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Мета статті полягає в дослідженні використання комп’ютерних технологій в організації діловодства. Аналізуючи, систематизуючи та уза-
гальнюючи наукові доробки зарубіжних і вітчизняних учених і дослідників, було розглянуто особливості комп’ютерних технологій у діловодстві, 
які полягають у впровадженні інформаційних систем створення, обробки, зберігання, захисту, пошуку, архівації інформації, а також переході до 
зберігання інформації на нових нетрадиційних носіях. Наголошено на важливості заміни паперового документообігу електронним з метою від-
мови від багатократного введення документів, збільшення темпів їх руху, застосовування єдиних форм службових документів тощо. Зазначено 
переваги застосування систем електронного документообігу в установах, підприємствах та організаціях. Визначено сучасні програмні продук-
ти, які запропоновані на ринку програмного забезпечення та використовуються в системах організації електронного документообігу.
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Поддубная Л. В. Использование компьютерных технологий  

в организации деловодства как фактор повышения 
эффективности управленческой деятельности

Целью статьи является исследование применения компьютерных техно-
логий в организации деловодства. Анализируя, систематизируя и обобщая 
научные достижения зарубежных и отечественных ученых и исследова-
телей, были рассмотрены особенности компьютерных технологий в де-
ловодстве, которые заключаются во внедрении информационных систем 
создания, обработки, хранения, защиты, поиска, архивации информации, 
а также переходе к хранению информации на новых нетрадиционных но-
сителях. Отмечается важность замены бумажного документооборота 
электронным с целью отказа от многократного введения документов, 
увеличения скорости их движения, использования единых форм служебных 
документов и т. д. Отмечены преимущества от использования систем 
электронного документооборота в учреждениях, предприятиях и орга-
низациях. Определены современные программные продукты, которые 
предлагаются на рынке программного обеспечения и используются в си-
стемах организации электронного документооборота.
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The aim of the article is to study the application of computer technology in 
the organization of work process. Analyzing, systematizing and summarizing 
the scientific achievements of foreign and domestic scientists and research-
ers especially computer technology in work process were considered, which 
are the implementation of information systems creation, processing, storage, 
protection, retrieval, archiving information, as well as the transition to the 
storage of information on the new non-traditional carriers. The importance of 
replacing paper documents electronically to abandon the multiple adminis-
tration of documents, increase the speed of their movement, the use of com-
mon forms of official documents, and so on was noted. The advantages of the 
use of electronic document management systems in enterprises, institutions 
and organizations were shown. Modern software products that are available 
in the software market and are used in the systems organization of electronic 
documents were defined.
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Сучасна фаза соціально-економічного розвитку су-
спільства, впровадження новітніх комп’ютерних тех-
нологій в усі сфери суспільної діяльності детермінує 

значення документа як матеріального носія фіксації інфор-
мації, як основного інформаційного ресурсу підприємства 
(організації), робота з яким потребує правильної організації.

Документи забезпечують інформаційну підтримку 
прийняття управлінських рішень на всіх рівнях і супро-
воджують всі бізнес-процеси. Саме тому сьогодні питан-
ня створення, накопичення, зберігання, архівації, аналізу, 
обробки інформації постають на новому, більш якісному 

рівні, а правильна організація діловодства на підприєм-
ствах і організаціях будь-якої форми власності впливає на 
ефективність та результати їх діяльності. Діловодство та 
документообіг стають вкрай важливими для правильної 
організації фінансового та управлінського обліку.

Значення діловодства як напрямку управлінської 
діяльності визначається його універсальністю, адже ін-
формаційний фундамент роботи установ, підприємств, 
організацій, галузей та країни в цілому складають доку-
менти, на роботу з якими фахівці витрачають від 20 до 60 
відсотків робочого часу. Оптимізація ведення діловодства 
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безпосередньо позначається на якості, оперативності, еко-
номічності функціонування апарату управління. У зв’язку 
із зазначеним надзвичайно актуальними стають питання 
ефективної організації діловодства на підприємстві, ви-
значення ролі документа для оптимізації проходження 
адміністративно-управлінських, техніко-технологічних і 
про  фесійно-статусних інформаційних потоків у рамках 
сучасної виробничої діяльності та досвіду організаційної 
культури підприємства, організації, фірми.

