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Тема 10. Інформаційне забезпечення діяльності менеджера
10.1. Значення і класифікація управлінської інформації

10.2. Інформаційна система підприємства та її складові

10.3. Інформаційні потреби керівників та вимоги до інформації

10.4. Організація інформаційного забезпечення менеджера
10.1. ЗНАЧЕННЯ І КЛАСИФІКАЦІЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ

Інформація в управлінні — це сукупність відомостей, що надходять суб'єктові управління про стан керованого ним об'єкта, а також зовнішнього середовища.
Як було зазначено у розд. 1, інформація є основним предметом праці менеджера. Аналізуючи різноманітну інформацію, керівник дізнається про стан справ у підрозділі чи на підприємстві, яким керує. На підставі інформації менеджер ухвалює рішення, часом дуже відповідальні, що зачіпають інтереси сотень і тисяч працівників. 
Лише об'єктивна інформація є надійною підставою для оцінювання діяльності працівників і трудових колективів, організації оплати праці, призначення на посади, застосування санкцій до безвідповідальних посадових осіб. Розроблені на основі достовірної інформації управлінські рішення можуть набувати як письмової, так і усної форми. У кожному разі рішення керівника, як частковий продукт його праці, містить елементи нової інформації, яка використовується для різних цілей поточної діяльності та розвитку організації.

Значення інформації для успішної діяльності керівників величезне. За деякими спостереженнями, керівники на роботу з інформацією витрачають понад 40 % робочого часу. Часто головною причиною помилкових, запізнілих чи неефективних рішень є нестача або низька якість використовуваної керівниками інформації. Задоволені повнотою і своєчасністю виробничої інформації лише від 20 до 40 % керівників. Місце інформації у процесі підготовки управлінських рішень ілюструє рис. 10.1.
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Для керівників дуже важлива освітня функція інформації. Прискорений розвиток цивілізації сприяє швидкому старінню професійних знань. Тому кожен керівник незалежно від посади має безперервно оновлювати і поповнювати свої професійні знання, слідкувати за новинками в суміжних галузях і сферах людського життя. Отже, раціоналізацію інформаційного забезпечення менеджерів слід вважати одним із найважливіших завдань організації їхньої праці.

Для ефективного управління виробництвом потрібна різноманітна інформація: нормативно-правова, маркетингова, техніко-технологічна, економічна, організаційна, кадрова, суспільно-політична, соціальна, метеорологічна, освітня.

Наочне уявлення про розмаїття видів інформації дає розгорнута класифікація, наведена у табл. 10.1. Знання класифікації інформації сприяє свідомому вибору конкретних її видів, зручних у роботі носіїв, форм документів для успішного розв'язання конкретних виробничих ситуацій.

	Таблиця 10.1

КЛАСИФІКАЦІЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ

	Класифікаційні ознаки
	Види інформації
	

	1. Ступінь обов'язковості
	Директивна 
Рекомендована 
Ознайомча 
Довідкова
	

	2. Характер відображення виробничого процесу
	Планова
Нормативна
Облікова
Аналітична
Статистична
	

	3. Регулярність подання
	Постійна
Тимчасова
Періодична
Нерегулярна
Разова
	

	4. Вид носія
	Текстова 
Графічна 
Візуальна 
Звукова
	

	5. Об'єктивність відображення
	Вірогідна
Невірогідна
Прогнозована
	

	6. Повнота відомостей
	Достатня
Недостатня
Надлишкова
	

	7. Ступінь корисності
	Потрібна
Непотрібна
Корисна
	

	8. Доступність
	Відкрита
Для службового користування
Таємна


10.2. ІНФОРМАЦІЙНА СИСТЕМА ПІДПРИЄМСТВА ТА ЇЇ СКЛАДОВІ
У роботі з інформацією на підприємстві користуються спеціальною термінологією:
· інформація;

· дані;

· інформаційний ресурс;
· інформаційний процес;

· інформаційний потік;

· інформаційна технологія;

· інформаційна система.

Незалежно від сфери застосування, «інформація» у словниках тлумачиться як «повідомлення, відомості про щось, які передає людина».

