МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ І ТУРИЗМУ УКРАЇНИ

ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ

ЗАТВЕРДЖУЮ

  Ректор 
_________В.Г.Чернець
“___”__________2009 р.

КАФЕДРА МЕНЕДЖМЕНТУ

НАВЧАЛЬНО – МЕТОДИЧНИЙ КОМПЛЕКС
з дисципліни “АРМ МЕНЕДЖЕРА”

для спеціальності: 7.050201 «Менеджмент організацій»

Київ – 2009

Укладач: Чупайленко О.А., к.т.н., доцент
Рецензенти: Гуткевич С.О., д.е.н., професор 

                      Лазаренко Л.В., к.е.н., доцент  
Розглянуто і затверджено на засіданні кафедри

протокол № 2  “1” жовтня  2009 р.

Завідувач каф.__________________________ проф. Гуткевич С. О.

Рекомендовано Методичною радою ДАКККіМ.

протокол № ___    “____”  ____________ 2009р.

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Програма вивчення нормативної дисципліни “АРМ менеджера” складена відповідно до місця та значення дисципліни за структурно-логічною схемою, передбаченою освітньо-професійною програмою підготовки спеціаліста за спеціальністю 7.050201 “Менеджмент організацій”, і охоплює всі змістові модулі, визначені анотацією для мінімальної кількості годин, передбачених стандартом.

Предметом вивчення дисципліни “АРМ менеджера” є процес комп’ютерної обробки економічної інформації, управлінської діяльності підприємства.

Основною метою викладання дисципліни “АРМ менеджера” є формування знань і навичок використання автоматизованих робочих місць у системі управління підприємством, оцінки ефективності їх функціонування.

Основним завданням вивчення дисципліни “АРМ менеджера” є теоретична та практична підготовка студентів з таких питань:

· визначення ролі АРМ менеджера в процесі прийняття управлінських рішень;

· формування інформаційної моделі АРМ менеджера;

· визначення системи технічного забезпечення АРМ;

· визначення основних принципів формування інформаційного забезпечення АРМ менеджера;

· аналіз функціональних можливостей сучасних програмних продуктів для створення мережі АРМ в діяльності організації;

· проектування автоматизованих робочих місць менеджера;

· визначення ефективності використання АРМ менеджера в практичній діяльності підприємства;

а також практична підготовка з:

· проектування інформаційної моделі “АРМ менеджера”;

· реалізації проектів, створення баз даних, баз знань та систем інформування у середовищі Microsoft Excel;

· набуття навичок роботи з конкретним програмним продуктом;

· прийняття оптимального управлінського рішення на підставі отриманої інформації у рамках програмного забезпечення, яким обладнане АРМ менеджера;
Після опанування дисципліни студент повинен знати:

· сутність автоматизованого робочого місця менеджера;

· принципи створення АРМ в організаціях;

· цілі впровадження АРМ у діяльність організацій;

· організацію інформаційного забезпечення АРМ менеджера;

· концепції створення WEB-сторінки організації.

вміти:

· проводити оцінку якості інформаційного забезпечення АРМ менеджера;

· оцінювати сучасні програмні продукти і вибирати оптимальний варіант, який максимально задовольняє інформаційні потреби організації;

· використовувати пакети прикладних програм універсального призначення для автоматизації робочого місця менеджера;

· проектувати системи підтримки прийняття рішень, які дозволяють автоматизувати управлінське діяльність менеджерів. 

Місце дисципліни у структурно-логічній схемі. Після вивчення дисциплін “Інформатика та комп’ютерна техніка”, “Комп’ютерні мережі та телекомунікації”, “Інформаційні системи в менеджменті”, “Менеджмент”, “Економіка підприємства”.

1. НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛІНИ

для студентів денної форми навчання

	№

п/п
	Назва теми
	Всього

годин
	Лекції
	Практ.
	СРС

	1.
	Сутність автоматизованого робочого місця менеджера (АРМ менеджера)
	3
	1
	-
	2

	2.
	Основні засади впровадження АРМ в організаціях
	3
	1
	-
	2

	3.
	Інформаційне забезпечення АРМ менеджера
	9
	1
	4
	4

	4.
	Програмне забезпечення АРМ менеджера
	8
	-
	4
	4

	5.
	Функціональні аспекти АРМ менеджера як елемента автоматизованої інформаційної системи
	5
	1
	-
	4

	6.
	Використання пакетів прикладних програм універсального призначання для автоматизації робочого місця менеджера
	12
	-
	8
	4

	7.
	Проектування АРМ менеджера
	9
	1
	4
	4

	8.
	Ефективність впровадження АРМ менеджера у діяльність організації
	5
	1
	-
	4

	
	Всього:
	54
	6
	20
	28


Форма контролю – залік 

НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛІНИ

для студентів заочної форми навчання

	№

п/п
	Назва теми
	Всього

годин
	Лекції
	Практ.
	СРС

	1.
	Сутність автоматизованого робочого місця менеджера (АРМ менеджера)
	5
	-
	-
	4

	2.
	Основні засади впровадження АРМ в організаціях
	5
	-
	-
	4

	3.
	Інформаційне забезпечення АРМ менеджера
	9
	1
	1
	4

	4.
	Програмне забезпечення АРМ менеджера
	8
	-
	1
	4

	5.
	Функціональні аспекти АРМ менеджера як елемента автоматизованої інформаційної системи
	5
	1
	-
	4

	6.
	Використання пакетів прикладних програм універсального призначання для автоматизації робочого місця менеджера
	10
	-
	2
	6

	7.
	Проектування АРМ менеджера
	10
	1
	2
	4

	8.
	Ефективність впровадження АРМ менеджера у діяльність організації
	6
	1
	-
	4

	
	Всього:
	54
	4
	6
	44


Форма контролю – залік 

                               ЗМІСТ ТЕМ ДИСЦИПЛІНИ

Тема 1. Сутність автоматизованого робочого місця менеджера
(АРМ менеджера) 
Передумови створення АРМ менеджера. Сутність процесу автоматизації управлінської діяльності. Інформація як предмет управлінської діяльності менеджера організації. Класифікація основних напрямів діяльності менеджера.

Поняття та призначення АРМ. Сукупність інформаційних, технічних, математичних та програмних засобів. Класифікація АРМ та загальна характеристика класифікаційних груп. Структурні елементи АРМ менеджера. Автоматизовані робочі місця керівника підприємства, бухгалтера, економіста, керівника відділу персоналу, маркетолога та інші.

Основні принципи побудови АРМ менеджера. Використання сучасної комп’ютерної техніки. Можливості виходу у локальну, регіональну та глобальну мережі. Встановлення стандартного та спеціалізованого програмного забезпечення. Ведення єдиної бази даних. Методологія створення АРМ менеджера.

Підвищення ефективності процесів обробки інформації за умов впровадження АРМ. Роль АРМ в процесі прийняття управлінських рішень. Методи та засоби комплексної оцінки проблем автоматизованої підготовки та прийняття управлінських рішень. Аналіз та прогнозування управлінських рішень в умовах АРМ.

Література: 1, 2, 5, 14

Тема 2. Основні засади впровадження АРМ в організаціях 
Основні цілі впровадження АРМ. Задоволення інформаційних потреб. Ефективне використання інформаційних ресурсів. Підвищення якості інформації. Створення системи інформування, експертних систем. Підвищення творчої компоненти праці керівника.

Інформаційна модель системи АРМ менеджера в організації. Комплекс програмних засобів. Автоматизоване управління документооборотом. Законодавчі інформаційні системи. Інтернет. Електронна пошта. Модель електронного офісу. Інформаційні потоки в електронному офісі.

Технологічний процес взаємодії АРМ керівників і спеціалістів у єдиній інформаційній системі організації. Технічне забезпечення АРМ і його характеристика. Рівні системи технічних засобів. Центральний сервер, касові сервери, персональні комп’ютери, принтери, електронні контрольно-касові апарати. Система автоматичного вводу інформації.

Література: 4, 6, 8, 12

Тема 3. Інформаційне забезпечення АРМ менеджера 
Інформаційні потреби менеджерів організації. Основні напрями діяльності менеджера. Інформаційні ресурси, необхідні для здійснення менеджером управлінської діяльності.

