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Сучасний етап розвитку світової економіки ха�
рактеризується переходом від індустріально
го до інформаційного суспільства у всіх сфе�

рах людської діяльності. Такий перехід вимагає впро�
вадження сучасних інтелектуальних інформаційних
технологій, які значно впливають на різні процеси в
сфері освітніх послуг [1]. Підвищення якості останніх
викликає необхідність серйозної перебудови системи
управління вищою школою і, насамперед, системи уп�
равління кафедрою вищого навчального закладу [2].

Система управління кафедри може бути реалізо�
вана на базі розподілених мережних інформаційних
технологій, що використовують «cloud computing».
У рамках цієї технології інформація постійно збері�
гається на серверах у мережі й тимчасово зберігаєть�
ся на стороні клієнта під час сеансів роботи з нею [3].

До основних функціональних завдань докумен�
таційного забезпечення системи управління кафед�
рою відносяться: формування бази знань кафедри,
електронний документообіг кафедри, управління
науковою діяльністю кафедри, управління навчаль�
ним процесом, контроль успішності студентів, мар�
кетингова діяльність.

Документаційне забезпечення системи управлі�
ння кафедрою дозволяє значно знизити тру�
домісткість виконання окремих робіт на кафедрі та
включає супровід різних видів документів: протоко�
ли засідань; навчальні плани; навантаження по ка�
федрі; службові записки; довідкову інформацію; звіти
кафедри; базу даних методичних вказівок по дисцип�
лінах кафедри; презентації; брошури для проведен�
ня профорієнтаційної роботи кафедри; інше.

В останні кілька років з’явилися спеціалізовані
інформаційні системи організації групової роботи
(Groupware). Це програмне забезпечення для органі�
зації ефективної взаємодії співробітників усередині
організації. Основною перевагою Groupware є створен�
ня єдиного інформаційного простору організації або її
окремого підрозділу. Усі співробітники працюють че�
рез систему та спілкуються за її допомогою. У резуль�
таті стає набагато простіше й швидше давати вказівки,
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а також контролювати їхнє виконання. Застосування
подібних систем дозволить автоматично систематизу�
вати усю інформацію з навчального процесу.

Крім того, Groupware здатні автоматично вести
архів і швидко відшукувати необхідну інформацію
або документ. Створення звітів також є автоматизо�
ваним. Це дозволяє миттєво визначити, які продук�
тивність співробітників і якість їх роботи, як вико�
нуються навчальні плани, тощо.

До основних функціональних модулів подібних
систем організації групової роботи відносяться:

1. Завдання. Цей модуль дозволяє оперативно
віддавати розпорядження всім або окремим співро�
бітникам і контролювати їхнє виконання.

2. Управління документами. Ця підсистема при�
значена для вибудовування ефективної роботи з до�
кументами.

3. Робота з електронною поштою, яка на сьогодні
є невід’ємним елементом корпоративного життя.

4. Організації і контакти. База даних усіх зовнішніх
організацій і контактних осіб, з якими кафедра
здійснює співробітництво.

5. Інформаційний супровід об’єктів групової ро�
боти, що забезпечує підтримку всіх учасників про�
цесу співпраці на всіх його етапах.

6. Пошукова система. Зберігання, швидкий по�
шук і доступ до інформації – одні з найважливіших
завдань сучасних компаній.

7. Система звітів. Управління будь�якою органі�
зацією неможливо без точних і достовірних даних про
поточний стан справ.

Особливої уваги заслуговують системи органі�
зації групової роботи, що побудовані на прин�
ципах програмного забезпечення з відкритим

кодом «Open Source». Серед останніх потрібно виді�
лити наступні – eGroupWare, OpenOffice, PhProject
і Feng Office. Ці системи здатні забезпечити досить
високий рівень реалізації всіх зазначених функціо�
нальних модулів систем Groupware, не поступаю�
чись за деякими параметрами лідерам серед комер�
ційного програмного забезпечення, якими є
Microsoft Exchange, IBM Lotus Notes, Novell
GroupWise, Zimbra Collaboration Suite.

Розглянемо основні інструменти системи групо�
вої роботи на прикладі Feng Office:

1. Можливість створення заміток. Даний інстру�
мент дозволяє робити замітки для всіх учасників од�
ного (чи всіх) створених проектів. При цьому необхі�
дно дати назву замітці. Є можливість створити текстове
повідомлення в замітці, додати об’єкт, встановити
право на коментування різними групами користувачів
(аноніми і зареєстровані). У якості прикладу можна
розглянути створення замітки за проектом III Міжна�
родної науково�практичної конференції, що містить
її план проведення у вигляді доданого документа і ко�
роткого пояснення щодо його змісту (рис. 1).

www.business-inform.net

http://www.business-inform.net


93БІЗНЕСІНФОРМ № 5(2)’2011

Е
К

О
Н

О
М

ІК
А

М
ЕН

ЕД
Ж

М
ЕН

Т 
І М

АР
КЕ

ТИ
НГ

2. Робота з електронною поштою. Система групо�
вої роботи дозволяє працювати з електронною по�
штою, не заходячи на власну скриньку. При цьому її
інструментарій повністю реалізований в системі гру�
пової роботи: вхідні та вихідні повідомлення, чернет�
ка, спам. Крім того є можливість маніпулювання з
різними почтовими скриньками, що завчасно створю�
ються. Тобто такий інструмент дає можливість одно�
часної праці з декількома почтовими скриньками. Зав�
часно створену почтову скриньку «приєднаємо» до си�
стеми групової роботи. Нехай перша скринька буде
мати назву «Основная почта». Потім «приєднаємо»
іншу почтову скриньку з назвою «Почта на mail». Як
показано на рис.2 система має повноцінне меню ана�
логічне до меню почтової скриньки.