У діловодстві застосовуються традиційні способи 
створення і обробки документів. Використання комп’ю-
терних технологій, для яких характерні висока гнучкість, 
мобільність і здатність пристосовуватися до різних умов ро-
боти, відкриває нові перспективи для високопродуктивного 
документаційного забезпечення сфери управління. Ефектив-
ність організації діловодства теж істотно підвищується з пе-
реходом на комп’ютерне опрацювання ділової документації.

Об’єктом дослідження виступає діловодство, пред-
метом – комп’ютерні технології, які використовуються в 
сучасному діловодстві. Метою публікації є дослідження 
застосовування комп’ютерних технологій в організації ді-
ловодства та документообігу.

Сьогодні питання організації діловодства з вико-
ристанням комп’ютерної техніки та інформаційно-комуні-
каційних технологій стає дуже актуальним, про що свід-
чить значна кількість публікацій зарубіжних і вітчизняних 
науковців і дослідників, серед яких роботи Н. Вороб’йова, 
М. Вороніної, Т. Кисельової, Л. Павлюк, Л. Скібіцької, Т. 
Кузнєцової, С. Сельченкової, В. Рудюка, О. Шпортько.

Н. Вороб’йов, М. Вороніна, Т. Кисельова, Л. Павлюк 
[16] досліджували діловодство, організацію архівної спра-
ви та створення і опрацювання документів за допомогою 
комп’ютера. В. Рудюк [18], О. Шпортько [19] вивчали пра-
вила створення і опрацювання, проблеми зберігання і за-
хисту електронних документів та організацію електронно-
го документообігу. С. Сельченкова [17] аналізувала загаль-
ні характеристики автоматизованих систем електронного 
документообігу. Питанням класифікації систем автомати-
зації діловодства та електронного документообігу опіку-
валися Г. Асєєв, С. Асєєв, А. Маньковський, Г. Перехрест, 
Є. Злобин, М. Острогорський та ін. Комплексну автомати-
зацію офісної роботи розглядав С. Кузнєцов. Важливими 
залишаються принципові положення щодо електронного 
документування та організації роботи з документами, ви-
кладені у роботах таких українських вчених, як І. Антонеч-
ко, О. Загорецька, С. Кулешов, Н. Леміш, Ю Палеха.

Вкрай актуальним залишається питання організації 
діловодства в економіці, необхідністю якого опі-
кувався Нобелівський лауреат 1991 р. Рональд Гар-

рі Коуз (США), який зазначав, що «вартість укладання та 
виконання контрактів і утримання організації» становить 
значну частину загальних ресурсів економіки. Дослідник 
започаткував поняття «витрати з діловодства», відповідно 
до якого він формулював витрати як «кошти, необхідні для 
управління виконанням контрактів та для здійснення ло-
кальних заходів у рамках організації». Р. Коуз доводив, що 
багато законів не мають реального значення при нульових 
витратах з діловодства. Обґрунтовуючи тезу, що витрати 
з діловодства ніколи не дорівнюють нулю, він пояснював 
інституційну структуру економіки, включаючи різні форми 
і види юридичних норм [13].

В Україні процес формування сучасного діловодства 
актуалізувався після прийняття Закону про державну мову 
та низки основоположних законодавчих [1 – 3] і регламенту-
ючих [4 – 12] документів зі сфери діловодства. У літературі 
терміном «діловодство» позначають сферу практичної діяль-
ності, що документально забезпечує функціонування кожно-
го державного органу, підприємства, установи, організації, 
органу місцевого самоврядування, фірми. У Законі України 
«Про Національний архівний фонд й архівні установи» під 
терміном «діловодство» розуміють сукупність процесів, які 
забезпечують документування управлінської інформації й 
організацію роботи зі службовими документами. Діловод-
ство поділяють на теоретичне і практичне. Під теоретичним 
діловодством розуміють науку, що визначає правила скла-
дання ділових паперів, актів і самих справ. Практичне діло-
водство розкриває загальний порядок виробництва справ 
згідно зі встановленими формами і за встановленими зраз-
ками ділових документів [14, с. 21]. Окрім того, з терміном 
«діловодство» вживається і синонімічний – «забезпечення 
управління документацією», поява якого пов’язана з транс-
формацією організаційно-технічної основи діловодства і 
методологічних підходів до його вдосконалення завдяки ши-
рокому впровадженню сучасних засобів комп’ютерної техні-
ки та сучасних систем створення, зберігання, накопичення, 
систематизації, пошуку, архівації інформації.