Згідно з Державним стандартом України ДСТУ 2938-94 (Система оброблення інформації. Основні поняття. Терміни та визначення) інформація (для процесу оброблення даних) — це «будь-які знання про предмети, факти, поняття тощо проблемної сфери, якими обмінюються користувачі системи оброблення даних».
За цим стандартом дані — це «інформація, подана у формалізованому вигляді, придатному для пересилання, інтерпретування чи оброблення за участю людини або автоматичними засобами».
Інформаційний ресурс — обмежений обсяг спеціально підготовленої інформації для цільового використання в управлінських процесах.
Інформаційний процес — сукупність операцій і процедур з утворення інформації, передавання її на відстань, перетворення, зберігання та пошуку.
Інформаційний потік — регулярний рух інформації в одному напрямі від джерела до адресата.
Інформаційна технологія — автоматизований процес перетворення первинної інформації на інформаційний ресурс, придатний для використання в управлінні.
Інформаційна система — організована сукупність взаємопов'язаних елементів: носіїв і потоків інформації, методів і засобів її перероблення, а також працівників, що беруть участь в інформаційних процесах, тобто реалізують інформаційні технології.
На виробничому підприємстві між структурними підрозділами щоденно циркулюють величезні обсяги різноманітної інформації. Практично кожен структурний підрозділ являє собою і джерело інформації, і водночас її адресат.
Зовнішніми стосовно підприємства джерелами інформації є діяльність законодавчої та виконавчої влади, соціально-економічне та природне середовище. Влада продукує нормативно-правові акти, які регулюють розвиток економіки. Отже, соціально-економічне законодавство та підзаконні акти є важливою директивною інформацією, зміст якої кожне підприємство повинно знати і адекватно на неї реагувати.

Соціально-економічне середовище, в якому функціонує підприємство, є джерелом актуальної інформації про:
· ринки товарів, послуг, робочої сили, інвестиційних ресурсів, матеріально-енергетичних ресурсів;

· конкурентів;

· новинки науки і техніки;

· нові технології;
· стандарти;
· потенційних постачальників ресурсів і споживачів продукції.
Природне середовище також являє собою джерело інформації про природно-кліматичні умови, запаси корисних копалин та умови їх видобутку, запаси деревинних ресурсів, прогнози на врожай зернових, овочів і фруктів тощо.
До внутрішніх джерел інформації (рис. 10.2) належать:
· стан виробничого потенціалу підприємства;

· діяльність виробничих підрозділів;

· потреби та інтереси персоналу;

· діяльність функціональних підрозділів;

· діяльність обслуговуючих та допоміжних підрозділів.

[image: image2.jpg]- — T f |t -
Jlisusicrs sakonoxansoi | | Co i Tipuponuie i
T2 BUKOUABYOT BALIH j } cepetonie | 1 cepeloBHIe
' T B R
=
! Sowinimi

Jhkepea inopmanii
VIPABIT s HLUIPHEMCTBOM

|
| Buyrpinui

|

e R | et ,If‘_") ! p—
| BHPOGHHYOTO 1 Horpeu ta inrepecn | ! i
notentiwny | ! nepeonaty |

1 ynkio-

IS it A

Jisuicts oSenyronyiouis |
1 BHpOGIIIY nixpossinin | Lm;mnombkuux nijpos;
| B U

Puc. 10.2. Jlxepena indopmanit Aus yripasainss minpnemMersom




Для планування виробництва актуальною є інформація про стан виробничого потенціалу підприємства:
· загальна виробнича потужність та можливості окремих структурних підрозділів, технологічних ліній гоню;

· технічний стан засобів виробництва;

· резервні потужності;

· експлуатаційні витрати на основне устаткування;

· витрати на капітальний і середній ремонт засобів виробництва.

Виробничі підрозділи у процесі функціонування надають інформацію про 1)стан виконання виробничих планів, 2)якість продукції, 3)виконання поставок за контрактами, 4)обсяги та вартість використаних ресурсів, 5)обсяги фактично нарахованої заробітної плати, 6)продуктивність праці й виробництва.

Інформація про потреби та інтереси персоналу, рівень їх задоволення потрібна для формування ефективної стратегії та політики управління персоналом, проектування дієвих систем матеріального і морального заохочення працівників, їх усебічного розвитку та соціального планування. 
Основним призначенням функціональних підрозділів є забезпечення керівників усіх рівнів підготовленою для прийняття рішень інформацією: маркетинговою, техніко-технологічною, кадровою, планово-економічною, організаційною та соціальною.

