,
êîãäà â íåé ïðîèñõîäÿò èçìåíåíèÿ.

Ïîëüçîâàòåëÿì òàêæå íåîáõîäèìî, ÷òîáû â ïîëÿõ ñèñòåì-
íîé èíôîðìàöèè áûëè ïðåäóñìîòðåíû âûïàäàþùèå ìåíþ � â
ýòîì ñëó÷àå ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü êîíòðîëèðîâàòü çíà÷åíèÿ
ïåðåìåííûõ, èñïîëüçóþùèåñÿ äëÿ ïîèñêà âíåñ¸ííûõ â õðàíè-
ëèùå äîêóìåíòîâ. Êàêèå-òî çíà÷åíèÿ ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû
ïî óìîë÷àíèþ; çàïîëíåíèå íåêîòîðûõ ïîëåé ìîæåò áûòü ôà-
êóëüòàòèâíûì. ß ðåêîìåíäóþ èñïîëüçîâàòü â ñèñòåìíîì îïè-
ñàíèè îò ïÿòè äî äåâÿòè ïîëåé. Åñëè èõ áóäåò áîëüøå äåñÿòè,
Âû áóäåòå ïîëó÷àòü æàëîáû îò ïîëüçîâàòåëåé ïî ïîâîäó òîãî,
÷òî íà çàïîëíåíèå ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ óõîäèò ñëèøêîì ìíîãî
âðåìåíè. Îäíàêî, íà ñàìîì äåëå, ýòîò ïðîöåññ ïðîõîäèò î÷åíü
áûñòðî. Ïðîâîäèëèñü ýêñïåðèìåíòû, êîòîðûå ïîêàçàëè, ÷òî
íà çàïîëíåíèå ïÿòè-ñåìè ïîëåé óõîäèò ìåíüøå ìèíóòû, îñî-
áåííî â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïðåäóñìîòðåíû óñòàíîâëåííûå ïî
óìîë÷àíèþ çíà÷åíèÿ è âûïàäàþùèå ìåíþ. Äàæå ðàñïå÷àòêà
äîêóìåíòîâ íà ëàçåðíîì ïðèíòåðå îòíèìàåò ó ïîëüçîâàòåëåé
áîëüøå âðåìåíè.

Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëè äîëæíû èìåòü âîçìîæíîñòü âè-
äîèçìåíÿòü ýêðàííîå ïðåäñòàâëåíèå ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ. Îäèí
âàðèàíò ìîæåò ïðåäóñìàòðèâàòü âûâîä íà ýêðàí âñåãî òð¸õ ïî-
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ëåé, ïðè÷¸ì ïîëå ñ óêàçàíèåì íîìåðà ïðîåêòà áóäåò ðàçìåùàòüñÿ
â ïðàâîì âåðõíåì óãëó. Â äðóãîì ïîëüçîâàòåëü óâèäèò ïÿòü ïî-
ëåé, à íîìåð ïðîåêòà áóäåò ðàñïîëàãàòüñÿ â ëåâîì íèæíåì óãëó.
Â òðåòüåì âàðèàíòå êàêèå-òî ïîëÿ ìîãóò áûòü ïîëíîñòüþ îò-
êëþ÷åíû, ïîñêîëüêó îïðåäåë¸ííûå ýëåìåíòû ñèñòåìíûõ äàí-
íûõ î äîêóìåíòå ìîãóò ïîòðåáîâàòüñÿ òîëüêî àäìèíèñòðàòîðó.

Êàê ïðàâèëî, èíôîðìàöèÿ, ñîñòàâëÿþùàÿ ñèñòåìíûå îïè-
ñàíèÿ, õðàíèòñÿ â áàçå äàííûõ, ïî êîòîðîé ìîæíî îñóùåñòâèòü
ïîèñê îòäåëüíî îò òåêñòîâîé áàçû, ñîäåðæàùåé ñëîâà. Òåì íå
ìåíåå, èíîãäà îðãàíèçàöèè îòäàþò ïðåäïî÷òåíèå ìåõàíèçìàì
ïîèñêà, âîñïðèíèìàþùèì äàííûå ñèñòåìíûõ îïèñàíèé è êàê
íåïîñðåäñòâåííî äàííûå, è êàê òåêñò. Íàïðèìåð, â òåêñòå ñà-
ìîãî äîêóìåíòà èìÿ àâòîðà ìîæåò áûòü íå óêàçàíî, à â ñèñòåì-
íîì îïèñàíèè îíî åñòü. Åñëè ñèñòåìíûå äàííûå íå áûëè ïîë-
íîñòüþ âíåñåíû â òåêñòîâóþ áàçó, ìåõàíèçì òåêñòîâîãî ïîèñêà
íå ïîçâîëèò Âàì íàéòè èìÿ àâòîðà (äëÿ ýòîãî ïðèä¸òñÿ îñóùå-
ñòâëÿòü ïîèñê îòäåëüíî ïî ñèñòåìíûì îïèñàíèÿì). Â ýòîì ñëó-
÷àå ïîèñê ïî òåêñòîâîé áàçå ìîæåò ïîêàçàòü òîëüêî ñëîâà, ñî-
ñòàâëÿþùèå òåêñò íåïîñðåäñòâåííî ñàìîãî äîêóìåíòà, à íå
èíôîðìàöèþ î í¸ì â ñèñòåìíîì îïèñàíèè.

Ïåðåìåùåíèå äàííûõ ìåæäó õðàíèëèùàìè

Êîãäà ïðåäïðèÿòèå èìïîðòèðóåò èëè ýêñïîðòèðóåò èç îä-
íîãî õðàíèëèùà â äðóãîå  îáúåêòû äîêóìåíòîâ è ñèñòåìíûå
îïèñàíèÿ, åìó íóæíà âîçìîæíîñòü ïåðåìåùàòü è òðàíññèñòåì-
íûå äàííûå â îïðåäåë¸ííîì êîëè÷åñòâå. Â íåêîòîðûõ ñèñòå-
ìàõ óñòàíîâëåíî îãðàíè÷åíèå, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì ïîëüçî-
âàòåëü ìîæåò óêàçàòü ïÿòü èëè øåñòü ýëåìåíòîâ òðàíññèñòåìíûõ
äàííûõ â ñîîòâåòñòâèè ñ èíäèâèäóàëüíûìè íàñòðîéêàìè ïðî-
öåññà èíñòàëëÿöèè âìåñòî 20-30 ýëåìåíòîâ, îòîáðàííûõ èç êîì-
ïëåêòà àòðèáóòîâ è êîíòðîëèðóåìûõ ñèñòåìîé.

Ïðåäïðèÿòèþ òàêæå ïîòðåáóåòñÿ âîçìîæíîñòü ðàçðàáîòàòü
óíèêàëüíûå èäåíòèôèêàòîðû äëÿ êàæäîãî äîêóìåíòà, êîòîðûé
âíîñèòñÿ â õðàíèëèùå èëè èçûìàåòñÿ îòòóäà. Â êîðïîðàòèâíîé
ñðåäå ïîëüçîâàòåëè ìîãóò óêàçûâàòü êîíêðåòíûé èñòî÷íèê ïðîèñ-
õîæäåíèÿ äîêóìåíòà ïîñðåäñòâîì óñòàíîâêè èäåíòèôèêàòîðà.

Óðîâíè çàùèòû

Â ÑÓÄÔ ñóùåñòâóåò ïÿòü îñíîâíûõ óðîâíåé çàùèòû, ïðî-
íóìåðîâàííûõ îò 0 äî 4. Ïðåäåëüíûå îãðàíè÷åíèÿ óñòàíàâëè-
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âàþòñÿ íà íóëåâîì óðîâíå � ïîëüçîâàòåëþ îäíîçíà÷íî çàïðå-
ùåíî ïðîñìàòðèâàòü îáúåêò (äîêóìåíò) è òðàíññèñòåìíûå äàí-
íûå î í¸ì. Ñàìûé îòêðûòûé óðîâåíü � ÷åòâ¸ðòûé; çäåñü ïðå-
äóñìîòðåíû ìàêñèìàëüíûå âîçìîæíîñòè óïðàâëåíèÿ.

Óðîâíè çàùèòû ìîãóò îïðåäåëÿòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óíàñ-
ëåäîâàííûìè ñïèñêàìè êîíòðîëÿ äîñòóïà. Íàïðèìåð, ïðèíàä-
ëåæàùèé ñðàçó ê äâóì ãðóïïàì ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïîëó÷èòü
áîëåå øèðîêèå èëè áîëåå óçêèå ïðàâà äîñòóïà � â ñâîéñòâàõ
ñèñòåìû â ðàìêàõ ÑÓÄÔ ìîæíî óêàçàòü, êàêîé âàðèàíò âûáè-
ðàåòñÿ â êàæäîì êîíêðåòíîì ñëó÷àå. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçî-
âàòåëè ìîãóò ïîëó÷èòü ïðàâî ïðÿìîãî äîñòóïà ê îáúåêòàì äîêó-
ìåíòîâ èëè âìåñòèëèùàì ïî ôàêòó ïðèíàäëåæíîñòè ê îáëàäàþ-
ùåé ñîîòâåòñòâóþùèìè ïîëíîìî÷èÿìè ãðóïïå.

Ñ äðóãîé ñòîðîíû, íà îáúåêòå äîêóìåíòà èëè âìåñòèëèùå
ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíà ñïåöèàëüíàÿ ïîìåòêà Äîñòóï çàïðåù¸í
äëÿ òîãî èëè èíîãî ïîëüçîâàòåëÿ. Îíà îòìåíÿåò âñå ïðàâà, êîòî-
ðûå ýòîò ñîòðóäíèê ïîëó÷èë ïî ïðàâó ïðèíàäëåæíîñòè ê ãðóïïå.

ÓÑÎÂÅÐØÅÍÑÒÂÎÂÀÍÈÅ ÇÀÄÀÍÈÉ ÏÎ ÐÀÇÐÀÁÎÒÊÅ
ÌÎÄÅËÈ ÏÐÅÄÌÅÒÍÎÃÎ ÂÎÏËÎÙÅÍÈß

Â ïðåäûäóùèõ ðàçäåëàõ ýòîé êíèãè èíôðàñòðóêòóðà ðàñ-
ñìàòðèâàëàñü êàê èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ íåîáõîäèìî ïåðåñìîò-
ðåòü â ïðîöåññå ðàçðàáîòêè êîìïîíåíòîâ ÑÓÄÔ. Òåïåðü ìîäåëü
ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ íåîáõîäèìî îòäåëèòü îò ëîãè÷åñêîé
ìîäåëè. Â ýòîì ðàçäåëå ìû îïðåäåëèì ïðåäåëû ðàñïðîñòðàíå-
íèÿ çàäà÷ ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ è, èñõîäÿ èç ïîëó-
÷åííîé êàðòèíû, óêàæåì õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåìû, çàâèñÿùèå
îò å¸ êîíôèãóðàöèè.

Ïðåäåëû ðàñïðîñòðàíåíèÿ

Ïðåäåëû ðàñïðîñòðàíåíèÿ îòäåëÿþò çàäàíèÿ è äåéñòâèÿ,
âûïîëíÿåìûå ÑÓÄÔ (êîìïüþòåðèçèðîâàííûå ïðîöåññû) îò
çàäàíèé è äåéñòâèé, âûïîëíÿåìûõ ëþäüìè. Ìîäåëü ïðåäìåò-
íîãî âîïëîùåíèÿ îïðåäåëÿåò ãðàíèöó ìåæäó ýòèìè äâóìÿ îáëà-
ñòÿìè. Íà ðèñóíêå 8.1 èçîáðàæ¸í ïðèìåð ëîãè÷åñêîé ìîäåëè,
ãäå óêàçàíû òàêèå ãðàíèöû.

Î÷åâèäíî, ÷òî ïðåäåë ðàñïðîñòðàíåíèÿ çàäà÷ ìîäåëè ïðåä-
ìåòíîãî âîïëîùåíèÿ îãðàíè÷åí ôóíêöèîíàëüíîñòüþ ÑÓÄÔ.
Êàê óæå ãîâîðèëîñü âûøå, íå âñå ñèñòåìû ðàâíîöåííû. Åñëè
ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ðàáîòàåò áûñòðî, ÷¸òêî è ñëàæåííî,
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ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ñèäåòü è íàáëþäàòü çà ïðàêòè÷åñêè ñàìîñòî-
ÿòåëüíûìè äåéñòâèÿìè ìàøèíû. Äëÿ ðàáîòû ñ ìåíåå ñîâåð-
øåííûìè ñèñòåìàìè òðåáóåòñÿ áîëüøå óñèëèé ñî ñòîðîíû ñî-
òðóäíèêîâ � îíè äîëæíû êîíòðîëèðîâàòü ðàáîòó ñèñòåìû è óï-
ðàâëÿòü åþ, à òàêæå ïðîäîëæàòü âûïîëíÿòü òå äåéñòâèÿ, êîòî-
ðûå ÑÓÄÔ íå â ñîñòîÿíèè âçÿòü íà ñåáÿ.

Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåìû, çàâèñÿùèå îò å¸
êîíôèãóðàöèè

Ìîäåëü ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ðÿä õà-
ðàêòåðèñòèê, çàâèñÿùèõ îò êîíôèãóðàöèè ñèñòåìû. Íàïðèìåð,
àíàëèòèê ïî âîïðîñàì áèçíåñà ìîæåò ïðåäïðèíÿòü ïîïûòêó îï-
ðåäåëèòü êëþ÷åâûå îáëàñòè âçàèìîäåéñòâèÿ è óðîâíè äåòàëèçà-

Ðèñóíîê 8.1 Íåò ïåðåâîäà íàçâàíèÿ ðèñóíêà

Íåò ïåðåâîäà
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öèè èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ ïåðåìåùàåòñÿ ìåæäó ýòèìè îáëàñ-
òÿìè. Êëþ÷åâàÿ îáëàñòü èíòåðôåéñà ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ ìåæ-
äó ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé è îò-
äåëîì óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè. Ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå ñî-
çäà¸ò äîêóìåíò è çàòåì ðàçìåùàåò åãî â òîé èëè èíîé ãðóïïå
çàïèñåé. Ïðåäïðèÿòèå äîëæíî îïðåäåëèòü óðîâåíü äåòàëèçàöèè,
íà êîòîðîì â ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ äîëæåí äîêó-
ìåíòèðîâàòüñÿ îòïðàâèòåëü è àäðåñàò äîêóìåíòîâ.

Ñîñòàâëÿÿ çàäàíèå ïî ðàçðàáîòêå ñèñòåìû, ïðåäïðèÿòèå
òàêæå äîëæíî îïðåäåëèòü èíôðàñòðóêòóðó èíôîðìàöèîííûõ òåõ-
íîëîãèé: êëèåíòñêîå è ñåðâåðíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå,
àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå, òîïîëîãèþ ñåòè è ñåòåâûå ïðîòîêî-
ëû. Åù¸ îäíà îáëàñòü, êîòîðàÿ ïîñòàâëåíà â çàâèñèìîñòü îò
êîíôèãóðàöèè � ýòî ïðîöåäóðû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåì è
äàííûõ â íåïîñðåäñòâåííîì äåòàëèçèðîâàííîì ïðåäñòàâëåíèè.
Ñèñòåìû íà îñíîâå Windows NT, UNIX è OS/2 òðåáóþò ðàç-
ëè÷íîãî àäìèíèñòðèðîâàíèÿ. Ñîîáùåíèÿ îá îøèáêàõ, çàïóñê
è çàâåðøåíèå ðàáîòû ñèñòåìû, êîíòðîëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, ïðî-
öåäóðû êîíâåðòàöèè, ðàâíîìåðíîå ðàñïðåäåëåíèå íàãðóçêè,
îòëàäêà è òåñòîâûé çàïóñê, êîíòðîëü èçìåíåíèé, óñòðàíåíèå
íåïîëàäîê, âûïóñê íîâûõ è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ âåðñèé â êàæ-
äîì ñëó÷àå î÷åíü çíà÷èòåëüíî îòëè÷àåòñÿ, è âñå ýòè ôàêòîðû
ñëåäóåò äîëæíûì îáðàçîì ó÷åñòü ïðè ðàçðàáîòêå ìîäåëè ïðåä-
ìåòíîãî âîïëîùåíèÿ.
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Çàïîìíèòå:

ü Àñïåêòû ôóíêöèîíàëüíîñòè, êîòîðûå íåîáõîäèìî ïðèíÿòü
âî âíèìàíèå ïðè ðàçðàáîòêå ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîïëîùå-
íèÿ, ïîäðàçäåëÿþòñÿ íà îáùèå, õàðàêòåðíûå äëÿ âñåõ ÑÓÄÔ,
è òå, êîòîðûå îáóñëîâëåíû èíäèâèäóàëüíûìè ïîòðåáíîñòÿ-
ìè Âàøåãî êîíêðåòíîãî ïðåäïðèÿòèÿ. Ñðåäè àñïåêòîâ ôóíê-
öèîíàëüíîñòè ìîæíî îòìåòèòü ñëåäóþùèå:

Àðõèòåêòóðíàÿ ôóíêöèîíàëüíîñòü
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè è ïðîãðàìì
îáó÷åíèÿ
Ôóíêöèîíàëüíîñòü êîìàíäíîé ñðåäû
Ôóíêöèîíàëüíîñòü èíäåêñàöèè
Ôóíêöèîíàëüíàÿ öåëîñòíîñòü
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ýêñïëóàòàöèîííûõ õàðàêòåðèñòèê
Ôóíêöèîíàëüíîñòü óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü âûáîðêè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîèñêà
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ñèñòåì áåçîïàñíîñòè
Ôóíêöèîíàëüíîñòü ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà

ü Êîãäà äåëî äîéä¸ò äî ðàçìåùåíèÿ ôàéëîâ â ÑÓÄÔ, Âàì ïðè-
ä¸òñÿ ïðèíÿòü âî âíèìàíèå íåñêîëüêî îáëàñòåé îãðàíè÷åíèé,
â òîì ÷èñëå:

Îãðàíè÷åíèÿ, îáóñëîâëåííûå õàðàêòåðèñòèêàìè êëèåíòà
è ñåðâåðà
Îãðàíè÷åíèÿ ïðè çàïîëíåíèè âìåñòèëèù
Îãðàíè÷åíèÿ ïðè çàïîëíåíèè áàç äàííûõ ñèñòåìíûõ
îïèñàíèé
Îãðàíè÷åíèÿ ïðè ïåðåìåùåíèè äàííûõ ìåæäó õðàíè-
ëèùàìè

ü Ïî êàæäîé èç ýòèõ îáëàñòåé íåîáõîäèìî ïðîâåñòè ñåðü¸çíóþ
ðàáîòó è ïðèíÿòü ïðîäóìàííîå ðåøåíèå. Êëþ÷åâûìè â áîëü-
øèíñòâå ñëó÷àåâ ÿâëÿþòñÿ îãðàíè÷åíèÿ ïðè çàïîëíåíèè âìå-
ñòèëèù; â õîäå ýòîãî ïðîöåññà ñîçäàþòñÿ ôàéëû, èì ïðèñâà-
èâàþòñÿ íàçâàíèÿ, è ñîñòàâëÿþòñÿ NAVI-DOCS (îðèåíòèðó-
þùèå äîêóìåíòû). Èñõîäÿ èç èçëîæåííîé â íèõ èíôîðìà-
öèè ïîëüçîâàòåëè ìîãóò îïðåäåëèòü, ãäå ñëåäóåò ðàçìåùàòü
äîêóìåíòû è â ñîîòâåòñòâèè ñ êàêèìè ïðàâèëàìè èõ íóæíî
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íàçûâàòü. Âàæíåå âñåãî çäåñü òî, ÷òî òåêñò è íîìåð ôàéëà â
ñòàðîé ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè ñâÿçûâàåòñÿ ïîñðåäñòâîì
ïåðåêð¸ñòíûõ ññûëîê ñ íîâîé ñèñòåìîé, áëàãîäàðÿ ÷åìó ñèñòå-
ìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ïîëó÷àåò âîçìîæíîñòü ðàáîòàòü
äåéñòâèòåëüíî â ìàñøòàáàõ âñåé ôèðìû.

ü Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè íà óðîâíå ïðåäìåòíîãî âîïëî-
ùåíèÿ â ÑÓÄÔ ïðåäóñìîòðåíî 5 îñíîâíûõ óðîâíåé îãðàíè÷å-
íèÿ êîíòðîëÿ äîñòóïà. Íóëåâîé óðîâåíü õàðàêòåðèçóåòñÿ ìè-
íèìàëüíûìè ïðàâàìè äîñòóïà ê îáúåêòó. Íàèáîëåå ñâîáîäíûì
ÿâëÿåòñÿ ÷åòâ¸ðòûé óðîâåíü.

ü Â õîäå óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ ìîäåëè ïðåäìåòíîãî âîïëîùåíèÿ
íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü ïðåäåëû ðàñïðîñòðàíåíèÿ ñèñòåìû, òî
åñòü îïðåäåëèòü ãðàíèöû ìåæäó êîìïüþòåðèçèðîâàííîé è íå-
êîìïüþòåðèçèðîâàííîé ÷àñòÿìè ñèñòåìû. Óñòàíîâèâ òàêèå
ãðàíèöû, Âû äîëæíû îïðåäåëèòü õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåìû, çà-
âèñÿùèå îò å¸ êîíôèãóðàöèè. Â èõ ÷èñëî, êðîìå ïðî÷åãî,
âõîäÿò êëþ÷åâûå îáëàñòè âçàèìîäåéñòâèÿ, èíôðàñòðóêòóðà èí-
ôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé è ïðîöåäóðû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ
ñèñòåì è äàííûõ â íåïîñðåäñòâåííîì äåòàëüíîì ïðåäñòàâëåíèè.

Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):



Îðãàíèçàöèÿ
ïðîåêòà
ðàçðàáîòêè
äîêóìåíòàöèè

Ã  Ë  À  Â  À      9

È áóäåò â Àíãëèè ñåìü õëåáîâ ïî ïîëïåíñà ïðîäàâàòüñÿ çà ïåíñ; è
áóäåò áî÷êà ñ òðåìÿ îáðó÷àìè ñêðåïëåíà äåñÿòüþ; è ÿ íàçîâó ïðå-
ñòóïíèêîì òîãî, êòî âûïüåò êðóæêó ïèâà. Âñ¸ êîðîëåâñòâî áóäåò
åäèíûì, è ìîé êîíü áóäåò ïàñòèñü íà ×èïñàéäå. È, êîãäà ÿ ñòà-
íó êîðîë¸ì� ... äåíåã íå áóäåò; âñå áóäóò åñòü è ïèòü çà ìîé ñ÷¸ò; è
âñåõ ÿ îáëà÷ó â îäèí ïîêðîâ� ...

Ïðîèñõîäÿùèå íà ïðåäïðèÿòèè èçìåíåíèÿ ìîãóò âîâñå è íå
áûòü ñòîëü çëîâåùèìè, êàê â ïðèâåä¸ííîé âûøå öèòàòå (â êî-
òîðîé, êñòàòè, èçëàãàëîñü, êàêîé âèäåë íîâóþ Àíãëèþ Êýéä-
ïîâñòàíåö (Cade the rebel) âî âòîðîé ÷àñòè «Êîðîëÿ Ãåíðèõà
VI» Øåêñïèðà). È âñ¸-òàêè ÑÓÄÔ î÷åíü ñóùåñòâåííî èçìåíÿ-
åò îðãàíèçàöèþ. Íîâîââåäåíèå çàòðîíåò âñå àñïåêòû ñóùåñòâî-
âàíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ, íà÷èíàÿ îò ïðåäúÿâëÿåìûõ ê ñîòðóäíèêàì
òðåáîâàíèÿ è ñïîñîáîâ îáðàáîòêè äîêóìåíòàöèè è çàêàí÷èâàÿ
ìåòîäàìè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé.

Îäíî èç ñðåäñòâ ïðîëîæèòü ñåáå ïóòü ê óñïåøíîìó âíåäðå-
íèþ ÑÓÄÔ çàêëþ÷àåòñÿ â îáó÷åíèè è ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêå,
áëàãîäàðÿ êîòîðûì ó÷àñòíèêè ñìîãóò óñâîèòü ïðàâèëà èãðû.
Íåìàëîâàæíî òàêæå ïðîñâåòèòü ïîëüçîâàòåëåé â îòíîøåíèè êóëü-
òóðû ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè çàïèñÿìè è îáúÿñíèòü, êàêèì îá-
ðàçîì íîâîââåäåíèå ïîâëèÿåò íà èõ ðîëü â æèçíè ïðåäïðèÿòèÿ.
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ÎÁÓ×ÅÍÈÅ È ÑÏÅÖÈÀËÜÍÀß ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ

Îðãàíèçàöèè íåîáõîäèìî çàïóñòèòü ïðîãðàììó ñïåöèàëüíîé
ïîäãîòîâêè, ðàçäåëèâ å¸ íà ÷åòûðå ïîòîêà, êàê èçîáðàæåíî íà
ðèñóíêå 9.1. Â ïîñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ ïðèâåäåíî äåòàëüíîå îïè-
ñàíèå è îáùàÿ ñõåìà êóðñà äëÿ êàæäîãî èç òàêèõ ïîòîêîâ.

Ìåíåäæåðû è ðóêîâîäÿùèå ñîòðóäíèêè

Ìû ïðåäïî÷èòàåì ãîâîðèòü, ÷òî ïîñåòèòåëè íàøèõ êóðñîâ
� ó÷àñòíèêè, à íå ó÷åíèêè, è ÷òî ìåíåäæåðû è ðóêîâîäÿùèå
ñîòðóäíèêè ñîâåðøåíñòâóþò ñâîè óìåíèÿ, à íå îáó÷àþòñÿ. Òåì
íå ìåíåå, ÷òî áû ìû î íèõ íè ãîâîðèëè, ïðè îçíàêîìëåíèè ñ
ÑÓÄÔ ìåíåäæåðû ìîãóò ïîíà÷àëó ÷óâñòâîâàòü ñåáÿ íå â ñâîåé
òàðåëêå è, êàê áû íåïðàâäîïîäîáíî ýòî íè çâó÷àëî â íàø âåê
ïîâñþäó ïðîíèêàþùèõ êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé, ìåíåäæåðû
ìîãóò áûòü â ìåíüøåé ñòåïåíè çíàêîìû ñ ýòèìè òåõíîëîãèÿìè,
÷åì èõ ïîä÷èí¸ííûå. È âñ¸-òàêè âàæíî, ÷òîáû ðóêîâîäèòåëè
áûëè ãîòîâû ê ïåðåõîäó íà ÑÓÄÔ.

Ðèñóíîê 9.1 ×åòûðå ïîòîêà ïðîãðàììû ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè ê
ðàáîòå ñ ÑÓÄÔ.

Ñåìèíàð äëÿ àäìèíèñòðàòîðîâ çàïèñåé

Ñåìèíàð äëÿ òåõíè÷åñêîãî ïåðñîíàëà - êëàññèôèêàòîðîâ è 

êîíòðîë¸ðîâ çàïèñåé - è âñïîìîãàòåëüíîãî ïåðñîíàëà

Ñåìèíàð äëÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé

Ñåìèíàð äëÿ ìåíåäæåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ
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Ñëóøàòåëè êóðñà

Â ñåìèíàðå äîëæíû ïðèíÿòü ó÷àñòèå âñå ìåíåäæåðû è ðó-
êîâîäÿùèå ñîòðóäíèêè, êîòîðûì ïðåäñòîèò óïðàâëÿòü ïîëüçî-
âàòåëÿìè ÑÓÄÔ. Êðîìå òîãî, äëÿ êàæäîãî ìåíåäæåðà îòäåëü-
íî äîëæåí ïðîâîäèòüñÿ èíäèâèäóàëüíûé èíñòðóêòàæ. Äåëî çäåñü
â òîì, ÷òî ðóêîâîäèòåëè îáó÷àþòñÿ áûñòðåå, åñëè îíè íå äåëà-
þò îøèáîê ïåðåä ëèöîì ñâîèõ ïîä÷èí¸ííûõ. Â íåêîòîðûõ ñëó-
÷àÿõ â èíäèâèäóàëüíûõ çàíÿòèÿõ ìîæåò ïðèíèìàòü ó÷àñòèå çà-
ìåñòèòåëü ðóêîâîäèòåëÿ, åñëè ýòî íå ïîâðåäèò åãî äåëîâûì âçà-
èìîîòíîøåíèÿì ñ íà÷àëüíèêîì; ïðàâî âûáîðà â ýòîì ñëó÷àå
âñåãäà ñëåäóåò îñòàâëÿòü çà ìåíåäæåðîì. Áîëåå òîãî, îáùèå è
èíäèâèäóàëüíûå çàíÿòèÿ íå äîëæíû ïðîâîäèòüñÿ â ðàáî÷åì êà-
áèíåòå ðóêîâîäÿùåãî ñîòðóäíèêà èëè ìåíåäæåðà.

Çàäà÷à

Çàäà÷à ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü ðóêîâîäÿùèì
ñîòðóäíèêàì è ìåíåäæåðàì âûñøåãî çâåíà îáùèé îáçîð ÑÓÄÔ,
äàòü èì áàçîâîå ïðåäñòàâëåíèå î ôóíêöèîíàëüíîñòè ñèñòåìû è
ñîðèåíòèðîâàòü â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â óñëîâèÿõ
ðàáîòû ñ íîâîé ðàáî÷åé ñðåäîé.

Öåëè

Îñíîâíàÿ öåëü ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïîìî÷ü ìåíåäæåðàì è
ðóêîâîäÿùèì ñîòðóäíèêàì:

n Ðàçîáðàòüñÿ â ñèñòåìå â öåëîì. Ïî èòîãàì ñåìèíàðà ó ñëó-
øàòåëåé äîëæíà ñëîæèòüñÿ öåëîñòíàÿ êàðòèíà ñòðàòåãè÷åñ-
êîãî ïîäõîäà ïðåäïðèÿòèÿ ê õðàíåíèþ îáúåêòîâ, ñîçäàí-
íûõ ïðè ïîìîùè ñðåäñòâ àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû
(ïèñüìà ýëåêòðîííîé ïî÷òû, äîêóìåíòû òåêñòîâûõ ðåäàê-
òîðîâ, ýëåêòðîííûå òàáëèöû, ãðàôèêà äåëîâûõ ïðåçåíòà-
öèé, îáúåêòû êîìïüþòåðíîé â¸ðñòêè è òàê äàëåå), è äîëæ-
íà áûòü ÿñíà ðîëü êàæäîãî ìåíåäæåðà â ýòîé ñòðàòåãèè.

n Îöåíèòü ïðåèìóùåñòâà ÑÓÄÔ. Ìåíåäæåðû âûñøåãî çâåíà
äîëæíû óéòè ñ ñåìèíàðà, èìåÿ ÷¸òêîå ïðåäñòàâëåíèå î âîç-
ìîæíîñòÿõ ñðåäû àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû è î òîì,
êàêèì îáðàçîì ÑÓÄÔ áóäåò ó÷àñòâîâàòü â âûïîëíåíèè èõ
ïîâñåäíåâíûõ ôóíêöèé. Êðîìå òîãî, ðóêîâîäèòåëè äîëæ-
íû ïîëó÷èòü óêàçàíèÿ ïî óïðàâëåíèþ ñèñòåìîé è ïî îñóùå-
ñòâëåíèþ ïðîöåäóð äåëåãèðîâàíèÿ ïîëíîìî÷èé â óñëîâèÿõ
ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ.
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n Ïîíÿòü ñèñòåìó õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ. Ìåíåäæåð äîëæåí
ïîíèìàòü, ÷òî ïðåäïðèÿòèå îáëàäàåò òåïåðü íîâûìè âîç-
ìîæíîñòÿìè â îáëàñòè õðàíåíèÿ è ïîèñêà äîêóìåíòîâ, è
ðóêîâîäèòåëÿì ñëåäóåò óÿñíèòü äëÿ ñåáÿ ïðàêòè÷åñêîå çíà-
÷åíèå ñâÿçàííûõ ñ óïðàâëåíèåì äîêóìåíòàöèåé òåðìèíîâ
(òàêèõ êàê äîêóìåíòû â ðàáîòå, ïåðåõîäíûå è îôèöèàëü-
íûå äîêóìåíòû).

n Ïîëó÷èòü ïðàêòè÷åñêèå íàâûêè. Ðóêîâîäèòåëè âûñøåãî
çâåíà èçó÷àþò íàèáîëåå âàæíûå ôóíêöèè, êîòîðûå èçíà-
÷àëüíî ïðåäóñìîòðåíû â ÑÓÄÔ (äîáàâëåíèå äîêóìåíòà,
äîáàâëåíèå äîêóìåíòà â ÑÓÄÔ èçâíå, óñòàíîâëåíèå îãðà-
íè÷åíèé íà äîñòóï ê äîêóìåíòó, ñíÿòèå îãðàíè÷åíèé íà
äîñòóï ê äîêóìåíòó, êîïèðîâàíèå, ïðîñìîòð, ðàñïå÷àòêà
è óäàëåíèå).

Ïîäûòîæèâ âñ¸ âûøåïåðå÷èñëåííîå, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî
îñíîâíàÿ öåëü îáó÷åíèÿ çàêëþ÷àåòñÿ â îçíàêîìëåíèè ðóêîâî-
äèòåëåé âûñøåãî çâåíà ñ ÑÓÄÔ, à òàêæå â òîì, ÷òîáû îáúÿñ-
íèòü èì, êàêèì îáðàçîì ââåäåíèå íîâîé ñèñòåìû ìîæåò ïîâëè-
ÿòü íà ïðàâà è îáÿçàííîñòè ìåíåäæåðîâ íà ïðåäïðèÿòèè.

Ïðåèìóùåñòâà

Áëàãîäàðÿ ïðîâåäåíèþ ñåìèíàðîâ è ëåêöèé äëÿ ìåíåäæå-
ðîâ âûñøåãî çâåíà è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ ìîæíî ïîëó÷èòü
ðÿä ïîëîæèòåëüíûõ ðåçóëüòàòîâ:

n Âíåäðåíèå åäèíîé êóëüòóðû ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ. Ñåìèíàðû
ïîìîãàþò ðàçðàáîòàòü åäèíóþ îñíîâó, â ðàìêàõ êîòîðîé
ïðèíÿò îáùèé ñëîâàðü òåðìèíîâ è ñîãëàñîâàííîå ïîíèìà-
íèå íîâîãî öèôðîâîãî ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà äëÿ õðàíåíèÿ
è ïîèñêà ýëåêòðîííûõ è òðàäèöèîííûõ äîêóìåíòîâ.

n Ñîçäàíèå îïûòíîãî îáðàçöà. Â ïðîöåññå ïðîõîæäåíèÿ ñå-
ìèíàðà âûïîëíÿþòñÿ óïðàæíåíèÿ ïî ñîõðàíåíèþ è ïîèñêó
êàê ýëåêòðîííûõ, òàê è íå îöèôðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.

n Îçíàêîìëåíèå ñ íîâûìè ñðåäñòâàìè àâòîìàòèçàöèè îôèñ-
íîé ðàáîòû. Ñåìèíàðû óêðåïëÿþò ïîëüçîâàòåëåé â ìûñëè,
÷òî íîâîââåäåíèå âñêîðå ïðîíèêíåò ïîâñþäó è ïðèîáðåò¸ò
ïåðâîñòåïåííîå çíà÷åíèå â ðàáî÷åé ñðåäå ïðåäïðèÿòèÿ.

n Ïðåäîñòàâëåíèå óñëîâèé äëÿ äèñêóññèè. Ìåíåäæåðû âûñ-
øåãî çâåíà èìåþò âîçìîæíîñòü îáñóäèòü êëþ÷åâûå âîïðî-
ñû, ñâÿçàííûå ñ ïðèìåíåíèåì ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàöèåé è çàïèñÿìè íà ðàáî÷åì ìåñòå, à òàêæå ñîîòâåò-
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ñòâóþùèé ïîäõîä ðóêîâîäñòâà ê ïåðåäà÷å ïîðó÷åíèé â óñ-
ëîâèÿõ ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ.

Ïîäûòîæèâ âñ¸ âûøåïåðå÷èñëåííîå, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî
òàêèå çàíÿòèÿ ïîìîãàþò ìåíåäæåðàì ñîñòàâèòü äëÿ ñåáÿ öåëîñ-
òíóþ êàðòèíó ñèñòåìû, à òàêæå îáùèìè ñèëàìè ðåøèòü çàäà÷ó
óïðàâëåíèÿ ïðîèñõîäÿùèìè èçìåíåíèÿìè.

Äîïóùåíèÿ

Êëþ÷åâîå äîïóùåíèå ñâîäèòñÿ ê òîìó, ÷òî ñëóøàòåëè êóð-
ñîâ çàèíòåðåñîâàíû â èñïîëüçîâàíèè ñèñòåìû äëÿ óïðàâëåíèÿ
ïîä÷èí¸ííûìè. Ñëóøàòåëè äîëæíû èìåòü õîòÿ áû ñàìûå ýëå-
ìåíòàðíûå ïîçíàíèÿ â îáëàñòè áàçîâûõ êîíöåïöèé óïðàâëåíèÿ
çàïèñÿìè è ïî ìåíüøåé ìåðå ïîëóãîäîâîé îïûò ðàáîòû ñ ýëåê-
òðîííûìè ñðåäñòâàìè àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû íà ïðåä-
ïðèÿòèè.

Ðåñóðñû

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ îáó÷åíèÿ íà óðîâíå ìåíåäæìåíòà íóæåí
ñïåöèàëèñò ïî ïîäãîòîâêå ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ � ÷åëî-
âåê, êîòîðûé èìååò îïûò ðàáîòû ñ ñîîòâåòñòâóþùåé àóäèòîðè-
åé. Æåëàòåëüíî ïðåäóñìîòðåòü íàëè÷èå â ïîìåùåíèè, ãäå ïðî-
âîäÿòñÿ êóðñû, ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ äëÿ ïðî-
âåäåíèÿ ïîäãîòîâêè, â òîì ÷èñëå ðàáî÷åãî êàáèíåòà, îáîðóäî-
âàííîãî ïîäêëþ÷åííûìè ê ìåñòíîé èëè ãëîáàëüíîé ñåòè ïîëüçî-
âàòåëüñêèìè êîìïüþòåðàìè, íà êîòîðûõ óñòàíîâëåíû ñðåäñòâà
àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû è êîìïîíåíòû ÑÓÄÔ. Íå ìå-
íåå âàæíî ñíàáäèòü âñåõ ïðèñóòñòâóþùèõ ñïðàâî÷íûìè ìàòåðè-
àëàìè, ñ êîòîðûìè ìåíåäæåðû ñìîãóò ñâåðèòüñÿ ïî îêîí÷àíèè
êóðñà ïîäãîòîâêè.

Îáùàÿ ñõåìà êóðñà

Â òàáëèöå 9.1 ïðèâåä¸í ñïèñîê îñíîâíûõ òåì, êîòîðûå ñëå-
äóåò ðàññìîòðåòü â õîäå êóðñà îáó÷åíèÿ è ñïåöèàëüíîé ïîäãî-
òîâêè ìåíåäæåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ.

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü

Êîíå÷íûé ïîëüçîâàòåëü ñîçäà¸ò è ðåäàêòèðóåò äîêóìåíòû,
îêàçûâàÿñü, òàêèì îáðàçîì, íà ïåðåäíåì êðàå âî âçàèìîäåé-
ñòâèè ñ ÑÓÄÔ. Áîëüøèíñòâî ñîòðóäíèêîâ èìååò òîò èëè èíîé,
à èíîãäà è î÷åíü çíà÷èòåëüíûé îïûò óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöè-
åé. Ìíîãèå èç íèõ ñ ýíòóçèàçìîì âîñïðèìóò âîçìîæíîñòü èçó-
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• Ïîâåñòêà äíÿ.
• Çíàêîìñòâî è ôîðìóëèðîâêà öåëåé.
• Ïðåäïîëàãàåìûå èòîãè êóðñà îáó÷åíèÿ.