Базовим поняттям діловодства є документ, що являє 
собою інформацію, зафіксовану на матеріальному 
носії, про факти, події, явища об’єктивної дійсності 

та розумової діяльності людини з реквізитами, які дозволя-
ють її ідентифікувати. Як носій інформації документ є нео-
дмінним елементом внутрішньої організації кожної уста-
нови, підприємства. Документи забезпечують взаємодію 
всіх підрозділів організації та зовнішні зв’язки установ та 
підприємств. Основною функцією документа є зберігання, 
багаторазове використання та передача у часі та просторі 
розміщеної в ньому інформації [15]. Традиційні машино-
писні, рукописні та друкарські документи складають осно-
ву інформаційного забезпечення будь-якої управлінської 
системи. Без сумнівів, що інформація, яка в них містить-
ся, може бути зафіксована, оброблена, систематизована, 
передана тощо тільки при виконанні низки операцій з ді-
ловодства. Раціоналізація діловодства, яка неможлива без 
використання комп’ютерної техніки, являє собою найваж-
ливіший напрямок наукової організації роботи працівників 
апарату управління і засіб оптимізації процесу управління.

З появою комп’ютерної техніки, окрім паперу, широко 
використовуються такі носії інформації, як жорсткі диски, 
CD- і DVD-диски, flash-пам’ять, карти пам’яті, смарт-карти 
тощо. Головною перевагою цих носіїв є їх універсальність, 
тобто можливість запису і збереження в єдиній цифро-
вій формі інформації будь-якого виду – звукової, тексто-
вої, відео, графічної. Утворення документів здійснюється 
природними або штучними мовами. При документуванні 
інформації природними мовами створюються текстові до-
кументи, які містять мовну інформацію, зафіксовану сис-
темою звукозапису або будь-яким типом письма. При до-
кументуванні інформації штучними мовами формуються 
документи, обробка і відтворення яких здійснюється засо-
бами комп’ютерної техніки з використанням пакетів при-
кладних програм. Однією з найбільш поширених розробок 
є програмні продукти фірми Microsoft.
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Збільшення обсягів обробки інформації, зростання 
руху документообігу на підприємстві (організації) та 
впровадження персональних комп’ютерів в усі галузі 

життя сприяють появі інтегрованих діалогових систем ав-
томатизації діловодства й електронного документообігу. 
Розроблені та запропоновані на ринку програмного забез-
печення комплексні програмні рішення, що повністю вра-
ховують специфіку ведення вітчизняного діловодства: мову, 
структуру, традиції побудови, нормативні вимоги, пер-
спективи адаптації й технологію автоматизації, серед яких 
«Documentum», «LanDocs», «eDOCS», «OPTIMA-Work-
Flow», ISIDA eDoc, «CORPORATE BUSINESS», «ЕВФРАТ-
Документооборот», «ДЕЛО», «UMS Docs», «Doc Unity», 
«1С:Документооборот 8», «Мастер-Док», «DocsVision», 
«ЕСКАДО», «Босс-Референт» тощо [20].

Так, повнофункціональна платформа «Documentum», 
що розроблена фірмою ЕМС, є світовим лідером ринку En-En-
terprise Content Management систем і призначена для управ- систем і призначена для управ-
ління неструктурованою корпоративною інформацією під-
приємства на всіх стадіях життєвого циклу. Платформа дає 
можливість користувачам працювати з різними типами до-
кументів і файлів. Це і текстові документи, інженерні крес-
лення, документи XML, образи відсканованих паперових 
документів, аудіо- і відео-файли тощо. Рішення на базі плат-
форми «Documentum» використовують понад 1400 світових 
фірм і компаній, у тому числі Bayer AG, BEA Systems, Bechtel, 
BOC Gases, BP, Cisco, Delta Airlines, Dow Chemical, FDA, Ford 
Motor Company, Hewlett-Packard, Hyundai, IRS, Johnson & 
Johnson, McDonalds, Merck & Co., Nokia, PepsiCo, Pfizer, Pru-
dential Insurance, Siebel, Sony Pictures Entertainment, Thom-
son Learning, United Airlines и Yahoo.