Обслуговуючі та допоміжні підрозділи надають керівництву важливі відомості про стан виробничої та соціальної інфраструктури, витрати коштів і матеріальних ресурсів на утримання ремонтних служб, транспортно-складського господарства, культурно-побутових об'єктів, житлового господарства.

На рис. 10.3 подано спрощену схему інформаційних потоків на підприємстві, джерелом яких є відділ організації праці та заробітної плати.
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Рис. 10.3. Інформаційні потоки на підприємстві:
1 — інформація про персонал, продуктивність праці, оплату праці, норми праці, проекти планів з праці; 2 — проекти планів з праці; інформація про динаміку трудомісткості продукції, рівень виконання норм праці, нормативний баланс робочого часу; штатний розклад відділу; 3 — ліміти чисельності персоналу, плановий фонд оплати праці, норми праці, тарифні ставки та посадові оклади; 4 — план підготовки кадрів, штатний розклад відділу; 5 — регулярна статистична звітність з праці, разові статистичні обстеження; 6 — ліміти чисельності персоналу за структурними підрозділами, штатний розклад відділу, тарифні ставки та посадові оклади (по підприємству загалом); 7 — ліміти чисельності персоналу, плани з продуктивності праці, плановий фонд оплати праці, норми праці, тарифні ставки та посадові оклади; 8 — плановий фонд оплати праці по підприємству загалом і по структурних підрозділах, тарифні ставки та посадові оклади (по підприємству загалом), нормативні документи, що регулюють диференціацію індивідуальної заробітної плати, штатний розклад бухгалтерії.
10.3. ІНФОРМАЦІЙНІ ПОТРЕБИ КЕРІВНИКІВ ТА ВИМОГИ ДО ІНФОРМАЦІЇ
Для організації інформаційного забезпечення діяльності керівників велике значення має визначення реальних потреб в інформації. Ці потреби значні й різноманітні. Багато залежить від складності виробництва, рівня управління, функціонального поділу праці серед працівників апарату управління, технічної озброєності управлінської праці тощо.

У спеціальній літературі описано кілька методів визначення інформаційних потреб керівників: 
· документальні, 
· інструментальні, 
· графічні, 
· візуальні, 
· соціологічні, 
· експериментальні та ін. 
На нашу думку, відносно простим і достатньо надійним є процедурно-технологічний метод визначення інформаційних потреб користувача, розроблений Я.Г. Берсуцьким [2, с. 62-64].

Основний критерій визначення інформаційних потреб користувача в інформаційній системі підприємства — досягнення мети його управлінської діяльності на певному етапі процесу виробництва.

Будь-який управлінський вплив має інформаційний характер, складається з визначеної послідовності розумових операцій та потребує певного інформаційного забезпечення. Різні управлінські процедури та операції потребують неоднакового інформаційного супроводу. Завершальний цикл управління складається з кількох етапів, які мають відповідати етапам виробничого процесу.

Наприклад, у машинобудівному виробництві умовно можна виділити три основні етапи: підготовчий (комплектування матеріалів і заготовок, підготовка інструментів, налагоджування верстатів); основний (процес перетворення предметів праці на готовий продукт або напівфабрикат) і завершальний (випуск готової продукції та підбиття підсумків роботи трудового колективу).

Кожний етап містить певну кількість об'єктів управління (у нашому випадку — виробничих ресурсів). На підготовчому етапі такими об'єктами є матеріали, заготовки, технологічне устаткування, робоча сила, технічна документація та інструмент. Для основного етапу характерними об'єктами управління будуть деталі та складальні одиниці (вузли). На завершальному етапі — готова продукція та незавершене виробництво як перехідний об'єкт управління між двома суміжними циклами виробництва або плановими періодами.
На рис. 10.4 показано процедуру визначення інформаційних потреб складального цеху машинобудівного підприємства [2, с. 66—69].
Після того як визначено комплекси функціональних завдань для кожного об'єкта управління та інформаційні потреби для виконання визначених завдань, можна приступати до складання відомостей інформаційних потреб для кожного працівника, залученого до управління даним структурним підрозділом.
Наприклад, для майстра зміни (див. рис. 10.4), який бере найактивнішу участь в управлінні виробничим процесом, інформаційні потреби зведено у табл. 10.2.