• Íîâàÿ êóëüòóðà, ñòèëü, îòíîøåíèå, îòâåò-
ñòâåííîñòü, ïîäîò÷¸òíîñòü.

• Íîâîå ïðåäñòàâëåíèå ðàáî÷åãî ìåñòà.
• Òåêóùèå è íîâûå ïðîöåññû.

• Òåêóùèé ïðîöåññ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè.
• Ïðîöåññ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè â ÑÓÄÔ

è ïðàêòè÷åñêèå çàíÿòèÿ ïî ýòîìó íàïðàâëå-
íèþ.

• Ôóíêöèè äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà è äîáàâëå-
íèÿ äîêóìåíòà â ÑÓÄÔ èçâíå.

• Óñòàíîâêà è ñíÿòèå îãðàíè÷åíèé íà äîñòóï ê
äîêóìåíòó.

• Êîïèðîâàíèå.
• Ïðîñìîòð, ðàñïå÷àòêà.
• Óäàëåíèå.

• Ïëàí íîâîé ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ.
• Äîáàâëåíèå óíàñëåäîâàííûõ îò ñòàðîé ñèñòå-

ìû äîêóìåíòîâ.
• Ïîèñê ïî ñèñòåìíûì îïèñàíèÿì.
• Òåêñòîâûé ïîèñê.

• Âîçâðàùåíèå íà ðàññìîòðåíèå.
• Ñïèñêè ðàñïðåäåëåíèÿ ôàéëîâ.
• Ïîëó÷åíèå äîêóìåíòîâ äëÿ ðàáîòû è âîçâðà-

ùåíèå èõ îáðàòíî.
• Áóìàæíûå è îöèôðîâàííûå äîêóìåíòû: ïðå-

èìóùåñòâà è íåäîñòàòêè.
• Ñèñòåìà êîíòðîëÿ äîñòóïà: ïðàâà îòäåëüíûõ

ïîëüçîâàòåëåé è èõ ãðóïï íà äîñòóï ê îïðåäå-
ë¸ííûì ïàïêàì è äîêóìåíòàì.

• Êóäà îáðàùàòüñÿ â ñëó÷àå âîçíèêíîâåíèÿ çàò-
ðóäíåíèé?

• Êàêîå áóäóùåå æäåò ïðåäïðèÿòèå?

Òàáëèöà 9.1 Ìîäóëüíàÿ ñõåìà êóðñà ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè             ìåíåä-
æåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ

Ýòàï Äåéñòâèå Îïèñàíèå

1 Ââåäåíèå â êóðñ

2 Îáçîð ÑÓÄÔ
(Ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé
ôèðìû)

3 Èçó÷åíèå
îñíîâíûõ
ôóíêöèé

4 Ïðàêòè÷åñêèå
çàíÿòèÿ è
èçó÷åíèå
ðàñøèðåííûõ
ôóíêöèé

6 Ïîäâåäåíèå
èòîãîâ

5 Âîçìîæíîñòè
ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ
çàïèñÿìè
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÷èòü íîâîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, ÷òîáû íå îòñòàâàòü îò
ðèòìà ðàçâèòèÿ òåõíîëîãèé è ïîâûñèòü ñâîè øàíñû íà ïîëó÷å-
íèå ðàáîòû â óñëîâèÿõ ñîâðåìåííîãî íåñòàáèëüíîãî ðûíêà òðóäà.

Ñëóøàòåëè êóðñà

Êóðñ ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè äëÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé
äîëæåí áûòü ðàññ÷èòàí íà ïðåäñòàâèòåëåé ýòîé êàòåãîðèè ñî-
òðóäíèêîâ, â òîì ÷èñëå íà ïîìîùíèêîâ ðóêîâîäèòåëåé, íå-
äèïëîìèðîâàííûõ è äèïëîìèðîâàííûõ ñïåöèàëèñòîâ. Îðãàíè-
çàöèÿ äîëæíà ïîñòàðàòüñÿ ðàñïðåäåëèòü ïîëüçîâàòåëåé íà ãðóï-
ïû ïî 8-10 ÷åëîâåê íà êàæäûé ñåìèíàð è ïðîêîíòðîëèðîâàòü,
÷òîáû îò êàæäîãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè îò ðÿäà ïîä-
ðàçäåëåíèé ïðèñóòñòâîâàëî ïðèáëèçèòåëüíî îäèíàêîâîå êîëè-
÷åñòâî ïðåäñòàâèòåëåé.

Çàäà÷à

Çàäà÷à ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïðåäñòàâèòü êîíå÷íîìó ïîëüçî-
âàòåëþ îáùèé îáçîð ÑÓÄÔ è äàòü áàçîâûå ïðåäñòàâëåíèÿ îá èí-
òåðôåéñå íîâîé ðàáî÷åé ñðåäû è ôóíêöèîíàëüíîñòè ñèñòåìû.

Öåëè

Îñíîâíàÿ öåëü ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïîìî÷ü êîíå÷íîìó
ïîëüçîâàòåëþ:

n Ðàçîáðàòüñÿ â ñèñòåìå â öåëîì. Ïî èòîãàì ñåìèíàðà ó ñëó-
øàòåëåé äîëæíà ñëîæèòüñÿ öåëîñòíàÿ êàðòèíà îïåðàòèâíî-
ãî ïîäõîäà ïðåäïðèÿòèÿ ê õðàíåíèþ îáúåêòîâ, ñîçäàííûõ
ïðè ïîìîùè ñðåäñòâ àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû (ïèñüìà
ýëåêòðîííîé ïî÷òû, äîêóìåíòû òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ, ýëåê-
òðîííûå òàáëèöû, ãðàôèêà äåëîâûõ ïðåçåíòàöèé, îáúåêòû
êîìïüþòåðíîé â¸ðñòêè è òàê äàëåå), è äîëæíà áûòü ÿñíà
ðîëü êàæäîãî ñîòðóäíèêà â îñóùåñòâëåíèè ýòîãî ïîäõîäà.

n Îöåíèòü ïðåèìóùåñòâà ÑÓÄÔ. Êîíå÷íûå ïîëüçîâàòåëè
äîëæíû óéòè ñ ñåìèíàðà, èìåÿ ÷¸òêîå ïðåäñòàâëåíèå î âîç-
ìîæíîñòÿõ ñðåäû àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû è î òîì,
êàêèì îáðàçîì ÑÓÄÔ áóäåò ó÷àñòâîâàòü â âûïîëíåíèè èõ
ïîâñåäíåâíûõ ôóíêöèé.

n Ïîíÿòü â äåòàëÿõ ñèñòåìó õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ. Êàê è â
ñëó÷àå ñ îáó÷åíèåì ìåíåäæåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíè-
êîâ, êóðñ ïîäãîòîâêè êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé äîëæåí óê-
ðåïèòü èõ â ìûñëè î òîì, ÷òî íîâîââåäåíèå âñêîðå ïðîíèê-
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íåò ïîâñþäó è ïðèîáðåò¸ò ïåðâîñòåïåííîå çíà÷åíèå â ðàáî-
÷åé ñðåäå ïðåäïðèÿòèÿ.

n Ïîëó÷èòü ïðàêòè÷åñêèå íàâûêè. Òàê æå, êàê è â ñëó÷àå ñ
îáó÷åíèåì ìåíåäæåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ.

Ïîäûòîæèâ âñ¸ âûøåïåðå÷èñëåííîå, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî
îñíîâíàÿ öåëü êóðñà îáó÷åíèÿ � ïðåäîñòàâèòü ïîëüçîâàòåëÿì
âîçìîæíîñòü èçó÷èòü ÑÓÄÔ ïîñðåäñòâîì ïîëó÷åíèÿ îòâåòîâ íà
âîïðîñû â äðóæåëþáíîé è ðàñïîëàãàþùåé ê ðàáîòå àòìîñôåðå
è âûïîëíåíèÿ ïðàêòè÷åñêèõ çàäàíèé ïî èñïîëüçîâàíèþ ôóíê-
öèé ñèñòåìû.

Ïðåèìóùåñòâà

Áëàãîäàðÿ ïðîâåäåíèþ ñåìèíàðîâ è ëåêöèé äëÿ êîíå÷íûõ
ïîëüçîâàòåëåé ìîæíî ïîëó÷èòü ðÿä ïîëîæèòåëüíûõ ðåçóëüòàòîâ:

n Âíåäðåíèå åäèíîé êóëüòóðû ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ. Òàê æå, êàê
è â ñëó÷àå ñ îáó÷åíèåì ìåíåäæåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóä-
íèêîâ.

n Ñîçäàíèå îïûòíîãî îáðàçöà. Òàê æå, êàê è â ñëó÷àå ñ îáó-
÷åíèåì ìåíåäæåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ.

n Îçíàêîìëåíèå ñ íîâûìè ñðåäñòâàìè àâòîìàòèçàöèè îôèñ-
íîé ðàáîòû. Òàê æå, êàê è â ñëó÷àå ñ îáó÷åíèåì ìåíåäæå-
ðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ.

n Ïðåäîñòàâëåíèå óñëîâèé äëÿ äèñêóññèè. Ïîëüçîâàòåëè èìå-
þò âîçìîæíîñòü îáñóäèòü ñî ñâîèì íà÷àëüñòâîì êëþ÷åâûå
âîïðîñû, ñâÿçàííûå ñ ïðèìåíåíèåì ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé è çàïèñÿìè íà ðàáî÷åì ìåñòå.

Ïîäûòîæèâ âñ¸ âûøåïåðå÷èñëåííîå, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî
çàíÿòèÿ ïî ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêå êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé
äàþò óäà÷íóþ ïðàêòè÷åñêóþ âîçìîæíîñòü ââåñòè êîíå÷íûõ
ïîëüçîâàòåëåé â êóðñ äåëà è âíåäðèòü åäèíóþ êóëüòóðó îáðàáîò-
êè ñîäåðæàùåéñÿ â äîêóìåíòàõ ïðåäïðèÿòèÿ èíôîðìàöèè.

Äîïóùåíèÿ

Ñëóøàòåëè äîëæíû èìåòü õîòÿ áû ñàìûå ýëåìåíòàðíûå ïî-
çíàíèÿ â îáëàñòè áàçîâûõ êîíöåïöèé óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè è,
ïî ìåíüøåé ìåðå, ïîëóãîäîâîé îïûò ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè
ñðåäñòâàìè àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû íà ïðåäïðèÿòèè.
Èç íîâûõ ïîëüçîâàòåëåé ôîðìèðóþòñÿ ãðóïïû äëÿ îäíîâðåìåí-
íîãî ïðîñëóøèâàíèÿ êóðñà, òàê êàê òàêèå ñîòðóäíèêè íå çíà-
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êîìû ñ îñíîâàìè è ìîãóò ïîìåøàòü îáó÷åíèþ ãðóïïû áîëåå
îïûòíûõ ïîëüçîâàòåëåé.

Ðåñóðñû

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ êóðñà íóæåí ñïåöèàëèñò ïî îáó÷åíèþ è
êîíñóëüòàíò. Ñïåöèàëèñò ïî îáó÷åíèþ âîçãëàâëÿåò ñåìèíàð;
êîíñóëüòàíò ìîæåò îòâå÷àòü íà íåêîòîðûå âîïðîñû ïî óïðàâëå-
íèþ çàïèñÿìè, ðàññêàçûâàòü î íîâûõ íàïðàâëåíèÿõ ïîëèòèêè
ïðåäïðèÿòèÿ â îòíîøåíèè ýëåêòðîííûõ çàïèñåé è äåéñòâîâàòü â
êà÷åñòâå àññèñòåíòà îñíîâíîãî ïðåïîäàâàòåëÿ. Æåëàòåëüíî ïðå-
äóñìîòðåòü íàëè÷èå â ïîìåùåíèè, ãäå ïðîâîäÿòñÿ êóðñû, íå-
îáõîäèìûõ òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ, â òîì ÷èñëå ðàáî÷åãî êàáèíå-
òà, îáîðóäîâàííîãî ïîäêëþ÷åííûìè ê ìåñòíîé èëè ãëîáàëüíîé
ñåòè ïîëüçîâàòåëüñêèìè êîìïüþòåðàìè, íà êîòîðûõ óñòàíîâëå-
íû ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû è êîìïîíåíòû
ÑÓÄÔ. Íå ìåíåå âàæíî ñíàáäèòü âñåõ ïðèñóòñòâóþùèõ ñïðà-
âî÷íûìè ìàòåðèàëàìè, ñ êîòîðûìè ïîëüçîâàòåëè ñìîãóò ñâå-
ðèòüñÿ ïî îêîí÷àíèè êóðñà ïîäãîòîâêè.

Îáùàÿ ñõåìà êóðñà

Îáùàÿ ñõåìà êóðñà òà æå, ÷òî è â ñëó÷àå ñ îáó÷åíèåì ìå-
íåäæåðîâ è ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ.

Òåõíè÷åñêèé ïåðñîíàë

Ñïåöèàëèñòû ïî êëàññèôèêàöèè, èíäåêñàöèè è òåõíè÷åñ-
êîìó îáñëóæèâàíèþ èãðàþò îñîáóþ ðîëü â îñóùåñòâëåíèè èí-
ôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà â óñëîâèÿõ ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ. Èì,
âîçìîæíî, ïðèä¸òñÿ ïðîéòè ïåðåïîäãîòîâêó â î÷åíü çíà÷èòåëü-
íîì îáú¸ìå ïî ìåðå òîãî, êàê îáÿçàííîñòè êëåðêîâ è ñïåöèà-
ëèñòîâ ïî ðàáîòå ñ àðõèâàìè áóäóò ïåðåõîäèòü â îáëàñòü äåé-
ñòâèÿ ñèñòåìû èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà.

Ñëóøàòåëè êóðñà

Êóðñ ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè äëÿ òåõíè÷åñêîãî ïåðñîíàëà
äîëæåí áûòü ðàññ÷èòàí íà âñåõ ñïåöèàëèñòîâ ïî êëàññèôèêà-
öèè, èíäåêñàöèè è òåõíè÷åñêîìó îáñëóæèâàíèþ. Îðãàíèçàöèÿ
äîëæíà ïîñòàðàòüñÿ ðàñïðåäåëèòü ïîëüçîâàòåëåé íà ãðóïïû ïî
8-10 ÷åëîâåê íà êàæäûé ñåìèíàð è ïðîêîíòðîëèðîâàòü, ÷òîáû
îò êàæäîãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè îò ðÿäà ïîäðàçäå-
ëåíèé ïðèñóòñòâîâàëî ïðèáëèçèòåëüíî îäèíàêîâîå êîëè÷åñòâî
ïðåäñòàâèòåëåé.
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Çàäà÷à

Îñíîâíàÿ çàäà÷à ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû äåòàëüíî èíôîðìè-
ðîâàòü ñïåöèàëèñòîâ ïî êëàññèôèêàöèè, èíäåêñàöèè è òåõíè-
÷åñêîìó îáñëóæèâàíèþ îòíîñèòåëüíî ôóíêöèîíàëüíîñòè ñèñ-
òåìû, òðåáîâàíèé, âûïîëíåíèå êîòîðûõ íåîáõîäèìî äëÿ ðàáî-
òû ñ ïîëüçîâàòåëüñêèì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì, è íåêîòî-
ðûõ áàçîâûõ ñåðâèñíûõ ôóíêöèé.

Öåëè

Îñíîâíàÿ öåëü ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïîìî÷ü ãðóïïå:

n Ðàçîáðàòüñÿ â ñèñòåìå âî âñåõ ïîäðîáíîñòÿõ. Ó÷àñòíèêè
ñåìèíàðà äîëæíû ÷¸òêî óÿñíèòü äëÿ ñåáÿ òåõíè÷åñêèå õà-
ðàêòåðèñòèêè ÑÓÄÔ.

n Ïîíÿòü â äåòàëÿõ ñèñòåìó õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ. Ó÷àñòíèêè
ñåìèíàðà äîëæíû ÷¸òêî ïîíèìàòü ïîäõîäû ê èíäåêñàöèè,
õðàíåíèþ è ïîèñêó äîêóìåíòîâ è ïàïîê.

n Ïîëó÷èòü ïðàêòè÷åñêèå íàâûêè. Ïðåïîäàâàòåëè äîëæíû
ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ñèñòåìíûå ôóíêöèè ãëîáàëüíîãî ìî-
íèòîðèíãà è êîíòðîëÿ, êîòîðûå èçíà÷àëüíî ïðåäóñìîòðå-
íû â ÑÓÄÔ.

n Îöåíèòü ïðåèìóùåñòâà ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ. Ñïåöèàëèñòû ïî
êëàññèôèêàöèè, èíäåêñàöèè è òåõíè÷åñêîìó îáñëóæèâàíèþ
äîëæíû ïîíèìàòü, êàêîå âëèÿíèå íà èõ ïîâñåäíåâíûå îáÿ-
çàííîñòè îêàæåò âíåäðåíèå ÑÓÄÔ.

Ïðåèìóùåñòâà

Êóðñ îáó÷åíèÿ îáåñïå÷èò ðÿä ïîëîæèòåëüíûõ ðåçóëüòàòîâ
äëÿ îðãàíèçàöèè, à èìåííî ïîìîæåò:

n Ñîñòàâèòü ñòàíäàðòíûé íàáîð ðàáî÷èõ ôóíêöèé. Ïî ðåçóëü-
òàòàì êóðñà îáó÷åíèÿ äîëæíà âîçíèêíóòü àòìîñôåðà, êîòî-
ðàÿ ïðåäîïðåäåëèò òåíäåíöèþ ñïåöèàëèñòîâ ïî êëàññèôè-
êàöèè, èíäåêñàöèè è òåõíè÷åñêîìó îáñëóæèâàíèþ ê óíè-
ôèêàöèè ðàáî÷èõ ôóíêöèé.

n Ðàñøèðèòü ïîçíàíèÿ â îáëàñòè îðèåíòèðóþùèõ äîêóìåíòîâ
(NAVI-DOCS). Â õîäå ñåìèíàðà äîëæåí áûòü ïîäðîáíî
ðàññìîòðåí ïðîöåññ ðàçðàáîòêè, ñîçäàíèÿ è ïîääåðæàíèÿ
îðèåíòèðóþùèõ äîêóìåíòîâ.

n Ïðåäîñòàâëåíèå óñëîâèé äëÿ äèñêóññèè. Ó÷àñòíèêè ñåìè-
íàðà èìåþò âîçìîæíîñòü îáñóäèòü êëþ÷åâûå âîïðîñû, ñâÿ-
çàííûå ñ ïðèìåíåíèåì ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé
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è çàïèñÿìè â òåõíè÷åñêîì îáñëóæèâàíèè ïðåäïðèÿòèÿ.

Äîïóùåíèÿ

Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî ó÷àñòíèêè óæå ïðîñëóøàëè îòäåëüíûé
ñåìèíàð äëÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé è ãîòîâû ðàñøèðèòü ñâîè
ïîçíàíèÿ â îáëàñòè ÑÓÄÔ.

Ðåñóðñû

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ ñåìèíàðà íóæåí ïðåïîäàâàòåëü, èìåþùèé
îïûò ðàáîòû ñ ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì â ñðåäå êëèåíò /
ñåðâåð, ñ êîìïüþòåðíûìè ñåòÿìè è ñèñòåìàìè óïðàâëåíèÿ çà-
ïèñÿìè. Æåëàòåëüíî ïðåäóñìîòðåòü íàëè÷èå â ïîìåùåíèè, ãäå
ïðîâîäÿòñÿ êóðñû, íåîáõîäèìûõ òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ, â òîì
÷èñëå ðàáî÷åãî êàáèíåòà, îáîðóäîâàííîãî ïîäêëþ÷åííûìè ê
ìåñòíîé èëè ãëîáàëüíîé ñåòè ïîëüçîâàòåëüñêèìè êîìïüþòåðà-
ìè, íà êîòîðûõ óñòàíîâëåíû ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé
ðàáîòû è êîìïîíåíòû ÑÓÄÔ. Êàê è â ðàññìîòðåííûõ âûøå
ñëó÷àÿõ, âàæíî ñíàáäèòü âñåõ ïðèñóòñòâóþùèõ ñïðàâî÷íûìè
ìàòåðèàëàìè, ñ êîòîðûìè îíè ñìîãóò ñâåðèòüñÿ ïî îêîí÷àíèè
êóðñà ïîäãîòîâêè.

Îáùàÿ ñõåìà êóðñà

Â òàáëèöå 9.2 ïðèâåäåíà ìîäóëüíàÿ ñõåìà êóðñà ïîäãîòîâ-
êè âñïîìîãàòåëüíîãî ïåðñîíàëà.

Àäìèíèñòðàòîðû çàïèñåé íà ïðåäïðèÿòèè

Àäìèíèñòðàòîðû çàïèñåé ïðåäïðèÿòèÿ äîëæíû îáëàäàòü ãëó-
áîêèìè ïîçíàíèÿìè â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé ôèð-
ìû. Â êóðñå îáó÷åíèÿ äëÿ òàêèõ ñïåöèàëèñòîâ ðå÷ü èä¸ò íåïîñ-
ðåäñòâåííî îá îáåñïå÷åíèè ÑÓÄÔ è î íîâûõ ñðåäñòâàõ àäìèíè-
ñòðèðîâàíèÿ, êîòîðûå ïðåäóñìîòðåíû â ñèñòåìå.

Ñëóøàòåëè êóðñà

Ñåìèíàð äîëæåí áûòü ðàññ÷èòàí íà àäìèíèñòðàòîðîâ, êî-
òîðûì ïðåäñòîèò êîíòðîëèðîâàòü äåÿòåëüíîñòü òåõíè÷åñêîãî ïåð-
ñîíàëà è óïðàâëÿòü èì. Èäåàëüíûé âàðèàíò ðàñïðåäåëåíèÿ � îò
÷åòûð¸õ äî øåñòè ñëóøàòåëåé íà êàæäîì ñåìèíàðå.

Çàäà÷à

Îñíîâíàÿ çàäà÷à ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïðåäñòàâèòü ñëóøà-
òåëÿì îáçîð ïðåäóñìîòðåííûõ â ÑÓÄÔ ñðåäñòâ, â ÷èñëî êîòî-
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• Ïîâåñòêà äíÿ.
• Çíàêîìñòâî è ôîðìóëèðîâêà öåëåé.
• Ïðåäïîëàãàåìûå èòîãè êóðñà îáó÷åíèÿ.

• Ðàáîòà ñ ïîëüçîâàòåëüñêèì ïðîãðàììíûì
îáåñïå÷åíèåì.

• Ðàáîòà ñ ñåðâåðíûì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷å-
íèåì.

• Ïðîãðàììû ñêàíèðîâàíèÿ è èíòåëëåêòóàëü-
íîãî ðàñïîçíàâàíèÿ òåêñòà.

• Îñíîâû óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ.
• Àðõèâèðîâàíèå äîêóìåíòîâ è âîçâðàùåíèå èõ

èç àðõèâîâ.
• Ñêàíèðîâàíèå è çàãðóçêà äîêóìåíòîâ, êîí-

âåðòèðîâàííûõ â íîâûé ôîðìàò.

• Äîáàâëåíèå óíàñëåäîâàííûõ äîêóìåíòîâ.
• Ïîääåðæêà òàáëèö ñòîïîâûõ ñëîâ.
• Ðàçðàáîòêà è ïîääåðæêà ìåõàíèçìà èíòåëëåê-

òóàëüíîãî ïîèñêà.
• Ðåîðãàíèçàöèÿ ñîäåðæèìîãî ïàïîê.

• Îòêðûòèå è çàêðûòèå ïàïîê.
• Ïðîöåäóðû âîçâðàòà íà ðàññìîòðåíèå è âîñ-

ñòàíîâëåíèÿ èç àðõèâà.
• Îñóùåñòâëåíèå ðåãèñòðàöèè êëèåíòîâ.
• Äîáàâî÷íàÿ ñòîèìîñòü ñêàíèðîâàíèÿ è èíòåë-

ëåêòóàëüíîãî ðàñïîçíàâàíèÿ òåêñòà.
• Ñáîð ñòàòèñòè÷åñêèõ äàííûõ.
• Âîçìîæíîñòü áîëåå ýêîíîìè÷íîãî ïðîâåäåíèÿ

ïðîöåäóð.

• Ïàïêè.
• Äîêóìåíòû.
• Îïðåäåëåíèå îòêëîíåíèé îò íîðìû è óâåäîì-

ëåíèå î íèõ.

• Êàêèå íîâûå óñëóãè ìîæíî ïðåäëîæèòü êëè-
åíòàì?

• Êàêèå ïåðñïåêòèâû åñòü ó ïðåäïðèÿòèÿ?

Òàáëèöà 9.2 Ìîäóëüíàÿ ñõåìà êóðñà ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè           âñïîìî-
ãàòåëüíîãî ïåðñîíàëà.

7 Ïîäâåäåíèå
èòîãîâ

1 Ââåäåíèå
â êóðñ

2 Îáçîð
ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ
ñðåäû êëèåíò/
ñåðâåð

3 Ñåðâèñíûå
ïðîãðàììû

4 Ïðàêòè÷åñêèå
çàíÿòèÿ è
èçó÷åíèå
ðàñøèðåííûõ
ôóíêöèé

5 Âîçìîæíîñòè
ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ
çàïèñÿìè

6 Êîíòðîëü
ñèñòåìû
áåçîïàñíîñòè

Ýòàï Äåéñòâèå Îïèñàíèå



319Îðãàíèçàöèÿ ïðîåêòà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè

ðûõ âõîäèò êëèåíòñêîå è ñåðâåðíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå,
à òàêæå ñðåäñòâà è ñåðâèñíûå ïðîãðàììû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ
ñèñòåì è áàç äàííûõ.

Öåëè

Îñíîâíàÿ öåëü ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïîäãîòîâèòü àäìèíèñ-
òðàòîðîâ ýëåêòðîííûõ çàïèñåé:

n Ê èñïîëüçîâàíèþ è àäìèíèñòðèðîâàíèþ êëèåíòñêîãî è ñåð-
âåðíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ. Àäìèíèñòðàòîðîâ ýëåê-
òðîííûõ çàïèñåé ñëåäóåò îáó÷èòü èñïîëüçîâàòü è àäìèíèñò-
ðèðîâàòü êëèåíòñêîå è ñåðâåðíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷å-
íèå, à òàêæå óñòðàíÿòü âîçíèêàþùèå íåïîëàäêè ñåðü¸çíî-
ãî óðîâíÿ.

n Ê èñïîëüçîâàíèþ ñðåäñòâ è ñåðâèñíûõ ïðîãðàìì äëÿ àäìè-
íèñòðèðîâàíèÿ ñèñòåìû è áàçû äàííûõ. Àäìèíèñòðàòîðîâ
ýëåêòðîííûõ çàïèñåé ñëåäóåò îáó÷èòü ñîçäàâàòü è ïîääåð-
æèâàòü â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè ðàçëè÷íûå z-Áàçû â ðàìêàõ
ÑÓÄÔ.

Ïîäûòîæèâ âñ¸ âûøåïåðå÷èñëåííîå, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî
àäìèíèñòðàòîðû ïî èòîãàì êóðñà äîëæíû íàó÷èòüñÿ ðåøàòü âîç-
íèêàþùèå ïðîáëåìû è â äåòàëÿõ çíàòü èñïîëüçóþùèåñÿ â ÑÓÄÔ
ñðåäñòâà.

Ïðåèìóùåñòâà

Ê ïîëîæèòåëüíûì ðåçóëüòàòàì òàêèõ ñåìèíàðîâ îòíîñèòñÿ
ïîëó÷åíèå óãëóáë¸ííûõ çíàíèé â îáëàñòè ñèñòåìû. Ïðîñëóøàâ
ñåìèíàð, àäìèíèñòðàòîðû ýëåêòðîííûõ çàïèñåé äîëæíû çíàòü,
êàêèå òðåáîâàíèÿ ïðåäúÿâëÿþòñÿ ê êîíôèãóðàöèè ñèñòåìû, ÷òî
íåîáõîäèìî äëÿ ïîääåðæêè ñèñòåìû â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè è êà-
êèå ôóíêöèè äîëæåí âûïîëíÿòü àäìèíèñòðàòîð ÑÓÄÔ.

Äîïóùåíèÿ

Ê ñåìèíàðó äîïóñêàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êîòîðûå óæå ïðîñëó-
øàëè êóðñ îáó÷åíèÿ äëÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé è òåõíè÷åñêî-
ãî ïåðñîíàëà. Ñëóøàòåëü äîëæåí áûòü âûñîêîêâàëèôèöèðîâàí-
íûì ñïåöèàëèñòîì â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè íà ïðåäïðè-
ÿòèè è èìåòü ïî ìåíüøåé ìåðå ãîäîâîé îïûò ðàáîòû ñ ýëåêò-
ðîííûìè ñðåäñòâàìè àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû íà ïðåä-
ïðèÿòèè. Êðîìå òîãî, ñëóøàòåëü äîëæåí èìåòü ïðàêòè÷åñêîå
ïðåäñòàâëåíèå î êîíöåïöèè ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð è î ñîîòâåò-
ñòâóþùåì ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè.
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Ðåñóðñû

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ êóðñà ïîäãîòîâêè íóæåí ïðåïîäàâàòåëü,
èìåþùèé îïûò ðàáîòû ñ ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì â ñðåäå
êëèåíò / ñåðâåð, ñ ñåòÿìè, ñèñòåìàìè áåçîïàñíîñòè è ñîâðå-
ìåííûìè òåõíîëîãèÿìè óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè. Êàê è â ïðåäû-
äóùèõ êóðñàõ, æåëàòåëüíî ïðåäóñìîòðåòü íàëè÷èå â ïîìåùå-
íèè, ãäå ïðîâîäÿòñÿ êóðñû, íåîáõîäèìûõ òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ,
â òîì ÷èñëå ðàáî÷åãî êàáèíåòà, îáîðóäîâàííîãî ïîäêëþ÷åííû-
ìè ê ìåñòíîé èëè ãëîáàëüíîé ñåòè ïîëüçîâàòåëüñêèìè êîìïüþ-
òåðàìè, íà êîòîðûõ óñòàíîâëåíû ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè îôèñ-
íîé ðàáîòû è êîìïîíåíòû ÑÓÄÔ. Âàæíî òàêæå ñíàáäèòü âñåõ
ïðèñóòñòâóþùèõ ñïðàâî÷íûìè ìàòåðèàëàìè, ñ êîòîðûìè àäìè-
íèñòðàòîðû ñìîãóò ñâåðèòüñÿ ïî îêîí÷àíèè êóðñà ïîäãîòîâêè.

Îáùàÿ ñõåìà êóðñà

Â òàáëèöå 9.3 ïðèâåäåíà ìîäóëüíàÿ ñõåìà êóðñà ïîäãîòîâêè
àäìèíèñòðàòîðîâ çàïèñåé.

ÏÎÄÁÎÐ ÏÅÐÑÎÍÀËÀ, ÑËÓÆÁÀ ÒÅÕÍÈ×ÅÑÊÎÉ
ÏÎÄÄÅÐÆÊÈ È ÑÎÇÄÀÍÈÅ ÌÎÙÍÎÑÒÅÉ

Îðãàíèçàöèè, îñóùåñòâëÿþùåé ïåðåõîä íà ÑÓÄÔ, ïðè-
ä¸òñÿ îáåñïå÷èòü ñåáÿ íîâûìè ìîùíîñòÿìè è âñïîìîãàòåëüíîé
ñòðóêòóðîé â òð¸õ âàæíåéøèõ îáëàñòÿõ � â èíôîðìàöèîííîì
ìåíåäæìåíòå, èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ è óïðàâëåíèè çà-
ïèñÿìè. Â êàæäîé èç ýòèõ îáëàñòåé îðãàíèçàöèè, ñêîðåå âñå-
ãî, ïîòðåáóþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå ðåñóðñû; áóäåò ïðèâëåêàòüñÿ
ïåðñîíàë èç ÷èñëà ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ îïûò ðàáîòû ïî äàí-
íîìó íàïðàâëåíèþ, èëè èç òåõ, êòî ñòðåìèòñÿ èçó÷èòü óïðàâ-
ëåíèå äîêóìåíòàöèåé íà ïðåäïðèÿòèè.

Ñîçäàíèå ìîùíîñòåé â îáëàñòè èíôîðìàöèîííîãî
ìåíåäæìåíòà

Â ÷èñëî ñïåöèàëèñòîâ ïî èíôîðìàöèîííîìó ìåíåäæìåíòó
âõîäÿò àäìèíèñòðàòîðû ïðèëîæåíèé, àíàëèòèêè ïî âîïðîñàì
áèçíåñà è àäìèíèñòðàòîðû áàç äàííûõ. Àäìèíèñòðàòîðû ïðè-
ëîæåíèé îáëàäàþò ãëóáîêèìè ïîçíàíèÿìè â îáëàñòè ïðèêëàä-
íûõ ïðîãðàìì è èíôîðìàöèîííîé ñòðóêòóðû; àíàëèòèêè ïî âîï-
ðîñàì áèçíåñà ÿâëÿþòñÿ âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûìè ñïåöèà-
ëèñòàìè â îáëàñòè âåäåíèÿ áèçíåñà è èíôîðìàöèîííûõ ïîòðåá-
íîñòåé. Èõ çàäà÷à ñîñòîèò âî âçàèìîäåéñòâèè ñ êëèåíòîì, à
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• Ïîâåñòêà äíÿ.
• Çíàêîìñòâî è ôîðìóëèðîâêà öåëåé.
• Ïðåäïîëàãàåìûå èòîãè êóðñà îáó÷åíèÿ.

• Èíñòàëëÿöèÿ, ëîêàëèçàöèÿ è êîíôèãóðàöèÿ
êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

• Èíñòàëëÿöèÿ, ëîêàëèçàöèÿ è êîíôèãóðàöèÿ
ðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

• Ñåðâèñíûå ïðîãðàììû.

• Àäìèíèñòðèðîâàíèå ñèñòåìû.
• Àäìèíèñòðèðîâàíèå áàçû äàííûõ.
• Àðõèâèðîâàíèå äîêóìåíòîâ è âîññòàíîâëåíèå

èõ èç àðõèâà.
• Óäàëåíèå äîêóìåíòîâ èç ÑÓÄÔ.

• Âíåñåíèå èçìåíåíèé â ñèñòåìó êëàññèôèêà-
öèè ôàéëîâ.

• Ñîñòàâëåíèå ãðàôèêîâ âûâîäà ôàéëîâ è äî-
êóìåíòîâ èç îáðàùåíèÿ èëè ïåðåäà÷è èõ â
àðõèâ.

• Äîáàâëåíèå óíàñëåäîâàííûõ îò ñòàðîé ñèñòå-
ìû äîêóìåíòîâ.

• Ïîääåðæêà ñèñòåìíûõ òàáëèö.
• Ðàñøèðåííûé ïîèñê.
• Ðåîðãàíèçàöèÿ ñîäåðæèìîãî ïàïîê.

• Àíàëèç ñòàòèñòè÷åñêèõ äàííûõ è âûâîäû íà
èõ îñíîâå.

• Îïðåäåëåíèå è ðàçðàáîòêà íîâûõ ïðîöåäóð è
íàïðàâëåíèé ïîëèòèêè.

• Ãðóïïû
• Ïîëüçîâàòåëè
• Ïàïêè
• Äîêóìåíòû
• Îïðåäåëåíèå îòêëîíåíèé îò íîðìû è óâåäîì-

ëåíèå î íèõ.
• Ïðîòîêîëû ñèñòåìû áåçîïàñíîñòè.

• Êàêèå íîâûå óñëóãè ìîæíî ïðåäëîæèòü êëè-
åíòàì?

• Êàêèå ïåðñïåêòèâû åñòü ó ïðåäïðèÿòèÿ?

Òàáëèöà 9.3 Ìîäóëüíàÿ ñõåìà êóðñà ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè àäìèíèñòðà-
òîðîâ ýëåêòðîííûõ çàïèñåé.

Ýòàï Äåéñòâèå Îïèñàíèå

7 Ïîäâåäåíèå
èòîãîâ

1 Ââåäåíèå â êóðñ

2 Îáçîð
êëèåíòñêîãî è
ñåðâåðíîãî
ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ

3 Ñåðâèñíûå
ïðîãðàììû

4 Ïðàêòè÷åñêèå
çàíÿòèå è
èçó÷åíèå
ðàñøèðåííûõ
ôóíêöèé

5 Âîçìîæíîñòè
ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ
çàïèñÿìè

6 Êîíòðîëü
ñèñòåìû
áåçîïàñíîñòè



322 Îðãàíèçàöèÿ ïðîåêòà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè

òàêæå â óñòàíîâêå è ñòðóêòóðèðîâàíèè ïðèëîæåíèé ïåðåä âû-
õîäîì íà ñöåíó êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ.

Òðåòüÿ ãðóïïà èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà � àäìèíèñ-
òðàòîðû áàç äàííûõ; â èõ çàäà÷ó âõîäèò îáåñïå÷åíèå öåëîñòíîñ-
òè áàç äàííûõ è ñâîåâðåìåííîå ïðîâåäåíèå ïðîöåäóð ðåçåðâíî-
ãî êîïèðîâàíèÿ, âîññòàíîâëåíèÿ, îòëàäêè, êîíòðîëÿ öåëîñò-
íîñòè áàçû è òàê äàëåå. Äëÿ êîíòðîëÿ ïðîöåññà àäìèíèñòðèðî-
âàíèÿ áàç äàííûõ â ðàìêàõ ÑÓÄÔ ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ òåõíî-
ëîãèè Sybase èëè Microsoft SQL. Êðîìå òîãî, àäìèíèñòðàòîðû
áàç äàííûõ çàíèìàþòñÿ óñòðàíåíèåì íåïîëàäîê, âîçíèêàþùèõ
â ñâÿçè ñ ñèñòåìíûìè îïèñàíèÿìè è êîíòðîëåì äîñòóïà íà óðîâ-
íå ïðèëîæåíèé. Åñëè äîêóìåíò âíîñèòñÿ â òî èëè èíîå õðàíè-
ëèùå, à åãî ñèñòåìíîå îïèñàíèå íå ïîñòóïàåò â õðàíèëèùå áàçû
äàííûõ, àäìèíèñòðàòîð áàçû äàííûõ âûÿñíèò, ïî÷åìó ýòî ïðî-
èçîøëî. Áîëåå òîãî, àäìèíèñòðàòîð áàçû äàííûõ îòâå÷àåò çà
áåçîïàñíîñòü òîé ÷àñòè ÑÓÄÔ, êîòîðàÿ ñâÿçàíà ñ êîíòðîëåì
äîñòóïà è õðàíèòñÿ â áàçå äàííûõ. Îí äîëæåí èñêëþ÷èòü âîç-
ìîæíîñòü íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà è îáåñïå÷èòü íåïðè-
êîñíîâåííîñòü ñèñòåìíûõ äàííûõ ïî çàùèòå êàæäîãî äîêóìåí-
òà. Êàê ïðàâèëî, â ïðîãðàììàõ ÑÓÄÔ ïðåäóñìîòðåí íàáîð
ñðåäñòâ äëÿ ïîääåðæàíèÿ â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè ñèñòåì áåçîïàñ-
íîñòè áàçû äàííûõ.

Ñîçäàíèå ìîùíîñòåé â îáëàñòè èíôîðìàöèîííûõ
òåõíîëîãèé

Êàê ïðàâèëî, îòäåë èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé íà ïðåä-
ïðèÿòèè îòâå÷àåò çà êîìïüþòåðíûå ñåòè, îïåðàöèîííûå ñèñòå-
ìû è àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå � òåõíîëîãè÷åñêóþ èíôðàñòðóê-
òóðó îðãàíèçàöèè. Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ çàòðàãèâàåò äâå îáëàñòè �
àäìèíèñòðèðîâàíèå ñåòåé è ñèñòåìíîå àäìèíèñòðèðîâàíèå.