З 1997 р. на ринку систем електронного документо-
обігу представлена платформа побудови корпоративних 
систем управління документами та звітністю підприємства 
«LanDocs», на основі якої розроблені та впроваджуються 
системи автоматизації адміністративного діловодства та 
управління бізнес-процесами, що інтегровані в загальне 
корпоративне інформаційне середовище.

Гнучким комплексом додатків для управління ін-
формаційними ресурсами підприємства, удосконален-
ня біз нес-процесів, оптимізації процесів передачі знань і 
колективної роботи у масштабах великого підприємства 
характеризується система електронного документообігу 
«eDOCS», яка забезпечує управління всім життєвим ци-
клом корпоративної інформації підприємства (документи, 
записи, зображення тощо).

Комплексною прикладною платформою для ство-
рення рішень у галузі управління документами, у тому чис-
лі засобів криптографічного захисту інформації, що інте-
грує в собі інформаційні технології провідних російських 
та інших зарубіжних розробників, є система «OPTIMA-
WorkFlow». Користувачами цього програмного продук-
ту є Національний банк України, Державне Казначей-
ство України, ВАТ «Транс контейнер», «Солвей Фарма», 
«Новосибирскэнерго», «Сибур-Холдинг», Газпром тран-
сгаз Санкт-Петербург, Lateko банк (Латвія) та інші.

Комплексна система електронного діловодства 
«ISIDA eDoc» має цілий набор функцій зі створення, обігу, 
зберігання і використання корпоративних електронних до-
кументів, що мають цифровий підпис.

Для комплексної, наскрізної автоматизації докумен-
тообігу, швидкої взаємодії клієнтів і співробітників, а також 
бюджетування в комерційних організаціях призначена сис-
тема оперативного управління «CORPORATE BUSINESS».

Система електронного документообігу «ЕВФРАТ-
Доку ментооборот», розроблена відповідно до рекомен-
дацій Workflow Management Coalition, відповідає вимогам 
стандарту ISO 9000 і дозволяє автоматизувати документо-
обіг будь-якої компанії.

З 1996 р. ефективно використовується у невеликих 
комерційних компаніях і в розподілених холдінгових або 
відомчих структурах система автоматизації процесів діло-
водства та ведення електронного документообігу «ДЕЛО». 
Кількість користувачів цієї системи налічує понад 2000 
компаній, установ, організацій в Україні, Росії та країнах 
СНД, а загальна кількість встановлених робочих місць 
складає понад 150 000.

Для ефективної організації та контролю ділових про-
цесів, пов’язаних з документообігом, призначена система 
«UMS Docs», архітектура якої базується на використан-
ні web-технологій організації робочого місця і дозволяє 
об’єднати в єдину модель документообігу не тільки окремі 
структурні підрозділи компанії, але й мережі філіалів орга-
нізації, що відділені один від одного. Система «UMS Docs» 
підтримує повний цикл роботи з електронними документа-
ми в поєднанні з традиційним «паперовим» діловодством.

Повнофункціональна система електронного доку мен-
тообігу і управління бізнес-процесами «DocUnity» розро-DocUnity» розро-» розро-
блена з використанням сучасних стандартів програмуван-
ня і технологій, заснованих на специфікації J2EE, з метою 
автоматизації ділових процесів обробки, маршрутизації 
вхідних, вихідних, організаційно-розпорядчих і договірних 
документів.

Універсальним рішенням для автоматизації докумен-
тообігу та управління взаємодією співробітників 
на технологічній платформі «1С: Предприятие 8» є 

програмний продукт «1С: Документооборот 8», який за-
безпечує автоматизацію повного циклу обробки офіційних 
і внутрішніх документів різних типів: офісних документів, 
текстів, зображень, аудіо- і відеофайлів, документів систем 
проектування, архівів, додатків тощо комерційних підпри-
ємств і бюджетних установ з підтримкою електронного і 
паперового документообігу.