[image: image4.png]06’cTut Komnnesccu Ingopmaisini Cnoxusani
YNPABAIHUA 3aBAANL noTpedu inpopmauii
Bupotitox 6puran,
- inbHHI
BupobiTok AT
Gpuraz. Bupositox
pobiTHuKis pobiTHukis-BiApAmn-
PoBoua curia KIB 3 3MIHy
Mpoctoi Mokazankn
pobiThHKiB ApoCTOls 3 IpHUMI
BukoHaHHs
Bitonatns neTane-onepaui i
Aerane- HA JNLHNUAX
onepauii

Pyx Haniagat-

BukoHaHHA poBiTy:

KaMi 3MiHHO-1000BHX

®

pukaTie 3aBflaHL
3 AeTane- Pyx HanisbabpuraTia
OnepauiamMu Ha poGoumx micuax
- BupoGnureo
AeTaneft AcTancit
Ha AinbHULI
Jlerani, sysnu [—| Bupodwiurso Bupo6Suuurso
’ By3in sy3nis
b M MepemimenHa aetanedi
yX Acraneit i By3nie y uexy
i Bysnin
Bpax 1o uexy i BTpatH
Bifl HLOIO
Bpax JHonywenuii Bpax
Bpax Ha poBoumx micuax
HesmpoGHiunii 6pax
Ha AiALHULRX
Bumyck roto- Obcar BupotneHol
Totosa BOV Npoaykuil npoaykuii
npoaykuis — Jlonywenuit 6pak
"PE Kar_{a — i BTpath Bl HBOTO
poaykuia 110 roToBiit npoayKuit

@@@@@%@@@@@ ONONC)
QOO ©O O





[image: image5.png]O6'cTn Kommiexen Tndopmaniiini Crioxmnpa
yApaniinun 3ABA2NL nerpebu indopmanii
Kinbkict, mavepianis @ @
22 BIAMH
Hassuicts
inotpeGa
KismkicTe MaTepianis @ @
Marepianu Ha ol BupiS
KinbKicTh MPHAHATHX,
Pyx BIHAAHAX, CHUCAHHX @ @
MaTepiatia 12 IHWKX MaTepiania
3a BHAAMH
P——O O
IO BXOASITH Y KOM-~
ne-
3~?e6:if:ri TNEKT 3AMOBJICHHS @ @
3aroToBkH,
i " 3arOTOBKAMH
Bad; I "
Hanisgabpukari Ta nanie- ]
Ppabpukaramn Hassuicte 3arorosok @ @
na aMile 3aBaaNHA
Pry— Hasignicts i cvan
versruamn || Howrier 1| seronan e | (Dee (3)
yerarkyBaHna BHUIB 1A HPHIAAUEHD
Ksanidrikauivina @ @
BisOMICTL
PoGoua Haxguicts - - -
cuna potouoi cunmn HaspRicTh poGirunkis
3a npodieciamu @ @
Tepen NoYaTkoM
IMinm
N Hasnicts i TepMinn
Textiuua l::::::l"cl;‘l' HATXOIKEHRHS @ @
OKyMetFraLis iunoi
2o - nokymcirrauii TeXHIuAON

ROKYMEHTaLi





[image: image6.png]O6’excTy Komunewen Iudopmaviitni Cnoxusaui
ynpasniaua 3aBAAHL I0Tpetu inpopmauii
Craw inctpy- ; Hasenicre
twerpyment (— wenmanror [ MOIPIMORYIGX (5. (5)

- BHRB, THIB,
Gaamn
npu3HaueHL
Crnan
mpsbuner | Mosewsents |(©)... @)
nporpamu POOIE 33
Togetanuo-
onepauifine zaBanHA @ @
- Po3spaxyHku nexy
Nnanosi NONETANLHO-
NOKAIHHKH onepauiftoro ol
3a8JaHHA OLETANbHO-
Oonepauiitte 3aBaaHHs @ @
ALmsHALI
Cknal 3MiHHO- 3Minn0-10608¢
nobosoro  |—| 3aemanHy Gpuranam, @
3aBRAHHSA pobitHikam
Butparu Butpauanna
Marepiann [ warepiarie | warepianis 3 micuaw | (3) @
Ha BUPOSHHUTBO CNOXKHBAHIS
MpocToi yeTarkysanns @ .. @
B HEXY 3 DPHYHH
B 3aBaHTakeHHs
Verarkynanns (| BUKOPHCTAEA [ | yorupyynauny g uexy OO
YeTaTKyBaHHR