Àäìèíèñòðàòîðû ñåòåé äîëæíû îòëàæèâàòü ðàçëè÷íûå êîì-
ïîíåíòû ñåòè òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû êîìàíäíàÿ ñðåäà êëèåíò /
ñåðâåð ñàìà ïî ñåáå ðàáîòàëà íàèáîëåå ðàöèîíàëüíî è äåìîíñò-
ðèðîâàëà âûñîêóþ ïðîèçâîäèòåëüíîñòü. Àäìèíèñòðàòîð ñåòè
íàïðÿìóþ âîâëå÷¸í â ïðîöåññ èíñòàëëÿöèè íîâîãî ïðîòîêîëà â
ðàìêàõ ñåòè, òàêîãî êàê TCP/IP, èëè Novell, èëè ñîêåòû
Windows NT. Êðîìå òîãî, àäìèíèñòðàòîðû ñåòåé îòëàæèâàþò
ñèñòåìó, íàõîäÿò ìåñòà çàòîðîâ è îñóùåñòâëÿþò íåîáõîäèìóþ
èíòåãðàöèþ ñèñòåìû â ãëîáàëüíóþ ñåòü, îáúåäèíÿþùóþ ìåæäó
ñîáîé ðàçáðîñàííûå ãåîãðàôè÷åñêè ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ
îðãàíèçàöèè. È, íàêîíåö, â èõ îáÿçàííîñòè âõîäèò ïîääåðæà-
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íèå â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè ìàðøðóòèçàòîðîâ è êîíöåíòðàòîðîâ,
êîììóòèðóþùèå îïòè÷åñêîå âîëîêíî (èëè êàáåëè) ñåòè è îáåñ-
ïå÷èâàþùèõ âîçìîæíîñòü äîñòóïà ê íåé è å¸ èñïîëüçîâàíèÿ.

Ñèñòåìíûå àäìèíèñòðàòîðû îòâå÷àþò çà èíòåãðàöèþ äðó-
ãèõ ïðèëîæåíèé â ÑÓÄÔ. Íàïðèìåð, êîãäà ðàáîòàþùèé â
WordPerfect ïîëüçîâàòåëü âûáèðàåò êîìàíäó Ñîõðàíèòü, êàê
ïðàâèëî, çàïóñêàåòñÿ ìàêðîñ, äàþùèé ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæ-
íîñòü óêàçàòü, ãäå äîëæåí áûòü ñîõðàí¸í äîêóìåíò � íà ñèñòåì-
íîì ñåòåâîì äèñêå èëè â èíòåðàêòèâíîì õðàíèëèùå ÑÓÄÔ. Â
òî æå âðåìÿ, åñëè ïîëüçîâàòåëü õî÷åò ïåðåñëàòü îáúåêò èç õðà-
íèëèùà ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðîãðàììíîå
ïðèëîæåíèå äîëæíî ïðåäîñòàâèòü êëèåíòó âîçìîæíîñòü àâòîìà-
òè÷åñêè âûçâàòü èíòåðôåéñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû, çàïîëíèòü ñè-
ñòåìíîå îïèñàíèå è ïðèêðåïèòü ôàéë ñ îáúåêòîì äîêóìåíòà ê
ïèñüìó. Êàê ïðàâèëî, ýòà îïåðàöèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîñðåä-
ñòâîì èíòåðôåéñà VIM / MAPI, êîòîðûé ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé
äâà ïðîòîêîëà äëÿ èíòåãðàöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû â ñòàíäàðò-
íûå ïðèëîæåíèÿ àâòîìàòèçàöèè îôèñíîé ðàáîòû.

Êðîìå òîãî, â îáÿçàííîñòè ñèñòåìíûõ àäìèíèñòðàòîðîâ
âõîäèò íåîáõîäèìîå òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå ôàéëîâ ïðèëî-
æåíèé êëèåíò / ñåðâåð. Íàïðèìåð, ïðè èíñòàëëÿöèè â ñðåäå
Microsoft Windows ìíîãèå ïðèëîæåíèÿ ñîçäàþò ôàéëû *.INI �
ôàéëû çàïóñêà ïðèëîæåíèÿ. Èõ íåîáõîäèìî ìîäèôèöèðîâàòü,
ëîêàëèçîâàòü, ïîääåðæèâàòü â ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè, êîíòðîëè-
ðîâàòü è îïòèìèçèðîâàòü ñ ó÷¸òîì êîíêðåòíûõ óñëîâèé âíåäðå-
íèÿ ïðèëîæåíèÿ íà ôèçè÷åñêîì óðîâíå. Ñèñòåìíûé àäìèíèñ-
òðàòîð òàêæå èíñòàëëèðóåò êëèåíòñêîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷å-
íèå íà êîìïüþòåðàõ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé ëèáî óäàë¸ííî ïî
ñåòè, ëèáî êàêèì-íèáóäü äðóãèì ñïîñîáîì è çàíèìàåòñÿ óñòà-
íîâêîé è êîíòðîëåì âñòàâîê â ïðîãðàììû è äðóãèõ èçìåíåíèé â
ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè íà ïëàòôîðìå ñåðâåðà.

Óïðàâëåíèå çàïèñÿìè

Â îáùåì è öåëîì, îòâå÷àþùèé çà óïðàâëåíèå çàïèñÿìè
ïåðñîíàë îðãàíèçàöèè ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà òðè óðîâíÿ � àäìèíè-
ñòðàòîðû çàïèñåé ïðåäïðèÿòèÿ, â îáÿçàííîñòè êîòîðûõ âõîäèò
àäìèíèñòðèðîâàíèå êàê ðååñòðîâ â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè,
òàê è ýëåêòðîííûõ õðàíèëèù; ñïåöèàëèñòû ïî êëàññèôèêàöèè
è èíäåêñàöèè, êîòîðûå ñâåðÿþò íîìåðà ôàéëîâ è ââîäÿò ñèñ-
òåìíûå îïèñàíèÿ, ïîâûøàÿ òàêèì îáðàçîì öåííîñòü ñîäåðæà-
ùåéñÿ â äîêóìåíòå èíôîðìàöèè; âñïîìîãàòåëüíûé ïåðñîíàë,
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êîòîðûé îòâå÷àåò çà ïåðåìåùåíèå ôàéëîâ, çà âûäà÷ó èõ äëÿ
ðàáîòû êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëÿì è äðóãèì çàèíòåðåñîâàííûì
ëèöàì è òàê äàëåå. Â òàáëèöàõ 9.4, 9.5, 9.6 ïðèâåä¸í âàðèàíò
ñõåìû ðàñïðåäåëåíèÿ îáùèõ çàäà÷ è îáÿçàííîñòåé ìåæäó ïðåä-
ñòàâèòåëÿìè êàæäîãî èç òð¸õ óðîâíåé ðàáîòàþùåãî ñ çàïèñÿìè
ïåðñîíàëà. Ñî âðåìåíåì, âîçìîæíî, îñòàíåòñÿ òîëüêî äâà óðîâ-
íÿ, ïîñêîëüêó ôóíêöèè ñïåöèàëèñòîâ ïî êëàññèôèêàöèè è èí-
äåêñàöèè è âñïîìîãàòåëüíîãî ïåðñîíàëà âñ¸ â áîëüøåé ñòåïåíè
ñáëèæàþòñÿ.

• Îáåñïå÷èâàòü òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå òàáëèö
è ñòîïîâûõ ñëîâ

• Îáåñïå÷èâàòü ðåãèñòðàöèþ è òåõíè÷åñêóþ ïîä-
äåðæêó êëèåíòîâ

• Îñóùåñòâëÿòü ñèñòåìíîå àäìèíèñòðèðîâàíèå

• Îñóùåñòâëÿòü àäìèíèñòðèðîâàíèå áàç äàííûõ

• Îñóùåñòâëÿòü ñáîð ñòàòèñòèêè ïî îáú¸ìó äîêó-
ìåíòàöèè è ïî äåëîâîé àêòèâíîñòè

• Ïðîâîäèòü àíàëèç ñòàòèñòèêè ïî îáú¸ìó äîêó-
ìåíòàöèè è ïî äåëîâîé àêòèâíîñòè

• Ïðåäëàãàòü èçìåíåíèÿ ÑÊÔ

• Ðàçðàáîòàòü è ïîääåðæèâàòü â ðàáî÷åì ñîñòîÿ-
íèè ïðîãðàììó êîíòðîëÿ áåçîïàñíîñòè

• Ñòàâèòü íà÷àëüñòâî â èçâåñòíîñòü î íåïîëàäêàõ â
ñèñòåìå çàùèòû

• Ïîääåðæèâàòü ñèñòåìíûå äàííûå ïî áåçîïàñíî-
ñòè â îòíîøåíèè ïîëüçîâàòåëåé è èõ ãðóïï

• Âûÿâëÿòü è ñîîáùàòü î ôàêòîðàõ ðèñêà è ñëàáûõ
ìåñòàõ â çàùèòå, êîòîðûå ìîãóò ïîâëèÿòü íà òå-
êóùèå àäìèíèñòðàòèâíûå è îïåðàòèâíûå ïðî-
öåäóðû

• ×èòàòü êîððåêòóðó, èñïðàâëÿòü è ðåäàêòèðîâàòü
äîêóìåíòû, à òàêæå êîíòðîëèðîâàòü ïðàâèëü-
íîñòü âñåõ àòðèáóòîâ ñèñòåìíûõ îïèñàíèé

• Óäàëÿòü äîêóìåíòû

Òàáëèöà 9.4 Âîçìîæíûé âàðèàíò îáùèõ çàäà÷ è îáÿçàííîñòåé àäìèíèñòðà-
òîðîâ ýëåêòðîííûõ çàïèñåé.

Ñèñòåìíîå
àäìèíèñòðèðîâàíèå

Ñèñòåìà êëàññèôè-
êàöèè ôàéëîâ

Îáåñïå÷åíèå
áåçîïàñíîñòè
ôàéëîâ
è äîêóìåíòîâ

Îáåñïå÷åíèå
áåçîïàñíîñòè
ïîëüçîâàòåëåé
è èõ ãðóïï

Óïðàâëåíèå
äîêóìåíòàöèåé

Çàäà÷à Äåéñòâèÿ
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Òàáëèöà 9.4 Âîçìîæíûé âàðèàíò îáùèõ çàäà÷ è îáÿçàííîñòåé àäìèíèñòðà-
òîðîâ ýëåêòðîííûõ çàïèñåé (ïðîäîëæåíèå).

Çàäà÷à Äåéñòâèÿ

Ñîñòàâëåíèå ãðàôè-
êîâ õðàíåíèÿ çàïè-
ñåé è âûâîä èõ èç
îáðàùåíèÿ

• Îñóùåñòâëÿòü àíàëèç, îðãàíèçàöèþ è ìîíèòî-
ðèíã äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëèòèêîé
êîìïàíèè

• Ðàçðàáîòàòü è ïîääåðæèâàòü ïðîöåäóðû îáðàáîò-
êè äîêóìåíòîâ

• Ñîçäàòü, ïðîòåñòèðîâàòü è ïîääåðæèâàòü â ðà-
áî÷åì ñîñòîÿíèè ñèñòåìó øàáëîíîâ ïîèñêà äëÿ
óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè

• Îáåñïå÷èòü öåëîñòíîñòü, êîíôèäåíöèàëüíîñòü
õðàíåíèÿ è äîñòóïíîñòü äîêóìåíòîâ

• Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî èåðàðõè÷åñêîìó óðîâ-
íþ: ðàçäåëû, ïàïêè ïåðâîãî óðîâíÿ, ïàïêè âòî-
ðîãî óðîâíÿ, ïàïêè òðåòüåãî óðîâíÿ è òàê äàëåå

• Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî íîìåðó ôàéëà

• Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ñâÿçàííûì ïî ñìûñëó
êëþ÷åâûì ñëîâàì

• Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ïåðåêð¸ñòíûì ññûëêàì

• Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ñèñòåìíûì îïèñàíèÿì
äîêóìåíòà

• Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî òåêñòó äîêóìåíòà

• Îñóùåñòâëÿòü ìàðøðóòèçàöèþ ýëåêòðîííûõ ôàé-
ëîâ è äîêóìåíòîâ è èõ ðàñïå÷àòîê çàèíòåðåñî-
âàííûì ëèöàì

• Óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëåì ïî
âîïðîñàì ñòðàòåãèè è òàêòèêè ïðåäïðèÿòèÿ â
âîïðîñàõ óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè

• Ðàçðàáîòàòü, ïîäãîòîâèòü è ïðîöåäóðû ïî îá-
ðàáîòêå äîêóìåíòîâ êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëåì

• Ñîçäàòü, ïðîòåñòèðîâàòü è ïîääåðæèâàòü â ðà-
áî÷åì ñîñòîÿíèè ñèñòåìó øàáëîíîâ ïîèñêà äëÿ
êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé

• Ðàçðàáîòàòü àëüòåðíàòèâíûå âàðèàíòû ïîäõîäà
ê ïîâûøåíèþ ýôôåêòèâíîñòè è äåéñòâåííîñòè
è ðåêîìåíäîâàòü èõ ïîëüçîâàòåëÿì.

• Îáíîâèòü ãðàôèêè õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîäà
èõ èç îáðàùåíèÿ.

Óïðàâëåíèå
äîêóìåíòàöèåé

Ïîèñê

Ïðåäîñòàâëåíèå
êëèåíòàì
èíôîðìàöèîííûõ
óñëóã
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Òàáëèöà 9.5 Âîçìîæíûé âàðèàíò îáùèõ çàäà÷ è îáÿçàííîñòåé ñïåöèàëèñ-
òîâ ïî êëàññèôèêàöèè è èíäåêñàöèè.

Çàäà÷à Äåéñòâèÿ

Ñèñòåìíîå àäìèíèñòðèðîâàíèå § Îáåñïå÷èâàòü
òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå òàáëèö è ñòîïîâûõ
ñëîâ

§ Îáåñïå÷èâàòü ðåãèñòðàöèþ è òåõíè÷åñêóþ ïîä-
äåðæêó êëèåíòîâ

§ Îñóùåñòâëÿòü ñèñòåìíîå àäìèíèñòðèðîâàíèå
§ Îñóùåñòâëÿòü ñáîð ñòàòèñòèêè ïî îáú¸ìó äîêó-

ìåíòàöèè è ïî äåëîâîé àêòèâíîñòè
Ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ § Äîáàâ-

ëÿòü, ðåäàêòèðîâàòü è óäàëÿòü ðàçäåëû, ïàïêè
ïåðâîãî óðîâíÿ, ïàïêè âòîðîãî óðîâíÿ

§ Äîáàâëÿòü, ðåäàêòèðîâàòü è óäàëÿòü ïàïêè òðå-
òüåãî óðîâíÿ è òàê äàëåå

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè ôàéëîâ è äîêóìåíòîâ §
Ðàçðàáîòàòü è ïîääåðæèâàòü â ðàáî÷åì ñîñòîÿ-
íèè ïðîãðàììó ìîíèòîðèíãà áåçîïàñíîñòè

§ Âíåäðèòü è âåñòè ïðîòîêîëû ðàáîòû ñèñòåìû
áåçîïàñíîñòè

§ Ïåðåñìàòðèâàòü âñå äîêóìåíòû äëÿ òî÷íîãî îï-
ðåäåëåíèÿ èõ ìåñòîïîëîæåíèÿ â ñèñòåìå êëàññè-
ôèêàöèè

§ Ñòàâèòü íà÷àëüñòâî â èçâåñòíîñòü î íåïîëàäêàõ â
ñèñòåìå áåçîïàñíîñòè

Óïðàâëåíèå ôàéëàìè § À í à ë è ç è ð î â à ò ü ,
îðãàíèçîâûâàòü, ðàçäåëÿòü è ñîâìåùàòü ôàéëû â
ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëèòèêîé êîìïàíèè

§ Êîíòðîëèðîâàòü çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ â àòðèáó-
òàõ ñèñòåìíûõ îïèñàíèé îòëîæåííûõ äîêóìåí-
òîâ è ñëåäèòü çà èõ öåëîñòíîñòüþ

§ Âåñòè ñèñòåìíûå îïèñàíèÿ âíåøíèõ äîêóìåíòîâ
§ Ðàñïðåäåëÿòü äîêóìåíòû ñ ñîîòâåòñòâóþùèì íî-

ìåðîì ôàéëà ïî êàòåãîðèÿì
§ Äîáàâëÿòü, óäàëÿòü è ðåäàêòèðîâàòü èíôîðìàöèþ

î âûäà÷å äàíûõ
§ Äîáàâëÿòü, óäàëÿòü è ðåäàêòèðîâàòü èíôîðìàöèþ

î âîçâðàùåíèè íà ðàññìîòðåíèå
§ Îáíîâëÿòü ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè áóõãàëòåðñ-

êèå çàïèñè
§ Ïðîñìàòðèâàòü ôàéëû íà ïðåäìåò çàâåðø¸ííîñ-

òè îïåðàöèé



327Îðãàíèçàöèÿ ïðîåêòà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè

Òàáëèöà 9.5 Âîçìîæíûé âàðèàíò îáùèõ çàäà÷ è îáÿçàííîñòåé ñïåöèàëèñ-
òîâ ïî êëàññèôèêàöèè è èíäåêñàöèè (ïðîäîëæåíèå).

Çàäà÷à Äåéñòâèÿ

Àäìèíèñòðèðîâàíèå áàçû äàííûõ § Îñóùå-
ñòâëÿòü òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå áàç äàííûõ

§ Ñîñòàâëÿòü ñïèñêè ôàéëîâ, ïîäøèâîê è äîêó-
ìåíòîâ

Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé § ×èòàòü êîð-
ðåêòóðó, èñïðàâëÿòü è ðåäàêòèðîâàòü äîêóìåí-
òû, à òàêæå êîíòðîëèðîâàòü ïðàâèëüíîñòü âñåõ
àòðèáóòîâ ñèñòåìíûõ îïèñàíèé

§ Àíàëèçèðîâàòü, îðãàíèçîâûâàòü è êîíòðîëèðî-
âàòü äîêóìåíòû â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëèòèêîé êîì-
ïàíèè

§ Ðåäàêòèðîâàòü äîêóìåíòû è îòñëåæèâàòü çà òåì,
÷òîáû èõ ôîðìàò (íàïðèìåð, íàïèñàíèå, ðàç-
ìåð îòñòóïà, äàòû, íîìåðà ôàéëîâ è íàçâàíèÿ)
ñîîòâåòñòâîâàë ïðèíÿòûì ïðàâèëàì.

§ Ïîäãîòîâèòü è ïîääåðæèâàòü ïðîöåäóðû îáðàáîò-
êè äîêóìåíòîâ

§ Ñîçäàòü, ïðîòåñòèðîâàòü è ïîääåðæèâàòü â ðàáî-
÷åì ñîñòîÿíèè ñèñòåìó øàáëîíîâ ïîèñêà äëÿ
óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè

§ Êîíâåðòèðîâàòü íóæíûå äîêóìåíòû â áóìàæíîì
ïðåäñòàâëåíèè â öèôðîâîé ôîðìàò è ñèñòåìàòè-
çèðîâàòü êîíâåðòàöèþ

§ Îáåñïå÷èòü öåëîñòíîñòü, êîíôèäåíöèàëüíîñòü
õðàíåíèÿ è äîñòóïíîñòü äîêóìåíòîâ

§ Îïðåäåëèòü, ïðàâèëüíî ëè äîêóìåíòû ðàñïðå-
äåëåíû ïî ãðóïïàì äîêóìåíòîâ â ðàáîòå, ïåðå-
õîäíûõ è îôèöèàëüíûõ çàïèñåé.

Ïîèñê § Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî èåðàðõè-
÷åñêîìó óðîâíþ: ðàçäåëû, ïàïêè ïåðâîãî óðîâ-
íÿ, ïàïêè âòîðîãî óðîâíÿ, ïàïêè òðåòüåãî óðîâíÿ
è òàê äàëåå

§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî íîìåðó ôàéëà
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ñâÿçàííûì ïî ñìûñëó

êëþ÷åâûì ñëîâàì
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ïåðåêð¸ñòíûì ññûëêàì
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ñèñòåìíûì îïèñàíèÿì

äîêóìåíòà
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî òåêñòó äîêóìåíòà
§ Îñóùåñòâëÿòü ìàðøðóòèçàöèþ ýëåêòðîííûõ ôàé-

ëîâ è äîêóìåíòîâ è èõ ðàñïå÷àòîê çàèíòåðåñî-
âàííûì ëèöàì
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Òàáëèöà 9.5 Âîçìîæíûé âàðèàíò îáùèõ çàäà÷ è îáÿçàííîñòåé ñïåöèàëèñ-
òîâ ïî êëàññèôèêàöèè è èíäåêñàöèè (ïðîäîëæåíèå).

Çàäà÷à Äåéñòâèÿ

Ïðåäîñòàâëåíèå êëèåíòàì èíôîðìàöèîííûõ óñëóã §
Óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ êîíå÷íûì ïîëüçîâàòåëåì ïî
âîïðîñàì ñòðàòåãèè è òàêòèêè ïðåäïðèÿòèÿ â
âîïðîñàõ óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè

§ Ñîçäàòü, ïðîòåñòèðîâàòü è ïîääåðæèâàòü â ðàáî-
÷åì ñîñòîÿíèè ñèñòåìó øàáëîíîâ ïîèñêà äëÿ
êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé

§ Ðàçðàáîòàòü àëüòåðíàòèâíûå âàðèàíòû ïîäõîäà ê
ïîâûøåíèþ ýôôåêòèâíîñòè è äåéñòâåííîñòè è
ðåêîìåíäîâàòü èõ ïîëüçîâàòåëÿì.

Ñîñòàâëåíèå ãðàôèêîâ õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîä èõ
èç îáðàùåíèÿ § Ñîñòàâèòü ãðàôèêè ñðîêîâ
õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîäà èõ èç îáðàùåíèÿ

§ Îòêðûâàòü ôàéëû è ïîäøèâêè
§ Ðåäàêòèðîâàòü ôàéëû è ïîäøèâêè
§ Óäàëÿòü ôàéëû è ïîäøèâêè
§ Çàêðûâàòü ôàéëû è ïîäøèâêè
§ Ïîâûøàòü èëè ïîíèæàòü óðîâåíü ôàéëîâ è ïîä-

øèâîê è ïåðåñûëàòü èõ
§ Âåñòè çàïèñè èíôîðìàöèè î ôàéëàõ è ïîäøèâ-

êàõ
§ Ïîäãîòîâèòü è ïîääåðæèâàòü ñïèñêè ìîäóëüíîãî

êîíòðîëÿ (box control listings)
§ Ïðèìåíÿòü ãðàôèêè â ðàáîòå ñ ôàéëàìè è ïîä-

øèâêàìè
§ Ñîñòàâèòü ñïèñîê çàêðûòûõ ïîäøèâîê è ôàéëîâ,

ïðåäñòàâëåííûõ ê âûâîäó èç îáðàùåíèÿ èëè ïå-
ðåäà÷å â àðõèâ

§ Ñîñòàâèòü ñïèñîê îòêðûòûõ ïîäøèâîê è ôàéëîâ
è ïðîâåðèòü, íåò ëè íåîáõîäèìîñòè çàêðûòü èëè
âûâåñòè èç îáðàùåíèÿ êàêèå-ëèáî èç íèõ

§ Ñîñòàâèòü çàïèñü î ðàçìåùåíèè àðõèâíûõ çàïè-
ñåé

§ Ñîñòàâèòü ñïèñîê ýëåêòðîííûõ ôàéëîâ, êîòîðûå
íåîáõîäèìî ïåðåâåñòè â íåàêòèâíîå õðàíèëèùå

§ Ñîñòàâèòü ðàáî÷èå ðàñïîðÿæåíèÿ î ïåðåìåùåíèè
ôàéëîâ èëè î âûâîäå èõ èç îáðàùåíèÿ

§ Îïðåäåëèòü ôàéëû ñ íîâûì ìàòåðèàëîì, äëÿ
êîòîðûõ ãðàôèê åù¸ íå áûë ñîñòàâëåí
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Çàäà÷à Äåéñòâèÿ

Òàáëèöà 9.6 Âîçìîæíûé âàðèàíò îáùèõ çàäà÷ è îáÿçàííîñòåé âñïîìîãà-
òåëüíîãî ïåðñîíàëà.

Ñèñòåìíîå àäìèíèñòðèðîâàíèå § Îñóùåñòâëÿòü
ñáîð ñòàòèñòèêè ïî îáú¸ìó äîêóìåíòàöèè è ïî
äåëîâîé àêòèâíîñòè

Ñèñòåìà êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ § Ñîçäàòü
è ïîääåðæèâàòü ÿðëûêè îáëîæåê äëÿ ðàçäåëîâ
ôàéëîâ è ïîäøèâîê

Îáåñïå÷åíèå áåçîïàñíîñòè ôàéëîâ è äîêóìåíòîâ §
Ñòàâèòü íà÷àëüñòâî â èçâåñòíîñòü î íåïîëàäêàõ â
ñèñòåìå áåçîïàñíîñòè

Óïðàâëåíèå ôàéëàìè § Äîáàâëÿòü, óäàëÿòü è
ðåäàêòèðîâàòü èíôîðìàöèþ î âûäà÷å äàííûõ

§ Äåëàòü ïîìåòêè è ñîñòàâëÿòü ñïèñêè çàïðîñîâ íà
âîçâðàùåíèå ôàéëà

§ Ãåíåðèðîâàòü ñîîáùåíèÿ ëèöàì, äåëàâøèì çàï-
ðîñ, î òîì, ÷òî ôàéë íåäîñòóïåí.

§ Äîáàâëÿòü, óäàëÿòü è ðåäàêòèðîâàòü äàííûå î
âîçâðàùåíèè ôàéëîâ íà ðàññìîòðåíèå

§ Ñîñòàâëÿòü ñïèñêè âîçâðàùåíèÿ ôàéëîâ íà ðàñ-
ñìîòðåíèå

§ Îáíîâëÿòü ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè áóõãàëòåðñ-
êèå çàïèñè

Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé § Âíîñèòü ñâîé
âêëàä â ïðîöåäóðû îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ

§ Îáåñïå÷èòü öåëîñòíîñòü, êîíôèäåíöèàëüíîñòü
õðàíåíèÿ è äîñòóïíîñòü äîêóìåíòîâ

Ïîèñê § Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî èåðàðõè-
÷åñêîìó óðîâíþ: ðàçäåëû, ïàïêè ïåðâîãî óðîâ-
íÿ, ïàïêè âòîðîãî óðîâíÿ, ïàïêè òðåòüåãî óðîâíÿ
è òàê äàëåå

§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî íîìåðó ôàéëà
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ñâÿçàííûì ïî ñìûñëó

êëþ÷åâûì ñëîâàì
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ïåðåêð¸ñòíûì ññûëêàì
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî ñèñòåìíûì îïèñàíèÿì

äîêóìåíòà
§ Îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïî òåêñòó äîêóìåíòà
§ Îñóùåñòâëÿòü ìàðøðóòèçàöèþ ýëåêòðîííûõ ôàé-

ëîâ è äîêóìåíòîâ è èõ ðàñïå÷àòîê çàèíòåðåñî-
âàííûì ëèöàì
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Â ñëåäóþùåì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ âàæíåéøèå ôóíê-
öèè îòâåòñòâåííîãî çà óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé ïåðñîíàëà â
ïåðèîä âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ.

ÊÎÍÂÅÐÒÀÖÈß ÓÍÀÑËÅÄÎÂÀÍÍÛÕ ÎÒ ÑÒÀÐÎÉ ÑÈÑÒÅÌÛ
ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ Â ÁÓÌÀÆÍÎÌ È ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎÌ
ÏÐÅÄÑÒÀÂËÅÍÈÈ

Êîíâåðòàöèÿ óíàñëåäîâàííûõ äîêóìåíòîâ òðåáóåò çíà÷èòåëü-
íûõ óñèëèé, êàê ñî ñòîðîíû êîíå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ, òàê è ñî
ñòîðîíû ñïåöèàëèñòîâ ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè. Ðàçóìååòñÿ,
â óñëîâèÿõ êîìïüþòåðèçèðîâàííîãî ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà çà-
äà÷à íå ñâîäèòñÿ ê îáû÷íîìó ïåðåâîäó â÷åðàøíèõ áóìàæíûõ
äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííûé ôîðìàò; íåîáõîäèìî ïðèíÿòü âî âíè-
ìàíèå è ñåãîäíÿøíþþ ýëåêòðîííóþ ïî÷òó,  è çàâòðàøíèå âè-
äåîêîíôåðåíöèè èëè çâóêîâûå ñðåäñòâà ïåðåäà÷è äàííûõ. Â
ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàåòñÿ ðÿä âîïðîñîâ, ñâÿçàííûõ ñ äîêó-
ìåíòàìè íà áóìàãå, â ýëåêòðîííîì ôîðìàòå è íà ìèêðîíîñèòå-
ëÿõ. Ïðåäëàãàåòñÿ íåñêîëüêî ïîäõîäîâ ê ðåøåíèþ çàäà÷, êîòî-
ðûå âîçíèêíóò â òå÷åíèå áëèæàéøèõ ïÿòè ëåò.

Ðåøåíèå, êîòîðîå ïîÿâèòñÿ ñî âðåìåíåì

Ïðè óñòàíîâêå ñèñòåìû âñåãäà âîçíèêàåò ñîáëàçí ïîïûòàòüñÿ
êîíâåðòèðîâàòü âñå áóìàæíûå äîêóìåíòû â ýëåêòðîííûé ôîð-
ìàò, èëè, ïî êðàéíåé ìåðå, ýòî ðàññìàòðèâàåòñÿ â êà÷åñòâå
âîçìîæíîãî âàðèàíòà. Îòêðîâåííî ãîâîðÿ, äëÿ áîëüøèíñòâà
ïðåäïðèÿòèé òîòàëüíàÿ êîíâåðòàöèÿ ïðåäñòàâëÿåòñÿ îäíîâðåìåí-
íî íåâîçìîæíîé, íåïðàêòè÷íîé è íåïðàâäîïîäîáíîé.

Íåâîçìîæíà îíà ïîòîìó, ÷òî ó áîëüøèíñòâà îðãàíèçàöèé
äîêóìåíòîâ ñëèøêîì ìíîãî, è íèêòî íå çíàåò çàðàíåå, êîòî-
ðûå èç íèõ ïðåäñòàâëÿþò ÷òî-ëèáî âàæíîå. Íåïðàêòè÷íîñòü
ïîëíîé êîíâåðòàöèè îïðåäåëÿåòñÿ å¸ ñåáåñòîèìîñòüþ � ñêàíè-
ðîâàíèå ïðè óñëîâèè ðàçóìíîãî óðîâíÿ êà÷åñòâà îáîéä¸òñÿ îò 1
äî 3 äîëëàðîâ çà ñòðàíèöó. Íåïðàâäîïîäîáíîñòü îáúÿñíÿåòñÿ
òåì, ÷òî íà ïðàêòèêå áîëüøèíñòâî îðãàíèçàöèé óñòàíàâëèâàåò
äàòó, ïîñëå êîòîðîé ïðåäïðèÿòèå ïîëíîñòüþ ïåðåéä¸ò íà ðàáî-
òó ñ åäèíîîáðàçíûìè ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè, è êîíâåð-
òèðîâàíû â íîâûé ôîðìàò áóäóò òîëüêî âàæíûå äîêóìåíòû,
ñîçäàííûå ðàíåå. Ê ñ÷àñòüþ, ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü èí-
òåãðèðîâàòü èíôîðìàöèþ î ïàïêàõ è äîêóìåíòàõ â áóìàæíîì
ïðåäñòàâëåíèè â ÑÓÄÔ, òàê êàê â ñèñòåìå ñóùåñòâóåò õðàíèëè-
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ùå ìåòàñèñòåìíûõ äàííûõ î âíåøíèõ äîêóìåíòàõ, âíóòðè êîòî-
ðîãî ìîæíî îñóùåñòâëÿòü ýëåêòðîííûé ïîèñê.

Â ãîðîäàõ, ãäå ñòîèìîñòü õðàíåíèÿ ïåðåâåøèâàåò ñòîèìîñòü
êîíâåðòàöèè, ìîãóò íàáëþäàòüñÿ èñêëþ÷åíèÿ èç îïèñàííîé
íàìè îáùåé ñòðàòåãèè. Íàïðèìåð, êîììåð÷åñêàÿ íåäâèæèìîñòü
â öåíòðå Òîêèî ìîæåò ñòîèòü îò $1000 äî $2000 çà ìåòð. Â
öåíòðå Íüþ-Éîðêà ýòà ñóììà ìîæåò âàðüèðîâàòüñÿ îò $50 äî
$300, â òî âðåìÿ êàê â öåíòðå Òîðîíòî ïîìåùåíèå áóäåò ñòîèòü
îò $15 äî $45 çà êâàäðàòíûé ìåòð. Â òîêèéñêîì îôèñå ìîæåò
áûòü âûãîäíåå îòñêàíèðîâàòü âñå äîêóìåíòû è ðàçìåñòèòü èõ â
ÑÓÄÔ, ÷åì ïëàòèòü çà äîïîëíèòåëüíûå ïëîùàäè äëÿ õðàíåíèÿ
èõ â áóìàæíûõ ïàïêàõ. Â Òîðîíòî, îäíàêî, òàêàÿ êîíâåðòàöèÿ
íå îêàæåòñÿ ñïîñîáîì ñýêîíîìèòü ñðåäñòâà.

Äëÿ áîëüøèíñòâà îðãàíèçàöèé åñòü ïðîñòîé ñïîñîá ðàçðå-
øèòü äèëåììó êîíâåðòàöèè � ýòî òî ðåøåíèå, êîòîðîå ïðèä¸ò
ñî âðåìåíåì. Ñðîê ñóùåñòâîâàíèÿ áîëüøèíñòâà äåëîâûõ äîêó-
ìåíòîâ ñîñòàâëÿåò îò ïÿòè äî ñåìè ëåò. Èñõîäÿ èç ãðàôèêîâ
ñðîêîâ õðàíåíèÿ çàïèñåé è âûâîäà èõ èç îáðàùåíèÿ, ìîæíî
ñäåëàòü âûâîä, ÷òî îïòèìàëüíûé ñïîñîá ðåøèòü âîïðîñ êîí-
âåðòàöèè óíàñëåäîâàííûõ äîêóìåíòîâ � ýòî ïðîñòî ïîäîæäàòü
ïÿòü-ñåìü ëåò, åñëè Âû ìîæåòå ñåáå ýòî ïîçâîëèòü, è ê ýòîìó
âðåìåíè äîêóìåíòû, âåðîÿòíî, óæå èñ÷åçíóò ñàìè ñîáîé. Îðãà-
íèçàöèè, êîòîðûå âèäÿò ñâîåé ãëàâíîé öåëüþ ñîçäàíèå ýëåêò-
ðîííîãî ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà, èíîãäà ïðåäïî÷èòàþò ïîáûñò-
ðåå ðàçäåëàòüñÿ ñ âîïðîñîì êîíâåðòàöèè. Òåì íå ìåíåå, åñëè
Âû ïåðåñìîòðèòå ñâîè âçãëÿäû è ñîãëàñèòåñü ñ òåì, ÷òî äîêó-
ìåíòû ïðåäïðèÿòèÿ ìîãóò ïàðàëëåëüíî ñóùåñòâîâàòü íà áóìàãå,
â ýëåêòðîííîì âèäå è íà êàêèõ-òî äðóãèõ íîñèòåëÿõ, òî Âû ïîé-
ì¸òå, ÷òî îæèäàíèå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé æèçíåñïîñîáíóþ è ýêî-
íîìè÷íóþ ñòðàòåãèþ.

Îäíîâðåìåííîå äîáàâëåíèå ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ

Åù¸ îäèí àñïåêò êîíâåðòàöèè óíàñëåäîâàííûõ äîêóìåíòîâ
â íîâûé ôîðìàò � ýòî îäíîâðåìåííîå äîáàâëåíèå ýëåêòðîííûõ
äîêóìåíòîâ. Ïðîöåäóðà îäíîâðåìåííîãî äîáàâëåíèÿ ðàáîòàåò
íà îñíîâå íàïèñàííîãî äëÿ êîìïüþòåðà ñöåíàðèÿ, êîòîðûé áå-
ð¸ò ðÿä ðàçëè÷íûõ òèïîâ äîêóìåíòîâ ñ ñåòåâîãî äèñêà (èëè ñ
æ¸ñòêîãî äèñêà îòäåëüíîãî êîìïüþòåðà è ñ äèñêåò), ïðèñâàè-
âàåò èì îáùèå ñèñòåìíûå îïèñàíèÿ è íàïðÿìóþ ïåðåêà÷èâàåò
èõ â ÑÓÄÔ. Îäíîâðåìåííîå äîáàâëåíèå çàíèìàåò ìåíüøå âðå-
ìåíè, ÷åì ââîä äîêóìåíòîâ ïî îòäåëüíîñòè, íî ýòà ïðîöåäóðà
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òðåáóåò äîïîëíèòåëüíîãî ïëàíèðîâàíèÿ, ÷òîáû îïðåäåëèòü,
êàêèå àòðèáóòû äîëæíû ïðèñóòñòâîâàòü â ñèñòåìíîì îïèñàíèè,
è êàêèìè äîëæíû áûòü çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ äëÿ ýòèõ àòðèáó-
òîâ.

Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òîò ôàêò, ÷òî äîáàâëåííûì çà îäèí
ðàç äîêóìåíòàì ïðèñâàèâàþòñÿ, êàê ïðàâèëî, àíàëîãè÷íûå ñè-
ñòåìíûå îïèñàíèÿ. Âíåñòè èçìåíåíèÿ â èíäèâèäóàëüíîì ïî-
ðÿäêå ìîæíî òîëüêî ïîñëå òîãî, êàê äîêóìåíòû áóäóò âíåñåíû
â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ. Åù¸ îäíà ïðîáëåìà çàêëþ÷àåòñÿ â ãàðàí-
òèÿõ êà÷åñòâà. Ïîñëå òîãî, êàê îïåðàöèÿ äîáàâëåíèÿ çàâåðøå-
íà, âàæíî èìåòü âîçìîæíîñòü ïðîâåðèòü, ÷òî îíà ïðîøëà áåçî-
øèáî÷íî è ñèñòåìíûå îïèñàíèÿ äàííûõ ââåäåíû ïðàâèëüíî.

Îäíîâðåìåííîå äîáàâëåíèå äîêóìåíòîâ COLD

Îðãàíèçàöèÿ òàêæå ìîæåò îñóùåñòâèòü ïðîöåäóðó îäíîâðå-
ìåííîãî äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ COLD (óñòðîéñòâà êîìïüþòåð-
íîãî âûâîäà íà ëàçåðíûé äèñê), êîòîðûå õðàíÿòñÿ â ðàìêàõ
ñèñòåìû óïðàâëåí÷åñêîé èíôîðìàöèè, ãäå íà îñíîâå ðàáî÷èõ
äàííûõ ãåíåðèðóåòñÿ îãðîìíîå êîëè÷åñòâî îïåðàòèâíûõ îò÷¸-
òîâ. Ïðåäïðèÿòèå ìîæåò ïðèíÿòü ðåøåíèå âíåñòè ýòè çàïèñè â
ÑÓÄÔ. Â ýòîì ñëó÷àå òàêæå ïîòðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíîå ïëà-
íèðîâàíèå, ïîñêîëüêó êàæäûé òàêîé äîêóìåíò çàíèìàåò, êàê
ïðàâèëî, î÷åíü ìíîãî ñòðàíèö. Îò÷¸òû ìîæíî ðàçáèòü íà ÷àñòè
ïî òîìó èëè èíîìó ïðèíöèïó � ïî ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíè-
ÿì, ïî ôóíêöèîíàëüíûì îáëàñòÿì, ïî ìåñòîïîëîæåíèþ èëè
ïî îòðåçêó âðåìåíè (ïî êâàðòàëàì, ìåñÿöàì èëè íåäåëÿì). Âîç-
ìîæåí è äðóãîé âàðèàíò � ðàçáèòü îò÷¸òû ïî ðàçëè÷íûì êëþ-
÷àì äëÿ äîñòóïà, íàïðèìåð, ïî ïóíêòàì ðååñòðà èëè ïî ôèð-
ìàì-ïîñòàâùèêàì.

