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Місце й важливість інформації

В основі будь-якої організації значиму частину займає інформація, і від того, наскільки ефективно організація зможе з нею працювати, в остаточному підсумку залежить здатність успішно розвиватися й ефективно використовувати інформаційні ресурси.

Навчальні заклади щодня займаються безліччю завдань по роботі з інформацією, включаючи обробку й зберігання зростаючих обсягів даних  і керування ними, контроль доступу й дотримання нормативних вимог. При цьому інфраструктура зберігання повинна забезпечувати раціональне використання ресурсів, бути ефективною і гнучкою, сприяти мінімізації затрат на керування інформацією.

Побудова інформаційної інфраструктури

Сьогодні, маючи у своєму розпорядженні найбільш повний набір інструментів для побудови інформаційної структури, відділ освіти пропонує навчальним закладам системний і цілісний підхід до її побудови. Під терміном інформаційна інфраструктура навчального закладу ми розуміємо комплекс апаратних і програмних засобів спрямованих на рішення чотирьох основних завдань по роботі з інформацією:

· раціональне ЗБЕРІГАННЯ на всіх етапах циклу;

· забезпечення постійної доступності й надійного ЗАХИСТУ інформації;

· ОПТИМІЗАЦІЮ ресурсів зберігання й обробки даних;

· ефективне ВИКОРИСТАННЯ й одержання максимальної віддачі для роботи з документами.

Зберігання


Для рішення завдань по зберіганню інформації пропонуються спеціалізовані системи зберігання різних класів і категорій. Такі системи можуть бути організовані за принципом багаторівневого сховища, де дані розташовуються в одному місці, що дозволяє підвищити ефективність їхнього використання й адміністрування.. Крім того рекомендується періодично робити резервне копіювання адміністративної інформації на змінні носії (бажано CD-RW або DVD-RW, щоб постійно обновляти інформацію). У випадку проблем з жорстким диском адміністративного комп'ютера, інформацію можливо буде відновити зі змінного носія й втрата інформації й документальних наробітків буде мінімальною. Необхідно робити повну резервну копію даних з якоюсь періодичністю, не звертаючи увагу на те, що щоденна робота ведеться, як правило, з відносно невеликою кількістю файлів.
Інтелектуальне архівування


Відповідно до статистики значну частину (до 80%) інформаційної інфраструктури організацій становлять неструктуровані дані, і їхні обсяги постійно ростуть. Файли різних форматів, документи, зображення, презентації й інші формати даних можуть бути постійно задіяні в поточних процесах, але багато які з них з певного моменту перестають активно використовуватися. 


Зберігання неактивних або рідко використовуваних даних перешкоджає ефективній роботі й займають корисне місце. Вирішенням завдання оптимального використання систем зберігання й економії засобів є архівування інформації, перенесення даних на потрібний тип носія ( CD-RW або DVD-RW). Архіви є важливим засобом забезпечення зберігання й доступності даних.

Захист


Концепція захисту інформації має на увазі рішення двох ключових завдань: забезпечення безперервності функціонування електронного документообігу за допомогою резервного копіювання, архівування й відновлення даних і захист інформаційної структури.


Захист інформаційної структури на комп'ютері, що використовується в управлінській діяльності навчального закладу має на увазі: 

- захист входу користувачів паролем;

- для коректної й правильної роботи комп'ютерних програм і для того щоб убезпечити себе від втрати інформації на комп'ютері повинна стояти АНТИВІРУСНА програма.

Увесь час обновляйте бази антивірусного програмного забезпечення!

Оптимізація


Ускладнення інформаційної структури є однією із ключових проблем. Як показує практика, організація отримує максимальну віддачу від інформації у випадку, якщо забезпечити достатню ефективність її зберігання й використання.  Пропонуються технологічні питання класифікації й розміщення даних залежно від дати формування або отримання. Для кожного користувача створюється окрема папка з документами, що створює зручність, доступність і можливість швидкого пошуку (Додаток 1)
Додаток 1
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Ефективне використання


Система керування електронним документообігом повинна забезпечувати керування всією інформацією організації. Така інформація існує в багатьох формах: це текстові документи, електронні таблиці, зображення, аудіо- і відеофайли, вихідні дані комп'ютерних систем, електронна пошта. Система класифікації й розміщення даних залежно від їхньої значимості покликана забезпечити ефективне керування всіма цим вмістом. Вона дає можливість зручного пошуку й витяг необхідних даних. Система класифікації служить одній меті - ефективно використовувати інформаційні активи.


Відповідність нормативним вимогам стало актуальною темою для підприємств і організацій. В умови підвищеної уваги до документів, що розкриваються привселюдно, організації доводиться піклуватися про відповідність власним практичним вимогам діяльності, а також установленим регламентам.

Управління інформацією сьогодні й завтра. Висновок

Система керування електронним документообігом - всеосяжний термін, що означає рішення, що інтегрує технології для вирішення наступних основних завдань:

· робота з документами;

· управління WEB-змістом;

· колективна робота;

· робота зі звітами;

· архівування змісту;

· керування записами;

· пошук інформації;

· відповідність нормативним вимогам.

Ефективна робота з інформацією, управління електронним документообігом, є основним завданням яке потрібно вирішувати сьогодні, й надалі додавати максимум своїх зусиль.