3. Робота з контактами. Система групової робо�
ти дає можливість зберігати не тільки контактну
інформацію щодо конкретних людей, а й щодо орган�
ізацій. При цьому поля для заповнення змінюються
в залежності від типу створеного контакту (організа�
ція чи окрема людина). При заповнені контактної
інформації щодо організації система групової робо�
ти дає можливість заповнювати наступні пункти,
крім назви: адреса та альтернативна адреса, місто,
область, індекс, країна, телефон, факс, електронна
пошта та домашня сторінка. При створенні звичай�
ного контакту (щодо конкретної людини) будуть до�
ступні наступні пункти для заповнення: організація
(можливо вибрати із раніше створеної, пункти якої
описані раніше), відділ, посада, адреса, місто, об�
ласть, індекс, країна, сайт, телефон (два варіанти),

факс, помічник, зворотній дзвінок. При цьому ці
пункти (крім організації, посади та помічника) мож�
ливо заповнювати як для роботи людини, так і для її
дому (додаються пункти мобільний та пейджер). Крім
того є можливість додання контактної інформації в
поширених програмах зв’язку (ICQ, Skype та ін). До
того ж реалізовані спільні можливості при створенні
звичайного контакту та контакту організації: ство�
рення заміток та додавання об’єктів. На рис. 3 відоб�
ражено результат створення контактів двох типів.

4. Створення завдань. Система групової роботи дає
можливість відстежувати складні процеси виконання
завдань за допомогою оформлення не тільки кінцевої
цілі, а й складових етапів завдання, які необхідно ви�
конати. При створенні завдання система групової ро�
боти надає можливості його всебічного опису за до�
помогою наступних доступних пунктів (крім власне
імені): чи є завдання складовим етапом іншого більшо�
го завдання, дата початку та дата закінчення, кількість
необхідного часу в годинах і хвилинах, пріоритет, по�
вторюваність, можливість нагадування через певний
час за допомогою електронної пошти чи звичайних по�
відомлень в системі групової роботи, можливість до�
дати нотатку чи повноцінний об’єкт. Створимо два
приклада, заповнив усі перераховані пункти. Систе�
ма групової роботи дає можливість переглядати спи�
сок усіх завдань. Після їх виконання можливо відміти�
ти цей факт. Після цього завдання буде закреслено на
знак виконання. На рис. 4 наведено два завдання, одне
з яких виконане, а інше – ні.

Рис. 1. Замітки за проектом проведення міжнародної конференції

Рис. 2. Модуль роботи з електронною поштою
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5. Формування Web&посилань. Feng Office дає
можливість створювати базу Web�посилань. При їх
створенні крім назви Інтернет ресурсу і власне по�
силання, можливо додавати опис ресурсу чи навіть
імпортувати файли для пояснення. Після створення
посилання на ресурс буде відображена назва та ікон�
ка для переходу на нього (рис. 5).

6. Створення поденного та погодинного розкладу
завдань. Система групової роботи дає можливість пла�
нувати роботу не тільки поденно, а й навіть кожні 15
хвилин робочого часу. Також в робочий календар пе�
реносяться спільні завдання по датам початку і закін�
чення, які створювалися раніше. На рис.6 показано,
що два завдання по створенню форуму та проведен�

ню конференції перенесені в робочий календар. Та�
кож кожний день проведення конференції розплано�
ваний по часу виконання певних проміжних завдань.

7. Робота з документами. Система групової робо�
ти дає можливість створювати документи чи імпор�
тувати їх в систему (рис. 7). Крім звичайних тексто�
вих документів, Feng Office пропонує створення по�
вноцінних презентацій. На прикладі зображено три
типи документів: імпортований файл, презентація та
створений документ в середовищі Feng Office. Крім
того доступні дії над файлами. Якщо вони були ство�
рені в Feng Office, то є можливість їх завантажити,
редагувати, а презентацію ще й переглянути. Імпор�
тований файл можливо лише завантажити.

Рис. 3. Створення контактів

Рис. 4. Планування діяльності за допомогою завдань

Рис. 5. Список Web-посилань
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8. Створення звітів. Система групової роботи дає
можливість створювати звіти на основі інформації,
що була внесена до неї. Наприклад, є можливість
створити звіт щодо подій, які мали місце під час ви�
конання завдань (рис. 8).

Таким чином, використання систем організації
групової роботи в управлінні кафедрою вищого на�
вчального закладу дозволяє значно підвищити
рівень документаційного забезпечення діяльності,
підняти продуктивність праці співробітників і зни�
зити часові та вартісні витрати.  �

Рис. 6. План проведення конференції

Рис. 7. Список документів за проектом

Рис. 8. Формування звіту за результатами проекту
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