Êîíâåðòàöèÿ è êàòàëîãèçàöèÿ äîêóìåíòîâ â áóìàæíîì è
èíîì íåýëåêòðîííîì ïðåäñòàâëåíèè

Äàëåå ñëåäóþò çàäà÷è, ñâÿçàííûå ñî ñêàíèðîâàíèåì çàïè-
ñåé íà áóìàãå è äðóãèõ íå îöèôðîâàííûõ äîêóìåíòîâ, òàêèõ êàê
ôîòîãðàôèè è ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ. Çäåñü êëþ÷åâàÿ ïðî-
áëåìà ñîñòîèò â îáåñïå÷åíèè êà÷åñòâà. Ñêàíèðîâàíèå � ýòî íå
ïðîñòî ìîìåíòàëüíûé ñíèìîê èçîáðàæåíèÿ. Ïðåäïðèÿòèå äîë-
æíî çàïóñòèòü íàñòîÿùóþ ïðîèçâîäñòâåííóþ ëèíèþ, â ñîñòàâ
êîòîðîé äîëæåí âõîäèòü äîñòàòî÷íî äîðîãîé ñêàíåð (äèàïàçîí
öåí ïðèáëèçèòåëüíî $10 000 - $20 000), óñòðîéñòâà àâòîìàòè-
÷åñêîé ïîäà÷è äîêóìåíòîâ â ñêàíåð è ïðîãðàììíîå îáåñïå÷å-
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íèå äëÿ èñïðàâëåíèÿ èñêàæ¸ííûõ è íåÿñíî îòîáðàæ¸ííûõ äî-
êóìåíòîâ. Ââîä äîêóìåíòà ñàì ïî ñåáå åù¸ íå äåëàåò åãî äîñ-
òóïíûì äëÿ ïîèñêà. Äîêóìåíòû íåîáõîäèìî ïðèâåñòè â ñîîò-
âåòñòâóþùèé âèä ïîñðåäñòâîì ýëåêòðîííûõ ïðèñïîñîáëåíèé.

Â ðåçóëüòàòå ñêàíèðîâàíèÿ Âû ïîëó÷èòå äâå ðàçíîâèäíîñ-
òè äîêóìåíòîâ. Ïåðâàÿ èç íèõ � ýòî ðàñòðîâîå èçîáðàæåíèå,
òàêîå êàê ôàéë â ôîðìàòå TIF èëè PCX (ôîðìàò îáìåíà èçîáðà-
æåíèÿìè). Òàêèå ôàéëû ñîñòîÿò èç î÷åíü ìàëåíüêèõ ÷¸ðíûõ è
áåëûõ òî÷åê. Ïðåäñòàâëåííûå íà ñòðàíèöå ñèìâîëû íå äîñòóï-
íû äëÿ ïîèñêà.

Âòîðàÿ ðàçíîâèäíîñòü � ðåçóëüòàò ðàáîòû ïðîãðàììû ICR
(ñèñòåìà èíòåëëåêòóàëüíîãî ðàñïîçíàâàíèÿ òåêñòà), êîòîðàÿ
áåð¸ò îòñêàíèðîâàííîå èçîáðàæåíèå è, èñïîëüçóÿ ìåõàíèçìû
èñêóññòâåííîãî èíòåëëåêòà è ýêñïåðòíûå ñèñòåìû, ðàñïîçíà¸ò
îòîáðàæ¸ííûå íà ñòðàíèöå ñèìâîëû. Ïðîãðàììà ICR ñîçäà¸ò
îáû÷íûé òåêñòîâûé ôàéë èëè ôàéë òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà, â
êîòîðîì ñîäåðæèòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùåì ôîðìàòå âñÿ èíôîðìà-
öèÿ ñ èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà. Áîëüøèíñòâî îðãàíèçàöèé ïðåä-
ïî÷èòàåò ñîõðàíÿòü êàê ïåðâîíà÷àëüíûé âàðèàíò îòñêàíèðîâàí-
íîãî äîêóìåíòà â ãðàôè÷åñêîì ôîðìàòå, òàê è òåêñòîâûé ôàéë.

Êîíâåðòàöèÿ è êàòàëîãèçàöèÿ ôîòîãðàôèé, âèäåî- è
çâóêîçàïèñåé

Êîíâåðòàöèÿ è êàòàëîãèçàöèÿ ôîòîãðàôèé, âèäåî- è çâóêî-
çàïèñåé ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé åù¸ îäíó ñåðü¸çíóþ çàäà÷ó, õîòÿ ñ
ïîÿâëåíèåì íîâûõ óñòðîéñòâ ñâÿçàííûå ñ õðàíåíèåì òàêèõ îáúåê-
òîâ ïðîáëåìû ïîñòåïåííî óäà¸òñÿ ðàçðåøèòü. Îðãàíèçàöèÿ äîë-
æíà ïðèíÿòü ðåøåíèå îòíîñèòåëüíî òîãî, â êàêîì âèäå äîëæíû
áûòü ñîõðàíåíû ôîòîãðàôèè � â ÷¸ðíî-áåëîì, â îòòåíêàõ ñåðî-
ãî èëè â öâåòíîì âàðèàíòå. Äëÿ êàæäîé ðàçíîâèäíîñòè ôîòî-
ãðàôèé ïðåäóñìîòðåí ñâîé ñïåöèàëüíûé ôîðìàò. Íàïðèìåð,
äëÿ îöèôðîâêè âèäåîçàïèñåé è ôîòîãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé
ñåé÷àñ ïðèíÿòî èñïîëüçîâàòü ôîðìàòû MPEG è JPEG. Òî÷íî
òàê æå äëÿ ïðîñìîòðà â èíòåðàêòèâíîì ðåæèìå îçâó÷åííîé èëè
íå îçâó÷åííîé öèôðîâîé âèäåîçàïèñè ìîæíî èñïîëüçîâàòü
QuickTime èëè êàêîé-ëèáî äðóãîé ìóëüòèìåäèéíûé ñòàíäàðò.

Åù¸ îäíà ðàçíîâèäíîñòü îáúåêòîâ, ðàçìåùåíèå êîòîðûõ â
õðàíèëèùå äîêóìåíòîâ ìîæåò âûçâàòü çàòðóäíåíèÿ, � ýòî çâó-
êîçàïèñü. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ çâóêîâûå ðîëèêè ñîõðàíÿ-
þòñÿ â ôîðìå áèíàðíûõ ôàéëîâ â ôîðìàòå WAV. Òàêèå ôàéëû
ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îöèôðîâàííóþ çàïèñü çâóêà. Åñëè ôàéë
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îòêðûòü ïðè ïîìîùè îïðåäåë¸ííîé ïðîãðàììû-ïðîèãðûâàòå-
ëÿ, òî ïîëüçîâàòåëü óñëûøèò çàïèñàííûé ãîëîñ òî÷íî òàê æå,
êàê ñ îáû÷íîé ìàãíèòîôîííîé ïë¸íêè. Ñîâðåìåííûå ñèñòåìû
ñ ýëåìåíòàìè èñêóññòâåííîãî èíòåëëåêòà óìåþò ïåðåâîäèòü òà-
êèå çàïèñè â òåêñòîâûé ôîðìàò è äåëàòü èõ äîñòóïíûìè äëÿ
ïîèñêà. Ñíà÷àëà ìåõàíèçì ÈÈ èçó÷àåò ãîëîñ ÷åëîâåêà, à çàòåì
ïðîïóñêàåò ÷åðåç ñåáÿ ðàçìåù¸ííûå â õðàíèëèùå àóäèîðîëèêè
è ñîçäà¸ò íà èõ îñíîâå äîêóìåíòû â ôîðìàòå òåêñòîâîãî ðåäàê-
òîðà. Â ðåçóëüòàòå, åñëè ïîëüçîâàòåëü, íàïðèìåð, èùåò ñëî-
âîñî÷åòàíèå êðàñíàÿ ìàøèíà, ñèñòåìà ìîæåò íàéòè ýòè ñëîâà â
òåêñòå, à çàòåì îïðåäåëèòü ïåðâîíà÷àëüíûé çâóêîâîé ðîëèê.

Ðàçóìååòñÿ, åñëè çàïèñàí íå ãîëîñ, à êàêèå-ëèáî äðóãèå
çâóêè, ñèòóàöèÿ çíà÷èòåëüíî óñëîæíÿåòñÿ. Êàêèì îáðàçîì ñè-
ñòåìà ÈÈ ñóìååò ïåðåâåñòè â äîñòóïíûé äëÿ ïîèñêà ôîðìàò
çâóê ïóëåì¸òíûõ âûñòðåëîâ, øóì ìàøèí â öåíòðå ãîðîäà èëè
ñêðèï òîðìîçîâ? Íàéòè îòâåò íà ýòîò âîïðîñ íàì ïðåäñòîèò â
îáîçðèìîì áóäóùåì.

Â ñàìîì äåëå, âèäåî- è çâóêîçàïèñè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé
îáëàñòü ìóëüòèìåäèéíûõ îáúåêòîâ, êîòîðàÿ â òå÷åíèå áëèæàé-
øèõ ïÿòè ëåò ïî-ïðåæíåìó áóäåò ïîëíà íåðàçðåø¸ííûõ ïðî-
áëåì. Óæå ñåãîäíÿ âèäåîçàïèñü èñïîâåäè èëè äîïðîñà â ïîëè-
öèè ïðèçíà¸òñÿ ñóäîì â êà÷åñòâå äîêàçàòåëüñòâà; òî÷íî òàê æå è
âèäåîêîíôåðåíöèþ ìîæíî áûëî áû ñ÷èòàòü ïîëíîïðàâíîé ñî-
ñòàâëÿþùåé îôèöèàëüíîé çàïèñè. ×åì áîëåå îáùåïðèíÿòûìè
ñòàíîâÿòñÿ âèäåîçàïèñè, çâóêîçàïèñè è òåëåêîíôåðåíöèè, òåì
áîëüøå òðåáóåòñÿ ñðåäñòâ äëÿ èõ êàòàëîãèçàöèè, âíåñåíèÿ èõ â
õðàíèëèùà è îáåñïå÷åíèÿ èõ äîñòóïíîñòè äëÿ ïîèñêà. Ïîÿâ-
ëÿþòñÿ íîâûå óñòðîéñòâà, óïðîùàþùèå ïîèñê âèäåî- è çâóêî-
çàïèñåé. Â òî æå âðåìÿ íà ïåðâûé ïëàí âûõîäÿò âîïðîñû ñî-
õðàíåíèÿ êîíôèäåíöèàëüíîñòè, òàê êàê òåëåôîííûé ðàçãîâîð,
êîòîðûé, êàê ñ÷èòàëîñü ðàíüøå, íå ïîäëåæèò îãëàñêå, òåïåðü
ìîæåò áûòü çàïèñàí äîñëîâíî, ñîõðàí¸í, îòêðûò äëÿ ïîèñêà è
ïî èñòå÷åíèè  ìåñÿöåâ âîñïðîèçâåä¸í íà äðóãîì êîíöå ñâåòà.

Êîíâåðòàöèÿ è êàòàëîãèçàöèÿ îáúåêòîâ íà
ìèêðîíîñèòåëå

Íåêîòîðûå ñèñòåìû àâòîìàòè÷åñêè êîíâåðòèðóþò ñîõðàí¸í-
íûå íà ìèêðîíîñèòåëå îòñêàíèðîâàííûå èçîáðàæåíèÿ è ðàçìå-
ùàþò èõ â öèôðîâîé áàçå äîêóìåíòîâ. Åñëè äîêóìåíòû ïðåä-
ñòàâëåíû íà êàêîì-ëèáî äðóãîì íîñèòåëå (íàïðèìåð, íà áóìà-
ãå), èõ ìîæíî ñíà÷àëà îòñêàíèðîâàòü è ïåðåñëàòü ýëåêòðîííûå
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ýêçåìïëÿðû â õðàíèëèùå. Çàòåì ïîëó÷åííûé ýëåêòðîííûé äî-
êóìåíò ìîæíî ïåðåäàòü íà îñóùåñòâëÿþùåå çàïèñü íà ìèêðîíî-
ñèòåëè óñòðîéñòâî.

Áîëåå òîãî, âñå õðàíÿùèåñÿ íà ìèêðîíîñèòåëå îòñêàíèðî-
âàííûå èçîáðàæåíèÿ, êàê ïðàâèëî, ïåðåíîñÿòñÿ íà îïòè÷åñ-
êèé äèñê äëÿ äîëãîâðåìåííîãî è ìåíåå äîðîãîñòîÿùåãî õðàíå-
íèÿ. Õîòÿ îïòè÷åñêèå äèñêè ðàáîòàþò ÷óòü ìåäëåííåå îáû÷íûõ
ñåòåâûõ äèñêîâ, îíè îáëàäàþò ÷ðåçâû÷àéíî âûñîêîé âìåñòè-
ìîñòüþ è ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé î÷åíü óäîáíûé íîñèòåëü äëÿ îêî-
ëîñåòåâîãî õðàíåíèÿ èçîáðàæåíèé è äîêóìåíòîâ.

Ãàðàíòèÿ êà÷åñòâà

Â ýòîé êíèãå ìû óæå íåñêîëüêî ðàç çàòðàãèâàëè âîïðîñ
ãàðàíòèè êà÷åñòâà. Íåäîñòàòî÷íî ïðîñòî ñîçäàòü ýëåêòðîííîå
õðàíèëèùå � åãî íóæíî ñîçäàòü êàê ñëåäóåò. Åñëè ýëåêòðîííàÿ
âåðñèÿ äîêóìåíòà ñäåëàíà íåáðåæíî, òî èíôîðìàöèþ, âîçìîæ-
íî, áûñòðåå áûëî áû íàéòè â áóìàæíûõ ïàïêàõ. Åñëè îðãàíè-
çàöèÿ âêëàäûâàåò ñðåäñòâà â ÑÓÄÔ è íå çàáîòèòñÿ ïðè ýòîì î
ãàðàíòèÿõ êà÷åñòâà, âïîëíå ìîæåò îêàçàòüñÿ, ÷òî îíà ñîçäà¸ò
òó ñàìóþ Áîëüøóþ çåë¸íóþ ìóñîðíóþ êîðçèíó äëÿ äîêóìåí-
òîâ, êîòîðûå óæå íèêòî íèêîãäà áîëüøå íå íàéä¸ò.

Íå âàæíî, ðåøèò ëè ïðåäïðèÿòèå îñòàâèòü çàïèñè â áóìàæ-
íîì ïðåäñòàâëåíèè è òåêóùóþ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè
åù¸ íà ïÿòü ëåò èëè íåìåäëåííî íà÷í¸ò êîíâåðòèðîâàòü äîêó-
ìåíòû â íîâûé ôîðìàò, âíîñèòü èõ â ñèñòåìó ïà÷êàìè, êàòàëî-
ãèçèðîâàòü è ñêàíèðîâàòü âñþ áàçó äîêóìåíòîâ; êëþ÷åâûì ôàê-
òîðîì çäåñü ÿâëÿåòñÿ ãàðàíòèÿ êà÷åñòâà. Òî÷íîñòü, êà÷åñòâî è
ñâîåâðåìåííîñòü èíôîðìàöèè îðãàíèçàöèè íå âîçðàñò¸ò, åñëè
íå âëîæèòü â îáåñïå÷åíèå êà÷åñòâà çíà÷èòåëüíûõ ñðåäñòâ.

ÏÐÎÄÂÈÆÅÍÈÅ ÊÓËÜÒÓÐÛ ÐÀÁÎÒÛ Ñ ÝËÅÊÒÐÎÍÍÛÌÈ
ÇÀÏÈÑßÌÈ

Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ íåèçáåæíî ïðèâåä¸ò ê ïîÿâëåíèþ îðãà-
íèçàöèé, âî ìíîãîì îòëè÷íûõ îò òåõ, êîòîðûå ìû ïðèâûêëè
âèäåòü. Ïåðåõîä íà ÑÓÄÔ äåëàåò îðãàíèçàöèþ áîëåå îäíîðîä-
íîé è äèíàìè÷íîé. Ïðîèñõîäèò ðàäèêàëüíàÿ ðåîðãàíèçàöèÿ
ñòðóêòóð è ïðîöåññîâ. Ïîÿâëÿþòñÿ íîâûå ñðåäñòâà êîììóíèêà-
öèè. Èçìåíÿåòñÿ ìåíåäæìåíò, ðàáîòà êàæäîãî ñîòðóäíèêà, à
òàêæå âçàèìîîòíîøåíèÿ ìåæäó ñîòðóäíèêàìè è ñòðóêòóðíûìè
ïîäðàçäåëåíèÿìè.
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Ãëóïî áûëî áû îæèäàòü, ÷òî ïóáëèêà âñòðåòèò òàêèå èçìå-
íåíèÿ áóðíûìè àïëîäèñìåíòàìè. Âî ìíîãèõ ñëó÷àÿõ íåâîçìîæíî
îïðåäåëèòü, ñòàëî òåïåðü ëó÷øå èëè õóæå. Òåì, êòî õî÷åò ñî-
õðàíèòü èåðàðõè÷åñêóþ ñòðóêòóðó, âíåäðåíèå ÑÓÄÔ ñîâñåì íå
ïîêàæåòñÿ óâåñåëèòåëüíîé ïðîãóëêîé.

Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ ñâÿçàííûå ñ ïåðåõîäîì íà
ýëåêòðîííûå çàïèñè êóëüòóðíûå àñïåêòû è òåíäåíöèè â ìåíåä-
æìåíòå. Âíåäðåíèå ÑÓÄÔ çíàìåíóåò ðåâîëþöèþ â æèçíè ïðåä-
ïðèÿòèÿ, è ýòà ðåâîëþöèÿ ïîâëå÷¸ò çà ñîáîé ðÿä ïîñëåäñòâèé.
Êóëüòóðà ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè çàïèñÿìè çàñòàâëÿåò ïî-íî-
âîìó îïðåäåëèòü êîðïîðàòèâíóþ êóëüòóðó â öåëîì.

Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà è ïðîöåññû

Åñëè ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü íàéòè äîêóìåíò
áåç ó÷¸òà âíóòðåííèõ ãðàíèö îðãàíèçàöèè, ýòî ïðèâîäèò ê ñãëà-
æèâàíèþ ñòðóêòóðíûõ íåðîâíîñòåé êîìïàíèè è ê èçìåíåíèþ
ïîðÿäêà ïîä÷èíåíèÿ. Îäèí èç èíòåðåñíûõ ìîìåíòîâ ÑÓÄÔ
ñîñòîèò â òîì, ÷òî ëþäè î÷åíü áûñòðî íàõîäÿò â ýëåêòðîííîì
ïðîñòðàíñòâå îáõîäíûå ïóòè, ïîçâîëÿþùèå èçáåæàòü áþðîêðà-
òè÷åñêèõ ïðîöåäóð è íåðàöèîíàëüíûõ ïîäõîäîâ. Ìíå ðåäêî äî-
âîäèëîñü âèäåòü, ÷òîáû ÷åëîâåê ïûòàëñÿ íàéòè ëàçåéêó â ðàöè-
îíàëüíî âûñòðîåííîé ñèñòåìå. Îäíàêî, åñëè â õîäå ðàçðàáîò-
êè ÑÓÄÔ íå ïðèëîæèòü çíà÷èòåëüíûõ óñèëèé äëÿ å¸ ãðàìîòíîãî
ïðîåêòèðîâàíèÿ, ïîëüçîâàòåëè áûñòðî ïðèäóìàþò ñïîñîá îáîéòè
íåïðîäóìàííûå ó÷àñòêè ñèñòåìû.

Åù¸ îäèí àñïåêò ÑÓÄÔ ñîñòîèò â òîì, ÷òî âñå äîêóìåíòû
òåïåðü ñíàáæåíû èäåíòèôèêàòîðàìè ïðîèñõîæäåíèÿ � óêàçàòå-
ëÿìè íà òî ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå êîìïàíèè, êîòîðîå îò-
âå÷àëî çà ñîçäàíèå äîêóìåíòà. Â òðàäèöèîííîé ñèñòåìå óïðàâ-
ëåíèÿ çàïèñÿìè íåðåäêî ñëîæíî áûëî óñòàíîâèòü àâòîðñòâî; â
óñëîâèÿõ ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ ýòà çàäà÷à ñóùåñòâåííî óïðîùàåòñÿ,
òàê êàê èñòî÷íèê ïðîèñõîæäåíèÿ äîêóìåíòà ìîæíî îïðåäåëèòü
ïî èäåíòèôèêàòîðó ïîëüçîâàòåëÿ è ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ,
ê êîòîðîìó îí ïðèíàäëåæèò. Ïðåèìóùåñòâî òàêîé ñèñòåìû ñî-
ñòîèò â òîì, ÷òî ïîëüçîâàòåëè, îñóùåñòâëÿþùèå ïîèñê, ìîãóò
ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ, à îùóòèìûé íåäîñòà-
òîê � â òîì, ÷òî àíîíèìíîñòü ñòàíîâèòñÿ íåâîçìîæíîé. Ìíå
ïðèõîäèëîñü ñòàëêèâàòüñÿ ñ ñèòóàöèåé â äåïàðòàìåíòàõ ôåäå-
ðàëüíîãî ïðàâèòåëüñòâà, êîãäà ðàçðàáîò÷èêè ïîëèòèêè îðãàíè-
çàöèè îòêàçûâàëèñü ðàáîòàòü ñ ÑÓÄÔ, ïîñêîëüêó â ïðîòèâíîì
ñëó÷àå èì ïðèøëîñü áû íåñòè îòâåòñòâåííîñòü çà ñîäåðæàíèå
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ñîçäàííûõ èìè äîêóìåíòîâ. Îíè òåðÿþò âîçìîæíîñòü ñïðÿòàòüñÿ
çà øèðìîé îáåçëè÷åííîãî àíîíèìíîãî äîêóìåíòà.

Ïîëîæèòåëüíûé ýôôåêò èñïîëüçîâàíèÿ ÑÓÄÔ îñîáåííî
çàìåòåí âî âðåìÿ ðåîðãàíèçàöèé. Â ñîâðåìåííîé êîðïîðàòèâ-
íîé ñðåäå îðãàíèçàöèè íåðåäêî ïîäâåðãàþòñÿ çíà÷èòåëüíûì
ïåðåìåíàì. Â óñëîâèÿõ ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ çàïèñè íå îêàçûâàþòñÿ
çàáðîøåííûìè è çàáûòûìè â êîðîáêàõ è ïàïêàõ. Èõ ïî-ïðå-
æíåìó ìîæíî ïîìåñòèòü â àðõèâ èëè ïåðåäàòü äðóãîìó ñòðóêòóð-
íîìó ïîäðàçäåëåíèþ. Êîðïîðàòèâíóþ ëîáîòîìèþ óäà¸òñÿ ïðå-
äîòâðàòèòü.

Ñèñòåìû îðãàíèçàöèîííîé êîììóíèêàöèè

Ïåðåôðàçèðóÿ àôîðèçì Ìàðøàëëà Ìàêëþõàíà (Marshall
McLuhan), ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî â ñîâðåìåííûõ êîðïîðàöèÿõ
«ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà � ýòî îòêðîâåíèå» (�the E-mail is the
message�). Ýëåêòðîííûå ñèñòåìû êîììóíèêàöèé âûòåñíÿþò
òðàäèöèîííûå. Ëþäè òåïåðü ðåäêî ïèøóò ïðîèçâåäåíèÿ îáú¸-
ìîì ñ ôîëèàíò � îíè ïðåäïî÷èòàþò ïîñëàòü ïèñüìî ïî ýëåêò-
ðîííîé èëè ãîëîñîâîé ïî÷òå. Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà, âîçìîæíî,
íå âñåãäà èíôîðìàòèâíà, çàòî îíà áûñòðî ðàáîòàåò, ïðîñòà â
èñïîëüçîâàíèè è ïðîíèêàåò ïîâñþäó. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî îðãà-
íèçàöèÿ íå îãðàíè÷åíà ðàìêàìè ëîêàëüíîé êîìïüþòåðíîé ñåòè.
Îíà ìîæåò èìåòü ñîîáùåíèå ñ äðóãèìè îôèñàìè âî âñ¸ì ìèðå
ïîñðåäñòâîì ãëîáàëüíîé ñåòè èëè ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ñâÿ-
çàòüñÿ ñ ñîòíÿìè ëþäåé áëàãîäàðÿ ïîäêëþ÷åíèþ ê Internet.

Êðîìå òîãî, áëàãîäàðÿ èñïîëüçîâàíèþ ýëåêòðîííîé ïî÷òû
èñ÷åçàåò íåîáõîäèìîñòü ñîçäàâàòü íåñêîëüêî ýêçåìïëÿðîâ äîêó-
ìåíòà è ñíèæàåòñÿ êîëè÷åñòâî áóìàã, êîòîðûå ïåðåñûëàþòñÿ
ìåæäó îòäåëàìè è ñîòðóäíèêàìè. Ó ïîëüçîâàòåëÿ áîëüøå íåò
íåîáõîäèìîñòè èäòè ê ïðèíòåðó èëè êîïèðîâàëüíîé ìàøèíå,
÷òîáû ïîëó÷èòü êîïèþ äîêóìåíòà, êîòîðóþ çàòåì íóæíî âëî-
æèòü â êîíâåðò, íàïèñàòü íà êîíâåðòå àäðåñ, ïðèêëåèòü ìàðêó
è îòïðàâèòü åãî ïî ïî÷òå. Âìåñòî ýòîãî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îò-
ïðàâèòü ýëåêòðîííóþ âåðñèþ äîêóìåíòà 25 àäðåñàòàì èç ñïèñ-
êà, è äëÿ ýòîãî íå íàäî 25 ðàç êîïèðîâàòü çàïèñü.

Êîãäà-òî ìû òðàòèëè âðåìÿ íà ïîèñêè ïî÷òîâûõ àäðåñîâ.
Òåïåðü ìîæíî íåìåäëåííî ïîëó÷èòü íóæíûå àäðåñà ýëåêòðîí-
íîé ïî÷òû ñ ñåðâåðà. Íàïðèìåð, êàíàäñêîå ôåäåðàëüíîå ïðà-
âèòåëüñòâî ìîæåò ïåðåñòàòü ïóáëèêîâàòü ïðàâèòåëüñòâåííóþ òå-
ëåôîííóþ êíèãó � ýòî ñëèøêîì äîðîãîå óäîâîëüñòâèå, è, ê
òîìó æå, çà òå ïîëãîäà, êîòîðûå óõîäÿò íà ïóáëèêàöèþ êíèãè,
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èíôîðìàöèÿ â íåé óæå óñòàðåâàåò. Ìíîãèå äåéñòâóþùèå íîìå-
ðà ïîëüçîâàòåëè ìîãóò óçíàòü â èíòåðàêòèâíîì ðåæèìå â ðåàëü-
íîì âðåìåíè íà äîìàøíåé ñòðàíèöå îðãàíèçàöèè â WWW � è
íå òîëüêî îáû÷íûé ïî÷òîâûé àäðåñ è íîìåð òåëåôîíà, íî è
ìíîãèå àäðåñà ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Ðàñïðîñòðàíåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû îçíà÷àåò, ÷òî ïîëüçî-
âàòåëÿì óæå íå íóæíî äåéñòâîâàòü ÷åðåç íà÷àëüñòâî, åñëè îíè
õîòÿò ïîîáùàòüñÿ ñ êîëëåãàìè. Íîâûé êàíàë êîììóíèêàöèè
ñãëàæèâàåò íåðîâíîñòè â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå îðãàíèçàöèè
è èçìåíÿåò ïîðÿäîê ïîä÷èíåíèÿ. Êîíöåïöèè îáû÷íûõ è àíî-
íèìíûõ êîïèé îñòàëèñü â íàñëåäñòâî îò âðåì¸í ðàáîòû ñ áó-
ìàæíûìè äîêóìåíòàìè è íàøëè ñâî¸ ìåñòî â ìèðå öèôðîâûõ
çàïèñåé. Ìîæíî îñòîðîæíî èíôîðìèðîâàòü î ïðîèñõîäÿùèõ
èçìåíåíèÿõ ëþáîå êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ îðãàíèçàöèè.

Íåôîðìàëüíûå êàíàëû êîììóíèêàöèè ìîãóò ñäåëàòü ôîð-
ìàëüíûå êàíàëû íåíóæíûìè è íåýôôåêòèâíûìè. Íàïðèìåð,
ÿ çíàë òàêèå îðãàíèçàöèè, ãäå âñå èñõîäÿùèå ôàêñû, ïîñëàíèÿ
ýëåêòðîííîé ïî÷òû è êîððåñïîíäåíöèÿ äîëæíû ïðîéòè ïðî-
âåðêó è ïîëó÷èòü îäîáðåíèå íà âñåõ óðîâíÿõ èåðàðõèè îðãàíèçà-
öèè, âêëþ÷àÿ ðóêîâîäÿùèõ ñîòðóäíèêîâ. ×òî ïðîèñõîäèò â ýòîì
ñëó÷àå, åñëè ãåíåðàëüíûé äèðåêòîð èëè âèöå-ïðåçèäåíò íå èí-
òåðåñóåòñÿ òåõíîëîãèåé ýëåêòðîííîé ïî÷òû èëè íå îáëàäàåò ñî-
îòâåòñòâóþùåé êâàëèôèêàöèåé? Ïîÿâëÿåòñÿ çàòîð � ëèáî ðàáî-
òà çàñòîïîðèâàåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà íå ïîëó÷åíî îäîáðåíèå îò
âñåõ, ëèáî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ñîçäàòü íîâóþ ñõåìó äåÿ-
òåëüíîñòè è â å¸ ðàìêàõ ðåøèòü, êàêèå äîêóìåíòû, îòðàæàþ-
ùèå ïðèíÿòûå ðåøåíèÿ, ïðåäñòàâëÿþò òàêóþ âàæíîñòü, ÷òî èõ
îáÿçàòåëüíî íóæíî ïîäâåðãíóòü ïîâòîðíîìó êîíòðîëþ.

Îáðàòíàÿ ñòîðîíà ìåäàëè ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé ïî÷òîé
çàêëþ÷àåòñÿ â âîçìîæíîñòè ñåðü¸çíûõ èíôîðìàöèîííûõ ïåðå-
ãðóçîê. Âåðíóâøèñü íà ðàáîòó ïîñëå âûõîäíûõ, ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò îáíàðóæèòü â ñâî¸ì ýëåêòðîííîì ïî÷òîâîì ÿùèêå 300
ïèñåì, êîòîðûå íóæíî ïðî÷èòàòü. Ïðîñòîòà òåõíîëîãèè ýëåêò-
ðîííîé ïî÷òû â èñïîëüçîâàíèè ñàìà ïî ñåáå ïðîâîöèðóåò ïîëüçî-
âàòåëåé íåìåäëåííî ïðåäïðèíèìàòü äåéñòâèÿ, êàê òîëüêî ó íèõ
çàðîæäàåòñÿ êàêàÿ-ëèáî èäåÿ; åù¸ íè÷åãî íå îáäóìàâ, îíè óæå
ðàññûëàþò ïî âñåé îðãàíèçàöèè � èëè ïî âñåìó ìèðó � 25 «ñû-
ðûõ» ïîñëàíèé. Â ðåçóëüòàòå ïîâûøàåòñÿ îáú¸ì ïåðåïèñêè,
óâåëè÷èâàåòñÿ ñòðåññ ó ñîòðóäíèêîâ è ñíèæàåòñÿ êà÷åñòâî êîì-
ìóíèêàöèè. Ïîëüçîâàòåëÿì ñëîæíî îòëè÷èòü âàæíóþ èíôîð-
ìàöèþ îò âñåé îñòàëüíîé. Îäèí èç âàðèàíòîâ ðàçðåøåíèÿ ýòîé
ïðîáëåìû � óñòàíîâêà âñïîìîãàòåëüíîé ïðîãðàììû, êîòîðàÿ
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âñòðàèâàåòñÿ â ýëåêòðîííûé ïî÷òîâûé ÿùèê è ôèëüòðóåò ñîîá-
ùåíèÿ, à òàêæå óñòàíàâëèâàåò ïðèîðèòåò ïèñåì èëè àâòîìàòè-
÷åñêè ïåðåñûëàåò èõ â õðàíèëèùå ÑÓÄÔ. Åñëè ïðèõîäèò ïî-
÷òà, òðåáóþùàÿ íåìåäëåííîãî ïðî÷òåíèÿ, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
áûòü èçâåù¸í îá ýòîì çâóêîâûì ñèãíàëîì.

Èíôîðìàöèîííûå ñèñòåìû â îðãàíèçàöèè

Èíôîðìàöèîííûå ñèñòåìû â îðãàíèçàöèè ïîäñòåðåãàåò íå-
ñêîëüêî ðàçíîâèäíîñòåé óñòàðåâàíèÿ. Ìîæåò óñòàðåòü òåõíîëî-
ãèÿ; êðîìå òîãî, âî ìíîãèõ îðãàíèçàöèÿõ áûòóþò óñòàðåâøèå
ïðåäñòàâëåíèÿ. Ïîñëå âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ ýòî ñòàíîâèòñÿ î÷åâèä-
íûì è äàæå íà÷èíàåò áðîñàòüñÿ â ãëàçà.

Ñ òî÷êè çðåíèÿ òåõíîëîãèè ôàêòè÷åñêàÿ èíôðàñòðóêòóðà ñåòè
ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé ïðîáëåìó. Åñëè ïðåäïðèÿòèå ðàáîòà-
åò íà ñòàðîé ñåòåâîé ïëàòôîðìå Novell 2.x èëè 3.x, åìó ñëîæíî
áóäåò óñòàíîâèòü ïðîòîêîë ïåðåäà÷è TCP/IP, ÷òîáû ïðåäîñòà-
âèòü ÑÓÄÔ âîçìîæíîñòü êîððåêòíî ôóíêöèîíèðîâàòü. Â îá-
ùåì ñëó÷àå ïåðåä èíñòàëëÿöèåé ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî îáíîâèòü
èíôðàñòðóêòóðó ñåòè.

Áîëåå òîãî, ó ìíîãèõ îðãàíèçàöèé åù¸ îñòàëèñü ñòàðûå ñè-
ñòåìû ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ, êîòîðûå ñîçäàþò áëàíêè è äî-
êóìåíòû íà îñíîâå èíôîðìàöèè èç áàçû äàííûõ. Â ïðîøëîì ó
ìíîãèõ ïîëüçîâàòåëåé áûë ñâîé èëè îäèí íà íåñêîëüêî ÷åëîâåê
äèñê íà ñåòåâîì ñåðâåðå. Îíè ñîçäàâàëè ñâîè ñîáñòâåííûå çà-
ãîëîâêè ïàïîê è ñîñòîÿâøèå èç âîñüìè ñèìâîëîâ èìåíà ôàé-
ëîâ, êîòîðûå íèêòî êðîìå èõ ñàìèõ íå ñóìåë áû ðàñøèôðî-
âàòü. Ïîñëå ïåðåõîäà íà ÑÓÄÔ äåéñòâóþùèå â ÷àñòíîì ïîðÿä-
êå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ ñòàíîâÿòñÿ èçëèøíèìè.

Òåïåðü äàâàéòå ðàññìîòðèì áûòóþùèå â îðãàíèçàöèÿõ óñòà-
ðåâøèå ïðåäñòàâëåíèÿ è öåííîñòè. Ïðåæäå âñåãî, íà ìíîãèõ
ïðåäïðèÿòèÿõ íå äîñòèãíóòà ÿñíîñòü â îòíîøåíèè òîãî, äîëæíà
ëè èíôîðìàöèÿ õðàíèòüñÿ â çàêðûòîì èëè îòêðûòîì âèäå. Íå-
êîòîðûå ñïåöèàëèñòû ïî èíôîðìàöèîííîìó ìåíåäæìåíòó è ïî
îáùåìó óïðàâëåíèþ áèçíåñîì âîçâîäÿò öåëûå èìïåðèè íà îñ-
íîâå òàéíîãî ñáîðà èíôîðìàöèè � êàê ïèñàë Ôðýíñèñ Áýêîí,
«Çíàíèå ñàìî ïî ñåáå óæå âëàñòü». Íîâàÿ ñèñòåìà áàçèðóåòñÿ íà
ñîâìåñòíîì èñïîëüçîâàíèè èíôîðìàöèè. Åñëè ïîëüçîâàòåëè íå
õîòÿò äåëèòüñÿ òåì, ÷òî èì ïðèíàäëåæèò, èì ïðèä¸òñÿ ïîòðà-
òèòü äîïîëíèòåëüíîå âðåìÿ íà òî, ÷òîáû èñêëþ÷èòü íåæåëà-
òåëüíûõ ëèö èç ñïèñêà êîíòðîëÿ äîñòóïà. Â ïðîøëîì çàïðåò íà
äîïóñê îñóùåñòâëÿëñÿ ïðîñòî, ïîñêîëüêó ïîëüçîâàòåëè èìåëè
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âîçìîæíîñòü óáðàòü çàïèñè â ñâîé ïåðñîíàëüíûé øêàô èëè îñ-
òàâèòü èõ ëåæàòü íà ñâî¸ì ñòîëå. Òåïåðü æå îíè äîëæíû ÷¸òêî
óêàçàòü, êàêèå îãðàíè÷åíèÿ íóæíî óñòàíîâèòü íà äîñòóï ê ðàç-
ìåù¸ííîìó â õðàíèëèùå äîêóìåíòó.

Åù¸ îäíà êëàññè÷åñêàÿ ïðîáëåìà, âîçíèêàþùàÿ ïåðåä ñïå-
öèàëèñòàìè ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè � ýòî êîíòðîëü ðàñïðåäå-
ëåíèÿ äîêóìåíòîâ. Êîãäà â îôèñàõ òîëüêî ïîÿâèëèñü êîïèðî-
âàëüíûå ìàøèíû, ñïåöèàëèñòû ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè ïû-
òàëèñü îãðàíè÷èòü ðàñïðîñòðàíåíèå äîêóìåíòàöèè è ââîäèëè äëÿ
ýòîãî êîíòðîëü ÷èñëà ýêçåìïëÿðîâ. Åñëè áû àíàëîãè÷íûé ïîä-
õîä íóæíî áûëî ðåàëèçîâàòü â ýëåêòðîííîì ìèðå, ìåíåäæåðàì
çàïèñåé ïðèøëîñü áû âçÿòü íà ñåáÿ íåâûïîëíèìóþ çàäà÷ó êîí-
òðîëÿ âñåãî, ÷òî ïðîèñõîäèò â ðàìêàõ ÑÓÄÔ. Ïîëüçîâàòåëè íå
ìîãëè áû îòîñëàòü ïèñüìî ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, åñëè îíî ñî-
ñòàâëåíî íåïðàâèëüíî è íå ñîîòâåòñòâóåò íàáîðó ïðàâèë. Òàêàÿ
æ¸ñòêàÿ ñõåìà íå äàñò ðåçóëüòàòîâ. Ìåíåäæåðàì çàïèñåé íå ñëå-
äóåò ïðîâîäèòü â æèçíü ìûñëü î òîì, ÷òî êîïèðîâàëüíûå ìàøè-
íû, èëè ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà, èëè ñèñòåìà â öåëîì äîëæíà íàõî-
äèòüñÿ ïîä èõ êîíòðîëåì. Âìåñòî ýòîãî ñëåäóåò îáúÿñíèòü ñî-
òðóäíèêàì, ÷òî ñ âíåäðåíèåì  íîâûõ òåõíîëîãèé îíè ïîëó÷àþò
âîçìîæíîñòü áûñòðåå è ïðîùå íàõîäèòü îáúåêòû è ñîâìåñòíî
èñïîëüçîâàòü èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ êàê ïî
ôîðìàëüíûì, òàê è ïî íåôîðìàëüíûì êàíàëàì.