33 BHAAMK | rpynamn

3apantakenHs
i npoctol
yCTaTKyBaHHA
Ha ginbHIu

000





[image: image7.png]06" cien0 Komnexcn Indopmanisuti Cnoxusani
ynpasainus JABAAND noTpein irpopmaunic

Haspuicre neranei @ @
no onepauiax y
HezasepueHoMy
BAPOBHHUTBI N0 weXy

- Haneuicrs neraneii
Herani no oftepauiax y

Ta ByuH y HE3ABEPLIEHOMY @@@
HC3aBEPILICHOMY s1poSumIrsi 1o

BHPOGHHLTB] pobounx Micuax
Hesascpuiciie KomnuiexTHicTs 'OI0)
BHPOBIHUTEO He3ageplleHoro
BHPOOHHHTER
. Marepiam HasenicTs matepia- @ @
i nanishabpuxars nis, wanisgaGpykatis

¥ HE3aREpIICHOMY ¥ Hiesasepetiony
BHPOGHUUTEI BUPOGHHUTBI B LEXY @ @





Рис. 10.4. Процедура визначення інформаційних потреб керівників складального цеху:
об'єкти управління — виробничі ресурси; комплекси завдань — характеристики виробничих ресурсів; інформаційні потреби — конкретна інформація про виробничі ресурси, яка мас надходити споживачам; споживачі — начальник цеху ©; заступник начальника цеху з виробництва ©; заступник начальника цеху з підготовки виробництва ®; економіст цеху ©; майстер зміни ©.
Звичайно, у табл. 10.2 названо не всі інформаційні потреби майстра, а лише ті, що випливають з безпосереднього управління виробничим процесом. Для майстра зміни актуальною інформацією буде також регламент обслуговування робочих місць, графік відпусток робітників, план перегляду норм праці, план навчання робітників, правила техніки безпеки на дільниці, графік ремонта устаткування тощо.

Інформація має велике практичне значення для управління, для кожного керівника, тому до неї висувають суворі вимоги.
Щоб успішно виконувати своє призначення, інформація має відповідати таким вимогам:
· адекватності об'єкту, який вона характеризує;
· однозначності сприймання всіма споживачами;
· своєчасності;
· повноти;
· точності;
· стислості;
· зручності у користуванні;
економічності.
Таблиця 10.2
ІНФОРМАЦІЙНІ ПОТРЕБИ ЗМІННОГО МАЙСТРА [2, с. 71]
	Стадії управління
виробництвом
	Базові інформаційні потреби

	Підготовча
	Кількість матеріалів на одиницю виробу.

	
	Наявність заготовок деталей, що входять у комплект замовлення.

	
	Наявність заготовок па змінне завдання.

	
	Стан і наявність устаткування всіх видів та призначень.

	
	Наявність робітників за професіями перед початком зміни.

	
	Наявність і строки надходження технічної документації.

	
	Наявність інструмента всіх видів, типів, призначення.

	
	Подетально-операційне завдання дільниці.

	
	Змінно-добове завдання бригадам, робітникам

	Виробнича
	Витрачання матеріалів за місцями споживання.

	
	Завантаження і простої устаткування на дільниці.

	
	Виробіток робітників-відрядників за зміну.

	
	Показники простоїв устаткування з причин.

	
	Виконання детале-операцій на дільниці.

	
	Виконання робітниками змінно-добового завдання.

	
	Рух напівфабрикатів на робочих місцях.

	
	Виробництво деталей на дільниці.

	
	Виробництво вузлів.

	
	Переміщення деталей, вузлів у цеху.

	
	Брак на робочих місцях.

	
	Невиробничий брак на дільниці

	Завершальна
	Наявність деталей за операціями у незавершеному вироб-

	
	ництві на робочих місцях.