Автоматизована система документаційного забезпе-
чення управління підприємством «Мастер-Док» розробле-
на з урахуванням вимог MoRec 2 Євросоюзу до «Систем 
управління електронними офіційними документами».

З 1996 р. розроблено та успішно реалізується компа-
нією Інтерпроком універсальне рішення «ЕСКАДО» (Елек-
тронна Система Комплексної Автоматизації Документо-
обігу) для автоматизації процесів діловодства і ведення 
електронного документообігу в компаніях фінансового і 
консалтингового секторів, у транспортних компаніях, у за-
кладах охорони здоров’я, державних організаціях, підпри-
ємствах і міжгалузевих холдінгах. Система створена на ме-
режевій платформі IBM Lotus, сумісна з Mac OS і Windows 
32/64-bit, підтримує повноцінну роботу користувачів від-
далено через будь-який web-браузер, а також з мобільних 
пристроїв Android, iPhone, iPad, Windows Mobile.

Програмний продукт, призначений для створення 
автоматизованих корпоративних рішень з управління до-
кументами і бізнес процесами «DocsVision» включає пред-DocsVision» включає пред-» включає пред-
метноорієнтовану платформу з відкритими інтерфейсами 
прикладного програмування.

Активно впроваджується з 1996 р. система електрон-
ного документообігу на платформі IBM Lotus «Босс-
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Референт», що призначена для автоматизації управлінсько-
го документообігу і діловодства. За даними компанії DSS 
Consulting, система «Босс-Референт» сьогодні залишаєть-
ся одним із лідерів рішень класу ЄСМ (Enterprise Content 
Management). Система працює у таких компаніях Украї ни 
та Росії, як МТС, ТНК-ВР Коммерс, ВТБ, Група компаній 
«Смарт Холдинг» тощо.

Представлене в публікації різноманіття пропози-
цій систем електронного документообігу дає можливість 
будь-якому підприємству вибрати найбільш оптимальне 
для себе рішення.

Вимоги до автоматизації бізнес-процесів постійно 
зростають. І якщо колись висувалося завдання автомати-
зації окремих ділянок роботи підрозділів підприємств, що 
сприяло появі великої кількості окремих програмних про-
дуктів, то зараз основним питанням стає організація комп-
лексної системи оперативного управління, яка дозволить 
найбільш ефективно вирішити задачу автоматизації. Зазна-
чені програмні продукти сприяють оптимізації документо-
обігу в сучасних службах діловодства, а саме: забезпечують 
автоматизацію комплексу операцій з опрацювання управ-
лінських документів: реєстрацію (облік) документів, довід-
кову, контрольну й пошукову роботи, збереження відповід-
ної інформації у процесі створення документів тощо. 

ВиСНОВКи
Використання в сучасному діловодстві комп’ютерних 

технологій підвищує ефективність управлінської діяльно-
сті, прискорює рух документів на підприємстві та зменшує 
трудомісткість і затрати часу на їх опрацювання. Системи 
автоматизованого документообігу формують нове поко-
ління систем автоматизації підприємства, основними об’єк- 
  тами автоматизації яких є документи (у найширшому їх 
розумінні, від звичайних паперових до електронних будь-
якого формату і структури) і бізнес-процеси, що представ-
ляють рух та обробку цих документів. Такий підхід до авто-
матизації підприємства є універсальним і конструктивним, 
забезпечуючи автоматизацію документообігу і бізнес-про-
цесів підприємства в рамках єдиної концепції та єдиного 
програмного інструментарію.   
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Лазарева М. Г. Новые инструменты портфельного анализа: матрица привлекательности
Целью статьи является разработка такого инструмента матричного анализа, который бы обобщал базовые характеристики внутренней 
и внешней среды для формирования сбалансированного портфеля бизнесов. В статье проанализированы современные методы матричного 
анализа, применяемые в мировой практике. Обоснована актуальность создания инструмента, с помощью которого можно анализировать 
внутреннюю и внешнюю среду портфеля бизнесов, что помогает строить пользователю инструмента стратегии, включающие разумное 
сочетание доходности и риска. Определены условия сбалансированности бизнес-портфеля, основанные на золотой пропорции. Разработана 
матрица привлекательности для оценки бизнес-портфеля холдинга. По горизонтальной откладывает агрегированный показатель – корпо-
ративная привлекательность, включающий в себя три элемента, характеризующие привлекательность бизнеса для собственников: уровень 
ризка, темп роста бизнеса и среднегодовая величина денежного потока. По вертикальной оси откладывается комплексный показатель – от-
раслевая привлекательность, включающий такие показатели: темп роста рынка, доля рынка и число конкурентов в отрасли. Величина обоих 
показателей определяется методом экспертных оценок. Диаметр круга определяет стоимость конкретного бизнеса портфеля. Предложены 
варианты стратегий для бизнесов, попадающих в конкретный квадрант. Инструмент представляется достаточно перспективным в исполь-
зовании наряду с уже существующими матрицами.