Åù¸ îäèí àñïåêò, èìåþùèé îòíîøåíèå ê ðàçðàáîòêå ïî-
ëèòèêè êîìïàíèè, ñîñòîèò â òîì, ÷òî ãèáêàÿ ÑÓÄÔ ïîçâîëèò
îðãàíèçàöèè ñîõðàíèòü íåñêîëüêî ÷åðíîâûõ âàðèàíòîâ äîêóìåí-
òà, äàñò âîçìîæíîñòü ïîëüçîâàòåëÿì ïðîñìîòðåòü ýòè ÷åðíîâè-
êè è ñäåëàåò ïîñëåäíþþ íà äàííûé ìîìåíò âåðñèþ äîñòóïíîé
äëÿ ïîèñêà. Êàê è â äðóãèõ ñëó÷àÿõ, ìåíåäæåðû çàïèñåé ìîãóò
ïîïûòàòüñÿ íàëîæèòü îãðàíè÷åíèÿ íà êîëè÷åñòâî ïîâòîðîâ, íî
èõ óñèëèÿ â ýòîé îáëàñòè íå ïðèíåñóò ðåçóëüòàòîâ è íåãàòèâíî
ïîâëèÿþò íà ïðîèçâîäèòåëüíîñòü.

Ïîïûòêè îãðàíè÷èòü èñïîëüçîâàíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû è
òèïû ïðèêðåïëÿåìûõ ê ïèñüìàì ôàéëîâ òàêæå çàðàíåå îáðå÷å-
íû íà ïðîâàë. Íà çàðå ñóùåñòâîâàíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû ê
ïîñëàíèÿì ìîæíî áûëî ïðèêðåïëÿòü òîëüêî îïðåäåë¸ííûå òèïû
ôàéëîâ. Ñîâðåìåííûå èíòåðôåéñû, òàêèå êàê VIM / MAPI,
ïîçâîëÿþò ïåðåñûëàòü ñ ïèñüìîì ìíîæåñòâî ðàçíîâèäíîñòåé
îáúåêòîâ � äîêóìåíò Harvard Business Graphics, áèíàðíûé ôàéë
UNIX, îöèôðîâàííóþ ôîòîãðàôèþ èëè òåêñòîâûé äîêóìåíò.

Åù¸ îäíî îãðàíè÷åíèå, êîòîðîå èñ÷åçàåò ñ âíåäðåíèåì
ÑÓÄÔ, � ýòî íåîáõîäèìîñòü æ¸ñòêîãî öåíòðàëèçîâàííîãî êîí-
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òðîëÿ êëþ÷åâûõ ñëîâ àäìèíèñòðàòîðàìè çàïèñåé. Òåïåðü ñíàá-
æ¸ííûé ôóíêöèåé ïåðåâîäà àâòîìàòè÷åñêèé òåçàóðóñ ïðåäîñ-
òàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü ââåñòè âñåãî îäíî ñëîâî,
èñõîäÿ èç êîòîðîãî ñàì òåçàóðóñ íàéä¸ò ñâÿçàííûå ñ ýòèì ñëî-
âîì òåðìèíû ñ áîëåå øèðîêèì èëè áîëåå óçêèì çíà÷åíèåì èëè
èíîÿçû÷íûå àíàëîãè. Ñîòðóäíèê, êîòîðûé êëàññèôèöèðóåò èëè
èíäåêñèðóåò äîêóìåíò ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó ìàøèíà, ìîæåò íàéòè
âñå äîêóìåíòû, ãäå âñòðå÷àþòñÿ ñëîâà àâòîìîáèëü, àâòî, òðàíñ-
ïîðòíîå ñðåäñòâî, ñàìîäâèæóùàÿñÿ ïîâîçêà è òàê äàëåå.

Íà áîëåå ñëîæíûé óðîâåíü âûõîäÿò òåïåðü äàííûå, ìåòàñè-
ñòåìíûå äàííûå è ññûëêè, óêàçûâàþùèå íà âçàèìîñâÿçü ìåæäó
äîêóìåíòàìè. Ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü ñíàáäèòü âñå
äîêóìåíòû, â êîòîðûõ âñòðå÷àåòñÿ îïðåäåë¸ííîå ñëîâî èëè íî-
ìåð ïðîåêòà, ïåðåêð¸ñòíûìè ññûëêàìè. Ñ òå÷åíèåì âðåìåíè
òàêàÿ ìíîãîñòóïåí÷àòîñòü ïðèâåä¸ò ê òîìó, ÷òî íîìåðà ôàéëîâ
ïîòåðÿþò ñâî¸ áûëîå çíà÷åíèå. Â ïðîøëîì áûëè íåîáõîäèìû
äëèííûå íîìåðà ôàëîâ (ñ óêàçàíèåì ïàïîê ïåðâîãî, âòîðîãî,
òðåòüåãî óðîâíÿ è òàê äàëåå, à òàêæå ñ öåëûì ðÿäîì ñóôôèê-
ñîâ) äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðàâèëüíî ðàçìåñòèòü ïàïêó â èåðàðõèè
äîêóìåíòîâ. Ïîëüçîâàòåëü íàõîäèë ïàïêó, îñíîâûâàÿñü íà å¸
äåòàëüíîì çàãîëîâêå, è çàòåì ïðîñìàòðèâàë ñîäåðæàùèåñÿ â
ýòîé ïàïêå äîêóìåíòû. Â ÑÓÄÔ íîìåð ôàéëà ñóùåñòâóåò íà
ïåðâîì, âòîðîì è òðåòüåì óðîâíå. Òåì íå ìåíåå, äëÿ òîãî,
÷òîáû íàéòè äîêóìåíò, ïîëüçîâàòåëü çàïóñêàåò ìåõàíèçì ïîèñ-
êà âíóòðè ñèñòåìíûõ îïèñàíèé èëè ïî òåêñòàì. Ïî ðåçóëüòàòàì
ïîèñêà ñîçäà¸òñÿ âèðòóàëüíàÿ ïàïêà ñ ôàéëàìè.

È, íàêîíåö, óñòàðåâàþò íåêîòîðûå àñïåêòû ïðèâû÷íîãî
îôèñíîãî ýòèêåòà. Îäíà èç íîâûõ çàäà÷ ìåíåäæåðîâ çàïèñåé
ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ñîñòàâèòü ÷¸òêèé ñïèñîê ïðàâèë ïåðåìå-
ùåíèÿ äîêóìåíòîâ âíóòðè îðãàíèçàöèè, à òàêæå ïðèíÿòûõ ïî
óìîë÷àíèþ ïðàâèë õîðîøåãî òîíà, êîòîðûì íóæíî ñëåäîâàòü
ïðè ðàáîòå ñ îáúåêòàìè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ. Óäà÷íûé
ïðèìåð ïðàâèë ýòèêåòà ïðèìåíèòåëüíî ê ýëåêòðîííîé ïî÷òå �
òðàäèöèÿ âîçäåðæèâàòüñÿ îò íàïèñàíèÿ ïîñëàíèé ïîëíîñòüþ
çàãëàâíûìè áóêâàìè. Ðàíüøå ïðîïèñíûå áóêâû íå áûëè ïðå-
äóñìîòðåíû; òåïåðü èñïîëüçîâàíèå çàãëàâíûõ áóêâ âîñïðèíèìà-
åòñÿ êàê ðàçãîâîð íà ïîâûøåííûõ òîíàõ èëè êàê âûïàä ïðîòèâ
ïîëó÷àòåëÿ ïèñüìà. Åù¸ îäèí àñïåêò îáùåïðèíÿòûõ ïðàâèë
ïîâåäåíèÿ � ýòî âîçâðàùåíèå äîêóìåíòîâ â õðàíèëèùå ïî
îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ íèìè. Ìåíåäæåð çàïèñåé ìîæåò ñîçäàòü
ìåõàíèçì èíòåëëåêòóàëüíîãî ïîèñêà âíóòðè ïàïîê, êîòîðûé ñ
îïðåäåë¸ííîé ïåðèîäè÷íîñòüþ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè âûñûëàòü
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êîíå÷íîìó ïîëüçîâàòåëþ íàïîìèíàíèÿ î âçÿòûõ èç õðàíèëèùà
äëÿ ðàáîòû ôàéëàõ è î òîì, ÷òî èõ íåîáõîäèìî âåðíóòü, åñëè
îíè áîëüøå íå íóæíû.

Ïðîöåññ ìåíåäæìåíòà

Áëàãîäàðÿ òîìó, ÷òî â ÑÓÄÔ ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü
ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ ðåñóðñîâ, îðãàíèçàöèÿ ìîæåò ïî-
òåíöèàëüíî íàéòè áîëåå ýôôåêòèâíûå ïîäõîäû ê ðàçðåøåíèþ
ïðîáëåì. Ðàçóìååòñÿ, çíà÷èòåëüíîå ïðåèìóùåñòâî ÑÓÄÔ ñî-
ñòîèò â ñíèæåíèè êîëè÷åñòâà âðåìåíè ìåíåäæåðîâ, çàòðà÷èâà-
åìîãî íà ïîèñê è ïîëó÷åíèå èíôîðìàöèè. Åñëè ìåíåäæåðàì
âñ¸-òàêè ïðèõîäèòñÿ æäàòü èíôîðìàöèè, òî òîëüêî ïîòîìó, ÷òî
÷òî-òî åù¸ íå äîäåëàíî äî êîíöà. Òåïåðü îíè èìåþò âîçìîæ-
íîñòü âûÿñíèòü, ãäå èìåííî èìååò ìåñòî áûòü íåäîðàáîòêà, è
èñêëþ÷èòü âåðîÿòíîñòü íåäîñìîòðà.

Â òî æå âðåìÿ, ÑÓÄÔ òðåáóåò äèñöèïëèíèðîâàííîãî ðóêî-
âîäñòâà, ïîääåðæêè è óâåðåííîñòè â óñïåõå, ÷òîáû âñå ñîòðóä-
íèêè áûëè âîâëå÷åíû â èñïîëüçîâàíèå íîâîé ñèñòåìû è óìåëè
ïðàâèëüíî ðàáîòàòü ñ íåé. Ìåíåäæåð äîëæåí áûòü ïåðâûì, à
íå ïîñëåäíèì ÷åëîâåêîì, êîòîðûé ïðèìåò ñèñòåìó. Îäèí èç
ñïîñîáîâ, êàê ìåíåäæåðû ìîãóò ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ñâîþ ïðè-
âåðæåííîñòü ñèñòåìå, � ïîïðîñèòü, ÷òîáû íà èõ ðàáî÷èå ñòîëû
íèêòî íå êëàë áóìàæíûõ ïàïîê. Ðàáîòàÿ òîëüêî ñ ýëåêòðîííû-
ìè äîêóìåíòàìè, ìåíåäæåðû ñîçäàþò êóëüòóðíóþ àòìîñôåðó
ïåðåõîäà ê îôèñíîé ðàáîòå áåç áóìàã.

Îäíà èç íåãàòèâíûõ ñòîðîí ÑÓÄÔ � ïî êðàéíåé ìåðå, äëÿ
íåêîòîðûõ ìåíåäæåðîâ � ñîñòîèò â ñíèæåíèè óðîâíÿ èíäèâè-
äóàëüíûõ ïîëíîìî÷èé â âîïðîñå ïðè¸ìà èíôîðìàöèè îò ïîä÷è-
í¸ííûõ. Ðàíüøå ìåíåäæåðû èìåëè âîçìîæíîñòü ïðîñòî ïîïðî-
ñèòü ïðåäñòàâèòü èì êðàòêîå èçëîæåíèå èíôîðìàöèè. Òåïåðü,
ïîïðîñèâ ñäåëàòü ïîèñê, îíè äîëæíû ëèáî ñàìè ÷èòàòü ôàéëû,
ëèáî ïåðåäàòü èõ ïîä÷èí¸ííîìó äëÿ êîíñïåêòèðîâàíèÿ.

Åù¸ îäíà ñëîæíîñòü ñîñòîèò â ñêîðîñòè îáðàòíîé ñâÿçè,
âîçðàñòàþùåé áëàãîäàðÿ êîðîòêîìó ïåðèîäó îáîðîòà ýëåêòðîí-
íîé ïî÷òû. Îòêðûòîå íà ýêðàíå êîìïüþòåðà ýëåêòðîííîå ïèñüìî
ïîáóæäàåò ÷èòàòåëÿ ñðàçó æå íàïèñàòü îòâåò, â ðåçóëüòàòå ÷åãî
óâåëè÷èâàåòñÿ âåðîÿòíîñòü íåîáäóìàííûõ ñóæäåíèé è ñîêðàùà-
åòñÿ âðåìÿ, íåîáõîäèìîå äëÿ ïîèñêà ïðàâèëüíûõ ðåøåíèé.
Ïðîòèâîñòîÿòü ñîáëàçíó äàòü íåìåäëåííûé îòâåò � çàäà÷à ñàìî-
ãî ìåíåäæåðà.
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È, íàêîíåö, ïðåïÿòñòâèÿ âîçíèêàþò â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
îðãàíèçàöèÿ ðàáîòàåò ñ ñèñòåìàìè óïðàâëåíèÿ òðóäîâûì ïðî-
öåññîì (ÑÓÒÏ) íà îñíîâå ÷¸òêî çàôèêñèðîâàííûõ ïðîöåäóð.
Â óñëîâèÿõ ðàáîòû ñ ÑÓÒÏ ÷¸òêî îïðåäåëåíî, êòî, ÷òî, êîãäà
è êàê äåëàåò äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ òîé èëè èíîé ïðîöåäóðû. Ðàíü-
øå, åñëè ñîòðóäíèê çàáîëåâàë, ìåíåäæåð ìîã âçÿòü ïàïêè ñ åãî
ñòîëà è ïåðåäàòü èõ äëÿ ðàáîòû äðóãîìó ñîòðóäíèêó. Ïåðåàäðå-
ñàöèÿ ýëåêòðîííûõ ôàéëîâ íà äðóãîé ïîëüçîâàòåëüñêèé êîìïü-
þòåð � ýòî çíà÷èòåëüíî áîëåå ñëîæíûé ïðîöåññ. Äèñöèïëèíà
äîëæíà íåóêîñíèòåëüíî ñîáëþäàòüñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû ýëåêòðîí-
íûé ôàéë áûë ïåðåìåù¸í íà äðóãóþ ìàøèíó, à íå îñòàâëåí â
çàáâåíèè â äàëüíåì óãëó ñèñòåìû.

Ñóùíîñòü ðàáîòû

ÑÓÄÔ ñïîñîáñòâóåò ïðèíÿòèþ åäèíîäóøíûõ ðåøåíèé, òàê
êàê âñå ñîòðóäíèêè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ
âëàäåþò îäèíàêîâîé èíôîðìàöèåé è ðàáîòàþò, èñõîäÿ èç îä-
íèõ è òåõ æå äàííûõ. Òåì íå ìåíåå, èçìåíÿåòñÿ ñóùíîñòü ðàáî-
òû. Ïðåæäå âñåãî, ÑÓÄÔ ñíèæàåò ðîëü îòäåëüíîãî ñîòðóäíèêà
â ïðèíÿòèè ðåøåíèé � è ëèøàåò åãî âîçìîæíîñòè ñûãðàòü íà
ïóáëèêó. Ðàíüøå ìîæíî áûëî âèõðåì âëåòåòü â îôèñ è òîðæå-
ñòâåííî îáúÿâèòü ïðèñóòñòâóþùèì, ÷òî êîíòðàêò ïîëó÷åí � èëè,
íàîáîðîò, ïîòåðÿí. Òåïåðü æå áîëüøèíñòâî ñëóæàùèõ ïîëó÷à-
åò îäíó è òó æå èíôîðìàöèþ â îäíî è òî æå âðåìÿ ïî êîìïüþ-
òåðíîé ñåòè èëè ñ ýëåêòðîííûõ äîñîê îáúÿâëåíèé.

Îäíèì èç ñîïóòñòâóþùèõ îáñòîÿòåëüñòâ ìîæåò îêàçàòüñÿ
ïîòåðÿ êîíòðîëÿ è íåïîñðåäñòâåííîãî îùóùåíèÿ ïðîäåëàííîé
ðàáîòû. Áóìàæíóþ ïàïêó ìîæíî ïîòðîãàòü, îíà èìååò âåñ è
ãàáàðèòû. Êîãäà â êîíöå ðàáî÷åãî äíÿ ñîòðóäíèê âîçâðàùàåò
ïàïêó â øêàô, çâóê çàõëîïíóâøåéñÿ äâåðöû äà¸ò åìó îùóùå-
íèå âûïîëíåííîãî äîëãà. Êîìïüþòåðíûå æå ôàéëû íå òàê ëåã-
êî çàõëîïíóòü.

Êðîìå òîãî, èõ íå òàê ëåãêî ïîíÿòü. Íåêîòîðûå áûñòðî
îñâàèâàþòñÿ â óñëîâèÿõ ðàáîòû ñ íîâûìè òåõíîëîãèÿìè, ó äðó-
ãèõ íà ýòî óõîäèò áîëüøå âðåìåíè. Åñëè Âû ïîñìîòðèòå, êàê
íåêîòîðûå ïîëüçîâàòåëè îðãàíèçîâûâàþò äàííûå íà æ¸ñòêèõ
äèñêàõ ñâîèõ êîìïüþòåðîâ, òî ïîéì¸òå, ÷òî íåîáõîäèìûå äëÿ
ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ ñîñðåäîòî÷åííîñòü è äèñöèïëèíà, î÷åâèäíî,
íå ÿâëÿþòñÿ âðîæä¸ííûìè õàðàêòåðèñòèêàìè âñåõ è êàæäîãî.
Äåéñòâèòåëüíî, ïîñòèæåíèå ÑÓÄÔ â îáùåì è öåëîì ìîæåò
îêàçàòüñÿ ñåðü¸çíîé ïðîáëåìîé äëÿ íåêîòîðûõ ïîëüçîâàòåëåé,
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ñêëàä óìà êîòîðûõ íå ïðåäðàñïîëàãàåò èõ ê ïîíèìàíèþ òîãî,
êàê íàäî îòêðûâàòü è çàêðûâàòü îêíà, îáúåäèíÿòü ôàéëû èëè
äàæå ïðîêðó÷èâàòü äîêóìåíò íà ýêðàíå.

Êðîìå òîãî, ñ âíåäðåíèåì ÑÓÄÔ ïîÿâëÿåòñÿ óãðîçà óñè-
ëåííîãî íàáëþäåíèÿ è êîíòðîëÿ çà ìàøèíàìè. Åñëè ìåíåäæåð
çíàåò, íàä êàêèìè äîêóìåíòàìè ðàáîòàåò ñîòðóäíèê, â òå÷åíèå
êàêîãî âðåìåíè è ñêîëüêî èçìåíåíèé áûëî ôàêòè÷åñêè âíåñåíî
â äîêóìåíòû çà ýòîò ñðîê, òî ñëóæàùèå áóäóò âèäåòü â ÑÓÄÔ
Áîëüøîãî Áðàòà, êîòîðûé çàãëÿäûâàåò èì ÷åðåç ïëå÷î.

Åù¸ îäíà ïðîáëåìà ïîäîáíîãî õàðàêòåðà � ýòî âåðîÿòíîñòü
íàðóøåíèÿ òàéíû â îòíîøåíèè ñòåïåíè çàâåðø¸ííîñòè çàäà-
íèÿ è ðàáî÷åãî ñòàòóñà. Åñëè ìåíåäæåðû íå áóäóò óâàæàòü òàé-
íó ïðîäâèæåíèÿ ðàáîòû âïëîòü äî ìîìåíòà å¸ ïîëíîé ãîòîâíî-
ñòè, è åñëè ïîëüçîâàòåëè íå ñìîãóò êîíòðîëèðîâàòü ëè÷íîå ðà-
áî÷åå ïðîñòðàíñòâî, ÑÓÄÔ áóäåò òîëüêî ïóãàòü è ðàçäðàæàòü
ñîòðóäíèêîâ.

Ëè÷íîñòü

×åëîâåêó íåîáõîäèìî ïðèñïîñîáèòüñÿ ê íîâûì óñëîâèÿì
òðóäà. Íåêîòîðûå çàâóàëèðîâàííûå ñèñòåìû ïîîùðåíèé ìîãóò
ïîòåðÿòü àêòóàëüíîñòü. Åñëè ðàíüøå ïðè íåîáõîäèìîñòè êòî-òî
èç ñëóæàùèõ îáåãàë âåñü îôèñ, èçâåùàÿ ñîòðóäíèêîâ î òîì,
÷òî êîìïüþòåð ñåé÷àñ áóäåò îòêëþ÷åí, òî òåïåðü ýòó æå ôóíê-
öèþ âûïîëíÿåò çàæèãàþùååñÿ íà ýêðàíàõ ñîîáùåíèå, ïîëó÷èâ
êîòîðîå, ïîëüçîâàòåëè íàñïåõ çàâåðøàþò ðàáîòó è êðè÷àò äðóã
äðóãó, ÷òî íàäî íåìåäëåííî ñîõðàíèòü âñå èçìåíåíèÿ â íóæíûõ
ôàéëàõ.

Äëÿ ìíîãèõ ñîòðóäíèêîâ çíà÷èòåëüíûì ïðåèìóùåñòâîì íî-
âîé ñèñòåìû ÿâëÿåòñÿ ýêîíîìèÿ âðåìåíè. ÑÓÄÔ ñâîäèò ê ìè-
íèìóìó êîëè÷åñòâî äåéñòâèé, íåîáõîäèìûõ äëÿ òîãî, ÷òîáû
íàéòè äîêóìåíò, áëàãîäàðÿ ÷åìó îñòà¸òñÿ áîëüøå âðåìåíè äëÿ
îáäóìûâàíèÿ ðåøåíèé è àíàëèçà ñèòóàöèè ñ ó÷¸òîì âñåé èìåþ-
ùåéñÿ èíôîðìàöèè. Ðàíüøå ó íåêîòîðûõ àíàëèòèêîâ è ìåíåä-
æåðîâ òðåòü ðàáî÷åãî äíÿ óõîäèëà íà îäèí òîëüêî ïîèñê èíôîð-
ìàöèè. Òåïåðü ó íèõ ñòàëî áîëüøå âðåìåíè � íî ñóìåþò ëè îíè
èñïîëüçîâàòü åãî äîëæíûì îáðàçîì?

Ýòî òîëüêî îò÷àñòè âîïðîñ ëè÷íîé äèñöèïëèíèðîâàííîñ-
òè. Êàê âûñîêàÿ ñêîðîñòü îáîðîòà ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñïîñîá-
ñòâóåò âûñûëêå áûñòðûõ è íåïðîäóìàííûõ îòâåòîâ, òàê è ðåç-
êèé ïðèòîê âñåé äîñòóïíîé èíôîðìàöèè ìîæåò ïðèâåñòè ê êî-
ðîòêîìó çàìûêàíèþ â ìûñëèòåëüíûõ ïðîöåññàõ ÷åëîâåêà. Êîã-
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äà ïîèñê èíôîðìàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ìåäëåííî, ëþäÿì õâàòà-
åò âðåìåíè íà òî, ÷òîáû ïðî÷åñòü è óñâîèòü íàéäåííûå ôðàã-
ìåíòû. Îñíîâûâàÿñü íà ïîëó÷åííûõ äàííûõ, ñîòðóäíèêè ðå-
øàþò, êàêèå ÷åðòû ÿâëÿþòñÿ õàðàêòåðíûìè äëÿ ïðîåêòà, à êà-
êèå � íåò, äåëàþò ïðîìåæóòî÷íûå çàêëþ÷åíèÿ è îïðåäåëÿþò,
êàêóþ èíôîðìàöèþ íàäî èñêàòü òåïåðü. Ê ñ÷àñòüþ èëè ê íå-
ñ÷àñòüþ, îò÷¸òû è ðåøåíèÿ ôîðìèðóþòñÿ ñî ñêîðîñòüþ ïîñòóï-
ëåíèÿ èíôîðìàöèè: íåêîòîðûå ïî÷òóò çà áëàãî ïîëó÷èòü âñþ
èíôîðìàöèþ ñðàçó � îíè òàêèì îáðàçîì ñìîãóò ðàáîòàòü áûñò-
ðåå; äðóãèå óâèäÿò ðàçëè÷èå, íî íå ïðåèìóùåñòâî, è íå ñóìåþò
ñýêîíîìèòü âðåìÿ, èëè ó íèõ óéä¸ò êàêîå-òî âðåìÿ íà òî, ÷òî-
áû ïðèâûêíóòü ê íîâûì òåìïàì; òðåòüè ñî÷òóò, ÷òî èì îáåñïå-
÷èëè òîëüêî åù¸ îäíó ãîëîâíóþ áîëü, è íà ðàçðàáîòêó îò÷¸òà
èëè ïðèíÿòèå ðåøåíèå ó íèõ òåïåðü áóäåò óõîäèòü áîëüøå âðå-
ìåíè, ÷åì ðàíüøå. Íà ñàìîì äåëå åù¸ ñëèøêîì ðàíî ñòðîèòü
ïðåäïîëîæåíèÿ î òîì, êàê ê íîâîé ñèñòåìå àäàïòèðóåòñÿ áîëü-
øèíñòâî. Â êîíöå êîíöîâ, ðÿä ïîëüçóþùèõñÿ âñåîáùèì óâà-
æåíèåì àâòîðîâ ïî-ïðåæíåìó íàñòàèâàþò íà òîì, ÷òî ëó÷øåå
ñðåäñòâî äëÿ èçëîæåíèÿ ìûñëåé â ïèñüìåííîì âèäå � ýòî êà-
ðàíäàø è áóìàãà. Â òî æå âðåìÿ, äðóãèå àâòîðû íàõîäÿò êîì-
ïüþòåð íåçàìåíèìûì ïðèñïîñîáëåíèåì.

Áëàãîäàðÿ èñïîëüçîâàíèþ ÑÓÄÔ ìîæåò âîçðàñòè óäîâëåò-
âîðåíèå îò ðàáîòû è ñòðåìëåíèå ê ñàìîñîâåðøåíñòâîâàíèþ.
Ðàíüøå ñëóæàùèì ïðèõîäèëîñü æäàòü, ïîêà ìåíåäæåð çàïèñåé
íàéä¸ò äëÿ íèõ íóæíûå ïàïêè. Òåïåðü ñîòðóäíèêè ñàìè ìîãóò
îñóùåñòâèòü ïîèñê, îòîáðàòü íóæíûå ôàéëû è íåìåäëåííî ïî-
ëó÷èòü ðåçóëüòàò. Áëàãîäàðÿ òîìó, ÷òî ÑÓÄÔ áåð¸ò íà ñåáÿ âû-
ïîëíåíèå çíà÷èòåëüíîé äîëè êàíöåëÿðñêèõ îáÿçàííîñòåé è âñïî-
ìîãàòåëüíûõ ôóíêöèé, ìåíåäæåð çàïèñåé ïîëó÷àåò âîçìîæíîñòü
óäåëÿòü áîëüøå âðåìåíè ðàçðàáîòêå íîâûõ óñëóã äëÿ îðãàíèçà-
öèè, òàêèõ êàê êîíòðîëü ñåòåâîé ñðåäû èëè âûáîðî÷íàÿ ðàñ-
ñûëêà èíôîðìàöèè � äâà ìåòîäà, èñïîëüçóþùèåñÿ äëÿ òîãî,
÷òîáû äåðæàòü ïîëüçîâàòåëåé â êóðñå îòíîñèòåëüíî ïîÿâëåíèÿ â
õðàíèëèùå ÑÓÄÔ íîâûõ äîêóìåíòîâ.

Åù¸ îäèí ïîëîæèòåëüíûé àñïåêò çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî
ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àþò áîëüøå íåçàâèñèìîñòè â âîïðîñàõ âû-
ïîëíåíèÿ çàäàíèÿ. Åñëè Âû ðàáîòàåòå â ðàìêàõ åäèíîé ñèñòå-
ìû òðóäîâîãî ïðîöåññà èëè ÑÓÄÔ è êòî-ëèáî ïåðåñûëàåò Âàì
äîêóìåíò, òî çàäà÷à çàâåðøåíèÿ ðàáîòû è âîçâðàùåíèÿ äîêó-
ìåíòà ïîëíîñòüþ âîçëàãàåòñÿ íà Âàñ. Ïàêåòû èíôîðìàöèè ìî-
ãóò ïåðåäàâàòü äðóã äðóãó ëþäè, êîòîðûå íèêîãäà íå âñòðå÷à-
ëèñü, è íàõîäÿùèåñÿ íà ðàçíûõ êîíòèíåíòàõ ñîñëóæèâöû. ÑÓÄÔ
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îòêðûâàåò äîðîãó ê íîâûì àëüÿíñàì è ïàðòí¸ðñêèì âçàèìîîò-
íîøåíèÿì.

Ìåæëè÷íîñòíûå îòíîøåíèÿ

ÑÓÄÔ ñïîñîáñòâóåò óñèëåíèþ êîîðäèíàöèè äëÿ òâîð÷åñòâà
è ðàáîòû â êîìàíäå. Ñîñëóæèâöû íå îáÿçàòåëüíî äîëæíû íàõî-
äèòüñÿ ðÿäîì äðóã ñ äðóãîì ãåîãðàôè÷åñêè; îíè âñå ìîãóò ðàáî-
òàòü ñ ýêçåìïëÿðàìè îðèãèíàëà äîêóìåíòà, è èì íåíóæíî ñî-
çäàâàòü ïà÷êè êîïèé.

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà îáåñïå÷èâàåò áûñòðóþ îáðàòíóþ ñâÿçü,
áëàãîäàðÿ ÷åìó ó ïîëüçîâàòåëåé óñèëèâàåòñÿ îùóùåíèå äîñòè-
æåíèÿ öåëè. Ñòðî÷êà ïîçäðàâèòåëüíîãî ýëåêòðîííîãî ïîñëà-
íèÿ óñïåøíî çàâåðøèâøåé ðàáîòó ãðóïïå èëè êðàòêàÿ áëàãî-
äàðíîñòü çà ðàáîòó ñïîñîáñòâóåò ïîÿâëåíèþ êîìàíäíîãî äóõà â
îðãàíèçàöèè.

Âîçìîæíîñòü âçàèìîäåéñòâèÿ ïîñðåäñòâîì ýëåêòðîííûõ
ëèíèé êîììóíèêàöèè óñèëèâàåò ðàáî÷èå âçàèìîñâÿçè. Ãëÿäÿ
íà ìîé äîìàøíèé êîìïüþòåð è ýëåêòðîííûå ïî÷òîâûå ÿùèêè,
ÿ îñîçíàþ, ÷òî ó ìåíÿ íèêîãäà íå áûëî ñòîëüêî íîìåðîâ òåëå-
ôîíîâ, ñêîëüêî ñåé÷àñ åñòü àäðåñîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû. Ñî
ìíîæåñòâîì ëþäåé ÿ îáùàþñü òîëüêî ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå.
Òî÷íî òàê æå ñðåäà ÑÓÄÔ çàñòàâëÿåò Âàñ â áîëüøåé ñòåïåíè
âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ äðóãèìè, ïîñêîëüêó Âû ïåðåìåùàåòå îáúåê-
òû âíóòðè îðãàíèçàöèè, è ñïèñêè ðàñïðåäåëåíèÿ èíôîðìàöèè
ïîñòîÿííî ðàñøèðÿþòñÿ. Åñëè Âû âíåñåíû â ñïèñîê ðàñïðåäå-
ëåíèÿ òåõ èëè èíûõ îáúåêòîâ, Âû ïîëó÷àåòå èõ íåçàâèñèìî îò
òîãî, õîòèòå Âû ýòîãî èëè íåò.

ÑÓÄÔ ðàñøèðÿåò âîçìîæíîñòè äåëåãèðîâàíèÿ ïîëíîìî÷èé
è îòâåòñòâåííîñòè. Åñëè ìåíåäæåð âûñûëàåò ïàêåò äîêóìåí-
òîâ, ïî êîòîðîìó íåîáõîäèìî ïðåäïðèíÿòü êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ,
ýòî íå òî æå ñàìîå, ÷òî ïåðåñëàòü áîëüøóþ ïà÷êó áóìàã. Áëàãî-
äàðÿ ýëåêòðîííîìó ïîèñêó ìîæíî ëåãêî îïðåäåëèòü îòâåòñòâåí-
íîãî çà ðàáîòó ñîòðóäíèêà è óñòàíîâèòü äàòó ÂÐ, êîãäà áóäåò
îñóùåñòâëåíà ïðîâåðêà ñòàòóñà.

Â òî æå âðåìÿ âîçíèêàåò îïàñíîñòü äâîéñòâåííîñòè è êîí-
ôëèêòà ðîëåé. Â ÷¸ì çàêëþ÷àåòñÿ ðàçíèöà ìåæäó ìåíåäæåðîì
ñðåäíåãî çâåíà, äèïëîìèðîâàííûì è íåäèïëîìèðîâàííûì ñïå-
öèàëèñòîì? Ðàññìîòðèì ñëó÷àè êîíôëèêòà ðîëåé: ïîä÷èí¸ííûé
ìåíåäæåðà èìååò äîñòóï ê èíôîðìàöèè íà òîì æå óðîâíå, ÷òî è
ñàì ìåíåäæåð. Ñïåöèàëèñò ìîæåò íà÷àòü ïðèíèìàòü ïîëíîñòüþ
îáîñíîâàííûå ðåøåíèÿ, äëÿ ÷åãî ðàíüøå åìó íå äîñòàâàëî èí-
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ôîðìàöèè. Èëè, åñëè ñïåöèàëèñò áåð¸ò íà ñåáÿ îáÿçàííîñòü
âûïîëíÿòü òî, ÷òî òðàäèöèîííî íàçûâàëîñü ïîäøèâêîé äîêó-
ìåíòîâ � è èñ÷åçàåò íåîáõîäèìîñòü äåðæàòü â øòàòå êëåðêîâ. Â
íàøå âðåìÿ âîçíèêàþò ñèòóàöèè, êîãäà îäèí ÷åëîâåê âûïîëíÿ-
åò î÷åíü øèðîêèé ñïåêòð ôóíêöèé; òàêèì îáðàçîì, ðîëü ñïåöè-
àëèñòà, êîòîðàÿ î÷åíü öåíèëàñü â òðàäèöèîííûõ îôèñàõ, ïî-
ñòåïåííî èñ÷åçàåò.

Îòíîøåíèÿ ìåæäó îòäåëàìè

Ðàññìîòðèì ñòàðûé íåäóã âñåõ êîðïîðàöèé � êîíêóðåíöèþ
ìåæäó îòäåëàìè, èëè «ñêà÷êè íà âûæèâàíèå» (�turf wars�). Ñ
âíåäðåíèåì ÑÓÄÔ ïîÿâëÿþòñÿ íîâûå ôîðìû êîëëåêòèâíîãî
ïîâåäåíèÿ, òàê êàê ïðîïàäàþò ïðîñòðàíñòâåííûå è âðåìåííûå
îãðàíè÷åíèÿ. Áëàãîäàðÿ ïåðåõîäó íà íîâóþ ñèñòåìó ñòàíîâèòñÿ
ïðîùå äåðæàòü ÷ëåíîâ êîìèòåòà èëè ðàáî÷åé ãðóïïû â êóðñå
äåë ïîñðåäñòâîì ðàñïðîñòðàíåíèÿ èëè îáìåíà äîêóìåíòàöèåé
è, êàê óæå áûëî îòìå÷åíî âûøå, ëþäè ïîëó÷àþò îòñóòñòâîâàâ-
øóþ ðàíüøå âîçìîæíîñòü ñîòðóäíè÷åñòâà â ñàìûõ ðàçëè÷íûõ
ñèòóàöèÿõ. Ïîäáîð êîìàíäû ìîæåò îêàçàòüñÿ î÷åíü èíòåðåñ-
íîé, ïîçèòèâíîé è òâîð÷åñêîé ñèëîé íà ïðåäïðèÿòèè è ïðèâå-
ñòè ê òîìó, ÷òî áîëüøåãî ìîæíî áóäåò äîñòèãíóòü ìåíüøèìè
óñèëèÿìè.

Êðîìå òîãî, êîãäà ðàáî÷èå ïîòîêè íà ïðåäïðèÿòèè íåêîí-
òðîëèðóåìû, íåïðåäñêàçóåìû èëè íåðàâíîìåðíû, â àâòîìàòè-
çèðîâàííîé ñðåäå ìåíåäæåð áûñòðåå ìîæåò îáíàðóæèòü ìåñòà
çàòîðîâ è âíåñòè ñîîòâåòñòâóþùèå èçìåíåíèÿ äëÿ èñïðàâëåíèÿ
ñèòóàöèè. Ìåíåäæåð ìîæåò ïðîñëåäèòü, îòêóäà ïîñòóïèëî çà-
äàíèå, è ëó÷øå ðàñïðåäåëèòü âðåìÿ è ðåñóðñû. Ðàíüøå ïî÷òî-
âàÿ ñëóæáà ïåðåäàâàëà äîêóìåíòû äëÿ ðàáîòû ñîòðóäíèêàì îã-
ðîìíûìè ïà÷êàìè. Òåïåðü ðàáîòà ìîæåò ðàñïðåäåëÿòüñÿ áîëåå
ðàâíîìåðíî.

Òðàäèöèîííûå ãðàíèöû ïðåòåðïåâàþò èçìåíåíèÿ èëè âîâ-
ñå ðóøàòñÿ áëàãîäàðÿ óñèëåíèþ âçàèìîäåéñòâèÿ, ñîòðóäíè÷å-
ñòâà è êîìàíäíîé ðàáîòû. Ñ áëàãîñëîâåíèÿ ìåíåäæåðîâ âûñøå-
ãî çâåíà ñîòðóäíèêè îòäåëîâ ìàðêåòèíãà, òîðãîâûõ îïåðàöèé,
ïðîèçâîäñòâà è íàó÷íûõ èññëåäîâàíèé ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü
ðàáîòàòü â åäèíîé êîìàíäå íàä ðåøåíèåì òåõ èëè èíûõ çàäà÷ �
è èõ â ìåíüøåé ñòåïåíè áåñïîêîèò âîïðîñ çàùèòû ñâîåé ñôåðû
êîìïåòåíòíîñòè.

È, íàêîíåö, âçàèìîçàâèñèìîñòü ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëå-
íèé êîìïàíèè óâåëè÷èâàåò ìîùíîñòü âñåõ å¸ îòäåëîâ. Ðàíüøå
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ñîòðóäíèêè ðàçëè÷íûõ îòäåëîâ ìîãëè èìåòü äîñòóï ê îäíîé è
òîé æå áàçå äàííûõ; îäíàêî, â ñàìîé ýòîé áàçå äàííûõ áûëî
ïðåäñòàâëåíî âñåãî îò 5 äî 10 ïðîöåíòîâ èíôîðìàöèîííûõ ðå-
ñóðñîâ ïðåäïðèÿòèÿ, â òî âðåìÿ êàê â äîêóìåíòàõ ñîäåðæàëîñü
îò 60 äî 80 ïðîöåíòîâ òàêèõ ðåñóðñîâ. Åñëè ñîòðóäíèêè ñòðóê-
òóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé êîìïàíèè ïîëó÷àþò äîñòóï ê áàçå äîêó-
ìåíòîâ, ñïîñîáíîñòü êàæäîãî îòäåëà äîñòèãàòü ðåçóëüòàòîâ â
ðàáîòå âîçðàñòàåò. Êàê ñêàçàë Áýêîí, çíàíèå è èíôîðìàöèÿ
åñòü âëàñòü � è òåïåðü ýòî, ê òîìó æå, ñîâìåñòíî èñïîëüçóåìàÿ
âëàñòü è èíôîðìàöèÿ.