Основи інформаційного забезпечення АРМ менеджера. Принципи формування інформаційного забезпечення АРМ. Використання єдиних форм управлінської документації. Багаторазове використання обробленої інформації при вирішенні функціональних завдань. Якісна та кількісна порівнянність показників. Надання інформації користувачам у встановлений термін. Збереження та відновлення інформації. Автоматизація функцій контролю достовірності та повноти баз даних.

Модель структури інформаційного забезпечення управлінської діяльності менеджера. Внутрішньомашинне інформаційне забезпечення. Інформаційний фонд. Фонд службової інформації. Система інформаційного обміну. Позамашинне інформаційне забезпечення.
Базові принципи організації інформаційного забезпечення АРМ менеджера: єдність мети, єдність дій, комплексність, пріоритетність, вибірковість, специфічність, технологічність, ефективність.;
Завдання, що виникають перед керівниками в процесі здійснення інформаційного забезпечення АРМ. Комплексна інформаційна діяльність на підприємстві. Впровадження сучасних інформаційних технологій. Підбір кадрів для інформаційної діяльності.

Література: 5, 6, 12, 14
Тема 4. Програмне забезпечення АРМ менеджера 
Оцінка якості організації інформаційного забезпечення АРМ менеджера: Критерії якості: корисність, адекватність, вартість. Взаємозалежність критеріїв.
Сучасні . програмні продукти: призначення, структура та особливості використання. Локальні системи: "1С", "БЄСТ", "In Team", "Office Tools", "Delo Pro". Інтегровані системи: "Инфософт", "FinExpert", "Галактика", "Парус", "Platinum SQL", "SAP R/3", "Baan".
Література: 1, 9, 12
Тема 5. Функціональні аспекти АРМ менеджера як елемента автоматизованої інформаційної системи 
Функціональні підсистеми автоматизованої інформаційної системи. Користувачі інформації по кожній підсистемі. Створення та використання АРМ менеджерів в умовах функціонування автоматизованої інформаційної системи.
Підсистема управління матеріальними цінностями. Формування та ведення нормативно-довідкової інформації. Автоматизована обробка первинних прибуткових та видаткових документів. Автоматизоване складання звітів обліку і руху матеріальних цінностей підприємства.
Складська підсистема. Автоматизація операцій обліку товарів та інших товарно-матеріальних цінностей, що зберігаються на складі.
Підсистема маркетингу. Автоматизований облік реалізації продукції та послуг. Облік надходження, реалізації та залишків продукції.
Кадрова підсистема. Автоматизоване ведення особових справ, штатного розкладу працівників, обліку виходу на роботу, складання графіку відпусток. Автоматизоване ведення документації з особового складу. Складання статистичної звітності.
Планово-економічна підсистема. Проведення автоматизованого аналізу та планування фінансово-господарської діяльності організації, діагностики її фінансово-економічного стану, проведення оцінки платоспроможності.
Підсистема бухгалтерського обліку. Автоматизований облік грошових коштів у касі, на поточному рахунку. Облік товарів. Облік розрахунків з постачальниками. Автоматизоване формування платіжних банківських документів. Автоматизоване складання фінансової звітності.
Підсистема управління електронним документообігом. Характеристика, склад та призначення. Інформаційно-пошукові технології для електронного діловодства.

Література: 10, 13
Тема 6. Використання пакетів прикладних програм універсального призначення для автоматизації робочого місця менеджера 
Характеристика пакетів прикладних програм універсального призначення, які використовуються для автоматизації робочого місця менеджера. Інтегрований пакет прикладних програм Microsoft Office.
Принципи та напрямки використання табличного процесора Microsoft Exсel у процесі автоматизації роботи менеджера. Створення баз даних, баз знань та системи інформування менеджера. Побудова електронних таблиць, макросів, гіперпосилань. Розробка та дизайн інтерфейсу спеціалізованих інформаційних систем з метою зручного користування менеджером.
Принципи та напрямки використання текстового редактора Microsoft Word у процесі автоматизації роботи менеджера. Створення, збереження та використання електронних документів. Принципи організації роботи з пакетом для презентації Microsoft Power Point.
Планування особистої роботи менеджера з використанням комп'ютерної техніки. Оптимізація робочого дня менеджера за допомогою прикладних пакетів комп'ютерних програм. 
Інтернет як потужний інформаційний ресурс. Пошук та використання інформації у глобальній мережі для прийняття управлінських рішень. Технологія ефективного пошуку інформації. Пошукові системи. Система електронної пошти. Участь у телеконференціях у мережі Internet.
WEB- сторінка, як презентація підприємства в електронному середовищі. Концепція створення сайту підприємства: зміст, структура, інформаційне наповнення, загальні вимоги до дизайну.