Ключевые слова: холдинг, портфельный анализ, матричный анализ, сбалансированный портфель бизнесов, матрица привлекательности.
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Лазарева М. Г. Нові інструменти портфельного аналізу:  

матриця привабливості
Метою статті є розробка такого інструменту матричного аналізу, 
який би узагальнював базові характеристики внутрішнього і зовніш-
нього середовища для формування збалансованого портфелю бізнесів. 
У статті проаналізовано сучасні методи матричного аналізу, які за-
стосовуються у світовій практиці. Обґрунтовано актуальність ство-
рення інструменту, за допомогою якого можна аналізувати внутрішнє 
та зовнішнє середовище портфелю бізнесів, що допомагає будувати 
користувачеві такого інструменту такі стратегії, що включають ро-
зумне поєднання дохідності та ризику. Визначено умови збалансованос-
ті бізнес-портфелю, які ґрунтуються на золотий пропорції. Розроблено 
матрицю привабливості для оцінки бізнес-портфелю холдингу. По го-
ризонтальній осі відкладається агрегований показник – корпоративна 
привабливість, який включає в себе три елементи, що характеризують 
привабливість бізнесу для власників: ступень ризику, темп зростання 
бізнесу і середньорічну величину грошового потоку. По вертикальній осі 
відкладається комплексний показник – галузева привабливість, який 
включає такі показники: темп зростання ринку, частка ринку і число 
конкурентів у галузі. Величина обох показників визначається методом 
експертних оцінок. Діаметр кола визначає вартість конкретного біз-
несу в портфелі. Запропоновано варіанти стратегій для бізнесів, які 
потрапляють в конкретний квадрант. Інструмент уявляється досить 
перспективним у використанні поряд з існуючими матрицями.
Ключові слова: холдинг, портфельний аналіз, матричний аналіз, зба-
лансований портфель бізнесів, матриця привабливості.
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The purpose of this paper is to develop such a tool matrix analysis, which 
would generalize the basic characteristics of the internal and external en-
vironment for the formation of a balanced portfolio of businesses. The ar-
ticle analyzes the modern methods of matrix analysis used in the world. The 
urgency of creating a tool with which to analyze the internal and external 
environment business portfolio was grounded, which helps the user to build 
a tool strategy, including a reasonable combination of profitability and risk. 
The conditions for a balanced business portfolio, based on the golden ratio 
were defined. A matrix for assessing the attractiveness of a business port-
folio of a holding was developed. The horizontal axis shows the aggregate 
index – corporate appeal, including the three elements that characterize the 
attractiveness of the business for the owners: risk level, the rate of growth 
of the business and the average annual cash flow. The vertical axis shows 
integrated index – industry attractiveness, including such indicators: market 
growth rate, market share and the number of competitors in the industry. The 
value of both indices is determined by expert assessments. Diameter of the 
circle determines the value of a particular business portfolio. The policy op-
tions for businesses that fall into a specific quadrant were proposed. The tool 
seems to be quite promising to use along with the existing matrices.

Key words: holding, portfolio analysis, matrix analysis, a balanced business 
portfolio, matrix of appeal.
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