Çàïîìíèòå:

ü Äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîìî÷ü ñîòðóäíèêàì Âàøåé îðãàíèçàöèè îñ-
âîèòüñÿ ñ íîâûìè óñëîâèÿìè ðàáîòû ñ ÑÓÄÔ, íåîáõîäèìî
ïðîâåñòè êóðñ îáó÷åíèÿ è ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè. Åãî ñëå-
äóåò ðàçäåëèòü íà ÷åòûðå ïîòîêà � äëÿ ìåíåäæåðîâ è ðóêîâî-
äÿùèõ ñîòðóäíèêîâ, êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé, òåõíè÷åñêîãî
ïåðñîíàëà è àäìèíèñòðàòîðîâ ýëåêòðîííûõ çàïèñåé.

ü Ìåòîäû, çàäà÷è, öåëè è ïðåèìóùåñòâà îáó÷åíèÿ äëÿ êàæäî-
ãî èç ÷åòûð¸õ ïîòîêîâ åñòåñòâåííûì îáðàçîì ñâÿçàíû ìåæäó
ñîáîé, íî â äåòàëÿõ ñîäåðæàíèå êóðñà äîëæíî áûòü àäàïòè-
ðîâàíî ê ïîòðåáíîñòÿì êàæäîé ãðóïïû. Â êàæäîì ïîòîêå
äîëæíà áûòü ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü îáñóæäåíèÿ ñâÿçàí-
íûõ ñ ÑÓÄÔ âîïðîñîâ ìåæäó ÷ëåíàìè ãðóïïû è èõ íà÷àëü-
ñòâîì. Íåêîòîðûì ãðóïïàì ïîòðåáóåòñÿ ïðîéòè îáó÷åíèå â
íåñêîëüêèõ ïîòîêàõ (íàïðèìåð, àäìèíèñòðàòîðû çàïèñåé
äîëæíû ïðîéòè ñíà÷àëà êóðñ äëÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé è
òåõíè÷åñêîãî ïåðñîíàëà, à çàòåì äîïîëíèòåëüíóþ ñïåöèàëü-
íóþ ïîäãîòîâêó).

ü Â ïðîöåññå âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ Âàøåé îðãàíèçàöèè ïðèä¸òñÿ
çàíÿòüñÿ ñîçäàíèåì äîïîëíèòåëüíûõ ìîùíîñòåé è âñïîìîãà-
òåëüíîé ñòðóêòóðû â òð¸õ âàæíåéøèõ îáëàñòÿõ � â èíôîðìà-
öèîííîì ìåíåäæìåíòå, èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ è â
óïðàâëåíèè çàïèñÿìè. Ïîòðåáóþòñÿ ñëåäóþùèé äîïîëíèòåëü-
íûé ïåðñîíàë:
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ü Â îáëàñòè èíôîðìàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà � àä-
ìèíèñòðàòîðû ïðèëîæåíèé, àíàëèòèêà ïî âîïðî-
ñàì áèçíåñà è àäìèíèñòðàòîðû áàç äàííûõ.

ü Â îáëàñòè èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé � àäìè-
íèñòðàòîðû ñåòåé è ñèñòåìíûå àäìèíèñòðàòîðû.

ü Â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè � àäìèíèñòðàòî-
ðû çàïèñåé ïðåäïðèÿòèÿ, ñïåöèàëèñòû ïî êëàññè-
ôèêàöèè è èíäåêñàöèè è âñïîìîãàòåëüíûé ïåðñîíàë.

ü Ïåðåä êàæäûì ïåðåõîäÿùèì íà ÑÓÄÔ ïðåäïðèÿòèåì âñòà-
íåò çàäà÷à êîíâåðòàöèè óíàñëåäîâàííûõ îò ñòàðîé ñèñòåìû
äîêóìåíòîâ â íîâûé ôîðìàò. Çäåñü âîçìîæíû ñëåäóþùèå âà-
ðèàíòû:
ü Â ñëó÷àå ñ íåýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè � îæè-

äàíèå â òå÷åíèå ïÿòè-ñåìè ëåò îêîí÷àíèÿ åñòåñòâåí-
íîãî ñðîêà ñóùåñòâîâàíèÿ äîêóìåíòà; ïî èñòå÷å-
íèè ýòîãî âðåìåíè áîëüøèíñòâî äîêóìåíòîâ ìîæ-
íî óæå íå êîíâåðòèðîâàòü, à ïðîñòî óíè÷òîæèòü.

ü Îäíîâðåìåííîå äîáàâëåíèå ýëåêòðîííûõ äîêóìåí-
òîâ.

ü Îäíîâðåìåííîå äîáàâëåíèå äîêóìåíòîâ COLD.

ü Åù¸ îäíà çàäà÷à � êîíâåðòàöèÿ â íîâûé ôîðìàò è êàòàëîãè-
çàöèÿ äîêóìåíòîâ â áóìàæíîì è èíîì íåöèôðîâîì ïðåäñòàâ-
ëåíèè, ôîòîãðàôèé, âèäåî- è çâóêîçàïèñåé, à òàêæå äîêó-
ìåíòîâ íà ìèêðîíîñèòåëå. Â êàæäîé èç ýòèõ îáëàñòåé êëþ-
÷åâûì ôàêòîðîì ÿâëÿåòñÿ ãàðàíòèÿ êà÷åñòâà � îò òîãî, êàê
Âû ñóìååòå å¸ îáåñïå÷èòü, çàâèñèò, ïîëó÷èòå ëè Âû â ðå-
çóëüòàòå äåéñòâóþùóþ ÑÓÄÔ èëè ñïëîøíóþ ïóòàíèöó, ãëÿ-
äÿ íà êîòîðóþ ëþäè ïðåäïî÷òóò âåðíóòüñÿ ê òðàäèöèîííîé
ñèñòåìå è íàéòè âñ¸, ÷òî èì íóæíî, â áóìàæíûõ ïàïêàõ.

ü Íîâàÿ êóëüòóðà ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè íà ïðåä-
ïðèÿòèè ïîâëèÿåò íà ñòðóêòóðó è ïðîöåññû â îðãàíèçàöèè,
íà ñèñòåìû êîììóíèêàöèè è èíôîðìàöèîííûå ñèñòåìû. Âñ¸
ýòî â ñêîðîì âðåìåíè èçìåíèò Âàøè ìåòîäû ðàáîòû, à çàîä-
íî è ïðèâû÷íûå Âàì ïðàâèëà õîðîøåãî òîíà íà ðàáî÷åì ìå-
ñòå. Íåêîòîðûå èçìåíåíèÿ ïîéäóò âî áëàãî, äðóãèå ìîãóò
ñîçäàòü ïðîáëåìû, êîòîðûå Âàì ïðåäñòîèò ïðåîäîëåòü � â

Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):
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Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):

êàæäîì ñëó÷àå ýòî áóäåò çàâèñåòü îò êîíêðåòíîãî ïðåäïðèÿ-
òèÿ è ðàáîòàþùèõ íà í¸ì ëþäåé.

ü Èçìåíèòñÿ ðîëü ìåíåäæåðîâ (íàïðèìåð, èì áóäåò ïðîùå èñ-
ïðàâëÿòü âîçíèêàþùèå â õîäå ðàçëè÷íûõ ïðîöåññîâ íåïîëàä-
êè) è ïðàâî ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ â áîëüøåé ñòåïåíè ïåðåé-
ä¸ò ê ãðóïïå. Ôàêòè÷åñêè èçìåíÿòñÿ ðîëè âñåõ ñîòðóäíèêîâ
� ìåíåäæåðîâ, äèïëîìèðîâàííûõ è íåäèïëîìèðîâàííûõ ñïå-
öèàëèñòîâ � ïîñêîëüêó ïðèâû÷íàÿ êîíöåïöèÿ óçêîé ñïåöèà-
ëèçàöèè îôèñíûõ ðàáîòíèêîâ èñ÷åçíåò. Ñðåäè íàèáîëåå èí-
òåðåñíûõ ýôôåêòîâ âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ ñëåäóåò îòìåòèòü èçìå-
íåíèå â òîì, ÷òî íàçûâàåòñÿ «ñêà÷êè íà âûæèâàíèå», à òàê-
æå çíà÷èòåëüíîå óñèëåíèå ïðåäðàñïîëîæåííîñòè ê ðàáîòå â
êîìàíäå áåç ó÷¸òà èãðàâøèõ ðàíüøå çíà÷èòåëüíóþ ðîëü ãåî-
ãðàôè÷åñêèõ ãðàíèö.
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Öèíèê, ïî óòâåðæäåíèþ Îñêàðà Óàéëäà, «çíàåò öåíó âñå-
ìó, íî íè÷åìó íå çíàåò öåííîñòè». Âû ñëûøàëè ðàññêàçû îá
îðãàíèçàöèÿõ, äëÿ êîòîðûõ èçëèøíÿÿ óâëå÷¸ííîñòü òåõíîëîãè-
ÿìè ïðåäñòàâëÿåò ïðîáëåìó � êîãäà óïîëíîìî÷åííûå ïðèíè-
ìàòü ðåøåíèÿ ñîòðóäíèêè êîìïàíèè îêàçûâàþòñÿ îñëåïëåíû
áëåñêîì íîâûõ òåõíîëîãèé è ïîñòîÿííî çàêóïàþò ñèñòåìû, êî-
òîðûå íîâåå è «ëó÷øå», à îñòàëüíûì ñëóæàùèì ïðèõîäèòñÿ
íàñïåõ èõ îñâàèâàòü, åäâà óñïåâ ïðèâûêíóòü ê ïðåäûäóùèì èç-
ìåíåíèÿì. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, ÿ çíàþ êàê ìèíèìóì îäíó îðãà-
íèçàöèþ, âî ãëàâå êîòîðîé ñòîÿò, êàæåòñÿ, èìåííî öèíèêè.
Å¸ ïåðñîíàë èç ïîñëåäíèõ ñèë âûæèìàë âñ¸, ÷òî ìîæíî, èç
óñòàðåâøåãî îáîðóäîâàíèÿ è ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ � óñ-
òàðåâøåãî íå òîëüêî ñ òî÷êè çðåíèÿ óæå äîñòóïíûõ íà ðûíêå
íîâûõ òåõíîëîãèé, íî è ïðîñòî èñõîäÿ èç òîãî ìèíèìóìà
ñðåäñòâ, êîòîðûé áûë èì íåîáõîäèì äëÿ âûïîëíåíèÿ ñâîåé
ðàáîòû. Îäèí èç êëèåíòîâ âûðàçèë âñåîáùåå ìíåíèå îäíîé
ôðàçîé, ñêàçàâ, ÷òî ïðèíÿòàÿ â ýòîé îðãàíèçàöèè ïîëèòèêà
çàêóïîê áàçèðóåòñÿ, äîëæíî áûòü, íà ïðèíöèïå íàêîïëåíèÿ
áàëëîâ â ìàãàçèíå òîðãîâëè ñî ñêèäêàìè.

Â êîíöå êîíöîâ, ïåðåõîä íà ÑÓÄÔ � ýòî çäðàâîå ðåøåíèå
â îáëàñòè áèçíåñà, à íå òåõíîëîãèé. Ïðèíÿòèå ðóêîâîäñòâîì
îðãàíèçàöèè ðåøåíèÿ î âëîæåíèè ñðåäñòâ â óëó÷øåííóþ ñèñòå-

Ñîñòàâëåíèå
áèçíåñ-ïðîåêòà
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ìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé äàñò ïðàêòè÷åñêèé ðåçóëüòàò �
áîëåå êà÷åñòâåííûé è îïåðàòèâíûé ñåðâèñ, áîëåå ýôôåêòèâ-
íîå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî è, ÷òî îñîáåííî âàæíî, ïðåèìóùå-
ñòâî ïåðåä êîíêóðåíòàìè.

Àíàëèç ñîîòíîøåíèÿ öåíà / ïîëüçà � ýòî ëîãè÷åñêàÿ ïðî-
öåäóðà îöåíêè ñîîòíîøåíèÿ ïëþñîâ (ïîëüçû) è ìèíóñîâ (öåí)
êàæäîãî èç àëüòåðíàòèâíûõ âàðèàíòîâ. Ïëþñû è ìèíóñû ìîæ-
íî îïðåäåëÿòü ñ òî÷êè çðåíèÿ ïîääàþùèõñÿ èëè íå ïîääàþ-
ùèõñÿ ñ÷¸òó � èëè îñÿçàåìûõ è íåîñÿçàåìûõ � ôàêòîðîâ. Â
ýòîé ãëàâå ðàññìàòðèâàþòñÿ ïîääàþùèåñÿ è íå ïîääàþùèåñÿ
êîëè÷åñòâåííîìó îïðåäåëåíèþ êîìïîíåíòû ÑÓÄÔ.

ÎÖÅÍÊÀ ÇÀÒÐÀÒ

Â ïîñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ ïðåäñòàâëåí èñ÷åðïûâàþùèé ñïè-
ñîê âñåõ àñïåêòîâ, êîòîðûå ñëåäóåò ïðèíÿòü âî âíèìàíèå ïðè
ðàñ÷¸òå ñòîèìîñòè ïðèëîæåíèÿ. Ýòîò ñïèñîê íå ðàññ÷èòàí íà
òî, ÷òîáû êàæäûé ÷èòàòåëü íà åãî îñíîâå ñóìåë îïðåäåëèòü çàò-
ðàòû ïî êàæäîìó ïóíêòó. Ìû, ñêîðåå, èìåëè öåëüþ ñîñòàâèòü
êîíòðîëüíûé ïåðå÷åíü âñåõ òåõ ôàêòîðîâ, êîòîðûå ÷èòàòåëÿì
ñëåäóåò ïðèíÿòü âî âíèìàíèå ïðè ïðîâåäåíèè àíàëèçà ñîîòíî-
øåíèÿ öåíà / ïîëüçà.

Ïåðñîíàë

Ïðè ðàñ÷¸òå çàòðàò íà ïåðñîíàë íåîáõîäèìî ïðèíÿòü âî
âíèìàíèå êàê ïîñòîÿííûõ ñîòðóäíèêîâ, òàê è òåõ, êòî ðàáîòà-
åò íåïîëíûé ðàáî÷èé äåíü. Â ïîäñ÷¸ò äîëæíû áûòü âêëþ÷åíû:

n Åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû íà íàåì èëè ïåðåâîä íà íîâîå
ðàáî÷åå ìåñòî

n Åæåãîäíàÿ ñóììà êîíòðàêòà èëè çàðïëàòû

n Åæåãîäíàÿ ñóììà íàêëàäíûõ ðàñõîäîâ

Ðàñõîäû íà ïåðñîíàë áîëåå ïðåäñêàçóåìû, ÷åì ñòîèìîñòü
êîìïîíåíòîâ; êàê ïðàâèëî, äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîëó÷èòü îáîñíî-
âàííûå ðåçóëüòàòû ðàñ÷¸òîâ, ìîæíî ïîëàãàòüñÿ íà äàííûå ïðå-
äûäóùèõ ëåò.

Àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå

Àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà äâå îñíîâíûå
êàòåãîðèè � êëèåíòñêîå è ñåðâåðíîå àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå.



353Ñîñòàâëåíèå áèçíåñ-ïðîåêòà

Çíà÷åíèå ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ñðåäû êëèåíò / ñåðâåð ðàñ-
ñìàòðèâàëîñü â ãëàâå 5. Âàì íåîáõîäèìî ïðèíÿòü âî âíèìàíèå
îáå ÷àñòè ýòîãî ïðîãðàììíîãî óðàâíåíèÿ, ÷òîáû äîëæíûì îá-
ðàçîì îïðåäåëèòü èõ ñòîèìîñòü.

Êëèåíòñêîå àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå

Ñòîèìîñòü êëèåíòñêîãî àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ âêëþ÷àåò
êàê åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû, òàê è ñóììó åæåãîäíûõ òåêóùèõ
ðàñõîäîâ. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò
ïðèâåä¸í â òàáëèöå 10.1. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åæåãîäíûõ
òåêóùèõ ðàñõîäîâ ïðèâåä¸í â òàáëèöå 10.2.

• Ñòîèìîñòü çàÿâêè
• Ñòîèìîñòü ïëàíèðîâàíèÿ
• Çàòðàòû íà äîñòàâêó
• Ñòîèìîñòü ïîêóïêè èëè àðåíäû
• Àìîðòèçàöèÿ
• Ñòîèìîñòü ðàñõîäíûõ ìàòåðèàëîâ
• Ïîäãîòîâêà ïîìåùåíèé è çàòðàòû íà óñòàíîâêó
• Ñòîèìîñòü ïîêóïêè èëè îáíîâëåíèÿ ïðîöåñ-

ñîðà
• Ñòîèìîñòü ïîêóïêè èëè îáíîâëåíèÿ êîìïüþ-

òåðíîé ïàìÿòè
• Ñòîèìîñòü ïîêóïêè èëè îáíîâëåíèÿ æ¸ñòêîãî

äèñêà
• Ñòîèìîñòü ñêàíåðà

• Ñòîèìîñòü ýëåêòðè÷åñêîé ýíåðãèè
• Ñòîèìîñòü ñèñòåì ïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè
• Ñòîèìîñòü ñòðàõîâêè
• Ñòîèìîñòü îáíîâëåíèÿ ñèñòåì áåçîïàñíîñòè è

êîíòðîëÿ

Òàáëèöà 10.1 Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò íà àïïà-
ðàòíîå îáåñïå÷åíèå.

Ñòîèìîñòü çàêóïêè
èëè îáíîâëåíèÿ
àïïàðàòíîãî
îáåñïå÷åíèÿ,
â òîì ÷èñëå:

Çàòðàòû íà ïîäãî-
òîâêó èëè óñîâåð-
øåíñòâîâàíèå ðà-
áî÷èõ ïðîöåäóð

Íàëîãè

Ñòðîèòåëüñòâî èëè
óñîâåðøåíñòâîâà-
íèå ïîìåùåíèé

Îáëàñòü
ïåðâè÷íûõ çàòðàò

Îáëàñòü
âòîðè÷íûõ çàòðàò
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Ñåðâåðíîå àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå

Ñòîèìîñòü ñåðâåðíîãî àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ âêëþ÷àåò
êàê åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû, òàê è ñóììó åæåãîäíûõ òåêóùèõ
ðàñõîäîâ. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò
ïðèâåä¸í â òàáëèöå 10.1. çà èñêëþ÷åíèåì ñòîèìîñòè ñêàíåðà.
Îñòàëüíûå ÷åòûðå ïóíêòà çàòðàò íà çàêóïêó èëè îáíîâëåíèå
àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ îáû÷íî ïðèñóòñòâóþò â ñìåòå ðàñõî-
äîâ íà ïëàòôîðìó ñåðâåðà: çàêóïêà èëè îáíîâëåíèå óñòðîéñòâà
RAID, êîíñîëü îïåðàòîðà, óñòðîéñòâî ëåíòî÷íîãî êàðòðèäæà è
îïòè÷åñêèé äèñê.

Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åæåãîäíûõ òåêóùèõ ðàñõîäîâ
ïðèâåä¸í â òàáëèöå 10.2. Â ñìåòó çàòðàò íà ñåðâåðíóþ ïëàò-
ôîðìó ìîæíî âíåñòè è åù¸ ÷åòûðå ïóíêòà ðàñõîäîâ íà óñòàíîâ-
êó èëè îáíîâëåíèå  îáîðóäîâàíèÿ � ñòîèìîñòü êîíäèöèîíåðîâ,
ìîíòàæíûõ êàáèíåòîâ, ïîäú¸ìà ïîëîâ è ñòîèìîñòü ïîìåùåíèé.
Êàê ïðàâèëî, òåêóùèå ðàñõîäû ñîñòàâëÿþò íàèáîëåå çíà÷èòåëü-
íóþ äîëþ çàòðàò ïðåäïðèÿòèÿ.

§ Ñòîèìîñòü êîììóíàëüíûõ óñëóã
§ Ñòîèìîñòü îáåñïå÷åíèÿ ýðãîíîìèêè
§ Ñòîèìîñòü ñîäåðæàíèÿ ñèñòåì ïîæàðîáåçî-

ïàñíîñòè
§ Ñòîèìîñòü ñòðàõîâêè
§ Ñòîèìîñòü ñîäåðæàíèÿ ñèñòåì áåçîïàñíîñòè

è êîíòðîëÿ

Òàáëèöà 10.2 Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åæåãîäíûõ òåêóùèõ ðàñõîäîâ.

Îáëàñòü
ïåðâè÷íûõ çàòðàò

Îáëàñòü
âòîðè÷íûõ çàòðàò

Ñòîèìîñòü
òåõíè÷åñêîãî
îáñëóæèâàíèÿ âñåõ
ïðèîáðåò¸ííûõ
êîìïîíåíòîâ
àïïàðàòíîãî
îáåñïå÷åíèÿ

Ñòîèìîñòü
ðàñõîäíûõ
ìàòåðèàëîâ

Ñòîèìîñòü
ñîäåðæàíèÿ
ïîìåùåíèé
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Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà äâå êàòåãîðèè
â çàâèñèìîñòè îò îáëàñòè åãî ïðèìåíåíèÿ. Ýòî ìîæåò áûòü êëè-
åíòñêîå èëè ñåðâåðíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå.

Êëèåíòñêîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå

Ñòîèìîñòü êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ âêëþ-
÷àåò êàê åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû, òàê è ñóììó åæåãîäíûõ òå-
êóùèõ ðàñõîäîâ. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ
çàòðàò ïðèâåä¸í â òàáëèöå 10.3.

• Ñòîèìîñòü çàÿâêè
• Ñòîèìîñòü ïëàíèðîâàíèÿ
• Çàòðàòû íà äîñòàâêó
• Ñòîèìîñòü ïîêóïêè èëè àðåíäû â ïåðåñ÷¸òå

íà êîëè÷åñòâî ïîëüçîâàòåëåé (èëè ñåðâåðîâ)
ñ ó÷¸òîì äîïîëíèòåëüíûõ ñåðâèñíûõ ïðîãðàìì
è êîìïëåêòîâ äëÿ ðàçðàáîòêè ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ

• Ñòîèìîñòü ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ äëÿ
ñêàíåðîâ è ñèñòåì îïòè÷åñêîãî ðàñïîçíàâà-
íèÿ òåêñòà

• Àìîðòèçàöèÿ
• Ïîäãîòîâêà ïîìåùåíèé è çàòðàòû íà èíñòàë-

ëÿöèþ
• Çàêóïêà èëè îáíîâëåíèå îïåðàöèîííîé ñèñ-

òåìû
• Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå äëÿ âåäåíèÿ ïðî-

òîêîëîâ (ìîíèòîðèíãà òðàíçàêöèé)

• Ñòîèìîñòü ñòðàõîâêè
• Ñòîèìîñòü îáíîâëåíèÿ ñèñòåì áåçîïàñíîñòè

è êîíòðîëÿ

Òàáëèöà 10.3 Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò íà ïðî-
ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå.

Îáëàñòü
ïåðâè÷íûõ çàòðàò

Îáëàñòü
âòîðè÷íûõ çàòðàò

Ñòîèìîñòü
çàêóïêè

Çàòðàòû íà ïîäãîòîâêó
èëè óñîâåðøåíñòâîâàíèå
ðàáî÷èõ ïðîöåäóð

Íàëîãè

Ñòîèìîñòü
ïîìåùåíèé
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Åæåãîäíûå òåêóùèå ðàñõîäû íà ñîäåðæàíèå êëèåíòñêîãî
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ âêëþ÷àþò ñëåäóþùèå ïóíêòû:

n Ñòîèìîñòü òåõíè÷åñêîãî îáñëóæèâàíèÿ âñåõ ïðèîáðåò¸ííûõ
êîìïîíåíòîâ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ

n Ñòîèìîñòü îáíîâëåíèÿ

n Äîïîëíèòåëüíûå çàòðàòû: ñòîèìîñòü ñòðàõîâêè, ñòîèìîñòü
ñèñòåì áåçîïàñíîñòè è êîíòðîëÿ

n Íàëîãè

Îáùàÿ ñóììà åæåãîäíûõ òåêóùèõ ðàñõîäîâ íà ñîäåðæàíèå
êëèåíòñêîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ â îáùåì ñëó÷àå ñîñòàâ-
ëÿåò îò 15 äî 20 ïðîöåíòîâ ñòîèìîñòè ýòîãî ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ.

Ñåðâåðíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå

Ñòîèìîñòü ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ âêëþ÷à-
åò êàê åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû, òàê è ñóììó åæåãîäíûõ òåêó-
ùèõ ðàñõîäîâ. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàò-
ðàò ïðèâåä¸í â òàáëèöå 10.3. Åæåãîäíûå òåêóùèå ðàñõîäû íà
ñîäåðæàíèå ñåðâåðíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ òå æå, ÷òî è
â ñëó÷àå ñ êëèåíòñêèì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì.

Ñåòü

Çàòðàòû íà êîìïüþòåðíóþ ñåòü ïîäðàçäåëÿþòñÿ íà äâå îñ-
íîâíûå êàòåãîðèè � ñåòåâîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå è ñåòå-
âîå àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå. Ýòè ïóíêòû ñëåäóåò âêëþ÷àòü â
ñìåòó òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè äî âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ áàçîâîé
èíôðàñòðóêòóðû íå ñóùåñòâîâàëî. Áîëåå òîãî, ÿ ãîòîâ ïîääåð-
æàòü òó òî÷êó çðåíèÿ, ÷òî çàòðàòû íà èíôðàñòóêòóðó ñëåäóåò
ðàñïðåäåëÿòü ìåæäó ðàçëè÷íûìè èñïîëüçóþùèìè å¸ ïðèëîæå-
íèÿìè, à íå âîçëàãàòü ïîëíîñòüþ íà ÑÓÄÔ.

Ñåòåâîå àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå

Ñòîèìîñòü ñåòåâîãî àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ âêëþ÷àåò êàê
åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû, òàê è ñóììó åæåãîäíûõ òåêóùèõ ðàñ-
õîäîâ. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò ïðè-
âåä¸í â òàáëèöå 10.1 � ñ ó÷¸òîì äîïîëíèòåëüíûõ çàòðàò íà çà-
êóïêó èëè îáíîâëåíèå òåëåêîììóíèêàöèîííûõ ëèíèé è çà èñ-
êëþ÷åíèåì ñòîèìîñòè ñêàíåðîâ. Êðîìå òîãî, â ðàçäåë óñòà-
íîâêè îáîðóäîâàíèÿ èëè îáíîâëåíèÿ àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ
ìîæíî âêëþ÷èòü äîïîëíèòåëüíûé ïóíêò, êàñàþùèéñÿ èíôðà-
ñòðóêòóðû � ñòîèìîñòü óñòàíîâêè ëèíèé.
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Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åæåãîäíûõ òåêóùèõ ðàñõîäîâ íà
ñîäåðæàíèå ñåòåâîãî àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ ïðèâåä¸í â òàá-
ëèöå 10.2. � ñ ó÷¸òîì äîïîëíèòåëüíûõ çàòðàò íà ñîäåðæàíèå
òåëåêîììóíèêàöèîííûõ ëèíèé.

Ñåòåâîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå

Ñòîèìîñòü ñåòåâîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ âêëþ÷àåò êàê
åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû, òàê è ñóììó åæåãîäíûõ òåêóùèõ ðàñ-
õîäîâ. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò ïðè-
âåä¸í â òàáëèöå 10.3 � ñ ó÷¸òîì äîïîëíèòåëüíûõ çàòðàò íà ïðî-
ãðàììíîå îáåñïå÷åíèå äëÿ ìîíèòîðèíãà ïðîöåññîâ òðàíçàêöèé,
à òàêæå äëÿ ñáîðà è àíàëèçà ñòàòèñòèêè ïåðåäâèæåíèÿ äàííûõ
ïî ñåòè. Åæåãîäíûå òåêóùèå ðàñõîäû íà ñîäåðæàíèå ñåòåâîãî
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ òå æå, ÷òî è â ñëó÷àå ñ êëèåíòñêèì
è ñåðâåðíûì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì.

Îáó÷åíèå è ñïåöèàëüíàÿ ïîäãîòîâêà

Ñòîèìîñòü îáó÷åíèÿ è ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè âêëþ÷àåò
êàê åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû, òàê è ñóììó åæåãîäíûõ òåêóùèõ
ðàñõîäîâ. Êàê ïðàâèëî, äëÿ íà÷àëà ïðîâîäèòñÿ ââîäíûé êóðñ
îáó÷åíèÿ, ïîñëå êîòîðîãî ñîòðóäíèêè ìîãóò ïðèñòóïèòü ê ðà-
áîòå, à çàòåì â ñðîê äî âîñüìè ìåñÿöåâ � äîïîëíèòåëüíûé êóðñ
îáó÷åíèÿ ðàñøèðåííûõ ôóíêöèÿì. Ðàçóìååòñÿ, êîãäà íà ïðåä-
ïðèÿòèå áóäóò ïðèõîäèòü íîâûå ñîòðóäíèêè, èì òîæå ïðèä¸òñÿ
ïîî÷åð¸äíî ïðîõîäèòü êóðñû äëÿ íà÷èíàþùèõ è ïðîäâèíóòûõ
ïîëüçîâàòåëåé; çàòðàòû íà èõ îáó÷åíèå ñëåäóåò îòíîñèòü ê êàòå-
ãîðèè òåêóùèõ ðàñõîäîâ. Èõ ìîæíî âíåñòè â ðàñ÷¸òû ëèáî êàê
÷àñòü ãîäîâîãî îáîðîòà, ëèáî êàê çàòðàòû íà òåêó÷êó êàäðîâ íà
ïðåäïðèÿòèè.

Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò ïðèâå-
ä¸í â òàáëèöå 10.4. Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åæåãîäíûõ òåêó-
ùèõ ðàñõîäîâ ïðèâåä¸í â òàáëèöå 10.5.

Êîíâåðòàöèÿ

Ñòîèìîñòü êîíâåðòàöèè � ýòî îñîáàÿ êàòåãîðèÿ åäèíîâðå-
ìåííûõ çàòðàò íà òî, ÷òîáû ïåðåâåñòè äîêóìåíòû â áóìàæíîì è
ýëåêòðîííîì ïðåäñòàâëåíèè è ñèñòåìíûå îïèñàíèÿ ñ áàçîâîãî
(íå êîíâåðòèðîâàííîãî) óðîâíÿ íà ðàáî÷èé (êîíâåðòèðîâàí-
íûé). Ñóììó òàêèõ çàòðàò ñëåäóåò ðàññ÷èòûâàòü îñîáåííî âíè-
ìàòåëüíî, ïîñêîëüêó êîíâåðòèðîâàíû áóäóò íå âñå äîêóìåíòû.
Ïîòðåáóåòñÿ âðåìÿ íà òî, ÷òîáû ïîøòó÷íî ïåðåñìîòðåòü äîêó-
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Òàáëèöà 10.4 Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò íà îáó÷å-
íèå è ñïåöèàëüíóþ ïîäãîòîâêó.

Îáëàñòü
ïåðâè÷íûõ çàòðàò

Îáëàñòü
âòîðè÷íûõ çàòðàò

Ñòîèìîñòü
çàêóïêè è
ïðîâåäåíèÿ êóðñà

Îáëàñòü çàòðàò
òðåòüåãî óðîâíÿ

• Êîíå÷íûé ïîëüçîâà-
òåëü

• Êëàññèôèêàòîðû çà-
ïèñåé è êëåðêè

• Àäìèíè ñ ò ð à ò î ðû
ýëåêòðîííûõ çàïèñåé

• Ñèñòåìíûå àäìèíèñ-
òðàòîðû è àäìèíèñò-
ðàòîðû áàç äàííûõ

Ñòîèìîñòü çàÿâêè

Ñòîèìîñòü
ïëàíèðîâàíèÿ

Ñòîèìîñòü ðàçðàáîòêè   è
òåñòèðîâàíèÿ êóðñà

Ñòîèìîñòü çàêóïêè è ïðî-
âåäåíèÿ êàæäîãî êóðñà

Ñòîèìîñòü ïîäãîòîâêè
ïðåïîäàâàòåëåé

Óñòàíîâëåíèå
ïîñðåäñòâîì àíàëèçà
ïîòðåáíîñòåé ñòàæ¸ðîâ

• Ïåðååçä, ïðîæèâà-
íèå è îáåñïå÷åíèå
ïîìåùåíèÿìè ó÷àñò-
íèêîâ, åñëè ïðîâî-
äèòñÿ âûåçäíîé êóðñ
îáó÷åíèÿ

• Ïåðååçä, ïðîæèâà-
íèå è îáåñïå÷åíèå
ïîìåùåíèÿìè ïðåïî-
äàâàòåëåé, åñëè îáó-
÷åíèå ïðîâîäèòñÿ íà
ôèðìå

Ñòîèìîñòü ðàñõîäíûõ
ìàòåðèàëîâ

Ñòîèìîñòü ó÷åáíîé äîêó-
ìåíòàöèè è ñïðàâî÷íûõ
ìàòåðèàëîâ

Ñòîèìîñòü
îáîðóäîâàíèÿ
äëÿ îáó÷åíèÿ

Óñòàíîâêà èëè
îáíîâëåíèå
îáîðóäîâàíèÿ â
ïîìåùåíèÿõ
ôèðìû-êëèåíòà

Ñòîèìîñòü
îáîðóäîâàíèÿ
âíå ôèðìû

• Ñòîèìîñòü àïïàðàò-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ

• Ñòîèìîñòü ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ

• Ñòîèìîñòü êîìïüþ-
òåðíîé ñåòè

Ñòîèìîñòü ñòðàõîâêè
Ñòîèìîñòü îáíîâëåíèÿ
ñèñòåì áåçîïàñíîñòè

Íàëîãè
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ìåíòû è îïðåäåëèòü, îòâå÷àþò ëè îíè òðåáîâàíèÿì, ïðåäúÿâ-
ëÿåìûì ê ñîäåðæàùèìñÿ â õðàíèëèùå çàïèñÿì. Êàæäûé äîêó-
ìåíò íåîáõîäèìî ñíàáäèòü ñèñòåìíûì îïèñàíèåì. Ýòî äëèòåëü-
íûé è òðóäî¸ìêèé ïðîöåññ. Â òàáëèöå 10.6 ïðèâåäåíà ñõåìà
êîìïîíåíòîâ çàòðàò íà êîíâåðòàöèþ.

Îáùåïðèíÿòûé ïîäõîä ê ñóùåñòâóþùèì öèôðîâûì äîêó-
ìåíòàì ñîñòîèò â òîì, ÷òî ïîëüçîâàòåëåé ïðîñÿò ñãðóïïèðîâàòü
èõ ïî äèðåêòîðèÿì â ñîîòâåòñòâèè ñ îáùèìè ïðàâèëàìè õðàíå-

• Ñòîèìîñòü òåõíè÷åñêîãî îáñëóæèâàíèÿ
• Ñòîèìîñòü îáîðóäîâàíèÿ âíå ôèðìû
• Ñòîèìîñòü ñòðàõîâêè
• Ñòîèìîñòü ñîäåðæàíèÿ ñèñòåì áåçîïàñíîñòè

Òàáëèöà 10.5 Âîçìîæíûé âàðèàíò ñõåìû åæåãîäíûõ òåêóùèõ ðàñõîäîâ íà
îáó÷åíèå è ñïåöèàëüíóþ ïîäãîòîâêó.

Îáëàñòü
ïåðâè÷íûõ çàòðàò

Îáëàñòü
âòîðè÷íûõ çàòðàò

Ñòîèìîñòü
ïîäãîòîâêè
ó÷åáíûõ
ìàòåðèàëîâ

Ñòîèìîñòü
ðàñõîäíûõ
ìàòåðèàëîâ

Ñòîèìîñòü
îáîðóäîâàíèÿ

Íàëîãè

Òàáëèöà 10.6 Êîìïîíåíòû çàòðàò íà êîíâåðòàöèþ.

Ñòîèìîñòü ïëàíèðîâàíèÿ

Ñòîèìîñòü ïîäãîòîâêè è òåñòèðîâàíèÿ

Ñòîèìîñòü òðàíñïîðòèðîâêè

Ñòîèìîñòü îäíîâðåìåííîé çàãðóçêè, ñêàíèðîâàíèÿ è ïîâòîðíîãî
ñêàíèðîâàíèÿ

Ñòîèìîñòü ñîñòàâëåíèÿ ñèñòåìíûõ îïèñàíèé

Ñòîèìîñòü êîíòðîëÿ êà÷åñòâà

Ñòîèìîñòü íîñèòåëåé

Îáëàñòü
ïåðâè÷íûõ çàòðàò
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íèÿ äîêóìåíòàöèè (íàïðèìåð, «Äîêóìåíòû â ýòîé äèðåêòîðèè
MS-DOS îòíîñÿòñÿ ê ïðîåêòó çàêóïêè ACME, è èõ áóìàæíûå
ýêâèâàëåíòû ïîäøèòû ê ïàïêå íîìåð MKTG-1006-ACQ-089/
1994»). Òàêèì îáðàçîì, èñõîäÿ èç çàãîëîâêà ïàïêè è ìåòàñèñ-
òåìíûõ äàííûõ àäìèíèñòðàòîð çàïèñåé ïîëó÷èò çíà÷åíèÿ ïåðå-
ìåííûõ äëÿ àòðèáóòîâ ñèñòåìíîãî îïèñàíèÿ.

Íåñêîëüêî äðóãèì äîëæåí áûòü ïîäõîä ê êîíâåðòàöèè â
íîâûé ôîðìàò çàïèñåé â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè. Ðàçóìååò-
ñÿ, áîëüøèíñòâî ïðåäïðèÿòèé, çàïóñòèâ ïîäîáíîå íà÷èíàíèå,
ïðåäïî÷ëè áû îòêðûòü âñå çàïèñè äëÿ äîñòóïà â ýëåêòðîííîì
âèäå. Îäíàêî, òàêîé ïîäõîä åäâà ëè îñóùåñòâèì ïî ðÿäó ïðè-
÷èí, ñðåäè êîòîðûõ ñòîèìîñòü è îáú¸ì ðàáîò, ñîîáðàæåíèÿ ýð-
ãîíîìèêè, òðåáîâàíèÿ çàêîíà, íåîáõîäèìîñòü îáåñïå÷åíèÿ ãà-
ðàíòèé êà÷åñòâà è ïðîöåíò âíåñ¸ííûõ â õðàíèëèùå äîêóìåí-
òîâ, êîòîðûå åù¸ êîãäà-òî êîìó-òî ïîíàäîáÿòñÿ.

Ñòîèìîñòü êîíâåðòàöèè äîêóìåíòîâ â áóìàæíîì ïðåäñòàâ-
ëåíèè â ýëåêòðîííûé ôîðìàò, êàê ïðàâèëî, êîëåáëåòñÿ â äèà-
ïàçîíå îò $0,5 äî $1,5 çà ñòðàíèöó â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíÿòûìè
â Ñåâåðíîé Àìåðèêå ðàçìåðàìè îïëàòû òðóäà. Îáùàÿ ñòîèìîñòü
çàâèñèò îò îáú¸ìà; ïðîñóììèðóéòå öåíó êîíâåðòàöèè 500 000
ñòðàíèö, è Âû ïîëó÷èòå ðàñõîäû â ïîëìèëëèîíà äîëëàðîâ.
Áîëüøèíñòâî îðãàíèçàöèé íå íàñòîëüêî öåíÿò ñâîè çàïèñè,
÷òîáû òðàòèòü íà íèõ òàêèå ñóììû. Åñëè ðàññìàòðèâàòü ñèòóà-
öèþ ñ òî÷êè çðåíèÿ ýðãîíîìèêè, çäåñü êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòå-
ëåé ìîãóò îæèäàòü îïðåäåë¸ííûå òðóäíîñòè � äëÿ òîãî, ÷òîáû
ïðîñìîòðåòü ìíîãèå êîíâåðòèðîâàííûå äîêóìåíòû íà ýêðàíå
äèñïëåÿ, èõ ïðèõîäèòñÿ ñíà÷àëà ïðèâîäèòü â ñîîòâåòñòâóþùèé
ìàñøòàá ïîñðåäñòâîì óâåëè÷åíèÿ èëè óìåíüøåíèÿ èçîáðàæå-
íèÿ. Çàêîí òàêæå òðåáóåò ñîõðàíåíèÿ îðèãèíàëîâ íåêîòîðûõ
äîêóìåíòîâ â áóìàæíîì ïðåäñòàâëåíèè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ èõ â
êà÷åñòâå äîêàçàòåëüñòâà â ñóäå èëè êàê ñâèäåòåëüñòâà ïîäëèí-
íîñòè ïîäïèñè.