Література: 1, 3
 Тема 7. Проектування АРМ менеджера 
Підходи до проектування АРМ як елементу інформаційної системи управління підприємством.
 Принципи проектування: повнота інформаційного забезпечення користувача; адаптація до стилю та методів, що застосовуються конкретним користувачем; можливість агрегування інформації за рівнями управління; безпосередня участь користувача у розробці АРМ; незалежність користувачів; інформаційна рівноправність.
Етапи проектування АРМ. Аналіз системи прийняття рішень. Аналіз інформаційних вимог. Агрегування рішень. Розробка схеми бази даних. Розробка системи обробки інформації. Розробка системи контролю. Розробка інтерфейсу.
Етапи впровадження АРМ менеджера у діяльність організації. Попереднє обстеження управлінської діяльності менеджерів. Створення проектної бізнес-моделі організації і конкретних робочих місць менеджерів. Обладнання робочого місця необхідними технічними) і програмними засобами. Набуття досвіду використання АРМ.

Література: 5, 6, 7
Тема 8. Ефективність впровадження АРМ менеджера
у діяльність організації 
Поняття ефективності. Проблеми визначення ефективності впровадження і застосування АРМ у діяльності організації. Процедури процесу оцінки ефективності АРМ. Соціальний та економічний ефект.
Рівні соціальної ефективності від використання АРМ: спеціальна, конкретна. Скорочення часу передавання директивної інформації та отримання звітної. Підвищення ступеня достовірності інформації. Раціоналізація використання робочого часу, зменшення втрат робочого часу. Забезпечення прозорості здійснення фінансово-господарської діяльності на підприємстві. Активізація творчої діяльності менеджера.
Методи визначення економічної ефективності від використання АРМ. Метод чистого приведеного доходу. Метод індексу дохідності проекту. Метод окупності. Метод внутрішньої ставки дохідності. 

Література: 8, 11

 ЗМІСТ ТЕМ ЛЕКЦІЙ

Лекція 1
Тема 1. Сутність автоматизованого робочого місця менеджера 

1. Передумови створення АРМ менеджера. Сутність процесу автоматизації управлінської діяльності.


2. Поняття та призначення АРМ.


3. Основні принципи побудови АРМ менеджера.

Література: 1, 2, 5, 14

Тема 2. Основні засади впровадження АРМ менеджера 
1. Основні цілі впровадження АРМ. Задоволення інформаційних потреб.

2. Інформаційна модель системи АРМ менеджера в організації.

3. Технологічний процес взаємодії АРМ керівників і спеціалістів у єдиній інформаційній системі організації.

Література: 4, 6, 8, 12

Лекція 2

Тема 3. Інформаційне забезпечення АРМ менеджера 
1. Інформаційні ресурси, необхідні для здійснення менеджером управлінської діяльності.

2. Принципи формування інформаційного забезпечення АРМ.

3. Модель структури інформаційного забезпечення управлінської діяльності менеджера.

4. Комплексна інформаційна діяльність на підприємстві.

Література: 5, 6, 12, 14

Тема 5. Функціональні аспекти АРМ менеджера як елемента автоматизованої інформаційної системи 
1. Функціональні підсистеми автоматизованої інформаційної системи.

2. Підсистема управління матеріальними цінностями. Складська підсистема.

3.  Підсистема маркетингу. Кадрова підсистема.

4. Планово-економічна підсистема. Підсистема бухгалтерського обліку.

5. Підсистема управління електронним документообігом.

Література: 10, 13
Лекція 3
Тема 7. Проектування АРМ менеджера 
1. Підходи до проектування АРМ як елементу інформаційної системи управління підприємством.

2. Принципи проектування АРМ.

3. Етапи проектування АРМ.

4. Етапи впровадження АРМ менеджера у діяльність організації.

Література: 5, 6, 7
Тема 8. Ефективність впровадження АРМ менеджера у діяльність організації 
1. Проблеми визначення ефективності впровадження і застосування АРМ у діяльність організації.