	
	Наявність матеріалів, напівфабрикатів у незавершеному

	
	виробництві по цеху


На виконання цих вимог і повинна бути спрямована організаційна робота з інформаційного забезпечення менеджерів.
Важливою передумовою підвищення рівня інформаційного забезпечення управлінської праці є впорядкування документації, документообігу, всієї системи діловодства, а також механізація інформаційних процесів з використанням сучасних АРМ та інформаційних мереж.
10.4. ОРГАНІЗАЦІЯ ІНФОРМАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ МЕНЕДЖЕРА
На сучасному етапі розвитку інформаційних систем і технологій надійне інформаційне забезпечення менеджерів можливе за умови створення і використання ефективних систем підтримки прийняття рішень (СППР). Це нові інтерактивні комп'ютерні системи, призначені для підтримки різних видів діяльності та прийняття рішень стосовно слабо структурованих і неструктурованих проблем [46, с. 4].
У практичній діяльності використовують СППР двох основних типів: корпоративні та настільні. Корпоративні системи з'єднують з великими сховищами даних, що дозволяє користуватись ними багатьом менеджерам підприємства для вирішення різноманітних управлінських завдань.

Настільні системи малопотужні і розраховані на потреби одного окремого менеджера, знаходяться в основному на його персональному комп'ютері.
Кращим варіантом організації СППР є органічне поєднання настільних систем з корпоративними. Тоді з будь-якого робочого місця, оснащеного ПЕОМ і відповідними програмними засобами, користувач має доступ до низки «орієнтованих на прийняття рішень баз або вітрин даних, заздалегідь визначених моделей і діаграм, а також компонентів, що забезпечують зв'язок з корпоративним сховищем даних» [46, с. 12].

Система підтримки прийняття рішень включає такі компоненти: інтерфейс користувача, систему керування базами даних (СКБД), систему керування базами моделей (СКБМ), систему керування повідомленнями (СКП). Користувачем СППР або особою, що приймає рішення (ОПР), є керівник або фахівець певного функціонального підрозділу підприємства. На рис. 10.5 подано схему сучасної структури системи підтримки прийняття рішень [46, с. 130].
Інтерфейс користувача — це сукупність засобів, з допомогою яких користувач спілкується з СППР і використовує її: меню, піктограми, команди, формати графічного дисплея, інші презентації, що забезпечуються відповідними програмами. «До інструментальних засобів для побудови інтерфейсу користувача належать: симулятори інтерфейсу, СППР-генератори, інструментальні засоби запиту і звітів, пакет розроблення кінцевого користувача» [46, с. 175].
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Важливою складовою СППР є підсистема даних, яка складається з двох частин: бази даних і системи керування базою даних (рис. 10.6). Для керівників середнього і нижчого рівнів управління дані надходять переважно з внутрішніх джерел і використовуються для прийняття оперативних рішень: поточне планування виробництва, завантаження устаткування, розташування робітників по робочих місцях, маневрування матеріально-сировинними ресурсами тощо.

Джерелами інформації внутрішнього характеру є процеси виробничо-господарської діяльності та дані, що їх відображають: виробнича потужність підприємства та ступінь її завантаження, запаси матеріальних ресурсів, професійно-кваліфікаційна структура персоналу, трудові норми, технологічні маршрути, номенклатура виробів.

Для менеджерів вищої ланки, які значну увагу приділяють питанням перспективного і стратегічного характеру, недостатньо даних лише з внутрішніх джерел. їм потрібна інформація про реальний стан ринку товарів і послуг, ціни, тарифи та зарплати, зміни в оподаткуванні, політичну ситуацію в країні та за її межами тощо.
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Одним із компонентів архітектури універсальної СППР є система керування моделями (рис. 10.7). Основними функціями цієї системи є: класифікація, організація і доступ до моделей. Як видно з рис. 10.7, система керування моделями в СППР включає: базу моделей, систему керування базою моделей і керування діалогом як основну частину користувацького інтерфейсу.
У процесі створення ефективної системи підтримки прийнятгя рішень для керівників підприємства важливо якомога точніше визначити реальні інформаційні потреби кожного керівника.
Для цього необхідно виконати низку послідовних процедур:
· насамперед ретельно проаналізувати стан функціонального поділу праці в апараті управління підприємством;

· усунути елементи дублювання одних і тих самих функцій різними структурними підрозділами та виконавцями;

· залежно від трудомісткості управлінських процедур і операцій деякі функції доцільно об'єднати, інші, навпаки, поділити на частини, відповідно переглянути штат і структуру функціональних відділів, бюро, лабораторій;