È, íàêîíåö, äâå ñëîæíîñòè, ñ êîòîðûìè ïðèõîäèòñÿ ñòàë-
êèâàòüñÿ ÷àùå âñåãî � ýòî íåäîñòàòî÷íî âûñîêîå êà÷åñòâî îðè-
ãèíàëîâ è ïðîöåíò âîñòðåáîâàííîñòè äîêóìåíòîâ. Ìíîãèå äî-
êóìåíòû íà áóìàãå åù¸ ìîæíî ïðî÷èòàòü, íî äëÿ òîãî, ÷òîáû
ñäåëàòü âîçìîæíûì ïðî÷òåíèå èõ ñ ýêðàíà, íåîáõîäèìî çàòðà-
òèòü ñëèøêîì ìíîãî âðåìåíè íà îáåñïå÷åíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî
óðîâíÿ êà÷åñòâà. Âàì êîãäà-íèáóäü äîâîäèëîñü òðàòèòü ìàññó
âðåìåíè ó ôîòîêîïèðîâàëüíîé ìàøèíû â ïîïûòêàõ ïîëó÷èòü
êîíòðàñòíîå èçîáðàæåíèå òåêñòà, ðàñïå÷àòàííîãî â ñâåòëî-ãî-
ëóáîì òîíå íà ìàòðè÷íîì ïðèíòåðå, èëè ñäåëàòü êîïèè ñ äðó-
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ãèõ êîïèé? Òåìà âîñòðåáîâàííîñòè óæå çàòðàãèâàëàñü âûøå â
ýòîé êíèãå: ñòàòèñòèêà àðõèâîâ ïîêàçûâàåò, ÷òî ìåíåå 15 ïðî-
öåíòîâ äîêóìåíòîâ åù¸ êîãäà-òî êîìó-òî ïîíàäîáÿòñÿ. Ïðîñòî
íèêòî íå çíàåò, êàêèå èìåííî 15 ïðîöåíòîâ áóäóò íóæíû.

Ìíîãèå îðãàíèçàöèè îñòàâëÿþò äîêóìåíòû â áóìàæíîì
ïðåäñòàâëåíèè äî òåõ ïîð, ïîêà îò êîãî-ëèáî íå ïîñòóïèò çàï-
ðîñ íà òîò èëè èíîé ôàéë. Â ñëó÷àå ïîÿâëåíèÿ çàïðîñà ïðèíè-
ìàåòñÿ ðåøåíèå ñêàíèðîâàòü èëè íå ñêàíèðîâàòü äîêóìåíò. Åñëè
äîêóìåíò ñêàíèðóåòñÿ, íóæíî ðåøàòü ñëåäóþùèé âîïðîñ � óíè÷-
òîæèòü áóìàæíóþ âåðñèþ èëè ñîõðàíèòü å¸ â ñîîòâåòñòâèè ñ
òðåáîâàíèÿìè çàêîíà? Òàêèì îáðàçîì, â òå÷åíèå ïÿòè-ñåìè ëåò
áîëüøèíñòâî çàïèñåé íà áóìàãå èñ÷åçíåò ñàìî ñîáîé, òàê êàê
èñòå÷¸ò óñòàíîâëåííûé ñðîê õðàíåíèÿ äåëîâûõ çàïèñåé, è ìîæíî
áóäåò îáîéòèñü áåç ïîëíîìàñøòàáíîé êîíâåðòàöèè.

Óñëóãè êîíñóëüòàíòîâ

Íåîáõîäèìîñòü êîíñàëòèíãîâûõ óñëóã � ýòî ïðè÷èíà, ïî
êîòîðîé ìîÿ ôèðìà ñóùåñòâóåò íà ðûíêå. Ìíîãèì îðãàíèçàöè-
ÿì íå äîñòà¸ò óðîâíÿ êâàëèôèêàöèè èëè ñïåöèôè÷åñêèõ ðåñóð-
ñîâ äëÿ òîãî, ÷òîáû ñàìîñòîÿòåëüíî çàïóñòèòü íà÷èíàíèå. Ðà-
çóìååòñÿ, êàæäûé äåíü ðàáîòû êîíñóëüòàíòîâ îïëà÷èâàåòñÿ äî-
ñòàòî÷íî âûñîêî. Èñòèíà ñîñòîèò â òîì, ÷òî ìíîãèå ðàáîòàþò
î÷åíü óñåðäíî, íî ñ òî÷êè çðåíèÿ êà÷åñòâà ñîâñåì íå õâàòàþò
çâ¸çä ñ íåáà. Îðãàíèçàöèÿ ìîæåò ïî êðàéíåé ìåðå âîñïîëüçî-
âàòüñÿ óñëóãàìè êîíñóëüòàíòîâ äëÿ òîãî, ÷òîáû çàïóñòèòü ïðî-
åêò ïîä ðóêîâîäñòâîì âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûõ ñïåöèàëèñ-
òîâ è ïðåäîñòàâèòü îñòàëüíûì ñîòðóäíèêàì âðåìÿ íà òî, ÷òîáû
îñâîèòüñÿ ñ íîâîé ñèñòåìîé. Â òàáëèöå 10.7 ïåðå÷èñëåíû ïóí-
êòû ðàñõîäîâ íà óñëóãè êîíñóëüòàíòîâ.

Òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå

Ê çàòðàòàì íà òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå îòíîñÿòñÿ ðàñõî-
äû íà îïåðàöèè ïî ðàçâ¸ðòûâàíèþ è äàëüíåéøåìó îáñëóæèâà-
íèþ ÑÓÄÔ. Â èõ ÷èñëî âõîäÿò:

n Ïîìîùü â îáó÷åíèè îôèñíûõ ðàáîòíèêîâ

n Êîíôèãóðàöèÿ è çàïóñê îïåðàöèîííîé ñèñòåìû è ïðèëî-
æåíèé

n Íàñòðîéêà îïåðàöèîííîé ñèñòåìû è ïðèëîæåíèé

n Çàòðàòû íà ñîäåðæàíèå ïåðñîíàëà ñëóæáû îïåðàòèâíîé òåõ-
íè÷åñêîé ïîääåðæêè
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ÎÖÅÍÊÀ ÝÊÎÍÎÌÈÈ È ÂÛÃÎÄ

Ïîëó÷åííàÿ áëàãîäàðÿ ÑÓÄÔ ýêîíîìèÿ è âûãîäà ìîæåò áûòü
ïîääàþùåéñÿ è íå ïîääàþùåéñÿ êîëè÷åñòâåííûì ïîäñ÷¸òàì.
Âûáèðàÿ ñèñòåìó, Âû äîëæíû îöåíèòü âñå àñïåêòû, ÷òîáû óäî-
ñòîâåðèòüñÿ â òîì, ÷òî âûãîäû îò ïåðåõîäà ÑÓÄÔ ïåðåâåøèâà-
þò çàòðàòû. ß ïîíèìàþ, ÷òî ïðåäëîæåíèå îöåíèòü íå ïîääàþ-
ùèåñÿ ïîäñ÷¸òàì ôàêòîðû çâó÷èò ñòðàííî; ïîòðåáóåòñÿ îäíî-
âðåìåííî è òâîð÷åñêèé, è íàó÷íûé ïîäõîä äëÿ òîãî, ÷òîáû
íàéòè ïðèåìëåìóþ åäèíèöó èçìåðåíèÿ. Êðîìå òîãî, ïðè àíà-
ëèçå ñîîòíîøåíèÿ öåíà / âûãîäà íåîáõîäèìî ó÷åñòü è ôàêòî-
ðû ðèñêà. (Ôàêòîðû ðèñêà áîëåå ïîäðîáíî ðàññìàòðèâàþòñÿ
â ãëàâå 11).

Èñ÷èñëÿåìûå âûãîäû

Ïîäñ÷¸ò èñ÷èñëÿåìûõ âûãîä îò ïåðåõîäà íà ÑÓÄÔ � èëè,
åñëè óæ íà òî ïîøëî, íà ëþáóþ àâòîìàòèçèðîâàííóþ ñèñòåìó
� ìîæåò îêàçàòüñÿ íåïðîñòîé çàäà÷åé. Â òðàäèöèîííîì ïîíè-
ìàíèè èñ÷èñëÿåìûå âûãîäû � ýòî ýêîíîìèÿ ñðåäñòâ áëàãîäàðÿ
ñíèæåíèþ ñòîèìîñòè ðàáîòû ïðîãðàìì ïðè óìåíüøåíèè ÷èñëà
ïîëüçîâàòåëåé. Ïðîäåìîíñòðèðîâàòü òàêóþ ýêîíîìèþ ïðè ðà-
áîòå ñ ÑÓÄÔ íå âñåãäà ïðîñòî, íî âîçìîæíî. Åñëè ðàíüøå
êàêèå-ëèáî ïðîöåññû âûïîëíÿëèñü ïîëíîñòüþ âðó÷íóþ èëè áûëè
àâòîìàòèçèðîâàíû òîëüêî íà ñàìîì áàçîâîì óðîâíå, òî ñ âíå-
äðåíèåì ÑÓÄÔ íåîáõîäèìîñòü â îïðåäåë¸ííûõ ðàçíîâèäíîñòÿõ
ðåñóðñîâ äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ýòèõ ïðîöåññîâ èñ÷åçàåò (íàïðè-
ìåð, äëÿ îáðàáîòêè ôàéëîâ íóæíî òåïåðü ìåíüøå êëåðêîâ).

Òàáëèöà 10.7 Âîçìîæíûé âàðèàíò çàòðàò íà êîíñàëòèíãîâûå óñëóãè.

Îáëàñòü
ïåðâè÷íûõ çàòðàò

Ñòîèìîñòü àíàëèçà ïîòðåáíîñòåé è âûáîðà ñèñòåìû

Ñòîèìîñòü ïëàíèðîâàíèÿ è óïðàâëåíèÿ ïðîåêòîì

Ñòîèìîñòü ðóêîâîäñòâà ïðîåêòîì

Ñòîèìîñòü ïðîâåäåíèÿ áèçíåñ-àíàëèçà

Ñòîèìîñòü ïåðåñòðîéêè èëè îòëàäêè ñèñòåìû êëàññèôèêàöèè ôàéëîâ

Ñòîèìîñòü òåõíè÷åñêîãî îáñëóæèâàíèÿ â ïðîöåññå âíåäðåíèÿ ñèñòåìû

Ñòîèìîñòü îðãàíèçàöèè è îáñëóæèâàíèÿ òåõíè÷åñêîé èíôðàñòðóêòóðû

Ñòîèìîñòü ïðîâåðêè, êîíòðîëÿ è îöåíêè ðàáîòû ñèñòåìû ïîñëå âíåäðåíèÿ
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Óâåëè÷åíèå ñêîðîñòè è òî÷íîñòè ïîèñêà òàêæå îòíîñèòñÿ ê
èñ÷èñëÿåìûì âûãîäàì. Åñòü âñå îñíîâàíèÿ ïðåäïîëàãàòü, ÷òî
ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷àò âîçìîæíîñòü ñýêîíîìèòü îò äâóõ äî ïÿòè
÷àñîâ â íåäåëþ. Òàêîé ïîäñ÷¸ò áàçèðóåòñÿ íà ðÿäå ôàêòîðîâ:
áîëåå îïåðàòèâíûé äîñòóï ê íóæíûì äîêóìåíòàì; ðàñøèðåí-
íûé êîíòðîëü ìåñòîïîëîæåíèÿ ïîñëåäíèõ âåðñèé äîêóìåíòîâ è
äîñòóïà ê íèì ñî ñòîðîíû êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé; âîçðîñøàÿ
óâåðåííîñòü â òîì, ÷òî âñå äîêóìåíòû êîíòðîëèðóþòñÿ êîìïà-
íèåé; èñêëþ÷åíèå âñåõ ïðè÷èí äëÿ ñîçäàíèÿ äóáëèêàòîâ äîêó-
ìåíòîâ è èõ êîïèðîâàíèÿ äëÿ ëè÷íîãî ïîëüçîâàíèÿ.

Ìîæíî ïîäñ÷èòàòü ñóììó åæåãîäíîé ýêîíîìèè � ýòî êîëè-
÷åñòâî îñâîáîäèâøèõñÿ ÷àñîâ â ãîä íà ÷åëîâåêà, óìíîæåííîå
íà êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ , êîòîðûõ êîñí¸òñÿ ýòî èçìåíåíèå,
óìíîæåííîå íà ñðåäíþþ çàðïëàòó â ïåðåñ÷¸òå íà îäíîãî ñî-
òðóäíèêà (òî åñòü, êîëè÷åñòâî ÷àñîâ â ãîä íà ÷åëîâåêà Õ êîëè-
÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ Õ ñðåäíÿÿ çàðïëàòà ñîòðóäíèêîâ). Íàïðè-
ìåð, åñëè ÷åëîâåêó óäà¸òñÿ ñýêîíîìèòü îò 3 äî 5 ÷àñîâ â íåäå-
ëþ, çà ãîä ýòî ñîñòàâèò îò 150 äî 250 ÷àñîâ (3 ÷àñà â íåäåëþ
óìíîæèòü íà 50 íåäåëü èëè 5 ÷àñîâ â íåäåëþ óìíîæèòü íà 50
íåäåëü). Íà ïðåäïðèÿòèè, ãäå òðóäèòñÿ 2 000 ÷åëîâåê, îáùàÿ
ýêîíîìèÿ ñîñòàâèò îò 300 000 äî 500 000 ÷àñîâ â ãîä. Èñõîäÿ
èç òîãî, ÷òî êàæäûé ñîòðóäíèê â ñðåäíåì îòðàáàòûâàåò 1875
÷àñîâ â ãîä (37,5 ÷àñîâ â íåäåëþ óìíîæèòü íà 50 íåäåëü), ãðó-
áûé ïîäñ÷¸ò ýêîíîìèè äàñò â ðåçóëüòàòå îò 160 äî 265 ÷åëîâåêî-
ëåò (300000 ÷àñîâ ðàçäåëèòü íà 1875 è 500000 ÷àñîâ ðàçäåëèòü íà
1875).

Ðàçóìååòñÿ, âñÿ ýòà ýêîíîìèÿ ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíè-
êîâ íå ïåðåâîäèòñÿ íàïðÿìóþ â ýêîíîìèþ ÷åëîâåêî-ëåò. Îäíà-
êî îïûò îñóùåñòâëåíèÿ ïðîåêòîâ ïîêàçûâàåò, ÷òî, áëàãîäàðÿ
ìîäåðíèçàöèè è ðåîðãàíèçàöèè, ìîæíî èñêëþ÷èòü çàòðàòû îò
25 äî 50 ïðîöåíòîâ ÷åëîâåêî-ëåò èëè ïðèçíàòü èõ èçëèøíèìè.
Â ïðåäûäóùåì ïðèìåðå ïðè ñðåäíåé ãîäîâîé çàðïëàòå ñîòðóä-
íèêà (íå ñ÷èòàÿ íàêëàäíûõ ðàñõîäîâ) $40 000 ïðîãíîç ýêîíî-
ìèè ïðè óñëîâèè ñîêðàùåíèÿ ðàáî÷åé ñèëû íà 50% ñîñòàâëÿåò
îò $3,2 ìèëëèîíà äî $5,3 ìèëëèîíà (160 ÷åëîâåêî-ëåò ðàçäåëèòü
íà 2 è óìíîæèòü íà $40 000 â ãîä è 265 ÷åëîâåêî-ëåò ðàçäåëèòü
íà 2 è óìíîæèòü íà $40 000 â ãîä).

Ýòî âñåãî ëèøü çàíèæåííûé ïîäñ÷¸ò ýêîíîìèè ñðåäñòâ, íî
äàæå îí äà¸ò â ðåçóëüòàòå âåñüìà çíà÷èòåëüíóþ ñóììó äëÿ ïðåä-
ïðèÿòèÿ íà 2 000 ñîòðóäíèêîâ. Äåéñòâèòåëüíî, åñëè ñðåäíÿÿ
ñòîèìîñòü çàêóïêè è âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ â ïåðåñ÷¸òå íà îäíîãî
ïîëüçîâàòåëÿ ñîñòàâèò $2000 (âêëþ÷àÿ çàòðàòû íà ïåðñîíàë,
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àïïàðàòíîå è ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, êîìïüþòåðíóþ ñåòü,
îáó÷åíèå, êîíâåðòàöèþ, êîíñóëüòàöèè è òåõíè÷åñêîå îáñëó-
æèâàíèå), îòäà÷à îò íîâîââåäåíèÿ ïðèíåñ¸ò âûãîäó â ñðåäíåì
$4,25 ìèëëèîíà (ñðåäíåå àðèôìåòè÷åñêîå ìåæäó $3,2 ìèëëèîíà
è $5,3 ìèëëèîíà). Åñëè ðàçäåëèòü çàòðàòû â ðàçìåðå $4 ìèëëè-
îíîâ (2000 ñîòðóäíèêîâ óìíîæèòü íà $2000) íà ðàñ÷¸òíóþ ñóì-
ìó âûãîäû $4,25 ìèëëèîíà, òî ïðîãíîç îêóïàåìîñòè ñèñòåìû
ñîñòàâèò 0,94 ãîäà (òî åñòü, ïî ìåíüøåé ìåðå ãîä ïîñëå îêîí÷à-
òåëüíîãî ïåðåõîäà íà ÑÓÄÔ). (Ïðèì. ïåðåâ. � ôàêòè÷åñêàÿ
îøèáêà. Åñëè çàòðàòû � 4 ìèëëèîíà, à âûãîäà çà ãîä � 4,25
ìèëëèîíà, òî ñèñòåìà îêóïàåòñÿ ìåíüøå, ÷åì çà ãîä). Òàêàÿ
îòäà÷à ñòîèò âëîæåíèé íåçàâèñèìî îò äîïîëíèòåëüíûõ êà÷å-
ñòâåííûõ ïðåèìóùåñòâ.

Ïðåäñòàâëåííûå çäåñü âîçìîæíîñòè ñáåðåæåíèÿ ñðåäñòâ
óêàçûâàþò íà âîçìîæíîñòü áîëåå ýôôåêòèâíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ
ðåñóðñîâ ïðè óñëîâèè îáåñïå÷åíèÿ âñåãî ïåðñîíàëà îðãàíèçà-
öèè ïîëíûì íàáîðîì äåéñòâåííûõ ñðåäñòâ. Äîñòèæåíèå òàêîãî
ðîäà ýêîíîìèè íå òðåáóåò çàòðàò áîëüøèõ óñèëèé, íî ðåçóëüòàò
î÷åíü îùóòèì. Åñëè äîëæíûì îáðàçîì óïðîñòèòü è âèäîèçìå-
íèòü ïðîöåññ âåäåíèÿ äåë, à òàêæå ïåðåðàñïðåäåëèòü ðàáî÷èå
ôóíêöèè, ïî ìåíüøåé ìåðå 25 ïðîöåíòîâ ïðèâåä¸ííûõ âûøå
öèôð ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê îñâîáîäèâøèåñÿ ðåñóðñû ÷åëî-
âåêî-ëåò, îòêðûâàþùèå âîçìîæíîñòü äëÿ óâåëè÷åíèÿ òðóäîâîé
íàãðóçêè.

Â ïðèâåä¸ííûõ çäåñü ðàñ÷¸òàõ âûãîäû íå ó÷òåíû íàêëàä-
íûå ðàñõîäû. Åñëè èõ ó÷èòûâàòü â ñòàòüÿõ ðàñõîäîâ, òî îíè
äîëæíû áûòü âêëþ÷åíû è â ïîäñ÷¸ò ïðèáûëè. Äëÿ êàíàäñêîãî
ôåäåðàëüíîãî ïðàâèòåëüñòâà äîõîäû ðàññ÷èòûâàþòñÿ ïî ñóììå
100 ïðîöåíòîâ çàðïëàòû. Åñëè ñàìà çàðïëàòà ñîñòàâëÿåò $50
000, òî è ñóììà íàêëàäíûõ ðàñõîäîâ áóäåò $50 000. Îäíàêî,
áîëüøèíñòâî ïðåäïðèÿòèé èñïîëüçóþò â ðàñ÷¸òàõ òîëüêî íåïîñ-
ðåäñòâåííûå çàòðàòû, òàê êàê îöåíêà íàêëàäíûõ ðàñõîäîâ ñëèø-
êîì ñëîæíà.

Íåèñ÷èñëÿåìûå âûãîäû

Íåèñ÷èñëÿåìûå âûãîäû ñëóæàò äîïîëíåíèåì âûãîäàì îñÿ-
çàåìûì. Èõ íåâîçìîæíî èçìåðèòü ïðè ïîìîùè õðîíîìåòðà, íî
ìíîãèå èç ìîèõ êëèåíòîâ çíàþò îá èõ ñóùåñòâîâàíèè è îòäàþò
äîëæíîå èõ çíà÷èìîñòè. Ñâÿçàííàÿ ñ ïåðåõîäîì íà ÑÓÄÔ ðà-
öèîíàëèçàöèÿ è ìîäåðíèçàöèÿ ïðîöåññîâ çàòðàãèâàåò òðè êëþ-
÷åâûå îáëàñòè � ñêîðîñòü ïðåäîñòàâëåíèÿ óñëóã, ñåáåñòîèìîñòü
ïðåäîñòàâëåíèÿ óñëóã è êà÷åñòâî óñëóã.
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Ñêîðîñòü ïðåäîñòàâëåíèÿ óñëóã èìååò îòíîøåíèå ê ñâîåâ-
ðåìåííîñòè è îïåðàòèâíîñòè ðåàãèðîâàíèÿ êîíå÷íûõ ïîëüçîâà-
òåëåé è îòâåòñòâåííîãî çà óïðàâëåíèå çàïèñÿìè ïåðñîíàëà. Ñ
âíåäðåíèåì ÑÓÄÔ êîíå÷íûì è âòîðè÷íûì ïîëüçîâàòåëÿì ïðè-
õîäèòñÿ áûñòðåå äåéñòâîâàòü è ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ âî âñåõ ñëó-
÷àÿõ, êîãäà ñèòóàöèÿ çàâèñèò îò èíôîðìàöèè â äîêóìåíòå.
Êðîìå òîãî, ñèñòåìà ñíèæàåò êîëè÷åñòâî ïîñëåäîâàòåëüíûõ äåé-
ñòâèé, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè
èç äîêóìåíòà èëè åãî ïðîñìîòðà, îáåñïå÷èâàåò óñêîðåííîå àâ-
òîìàòèçèðîâàííîå âîçâðàùåíèå äîêóìåíòà íà ðàññìîòðåíèå è
óâåëè÷èâàåò ïðîïóñêíóþ ñïîñîáíîñòü è âîçìîæíîñòü ðàñïðîñò-
ðàíåíèÿ íîâûõ ìàòåðèàëîâ íà ïðåäïðèÿòèè. Áëàãîäàðÿ òîìó,
÷òî äëÿ àâòîðîâ óïðîùàåòñÿ çàäà÷à áûñòðîé çàãðóçêè äîêóìåíòîâ â
ÑÓÄÔ, ñîâåðøåíñòâóåòñÿ ýôôåêòèâíîñòü è òî÷íîñòü ðàáîòû.

Ñåáåñòîèìîñòü ïðåäîñòàâëåíèÿ óñëóã ñâÿçàíà ñî âðåìåíåì,
êîòîðîå ïîëüçîâàòåëè è ñïåöèàëèñòû ïî óïðàâëåíèþ çàïèñÿìè
çàòðà÷èâàþò íà ïîèñê, îáðàáîòêó, ïåðåñûëêó è õðàíåíèå äîêó-
ìåíòîâ. ÑÓÄÔ ñíèæàåò  êîëè÷åñòâî çàäåðæåê è âðåìÿ îæèäà-
íèÿ, ñâÿçàííîå ñ ïîèñêîì äîêóìåíòîâ ïî çàïðîñó, ïðåïÿòñòâó-
åò íàêîïëåíèþ çàïðîñîâ íà äîêóìåíò èëè ôàéë, à òàêæå óìåíü-
øàåò çàòðàòû íà âîññòàíîâëåíèå ïîðÿäêà â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
äîêóìåíòû ðàçìåùàþòñÿ íåïðàâèëüíî, èëè êòî-ëèáî èõ ïîçà-
èìñòâîâàë, èëè ïðåäñòàâëÿåòñÿ íåâîçìîæíûì óñòàíîâèòü èõ ìå-
ñòîïîëîæåíèå. Îáùèå çàòðàòû ñíèæàþòñÿ òàêæå áëàãîäàðÿ ñî-
êðàùåíèþ îáú¸ìà ðó÷íîãî òðóäà ïî îáðàáîòêå çàïèñåé è óìåíü-
øåíèþ ðàñõîäîâ íà äîñòàâêó äîêóìåíòîâ ãåîãðàôè÷åñêè îòäà-
ë¸ííûì ïîëüçîâàòåëÿì. Áîëåå àêòèâíîå èñïîëüçîâàíèå ýëåêò-
ðîííûõ ñðåäñòâ äëÿ õðàíåíèÿ íåàêòèâíûõ è àðõèâíûõ çàïèñåé â
êîíå÷íîì èòîãå ñíèæàåò ïîòðåáíîñòè îðãàíèçàöèè â äîïîëíè-
òåëüíîì ïðîñòðàíñòâå äëÿ õðàíåíèÿ áóìàæíûõ äîêóìåíòîâ.

Ïîíÿòèå êà÷åñòâà óñëóã ñâÿçàíî ñ îáú¸ìîì, êà÷åñòâîì è
ðàñïðîñòðàí¸ííîñòüþ äîêóìåíòîâ. Ñ âíåäðåíèåì ÑÓÄÔ âîçðà-
ñòàåò ïðîöåíò âîñòðåáîâàííîñòè äîêóìåíòîâ, ïîñêîëüêó áîëåå
øèðîêàÿ èõ îáëàñòü ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíîé ïîëüçîâàòåëÿì, îñî-
áåííî â ÷àñòè óïðàâëåíèÿ çàïèñÿìè. Êðîìå òîãî, ÑÓÄÔ óâåëè-
÷èâàåò òî÷íîñòü ïîèñêà áëàãîäàðÿ èñïîëüçîâàíèþ êîíòðîëèðóå-
ìîãî ñëîâàðÿ, âîçìîæíîñòÿì òåêñòîâîãî ïîèñêà è âûáîðêè äî-
êóìåíòîâ íà îñíîâå îïðåäåë¸ííûõ àòðèáóòîâ ñèñòåìíûõ îïèñà-
íèé. Áîëåå âûñîêàÿ òî÷íîñòü ïðè äîñòóïå ê âëèÿþùèì íà ïðè-
íÿòèå ðåøåíèé äàííûì ìîæåò ïðèâåñòè ê óëó÷øåíèþ ïðîèç-
âîäñòâåííûõ ôàêòîðîâ â îðãàíèçàöèè. Ïîäðàçóìåâàþùàÿñÿ íå-
îáõîäèìîñòü ñîáëþäåíèÿ ñòàíäàðòîâ ââîäà äàííûõ â ñèñòåìíûå
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îïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ ïîìîãàåò ñíèçèòü ïðîöåíò îøèáîê è ïî-
âûñèòü êà÷åñòâà ââîäà èíôîðìàöèè ïîëüçîâàòåëÿìè. Ïðîáëå-
ìû, ñâÿçàííûå ñ âíåñåíèåì äàííûõ è ñ ñîãëàñîâàííîñòüþ ñèñ-
òåìíûõ îïèñàíèé, óäà¸òñÿ âûÿâèòü ïðåæäå, ÷åì îíè ïîñëóæàò
ïðè÷èíîé ñëèøêîì ñåðü¸çíûõ çàòðàò. È, íàêîíåö, ÑÓÄÔ ïî-
ðîæäàåò ïðèâëåêàòåëüíóþ è èíòåðåñíóþ êóëüòóðó ðàáîòû â ãðóï-
ïå, êîãäà äëÿ âûïîëíåíèÿ ñâîèõ îáÿçàííîñòåé ñîòðóäíèêè ìî-
ãóò âîñïîëüçîâàòüñÿ èíñòðóìåíòàìè, äîñòèãàþùèìè óðîâíÿ
ïðîèçâåäåíèÿ èñêóññòâà.

Ïðåèìóùåñòâà ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ íîâîé ÑÓÄÔ,
êàê è ñàìè äîêóìåíòû, ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ áåç ó÷¸òà âíóòðèîð-
ãàíèçàöèîííûõ ãðàíèö. Íîâàÿ ñèñòåìà è ìîùíàÿ êîìïüþòåð-
íàÿ ñåòü ìîæåò óñèëèòü ïîòîêè èíôîðìàöèè è óñòðàíèòü ìíîæå-
ñòâî îãðàíè÷åíèé, ñâÿçàííûõ êàê ñ èñïîëüçîâàíèåì áóìàãè,
òàê è ñ ãåîãðàôè÷åñêîé óäàë¸ííîñòüþ ëþäåé.

ÏÎÑÒÐÎÅÍÈÅ ÏÐÎÑÒÅÉØÅÉ ÌÎÄÅËÈ ÀÍÀËÈÇÀ
ÎÊÓÏÀÅÌÎÑÒÈ

Ñóùåñòâóåò ðÿä ìåòîäèê ðàñ÷¸òà ïåðèîäà îêóïàåìîñòè
ÑÓÄÔ. Â ñîîòâåòñòâèè ñ îäíîé èç íèõ íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü
òîëüêî ïîäñ÷¸òû åäèíîâðåìåííûõ çàòðàò. Äðóãàÿ ðåêîìåíäóåò
ñóììèðîâàòü åäèíîâðåìåííûå è òåêóùèå ðàñõîäû íà ïåðèîä
ðàçâ¸ðòûâàíèÿ ñèñòåìû. Ïðè ïîäñ÷¸òàõ ñëåäóåò èñõîäèòü èç
ìàêñèìàëüíîãî ÷èñëà ïîëüçîâàòåëåé, åñëè Âû ðåøèëè ïðîâî-
äèòü ïîëíîìàñøòàáíóþ óñòàíîâêó ñèñòåìû. Åäèíîâðåìåííûå
çàòðàòû íà àïïàðàòíîå è ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ìîæíî ðàñ-
ïðåäåëèòü âî âðåìåííûõ ðàìêàõ îò îäíîãî äî äâóõ ëåò, ÷òîáû
ïîñòåïåííî ñîçäàòü õðàíèëèùå çàïèñåé ïðåäïðèÿòèÿ.

Îêóïàåìîñòü ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî ïðîñòîé ôîðìóëå: ðàñ÷¸ò-
íóþ ñóììó ýêîíîìèè è âûãîäû íóæíî ðàçäåëèòü íà ðàñ÷¸òíóþ
ñóììó çàòðàò. Â ÷àñòíîì ïîëó÷èòñÿ êîýôôèöèåíò â ãîäàõ èëè
äåñÿòûõ äîëÿõ ãîäà. (Ïðèì. ïåðåâ. � ôàêòè÷åñêàÿ îøèáêà.
Äåëèòü íåîáõîäèìî íàîáîðîò). Íàïðèìåð, åñëè ïëàíèðóåòñÿ
ýêîíîìèÿ â ðàçìåðå $5 ìèëëèîíîâ è çàòðàòû â ðàçìåðå $2 ìèë-
ëèîíîâ, òî ðàñ÷¸òíûé ïåðèîä îêóïàåìîñòè ñîñòàâèò 2,5 ãîäà.
Áûâàþò ñèñòåìû, êîòîðûå îêóïàþòñÿ ìåíåå, ÷åì çà ãîä, íî
òàêîå ñëó÷àåòñÿ ðåäêî, ïîñêîëüêó â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ íà
âíåäðåíèå ïðèëîæåíèÿ � òàêîãî, êàê ÑÓÄÔ � â ìàñøòàáàõ ïðåä-
ïðèÿòèÿ óõîäèò îò 8 äî 12 ìåñÿöåâ. Òàêèì îáðàçîì, ÑÓÄÔ îêó-
ïàåòñÿ íå ñðàçó, à â òå÷åíèå ýòîãî ñðîêà.
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ÑÎÑÒÀÂËÅÍÈÅ ÁÈÇÍÅÑ-ÏÐÎÅÊÒÀ

Ïðåäñòàâëåíèå áèçíåñ-ïðîåêòà ðóêîâîäñòâó êîìïàíèè �
âàæíûé ýòàï íà ïóòè âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ. Ïîïðîñòó ãîâîðÿ, â
áèçíåñ-ïðîåêòå äà¸òñÿ êðàòêèé îáçîð òåêóùèõ ðàñõîäîâ, ïîòåí-
öèàëüíîé ýêîíîìèè, ôàêòîðîâ ðèñêà è ñðîêà îêóïàåìîñòè âëî-
æåíèé â ÑÓÄÔ. Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàåòñÿ íå ñàì ïðîåêò
êàê òàêîâîé, à îáùåå ñîäåðæàíèå áèçíåñ-ïðîåêòà.

Öåííîñòü, êîòîðóþ ñìîæåò îáåñïå÷èòü áèçíåñ-ïðîåêò

Áèçíåñ-ïðîåêò îáëàäàåò öåííîñòüþ, ïîñêîëüêó â í¸ì äà¸ò-
ñÿ îáùåå âèäåíèå ñèñòåìû, ïðè÷èíû íåîáõîäèìîñòè å¸ âíå-
äðåíèÿ, îáëàñòü êîìïåòåíöèè è ïëàí äåéñòâèé íà áëèæàéøåå
áóäóùåå, ïîçâîëÿþùèé îòñëåæèâàòü ïðîäâèæåíèå ðàáîòû è
óêàçûâàþùèé, êîãäà áóäóò ïîëó÷åíû îæèäàåìûå âûãîäû. Èìåí-
íî òàêîå êðàòêîå èçëîæåíèå ïðîåêòà íåîáõîäèìî ðóêîâîäÿùèì
ñîòðóäíèêàì äëÿ òîãî, ÷òîáû îíè ìîãëè äàòü ñîîòâåòñòâóþùåå
ðàñïîðÿæåíèå è ïðèíÿòü çíà÷èìîå ó÷àñòèå â ïðîåêòå.

Ïðèíöèïû

Ïðè íàïèñàíèè áèçíåñ-ïðîåêòà ñëåäóåò ïîìíèòü îá îïðåäå-
ë¸ííûõ ïðèíöèïàõ. Äàëåå ïåðå÷èñëåíî äåâÿòü ïðèíöèïîâ, â
ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè äîëæåí áûòü ïîñòðîåí áèçíåñ-ïðîåêò:

1. Èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè (ÈÒ) è èíôîðìàöèîííûé ìå-
íåäæìåíò (ÈÌ) � âàæíûå ñðåäñòâà âåäåíèÿ áèçíåñà. Ìíå
äîâîäèëîñü ñòàëêèâàòüñÿ ñ ñèòóàöèÿìè, êîãäà ðóêîâîäÿùèå
ñîòðóäíèêè áûëè óáåæäåíû, ÷òî îäîáðåíèÿ èäåè ïåðåõîäà
íà ÑÓÄÔ äîáèâàþòñÿ èçëèøíå óâëåêàþùèåñÿ êîìïüþòåðà-
ìè ìåíåäæåðû, êîòîðûå æåëàþò ïîëó÷èòü â ñâî¸ ðàñïîðÿ-
æåíèå íîâóþ èãðóøêó; îíè íå ïîíèìàëè òîãî, ÷òî ýòî,
ïðåæäå âñåãî, ñðåäñòâî ïîëó÷åíèÿ âûãîäû äëÿ ïðåäïðèÿ-
òèÿ. Â áèçíåñ-ïðîåêòå âàæíî ïîä÷åðêíóòü çíà÷èìîñòü íî-
âîé ñèñòåìû äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ, à íå ðàçíîîáðàçèå ôóíêöèé
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

2. Îáú¸ìû èíâåñòèöèé íå áåçãðàíè÷íû. ÑÓÄÔ âñåãäà ñîñòàâ-
ëÿåò êîíêóðåíöèþ äðóãèì ïðîåêòàì è äåëîâûì ïðåäëîæå-
íèÿì. Íåîáõîäèìî óáåäèòü ðóêîâîäñòâî â òîì, ÷òî ïðåèìó-
ùåñòâà ÑÓÄÔ, êîòîðûå ïðîÿâÿòñÿ íåìåäëåííî è â äîëãî-
ñðî÷íîé ïåðñïåêòèâå, ïåðåâåøèâàþò ïî çíà÷èìîñòè ïîëî-
æèòåëüíûå ýôôåêòû âñåõ äðóãèõ íîâîââåäåíèé. ÑÓÄÔ äîë-
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æíà îêàçàòü ïîçèòèâíîå âëèÿíèå íà ñàìó ñóùíîñòü ïðåä-
ïðèÿòèÿ.

3. Ðóêîâîäÿùèì ñîòðóäíèêàì, óïîëíîìî÷åííûì ïðèíèìàòü
ðåøåíèÿ, èíôîðìàöèþ ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü â âèäå êðàòêî-
ãî èçëîæåíèÿ. Êàêèìè áû îáøèðíûìè è èçÿùíûìè íè áûëè
ñõåìû, ïðèëîæåíèÿ è äîïîëíåíèÿ ê áèçíåñ-ïðîåêòó, ðó-
êîâîäñòâó ïîòðåáóåòñÿ êðàòêî è òî÷íî èçëîæåííàÿ èíôîð-
ìàöèÿ.

4. Áèçíåñ-ïðîåêò äîëæåí äàâàòü îòâåòû íà òðè îñíîâíûõ âîï-
ðîñà:

n ×òî ïðåäïðèÿòèþ ñëåäóåò äåëàòü ñ äîêóìåíòàìè?

n Ïî÷åìó ïðåäïðèÿòèå äîëæíî ýòî äåëàòü?

n Êàêîâà âçàèìîñâÿçü èíèöèàòèâû ðàçðàáîòêè äîêóìåíòà-
öèè ñ äðóãèìè èíèöèàòèâàìè èíôîðìàöèîííîãî ìåíåä-
æìåíòà / èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé? Áèçíåñ-ïðîåêò
äîëæåí óáåäèòü ðóêîâîäñòâî â òîì, ÷òî äîêóìåíòàöèÿ
ýòî âàæíûé ðåñóðñ, êîòîðûé äîëæåí óïðàâëÿòüñÿ ñ ïðè-
âëå÷åíèåì áîëåå çíà÷èòåëüíûõ ñðåäñòâ. Òàêæå, äîëæíà
áûòü îáîñíîâàíà ñâÿçü ñ äðóãèìè èíôîðìàöèîííûìè
èíèöèàòèâàìè.