2. Рівні соціальної ефективності від використання АРМ: спеціальна, конкретна.

3. Методи визначення економічної ефективності від використання АРМ.

Література: 8, 11

ЗАВДАННЯ ДЛЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ СТУДЕНТІВ

Практичне заняття № 1

Тема 3. Інформаційне забезпечення АРМ менеджера 
Мета практичного заняття: закріпити навички складання і використання інформаційних баз та ресурсів.

Завдання: використовуючи методику 4К+1 (чотири інформаційні канали + «джокер») рознести інформацію по відповідних базах; обґрунтувати своє рішення щодо вибору інформаційного каналу і бази накопичення.

Підготувати доповідь на запитання 

1. Інформаційне забезпечення процесів регламентації праці управлінського персоналу.

Література: 2, 3, 5, 12
Практичне заняття № 2

Тема 4. Програмне забезпечення АРМ менеджера 
Мета практичного заняття: познайомити студентів із сучасним програмним продуктом.

Завдання: в процесі виконання практичного завдання детально вивчити принципи роботи локальних систем «1С», «Галактика», «Office Tools»

Підготувати доповіді на наступні запитання 

1. Проблеми створення вітчизняного програмного продукту забезпечення управлінської діяльності.

2. Організація документообігу в організації

Література: 3, 7, 8
Практичне заняття № 3

Тема 6. Використання пакетів прикладних програм універсального призначення для автоматизації робочого місця менеджера 
Мета практичного заняття: закріпити навички роботи з текстовими редакторами; пошуку інформації у глобальній мережі для прийняття управлінських рішень.

Завдання: самостійно створити WEB - сторінку в Internet.

Підготувати доповіді на наступні запитання 

1. Сучасні інформаційні технології та проблеми  їх застосування у сфері управлінської діяльності в Україні.

2. Економізація дій і прийомів діяльності менеджерів.

3. Офіційно-ділова структура ділових відносин.

Література: 12, 14

Практичне заняття № 4

Тема 7. Проектування АРМ менеджера 
Мета практичного заняття: розробка процедури створення АРМ менеджера.

Завдання: підготувати схему впровадження технічних засобів у сферу адміністративної діяльності підприємства; розробити деякі правила впровадження; ознайомитись із принципами функціонування інформаційно-довідкової системи «Профнавчання».

Підготувати доповіді на наступні запитання 

1. Соціальний та економічний ефекти від застосування спеціалізованих автоматизованих та технічних засобів для підготовки і прийняття управлінських рішень в сучасних підприємницьких організаціях в Україні.

2. Організаційні роботи в групах із застосуванням АРМ.

Література: 1, 2, 13

 ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ

Тема 1. Сутність автоматизованого робочого місця менеджера (АРМ менеджера) 
1. Самостійно описати робочі місця керівника підприємства (підрозділу), бухгалтера, економіста, маркетолога, менеджера та ін. враховуючи особливості Вашого підприємства.

2. Розробити принципи побудови АРМ менеджера для Вашої організації.

Література: 4, 8, 12

Тема 2. Основні засади впровадження АРМ в організаціях 
 Розробити схему документообігу малого підприємства сфери побутового обслуговування.


Література: 8, 10

Тема 3. Інформаційне забезпечення АРМ менеджера 

Зробити опис повноти та релевантності інформаційного фонду організації, в тому числі:


а) фонду службової інформації;


б) фонду архівних документів організації;


в) системи інформаційного обміну.


Література: 2, 12, 14

Тема 4. Програмне забезпечення АРМ менеджера 

У поза аудиторний час самостійно відпрацьовувати навички роботи на ПК з відповідними програмами та локальними системами.


Література: 3, 7


Тема 5. Функціональні аспекти АРМ менеджера як елемента автоматизованої інформаційної системи 

У позааудиторний час самостійно відпрацьовувати навички роботи на ПК з відповідними програмами та локальними системами (на продовження самостійної роботи над завданням теми 4) .


Література: 9, 10
Тема 6. Використання пакетів прикладних програм універсального призначення для автоматизації робочого місця менеджера 
У поза аудиторний час самостійно відпрацьовувати навички використання табличного процесору Microsoft Exel  та Micrjajft Word.

Самостійно створити WEB – сторінку для свого підприємства.