· визначити, за які об'єкти відповідає кожен конкретний керівник (види виробничих ресурсів, інформаційні сукупності, вироб-

ничі дільниці тощо), якими треба керувати і для цього мати необхідну інформацію у потрібний час;
· чітко встановити, які рішення повинен приймати (ухвалювати) кожен керівник, якщо це рішення оперативного характеру, то в який час вони мають бути здійснені;

· визначити, які документи або інша інформація, на яких носіях, у який час має надходити даному керівнику або відділу;

· визначити, яку інформацію керівник або його підлеглі мають спрямовувати іншим структурним підрозділам або окремим працівникам.
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Після того як у всіх деталях визначено завдання керівника та його інформаційне забезпечення, дійшла черга створення автоматизованого робочого місця (ЛРМ) та підключення його до інформаційної мережі підприємства.
АРМ менеджера буде функціонувати ефективно, якщо, по-перше, буде розроблено і дотримано регламент його інформаційного забезпечення, а по-друге, добре працюватиме вся система підтримки прийняття рішень на підприємстві.
Інформаційна база, якою користуються керівники та фахівці функціональних підрозділів, включає дані, що групуються у відповідні масиви, серед яких виділяють масиви з нормативно-плановими даними, з фактичними даними та спеціальні масиви.

Прикладом нормативно-планових даних можуть бути:
· виробнича потужність підприємства і цехів;

· номенклатура технологічного устаткування;

· план випуску продукції;

· планова чисельність персоналу;

· норми затрат часу (виробітку);

· планова трудомісткість продукції;

· плановий фонд заробітної плати;

· план підготовки кадрів.

Масиви з фактичними даними характеризують рівень показників діяльності підприємства на конкретний момент часу. До таких даних належать, наприклад: дані табельного обліку; рівень виконання норм праці; показники нарахованої заробітної плати; виконання змінно-добових завдань на дільницях і в цехах; неявка працівників з причини тимчасової втрати працездатності; фактичні витрати коштів на підготовку кадрів і т. п.

Масиви спеціальних даних містять змінну інформацію так званого регламентного характеру, яка надходить менеджерам і використовується в управлінських процесах у готовому або частково змінному вигляді.
Структура масиву спеціальних даних складається з двох блоків:
Блок 1. КОМУ (надавати інформацію):
· код ПЕОМ;

· структурний підрозділ;

· посада;

· прізвище та ініціали працівника.

Блок 2. ПРО ЩО (про які об'єкти інформації потрібно інформувати):
· вид діяльності та код об'єкта інформації;

· критерії втручання;

· вид носія;

· строки надання вихідної інформації (за графіком) [52, с. 137].

Інформаційне забезпечення діяльності менеджерів — проблема настільки актуальна, наскільки й складна. На практиці вона часто розв'язується не комплексно і непослідовно. Кошти витрачаються не завжди найкращим чином. Подекуди бракує кваліфікованих фахівців, що здатні організувати навіть за скромних ресурсів ефективні інформаційні системи й технології для потреб управління.

Констатуючи наявність зазначених та інших недоліків, варто підкреслити, що за інформаційними технологіями майбутнє, а тому їх необхідно вивчати, навчати кадри, використовувати всі можливості для вдосконалення інформаційного забезпечення менеджерів, оснащення їх сучасними програмно-технічними комплексами, раціоналізації інформаційних потоків.

Питання для самоконтролю
1. Наведіть визначення інформації в управлінні.

2. Яке значення має інформація для управління підприємством?

3. Дайте класифікацію основних видів інформації.

4. Наведіть визначення понять: інформаційний процес; інформаційний потік; інформаційна технологія.

5. Дайте визначення інформаційної системи.

6. Назвіть основні джерела формування інформації для управління.

7. Назвіть основні інформаційні потоки, джерелом яких є діяльність відділу організації праці та заробітної плати.

8. Як визначаються інформаційні потреби менеджерів?

9. Які вимоги ставляться до управлінської інформації?

10. Що являє собою система підтримки прийняття рішень? 11.3 яких компонентів складається СППР?
12. Яке значення має база даних для інформаційного обслуговування менеджера?

13. З яких відомостей формується масив нормативно-планових даних?

14. З яких відомостей формується масив фактичних даних?

15. Сформулюйте основні умови якісного інформаційного забезпечення менеджерів.