5. Ñóùåñòâóåò òðè îñíîâíûõ ïðè÷èíû äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ïðî-
åêòà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè:

n ÑÓÄÔ ìîæåò ðåøèòü èçâåñòíóþ ïðîáëåìó. Îðãàíèçàöèè
èíîãäà òåðÿþò ñðåäñòâà èç-çà òîãî, ÷òî ìåíåäæåðû è ïåð-
ñîíàë íå èìåþò âîçìîæíîñòè áûñòðî íàéòè èíôîðìà-
öèþ.

n ÑÓÄÔ ìîæåò ïîçâîëèòü êîìïàíèè îñîçíàòü ñâîè âîçìîæ-
íîñòè â áèçíåñå. Îðãàíèçàöèÿ ìîæåò ïîëó÷èòü ïðåèìó-
ùåñòâî ïåðåä êîíêóðåíòàìè.

n Ïðîåêò ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ìîæåò ñîñòàâèòü ÷àñòü
îáùåãî íàïðàâëåíèÿ ñòðàòåãèè ïðåäïðèÿòèÿ. Îðãàíèçà-
öèÿ ìîæåò èíòåãðèðîâàòü ÑÓÄÔ â êîìïëåêñ äðóãèõ íà-
÷èíàíèé

6. Â ðåçóëüòàòå ïðîâåäåíèÿ â æèçíü ïðîåêòà ðàçðàáîòêè äîêó-
ìåíòàöèè îðãàíèçàöèÿ ïîëó÷èò ÷åòûðå îñíîâíûõ âèäà âû-
ãîä:

n Ðîñò ïðèáûëè íåîáõîäèìî îöåíèâàòü ðåàëüíî. Ëþáîå âîç-
ðàñòàíèå äîõîäîâ áîëåå ÷åì íà 10 ïðîöåíòîâ çàñòàâèò
ðóêîâîäñòâî âíèìàòåëüíî ïðèãëÿäåòüñÿ ê íà÷èíàíèþ.
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Ðîñò äîõîäîâ áîëåå ÷åì íà 15 ïðîöåíòîâ èíòðèãóåò åù¸
áîëüøå. Ïîæàëóé, íå ñëèøêîì óäà÷íîé áóäåò èäåÿ ïðåä-
ïîëîæèòü ñòîïðîöåíòíûé ïðèðîñò ïðèáûëè � áîëüøèí-
ñòâî ïðåäïðèÿòèé íå ñïðàâÿòñÿ ñ èçìåíåíèÿìè â òàêèõ
ìàñøòàáàõ, è ýòî áûëî áû íå ïðàãìàòè÷íî.

n Ñíèæåíèå çàòðàò, äëÿ îöåíêè êîòîðîãî Âàì íóæíî ÷¸ò-
êî ïðåäñòàâëÿòü ñåáå òåêóùèé èõ óðîâåíü, à çàòåì ïîêà-
çàòü â áèçíåñ-ïðîåêòå, ÷òî ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàöèåé äàñò âîçìîæíîñòü ñíèçèòü ðàñõîäû. Â óäà÷íîì
áèçíåñ-ïðîåêòå äîëæíî áûòü ïðåäóñìîòðåíî ñíèæåíèå
çàòðàò êàê ìèíèìóì íà 20 ïðîöåíòîâ.

n Èñêëþ÷åíèå íåêîòîðûõ ñòàòåé ðàñõîäîâ äåìîíñòðèðóåò,
êàêèì îáðàçîì îðãàíèçàöèÿ ìîæåò ýêîíîìèòü ñðåäñòâà,
èñïîëüçóÿ ÑÓÄÔ. Åñëè âíåäðåíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàöèåé ïðèâîäèò ê òîìó, ÷òî îðãàíèçàöèÿ ìî-
æåò íàíÿòü íà 200 ÷åëîâåê ìåíüøå ïðè ñðåäíåé çàðïëàòå
$40 000 â ãîä, ýòî ïðåâîñõîäíûé ïîâîä ñåðü¸çíî çàäó-
ìàòüñÿ íàä âëîæåíèåì â ýòî íà÷èíàíèå ñðåäñòâ.

n Ïîâûøåíèå óðîâíÿ óñëóã îçíà÷àåò, ÷òî ïîòðåáèòåëè èëè
êëèåíòû ïîëó÷àò áîëåå êà÷åñòâåííûé, áûñòðûé è ñëà-
æåííûé ñåðâèñ. Åñëè òîâàð äîñòàâëÿåòñÿ áûñòðåå èëè
íà çàïðîñ êëèåíòà äà¸òñÿ áîëåå òî÷íûé îòâåò, îðãàíèçà-
öèÿ çàâî¸âûâàåò ïðåèìóùåñòâî ïåðåä êîíêóðåíòàìè.

7. Â áèçíåñ-ïðîåêòå ñëåäóåò ïîñòàðàòüñÿ âêðàòöå èçëîæèòü âñå
ïðåèìóùåñòâà ñèñòåìû, âûðàæàÿñü ÷¸òêèì äåëîâûì ÿçû-
êîì. Â ïðåäûäóùèõ ðàçäåëàõ ìû ðàññìàòðèâàëè êàê îñÿçà-
åìûå, òàê è íåîñÿçàåìûå ðåçóëüòàòû âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ.
Ëó÷øå âñåãî, åñëè Âàì óäàñòñÿ ñîêðàòèòü âñ¸ èõ ðàçíîîáðà-
çèå äî îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ïðåèìóùåñòâ èëè äî êîìáè-
íàöèè ïåðå÷èñëåííûõ âûøå ÷åòûð¸õ îáëàñòåé âûãîäû. ß
åù¸ ðàç ïîä÷¸ðêèâàþ, ÷òî ÑÓÄÔ � ýòî íå ïàíàöåÿ îò âñåõ
áåä, è íå ñëåäóåò ïåðåîöåíèâàòü å¸ áëàã. Àíàëèçà ôàêòîâ
äîëæíî áûòü äîñòàòî÷íî äëÿ òîãî, ÷òîáû óáåäèòü ðóêîâîä-
ñòâî êîìïàíèè â íàëè÷èè ó ýòîãî  ïðîåêòà çíà÷èòåëüíûõ
äîñòîèíñòâ.

8. Ïðîåêò ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ïîçâîëÿåò îðãàíèçàöèè èç-
âëå÷ü ïîëüçó èç ïÿòè îñíîâíûõ ìåõàíèçìîâ:

n Àâòîìàòèçàöèÿ ïðîöåññà âåäåíèÿ äåë. Ðàöèîíàëèçàöèÿ
ìîæåò ñíèçèòü âðåìÿ, çàòðà÷èâàåìîå ïåðñîíàëîì íà âû-
ïîëíåíèå òåõ èëè èíûõ ôóíêöèé, è ïîâûñèòü äîëþ ïðè-
áûëè íà åäèíèöó çàòðàò.
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n Óñêîðåíèå äîñòàâêè èíôîðìàöèè ìåíåäæåðàì. Åñëè äî-
êóìåíòû ñîçäàþòñÿ áûñòðåå, ó ëþäåé óõîäèò ìåíüøå
âðåìåíè íà ïðèíÿòèå ðåøåíèé.

n Ïðåäîñòàâëåíèå áîëåå ñâåæåé èíôîðìàöèè ìåíåäæåðàì
è ïåðñîíàëó. Ïðåäïðèÿòèå ïîëó÷àåò âîçìîæíîñòü âûïîë-
íÿòü ôóíêöèè, êîòîðûå ðàíüøå áûëè íåöåëåñîîáðàçíû-
ìè èëè íåâîçìîæíûìè. Êîìïàíèÿ ìîæåò òåïåðü ðàñøè-
ðèòü ñâîþ ñôåðó áèçíåñà ïðîñòî ïîòîìó, ÷òî ó ïåðñîíà-
ëà ïîÿâëÿåòñÿ ñâîáîäíîå âðåìÿ.

n Ðàñøèðåíèå ñïîñîáíîñòè ïåðñîíàëà è ìåíåäæåðîâ îñó-
ùåñòâëÿòü áîëåå äåòàëüíûé àíàëèç áîëåå îáú¸ìíûõ ïàêå-
òîâ èíôîðìàöèè èëè îáëàñòåé äîêóìåíòàöèè, ÷åì ýòî
ðàíüøå ïðåäñòàâëÿëîñü âîçìîæíûì. Èñïîëüçóÿ ÑÓÄÔ,
ñîòðóäíèêè ìîãóò îñóùåñòâèòü ïîèñê äîêóìåíòîâ â áî-
ëåå îáøèðíîé îáëàñòè òåêóùåé äîêóìåíòàöèè. Çäåñü,
îäíàêî, ïîÿâëÿåòñÿ ðèñê âîçíèêíîâåíèÿ ïðîáëåìû ïîä
íàçâàíèåì àíàëèòè÷åñêèé ïàðàëè÷. Ëþäè íå áóäóò ïðå-
êðàùàòü àíàëèçèðîâàòü, ïîñêîëüêó ïîñòîÿííî åñòü íî-
âàÿ èíôîðìàöèÿ. Ïîñòàðàéòåñü óïîìÿíóòü îá ýòîé ñëîæ-
íîñòè ðàíüøå, ÷åì êòî-íèáóäü Âàñ îá ýòîì ñïðîñèò.

n Óâåëè÷åíèå öåëîñòíîñòè è òî÷íîñòè èíôîðìàöèè. Ðå-
øåíèÿ îñíîâûâàþòñÿ íà âåðíîé èíôîðìàöèè, à íå íà
äîãàäêàõ.

9. Êòî ìîæåò ñîñòàâèòü áèçíåñ-ïðîåêò? Îòâåò íà ýòîò âîïðîñ
� áèçíåñ-ïðîåêò ìîæåò ñîñòàâèòü ëþáîé ÷åëîâåê, â äîñòà-
òî÷íîé ñòåïåíè îáëàäàþùèé àíàëèòè÷åñêèìè, êîììóíè-
êàòèâíûìè ñïîñîáíîñòÿìè è òàëàíòîì ìîòèâàöèè äëÿ òîãî,
÷òîáû ïðèíèìàòü çäðàâûå ðåøåíèÿ â îáëàñòè áèçíåñà. ×ðåç-
âû÷àéíî âàæíî ïðîñëåäèòü çà òåì, ÷òîáû íàïèñàíèå áèç-
íåñ-ïðîåêòà íå áûëî ïîðó÷åíî òåõíè÷åñêîìó ñïåöèàëèñòó;
ýòî äîëæåí áûòü áèçíåñìåí, êîòîðûé ñóìååò èçëîæèòü ðå-
çóëüòàòû àíàëèçà è óêàçàòü ñòåïåíü ñâîåé çàèíòåðåñîâàííî-
ñòè â îñóùåñòâëåíèè ïðîåêòà.

Øåñòü îñíîâíûõ ýòàïîâ ðàçðàáîòêè áèçíåñ-ïðîåêòà

Ñîñòàâëåíèå áèçíåñ-ïðîåêòà ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà øåñòü îñ-
íîâíûõ ýòàïîâ:

1. Ôîðìàëüíûé çàïóñê ïðîöåññà ñîñòàâëåíèÿ áèçíåñ-ïðîåê-
òà. Îðãàíèçàöèè íåîáõîäèìî ïîäîáðàòü êîìàíäó, ðàñïðå-
äåëèòü îáÿçàííîñòè è óñòàíîâèòü ñðîê îêîí÷àíèÿ ðàáîòû.
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Åñëè Âû õîòèòå óïðîñòèòü ïðîöåññ, íóæíî äàòü ñîòðóäíè-
êàì èíäèâèäóàëüíûå çàäàíèÿ è ñîñòàâèòü ñîäåðæàíèå ïðî-
åêòà (â êîíöå ýòîé ãëàâû ïðèâåäåíà ðåêîìåíäóåìàÿ íàìè
ñõåìà êîìïîíåíòîâ, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â ñîäåðæà-
íèå áèçíåñ-ïðîåêòà).

2. Îïðåäåëåíèå ïðåïÿòñòâóþùåé âåäåíèþ äåë ïðîáëåìû èëè
áëàãîïðèÿòíîé ïåðñïåêòèâû. Ïðîáëåìó ñëåäóåò èçëîæèòü
îäíîé èëè äâóìÿ ôðàçàìè. Çäåñü íå ìåñòî äëÿ òîãî, ÷òîáû
âäàâàòüñÿ â äåòàëè ñèòóàöèè.

3. Ïðîÿñíåíèå âûãîä, êîòîðûå áóäóò ïîëó÷åíû â ðåçóëüòàòå
ðàçðåøåíèÿ ïðîáëåìû èëè ðåàëèçàöèè âîçìîæíîñòåé. Ñëå-
äóåò ÷¸òêî óêàçàòü çíà÷èòåëüíûå ïðåèìóùåñòâà ðàçðåøåíèÿ
ïðîáëåìû.

4. Îïèñàíèå õàðàêòåðèñòèê ñèñòåìû ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè,
íåîáõîäèìûõ äëÿ ðàçðåøåíèÿ ïðîáëåìû èëè ðåàëèçàöèè âîç-
ìîæíîñòåé. Çäåñü íóæíî ñêîíöåíòðèðîâàòü âíèìàíèå íà
òîì, êàêèì îáðàçîì ñèñòåìà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ïî-
çâîëèò ðåøèòü ïðîáëåìó, ñýêîíîìèòü ñðåäñòâà èëè èçáå-
æàòü çàòðàò. Â ýòîì ïóíêòå òàêæå íå ñëåäóåò âäàâàòüñÿ â
ïîäðîáíîå îïèñàíèå àðõèòåêòóðû ÑÓÄÔ � à òî÷íåå, âîîá-
ùå òåõíè÷åñêîé ñòîðîíû äåëà.

5. Äîëëàðîâûé ïîäñ÷¸ò ïîòåíöèàëüíûõ âûãîä è çàòðàò âëîæåí-
íûõ ñðåäñòâ è ïîäãîòîâêà àíàëèçà îêóïàåìîñòè ñ ó÷¸òîì ñî-
îòíîøåíèÿ öåíà / âûãîäà. Ñìîòðèòå íà âåùè ðåàëüíî è
ïðàãìàòè÷íî; ëó÷øå íåäîîöåíèòå, ÷åì ïåðåîöåíèòå.

6. Ðåêîìåíäàöèÿ âðåìåííûõ ðàìîê è ïëàíà äåéñòâèé, íàïðàâ-
ëåííûõ íà îñóùåñòâëåíèå ïðîåêòà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòà-
öèè. Ñþäà íå íóæíî âêëþ÷àòü ñîñòîÿùèé èç 400 ïîäðîá-
íûõ çàäàíèé ïëàí ïðîåêòà. Ïëàí äåéñòâèé ñîäåðæèò, êàê
ïðàâèëî, 8 èëè 10 ÷¸òêî îïðåäåë¸ííûõ øàãîâ. Ýòè øàãè
ïîäðîáíåå ðàññìàòðèâàþòñÿ â ñëåäóþùåé ãëàâå.

Ñêîëüêî óñèëèé èìååò ñìûñë çàòðàòèòü

Ïðè ðàçðàáîòêå áèçíåñ-ïðîåêòà âñåãäà ñëîæíî ðàññ÷èòàòü
óðîâåíü óñèëèé, êîòîðûå ñëåäóåò çàòðàòèòü. Ïîòðåáóåòñÿ ëè Âàì
øåñòü ìåñÿöåâ, èëè õâàòèò òð¸õ íåäåëü? Îáú¸ì çàòðà÷èâàåìûõ
óñèëèé îïðåäåëÿåòñÿ ñâÿçàííîé ñ èíâåñòèöèÿìè ñòåïåíüþ ðèñ-
êà. Åñëè ê åñòü âîçìîæíîñòü ïîäîéòè ê ïðîáëåìå ñ çàðàíåå ïîä-
ãîòîâëåííûì ðåøåíèåì, ïîäðàçóìåâàþùèì èñïîëüçîâàíèå ïðî-
âåðåííûõ òåõíîëîãèé è çðåëîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, òî
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óðîâåíü âëîæåíèé â ðàçðàáîòêó áèçíåñ-ïðîåêòà áóäåò íåçíà÷è-
òåëüíûì, òàê êàê íåâåëèê ñâÿçàííûé ñ òåõíîëîãèåé ðèñê. Åñëè
ïðåäëàãàåòñÿ ðèñêîâàííîå ðåøåíèå, ïîäðàçóìåâàþùåå èñïîëü-
çîâàíèå íîâîé òåõíîëîãèè è íåïðîâåðåííîãî ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ, òî ïðåäïðèÿòèþ ïîòðåáóåòñÿ óñîâåðøåíñòâîâàííûé
áèçíåñ-ïðîåêò, âêëþ÷àþùèé â ñåáÿ ðåçåðâíûé ïëàí è ïëàí íà
ñëó÷àé âîçíèêíîâåíèÿ íåïðåäâèäåííûõ îáñòîÿòåëüñòâ.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû îïðàâäàòü î÷åâèäíûå çàòðàòû è âûãîäû
áèçíåñ-ïðîåêòà ïðè íåáîëüøèõ âëîæåíèÿõ, íåîáõîäèìî ïðèëà-
ãàòü âîçðàñòàþùèå óñèëèÿ, â òî âðåìÿ êàê ñåðü¸çíûå èíâåñòè-
öèè òðåáóþò çíà÷èòåëüíîãî îáú¸ìà ðàáîò. Èñõîäÿ èç ñîáñòâåí-
íîãî îïûòà, ìîãó ñêàçàòü, ÷òî íà ðàçðàáîòêó áîëüøèíñòâà áèç-
íåñ-ïðîåêòîâ òðåáóåòñÿ îò äâóõ äî øåñòè íåäåëü. Â òå÷åíèå äâóõ
íåäåëü ìîæíî ðàçðàáîòàòü ïðîåêò, òðåáóþùèé âëîæåíèÿ íåáîëü-
øîãî èëè ñðåäíåãî îáú¸ìà ñðåäñòâ, è âñå çàòðàòû è âûãîäû ïî
íåìó áóäóò î÷åâèäíû. Øåñòè íåäåëü äîñòàòî÷íî äëÿ ðàçðàáîòêè
ìîäåëè, âêëþ÷àþùåé â ñåáÿ ðàçëè÷íûå ñöåíàðèè ðàçâèòèÿ ñî-
áûòèé è ïëàí äåéñòâèé íà ñëó÷àé âîçíèêíîâåíèÿ íåïðåäâèäåí-
íûõ îáñòîÿòåëüñòâ, åñëè ñèòóàöèÿ ñîïðÿæåíà ñ ðèñêîì.

Êòî äîëæåí íåñòè îòâåòñòâåííîñòü?

Ñëåäóåò ñåðü¸çíî îòíåñòèñü ê âûáîðó êàíäèäàòóðû íà ðîëü
îòâåòñòâåííîãî çà ðàçðàáîòêó áèçíåñ-ïðîåêòà. Êàê óæå áûëî
ñêàçàíî âûøå, ëó÷øå âñåãî îòäàòü ïðåäïî÷òåíèå ñïåöèàëèñòó â
îáëàñòè áèçíåñà, à íå òåõíîëîãèé, ïîñêîëüêó â ïðîåêòå ðå÷ü
èä¸ò î ïðîáëåìàõ è âîçìîæíîñòÿõ â îáëàñòè áèçíåñà.

Êàêèå áû äåéñòâèÿ Âû íè ïðåäïðèíèìàëè äëÿ ïîäãîòîâêè
áèçíåñ-ïðîåêòà, ñäåëàéòå îäîëæåíèå, íå ïîðó÷àéòå ýòî çàäà-
íèå ñîòðóäíèêó îðãàíèçàöèè, êîòîðûé íà ýòîé íåäåëå íå çà-
íÿò. Î÷åíü çàíÿòûé ÷åëîâåê ëó÷øå âñåãî ñóìååò ïîñòèãíóòü ñóòü
áèçíåñà è áîëüøå äðóãèõ îöåíèò ÑÓÄÔ. Ïåðåðàñïðåäåëèòå íå-
íàäîëãî îáÿçàííîñòè è ïîðó÷èòå ýòîìó ÷åëîâåêó ðàçðàáîòêó áèç-
íåñ-ïðîåêòà.

Ôàêòîðû, ïðåäîïðåäåëÿþùèå îäîáðåíèå ñî ñòîðîíû
ìåíåäæìåíòà

Ïðè ïîëó÷åíèè îäîáðåíèÿ áèçíåñ-ïðîåêòà ñî ñòîðîíû ìå-
íåäæìåíòà ñûãðàþò ðîëü íåñêîëüêî ôàêòîðîâ. Êëþ÷åâûì ñðå-
äè íèõ ÿâëÿåòñÿ ðàçìåð êîìïàíèè. Äëÿ êîðïîðàöèè ñ ãîäîâûì
îáîðîòîì â 500 ìèëëèîíîâ äîëëàðîâ íåîáõîäèìîå äëÿ âíåäðå-
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íèÿ ÑÓÄÔ âëîæåíèå ñðåäñòâ â îáú¸ìå îò 3 äî 5 ìèëëèîíîâ äîë-
ëàðîâ ñîñòàâèò ìåíåå 1 ïðîöåíòà äîõîäîâ. Äëÿ òàêîé îðãàíèçà-
öèè ïåðåõîä íà ÑÓÄÔ îçíà÷àåò çíà÷èòåëüíûå èíâåñòèöèè ñ
ôèíàíñîâîé òî÷êè çðåíèÿ, íî ñâÿçàííûé ñ ïðîâàëîì ïðîåêòà
èëè ïîòåðåé èíâåñòèöèé ðèñê íåâåëèê. Äëÿ êîìïàíèè ñ îáîðî-
òîì 10 ìèëëèîíîâ äîëëàðîâ â ãîä çàòðàòèòü îò 1 äî 2 ìèëëèîíîâ
äîëëàðîâ íà îñóùåñòâëåíèå ïðîåêòà ÑÓÄÔ îçíà÷àåò âëîæèòü îò
10 äî 20 ïðîöåíòîâ êàïèòàëà. Äîëÿ ðèñêà ñóùåñòâåííî âîçðàñ-
òàåò. Ðàçóìååòñÿ, ïðåäëîæåííûé Âàìè îáú¸ì èíâåñòèöèé äîë-
æåí îñòàâàòüñÿ â ðàçóìíûõ ïðåäåëàõ, ÷òîáû â ñëó÷àå ïðîâàëà
íà÷èíàíèÿ ñóùåñòâîâàíèå ñàìîé îðãàíèçàöèè íå áûëî ïîñòàâ-
ëåíî ïîä óãðîçó.

Îäîáðåíèå ðóêîâîäñòâà çàâèñèò òàêæå îò ïðîöåíòà îòäà÷è
èëè îêóïàåìîñòè èíâåñòèöèé. Îíà, â ñâîþ î÷åðåäü, òîæå ïî-
ñòàâëåíà â çàâèñèìîñòü îò õàðàêòåðèñòèê êîíêðåòíîãî ïðåäïðè-
ÿòèÿ, òåêóùåãî ñîñòîÿíèÿ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé è
îæèäàåìîãî ñîîòíîøåíèÿ öåíà / âûãîäà â íîâîé ñèñòåìå.

Åù¸ îäèí ôàêòîð, âëèÿþùèé íà ðåøåíèå ðóêîâîäñòâà, �
ýòî íàëè÷èå ñâîáîäíûõ ñðåäñòâ. Íå èìååò íèêàêîãî ñìûñëà îò-
ñòàèâàòü èäåþ âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ, åñëè ó îðãàíèçàöèè ñîâåðøåííî
íåò äåíåã, êîòîðûå ìîæíî áûëî áû âëîæèòü â ðàçâèòèå áèçíå-
ñà. Äîæäèòåñü ìîìåíòà, êîãäà ó êîìïàíèè ïîÿâèòñÿ ñâîáîäíûé
êàïèòàë.

Åñëè ýòî âîçìîæíî, ñäåëàéòå ïðèâÿçêó ïðåäëàãàåìîé èíâå-
ñòèöèè ê ñòðàòåãè÷åñêîìó áèçíåñ-ïëàíó. Âåðîÿòíîñòü ïîëó÷å-
íèÿ îäîáðåíèÿ âîçðàñòàåò, åñëè ìåíåäæåðû ïîéìóò, êàêèì îá-
ðàçîì ÑÓÄÔ âïèñûâàåòñÿ â îáùèå ïëàíû îðãàíèçàöèè è â êà-
êîé ñòåïåíè äàííîå âëîæåíèå ñðåäñòâ ñîãëàñîâàíî ñ äðóãèìè
èíâåñòèöèÿìè â ÈÌ / ÈÒ.

È, íàêîíåö, âàæíî îáðèñîâàòü ñâÿçàííûå ñ ïðåäëàãàåìûì
âëîæåíèåì çîíû ðèñêà, âîçíèêàþùèå ïî õîäó âíåäðåíèÿ ñèñ-
òåìû. Îñíîâíàÿ èäåÿ ñîñòîèò çäåñü â òîì, ÷òîáû ôàêòîðû ðèñ-
êà íå ñêðûâàòü. Âî âòîðîé ãëàâå áûëè ïåðå÷èñëåíû íåêîòîðûå
èç ñâÿçàííûõ ñ ÑÓÄÔ íåñîîòâåòñòâèé. Â ãëàâå 11 ìû åù¸ ðàç
âåðí¸ìñÿ ê ïðîãíîçèðóåìûì çîíàì ðèñêà. Âàæíî ïðîñëåäèòü çà
òåì, ÷òîáû îíè áûëè ÷åñòíî è òî÷íî îïèñàíû â áèçíåñ-ïðîåêòå.

Ðåêîìåíäóåìàÿ ñõåìà

Áèçíåñ-ïðîåêò äîëæåí âêëþ÷àòü â ñåáÿ ðåçþìå íà îäíîé
ñòðàíèöå, êðàòêèé îáçîð ïðîáëåìû èëè áëàãîïðèÿòíîé âîçìîæ-
íîñòè, ñïèñîê êà÷åñòâåííûõ è êîëè÷åñòâåííûõ ïðåèìóùåñòâ è
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îïèñàíèå ìåòîäèê. Âàæíî, ÷òîáû âî âðåìÿ ïðåçåíòàöèè Âû
ãîòîâû áûëè îòâåòèòü íà ëþáûå âîïðîñû è ÷åñòíî îöåíèòü âà-
ðèàíòû îáõîäà óêàçàííûõ ïðåïÿòñòâèé. Íàïðèìåð, åñëè äëÿ
âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ íåîáõîäèìî âëîæèòü ñðåäñòâà â ïðîòîêîë TCP/
IP, òî íà ïðåçåíòàöèè Âû ìîæåòå ïîä÷åðêíóòü, ÷òî TCP/IP
òðåáóåò ñåðü¸çíûõ èíâåñòèöèé, êîòîðûå, îäíàêî, äàäóò õîðî-
øóþ îòäà÷ó äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ (íàïðèìåð, ýòîò ïðîòîêîë ìîæíî
èñïîëüçîâàòü â äðóãèõ êðóïíûõ ñèñòåìàõ ÈÌ / ÈÒ äëÿ ïîâûøå-
íèÿ èõ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè).

Ñëåäóþùèì ïóíêòîì â ïëàí äåéñòâèé ñëåäóåò âêëþ÷èòü ðàñ-
÷¸ò çàòðàò è àíàëèç îêóïàåìîñòè.  Çàòåì ïîðà ïðåäëîæèòü êîí-
êðåòíûå äåéñòâèÿ. Íå ñîñòàâëÿéòå ïëàíà äåéñòâèé, êîòîðûé
áóäåò çàïóùåí ÷åðåç ïîëãîäà; äàéòå ðåêîìåíäàöèþ íà÷àò ðàáîòó
íåìåäëåííî. Â òàáëèöå 10.8 ïðèâåäåíà ðåêîìåíäóåìàÿ íàìè
ñõåìà êîìïîíåíòîâ, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â ñîäåðæàíèå
áèçíåñ-ïðîåêòà.

Òàáëèöà 10.8 Ðåêîìåíäóåìàÿ íàìè ñõåìà êîìïîíåíòîâ, êîòîðûå ñëåäóåò
âêëþ÷èòü â ñîäåðæàíèå áèçíåñ-ïðîåêòà.

Ðàçäåë Íàèìåíîâàíèå

1 Ðåçþìå äëÿ ðóêîâîäñòâà (íå áîëüøå îäíîé ñòðàíèöû).

2 Ïðîáëåìà èëè áëàãîïðèÿòíàÿ ïåðñïåêòèâà.

3 Äåëîâûå âûãîäû (êîëè÷åñòâåííûå è êà÷åñòâåííûå).

4 Ðåêîìåíäóåìûé âàðèàíò ðåøåíèÿ ïðè ïîìîùè ñèñòåìû ðàçðàáîòêè
äîêóìåíòàöèè.

5 Ïðîãíîçèðóåìûå ñëîæíîñòè è âàðèàíòû èõ ðàçðåøåíèÿ.

6 Îïèñàíèå ïðåïÿòñòâèé è ñïîñîáîâ èõ îáõîäà.

7 Ïîäñ÷¸ò çàòðàò.

8 Àíàëèç îêóïàåìîñòè.

9 Ðåêîìåíäóåìûé ïëàí äåéñòâèé è ãðàôèê.
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Çàïîìíèòå:

ü Ïðè àíàëèçå ñîîòíîøåíèÿ öåíà / âûãîäà ñëåäóåò ïðèíÿòü âî
âíèìàíèå çàòðàòû ïî ñëåäóþùèì ïóíêòàì:

ü Ïåðñîíàë � êàê ïîñòîÿííûå ñîòðóäíèêè, òàê è òå, êòî
ðàáîòàåò íåïîëíûé ðàáî÷èé äåíü

ü Àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå � åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû è
òåêóùèå ðàñõîäû íà ñîäåðæàíèå êëèåíòñêîãî è ñåðâåð-
íîãî àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ

ü ×àñòü ðàñõîäîâ íà êîìïüþòåðíóþ ñåòü � åäèíîâðåìåí-
íûå çàòðàòû è òåêóùèå ðàñõîäû íà ñîäåðæàíèå àïïàðàò-
íîãî è ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ

ü Îáó÷åíèå è ñïåöèàëüíàÿ ïîäãîòîâêà � åäèíîâðåìåííûå
çàòðàòû è òåêóùèå ðàñõîäû.

ü Åäèíîâðåìåííûå çàòðàòû íà êîíâåðòàöèþ äîêóìåíòîâ â
íîâûé ôîðìàò.

ü Êîíñàëòèíãîâûå óñëóãè.
ü Òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå.

ü Ïðè îöåíêå ýêîíîìèè è âûãîäû ñëåäóåò ó÷èòûâàòü êàê èñ-
÷èñëÿåìûå (îñÿçàåìûå), òàê è íåèñ÷èñëÿåìûå (íåîñÿçàåìûå)
ôàêòîðû, à òàêæå çîíû ðèñêà. Ê ÷èñëó èñ÷èñëÿåìûõ âûãîä
îòíîñèòñÿ óâåëè÷åíèå ñêîðîñòè è òî÷íîñòè ïîèñêà äîêóìåí-
òîâ, êîòîðîå âûðàæàåòñÿ â çíà÷èòåëüíîé ýêîíîìèè ðàáî÷åãî
âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ. Ê íåèñ÷èñëÿåìûì âûãîäàì îòíîñÿòñÿ
óëó÷øåíèÿ â îáëàñòè ñðîêîâ è ñòîèìîñòè ïðåäîñòàâëåíèÿ óñ-
ëóã, à òàêæå â óðîâíå èõ êà÷åñòâà.

ü Ðàñ÷¸ò îêóïàåìîñòè ìîæíî ïðîèçâåñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðî-
ñòîé ôîðìóëîé � ðàñ÷¸òíóþ ñóììó ïðèáûëè è ýêîíîìèè íóæ-
íî ðàçäåëèòü íà ðàñ÷¸òíóþ ñóììó çàòðàò. Â ðåçóëüòàòå Âû
ïîëó÷èòå êîýôôèöèåíò îêóïàåìîñòè â ãîäàõ èëè äåñÿòûõ äî-
ëÿõ ãîäà. Îáîñíîâàííûé ïåðèîä îêóïàåìîñòè äîëæåí áûòü
íå ìåíüøå ãîäà.

ü Ïðåäñòàâëåíèå áèçíåñ-ïðîåêòà ðóêîâîäñòâó êîìïàíèè � âàæ-
íûé ýòàï íà ïóòè âíåäðåíèÿ ÑÓÄÔ. Â áèçíåñ-ïðîåêòå äà¸ò-
ñÿ îáçîð òåêóùèõ çàòðàò, ïîòåíöèàëüíîé ýêîíîìèè, çîí ðèñêà
è ñðîêà âîçâðàòà èíâåñòèöèé â ÑÓÄÔ.

ü Ñóùåñòâóåò äåâÿòü ïðèíöèïîâ ïîäãîòîâêè áèçíåñ-ïðîåêòà:
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Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):

ü Èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè (ÈÒ) è èíôîðìàöèîííûé
ìåíåäæìåíò (ÈÌ) � âàæíûå ñðåäñòâà â áèçíåñå.

ü Â áèçíåñ-ïðîåêòå äîëæíî áûòü óêàçàíî, ÷òî îðãàíèçà-
öèÿ äîëæíà äåëàòü ñ äîêóìåíòàìè è ïî÷åìó, à òàêæå êà-
êèì îáðàçîì ñèñòåìà ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ñâÿçàíà
ñ äðóãèìè ñèñòåìàìè ÈÌ / ÈÒ.

ü Òðè îñíîâíûå ïðè÷èíû äëÿ çàïóñêà ïðîåêòà ðàçðàáîòêè
äîêóìåíòàöèè çàêëþ÷àþòñÿ â òîì, ÷òî ñèñòåìà ìîæåò
ðåøèòü èçâåñòíóþ ïðîáëåìó, ïîçâîëèòü êîìïàíèè îñîç-
íàòü ñâîè âîçìîæíîñòè â áèçíåñå è ñîñòàâèòü ÷àñòü îá-
ùåãî íàïðàâëåíèÿ ñòðàòåãèè ïðåäïðèÿòèÿ.

ü ×åòûðå îñíîâíûõ ðàçíîâèäíîñòè âûãîä, êîòîðûå ïðåä-
ïðèÿòèå ïîëó÷àåò ïðè âíåäðåíèè ÑÓÄÔ � ðîñò ïðèáû-
ëè, ñíèæåíèå çàòðàò, èñêëþ÷åíèå íåêîòîðûõ ñòàòåé ðàñ-
õîäîâ è ïîâûøåíèå óðîâíÿ óñëóã.

ü Â áèçíåñ-ïðîåêòå ñëåäóåò ïîñòàðàòüñÿ âêðàòöå èçëîæèòü
âñå ïðåèìóùåñòâà ñèñòåìû, âûðàæàÿñü ÷¸òêèì äåëîâûì
ÿçûêîì.

ü Ïðîåêò ðàçðàáîòêè äîêóìåíòàöèè ïîçâîëÿåò îðãàíèçàöèè
èçâëå÷ü ïîëüçó èç ïÿòè îñíîâíûõ ìåõàíèçìîâ, ê ÷èñëó
êîòîðûõ îòíîñÿòñÿ: àâòîìàòèçàöèÿ ïðîöåññà âåäåíèÿ äåë;
óñêîðåíèå äîñòàâêè èíôîðìàöèè ìåíåäæåðàì; ïðåäîñ-
òàâëåíèå áîëåå ñâåæåé èíôîðìàöèè ìåíåäæåðàì è ïåð-
ñîíàëó; ðàñøèðåíèå ñïîñîáíîñòè ïåðñîíàëà è ìåíåäæå-
ðîâ îñóùåñòâëÿòü áîëåå äåòàëüíûé àíàëèç áîëåå îáú¸ì-
íûõ ïàêåòîâ èíôîðìàöèè èëè îáëàñòåé äîêóìåíòàöèè,
÷åì ýòî ðàíüøå ïðåäñòàâëÿëîñü âîçìîæíûì; óâåëè÷åíèå
öåëîñòíîñòè è òî÷íîñòè èíôîðìàöèè.

ü Ðàçðàáàòûâàòü áèçíåñ-ïðîåêò äîëæåí ÷åëîâåê, â äîñòà-
òî÷íîé ñòåïåíè îáëàäàþùèé àíàëèòè÷åñêèìè, êîììó-
íèêàòèâíûìè ñïîñîáíîñòÿìè è òàëàíòîì ìîòèâàöèè.
×ðåçâû÷àéíî âàæíî ïðîñëåäèòü çà òåì, ÷òîáû íàïèñà-
íèå áèçíåñ-ïðîåêòà áûëî ïîðó÷åíî ñïåöèàëèñòó â îáëà-
ñòè áèçíåñà, à íå òåõíîëîãèé, ïîñêîëüêó â ïðîåêòå ðå÷ü
èä¸ò î ïðîáëåìàõ è âîçìîæíîñòÿõ â îáëàñòè áèçíåñà.

ü Ðàçðàáîòêà  óäà÷íîãî áèçíåñ-ïðîåêòà ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà øåñòü
ýòàïîâ: çàïóñê ïðîöåññà; îïðåäåëåíèå ïðîáëåìû èëè áëàãî-
ïðèÿòíîé âîçìîæíîñòè; ïðîÿñíåíèå âûãîä; îïèñàíèå ïðîåê-
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Çàïîìíèòå (ïðîäîëæåíèå):

òà ñ òî÷êè çðåíèÿ ðåøåíèÿ ïðîáëåìû èëè ðåàëèçàöèè áëàãî-
ïðèÿòíîé âîçìîæíîñòè; äîëëàðîâûé ïîäñ÷¸ò ïîòåíöèàëüíûõ âû-
ãîä è çàòðàò è ïîäãîòîâêà àíàëèçà îêóïàåìîñòè ñ ó÷¸òîì ñîîò-
íîøåíèÿ öåíà / âûãîäà; ðåêîìåíäàöèÿ âðåìåííûõ ðàìîê è ïëàíà
äåéñòâèé.

ü Îáú¸ìû èíâåñòèöèé íå áåçãðàíè÷íû. Ðóêîâîäÿùèì ñîòðóä-
íèêàì, îòâåòñòâåííûì çà ïðèíÿòèå ðåøåíèé, ñëåäóåò ïðåä-
ñòàâèòü èíôîðìàöèþ â ôîðìå êðàòêîãî ðåçþìå.

ü Îáú¸ì óñèëèé, êîòîðûå ñëåäóåò çàòðà÷èâàòü íà ïîäãîòîâêó
áèçíåñ-ïðîåêòà, çàâèñèò îò Âàøåé îðãàíèçàöèè, å¸ ðàç-
ìåðîâ è ñòîèìîñòè ñèñòåìû â ñðàâíåíèè ñ îáîðîòîì êîì-
ïàíèè. Â îòíîøåíèè ïðåäîïðåäåëÿþùèõ îäîáðåíèå ñî
ñòîðîíû ìåíåäæìåíòà ôàêòîðîâ ñóùåñòâóåò çîëîòîå ïðà-
âèëî: îáú¸ì çàïðàøèâàåìûõ èíâåñòèöèé äîëæåí îñòàâàòü-
ñÿ â ðàçóìíûõ ïðåäåëàõ, ÷òîáû, â ñëó÷àå ïðîâàëà íà÷èíà-
íèÿ, ñóùåñòâîâàíèå ñàìîé îðãàíèçàöèè íå îêàçàëîñü ïîä
óãðîçîé.

ü Áèçíåñ-ïðîåêò äîëæåí âêëþ÷àòü â ñåáÿ ðåçþìå íà îäíîé
ñòðàíèöå, êðàòêèé îáçîð ïðîáëåìû èëè áëàãîïðèÿòíîé
âîçìîæíîñòè, ñïèñîê êà÷åñòâåííûõ è êîëè÷åñòâåííûõ ïðå-
èìóùåñòâ è îïèñàíèå ìåòîäèê. Áóäüòå ãîòîâû ÷åñòíî îò-
âåòèòü íà âñå âîïðîñû. Âêëþ÷èòå â ïðîåêò ïëàí äåéñòâèé
ñ ðàñ÷¸òîì çàòðàò è àíàëèçîì îêóïàåìîñòè è äàéòå ðåêî-
ìåíäàöèþ íà÷àòü äåéñòâîâàòü íåìåäëåííî.