Література:  7,  9
Тема 7. Проектування АРМ менеджера 
1. Провести попереднє обстеження управлінської діяльності менеджера (керівника підрозділу) Вашого підприємства.

2. Визначити, яких необхідних технічних та програмних засобів недостатньо / надлишок  на робочому місці керівника, та рівень їх використання.

Література: 3, 4, 13

Тема 8. Ефективність впровадження АРМ менеджера у діяльність організації 
1. Розробити попередню систему показників, за якими, на Вашу думку, доцільно оцінювати рівень соціального та економічного ефекту застосування АРМ а організації.

2. Подумайте, яка принципова відмінність методів визначення економічної ефективності застосування АРМ менеджера від загальної ефективності діяльності організації в цілому.

Література: 11, 12, 13, 14

ЗАПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ

1. Сутність автоматизованого робочого місця менеджера.

2. Особливості управлінської праці в сучасних умовах.

3. Визначення і структура управлінського персоналу в організації.

4. Система принципів створення АРМ в організаціях.

5. Роль АРМ менеджера в процесі прийняття управлінських рішень.

6. Поняття робочого місця окремих категорій працівників організації та  сучасні підходи до їх обладнання.

7. Психофізіологічні вимоги до створення та функціонування автоматизованого робочого місця.

8. Цілі впровадження АРМ у діяльність організації.

9. Інформаційне забезпечення управлінської діяльності та принципи його формування.

10. Організація інформаційного забезпечення АРМ менеджера.

11. Методи оцінки якості інформаційного забезпечення АРМ менеджера.

12. Оцінка сучасних програмних продуктів і вибір оптимального варіанта.

13. Функціональні можливості сучасних програмних продуктів для створення мережі АРМ в діяльності організації.

14. Прикладні програми універсального призначення для автоматизації  робочого місця менеджера.

15. Процес проектування автоматизованих робочих місць менеджера.

16. Автоматизована система підтримки управлінських рішень.

17. Ефективність використання АРМ менеджера: підходи та методи визначення.

18. Система інформаційного обслуговування керівників підприємства.

19. Організація АРМ в системі адміністративного управління.

20. Інформатизація бізнесу: сутність, цілі, проблеми забезпечення.

21. Бізнес – аналіз за допомогою автоматизованих систем.

22. Організаційно-економічні засади створення АРМ спеціаліста торговельного підприємства.

23. Організаційно-економічні засади створення АРМ спеціаліста із матеріального постачання виробничого підприємства.

24. Організаційно-економічні засади створення АРМ спеціаліста туристичної агенції.

25. Організаційно-економічні засади створення АРМ спеціаліста підприємства зв′язку.

26. Процес пошуку та використання інформації у глобальній мережі для прийняття управлінських рішень.

27. Технологія взаємодії АРМ керівників і спеціалістів у єдиній інформаційній системі організації.

28. Методи та засоби комплексної оцінки проблем автоматизованої підготовки та прийняття управлінських рішень.

29. Процедури створення баз даних, баз знань та системи інформування менеджера.

30. Процедури створення, збереження та використання електронних документів.

31. Функціональні підсистеми автоматизованої інформаційної системи.

32. Процедури створення та функціонування АРМ менеджерів в умовах функціонування автоматизованої інформаційної системи.

33. Сутність і складові підсистеми управління матеріальними цінностями.

34. Сутність та складові операцій автоматизованого обліку товарів та інших цінностей на складах.

35. Автоматизований облік реалізації продукції та послуг.

36. АРМ менеджера кадрової служби організації.

37. Проведення автоматизованого аналізу та планування фінансово-господарської діяльності організації.

38. Підсистема автоматизованого бухгалтерського обліку в організації; інформаційна система «1С: Підприємство».

39. Системи обробки інформації; системи контролю. Розробка інтерфейсу.

40. Раціоналізація використання робочого часу, зменшення втрат робочого часу.

41. Способи і методи підвищення ступіні достовірності управлінської інформації.

42. Підходи до проектування АРМ як елементу інформаційної системи управління підприємством.

43. Інтернет як інформаційний ресурс здійснення управлінських функцій.

44. Процедура багаторазового використання обробленої інформації при вирішенні функціональних завдань.

45. Сутність позамашинного інформаційного забезпечення праці менеджера.
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