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Рекомендации по внедрению модернизации и работе с документами 

 

Аннотация. В статье рассматривается процесс модернизации внутри сетевой 

системы, связанной по работе с документами, при которой важно учитывать 

множество факторов, влияющие на успешность внедрения новых технологий и 

методов работы. В первую очередь, необходимо провести тщательный анализ 

существующих процессов и систем, которые используются в организации. Это 

позволит выявить узкие места, неэффективные практики и области, требующие 

улучшения. Такой анализ может включать в себя оценку текущих программных 

решений, методов хранения и обработки документов, а также взаимодействия между 

различными подразделениями. Понимание текущего состояния дел позволит не 

только определить, какие изменения необходимы, но и разработать стратегию их 

реализации. 
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Одним из ключевых аспектов модернизации является выбор подходящих 

технологий и инструментов, которые соответствуют потребностям организации. 

Важно учитывать, что не существует универсального решения, которое подошло бы 

всем. Каждая организация уникальна, и ее потребности могут значительно 

различаться. Поэтому перед выбором конкретного программного обеспечения или 

технологии необходимо провести исследование рынка, изучить предложения 

различных поставщиков, а также рассмотреть возможность разработки 

кастомизированных решений. Это может включать в себя использование облачных 

технологий для хранения и обработки документов, автоматизацию рутинных 
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процессов, внедрение систем электронного документооборота и другие инструменты, 

которые могут повысить эффективность работы с документами [2]. 

Не менее важным аспектом является обучение сотрудников новым технологиям 

и методам работы. Даже самое современное и эффективное программное обеспечение 

не принесет ожидаемых результатов, если сотрудники не будут знать, как с ним 

работать. Поэтому необходимо разработать программу обучения, которая будет 

включать в себя как теоретические занятия, так и практические тренинги. Важно, 

чтобы обучение проводилось на регулярной основе, так как технологии постоянно 

развиваются, и сотрудники должны быть в курсе последних новшеств. Кроме того, 

стоит рассмотреть возможность создания внутренней базы знаний, где сотрудники 

смогут находить ответы на часто задаваемые вопросы и делиться опытом [3]. 

Внедрение новых технологий также требует изменения организационной 

структуры и бизнес-процессов. Необходимо пересмотреть существующие процедуры 

работы с документами, чтобы они соответствовали новым условиям. Это может 

включать в себя упрощение процессов, устранение лишних этапов и автоматизацию 

рутинных задач. Важно, чтобы все изменения были согласованы с сотрудниками, так 

как они являются ключевыми участниками процесса. Их мнение и опыт могут помочь 

выявить возможные проблемы и предложить эффективные решения. Кроме того, 

стоит рассмотреть возможность создания рабочих групп, которые будут заниматься 

реализацией изменений и контролем за их выполнением [4]. 

Одним из важных моментов является обеспечение безопасности данных и 

защиты информации. В условиях цифровизации и увеличения объемов 

обрабатываемых данных, вопросы безопасности становятся особенно актуальными. 

Необходимо разработать политику безопасности, которая будет включать в себя 

правила доступа к документам, методы шифрования данных, а также процедуры 

реагирования на инциденты. Важно также провести аудит существующих систем 

безопасности и выявить возможные уязвимости. Это позволит не только защитить 

информацию, но и повысить доверие сотрудников и клиентов к организации. 

Необходимо также учитывать вопросы интеграции новых систем с уже 

существующими решениями. Часто организации используют несколько различных 
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программных продуктов, которые могут не взаимодействовать друг с другом. Это 

может привести к дублированию данных, потере информации и снижению 

эффективности работы. Поэтому перед внедрением новых технологий стоит провести 

анализ совместимости и разработать план интеграции. Это может включать в себя 

использование API, создание промежуточных систем или даже полную замену 

устаревших решений. 

Кроме того, важно обеспечить поддержку и сопровождение внедренных 

технологий. После успешного запуска новых систем необходимо продолжать 

контролировать их работу, выявлять возможные проблемы и оперативно их решать. 

Это может включать в себя регулярные проверки работы системы, сбор обратной 

связи от сотрудников и клиентов, а также обновление программного обеспечения. 

Поддержка может быть организована как внутренними силами, так и с привлечением 

внешних специалистов, в зависимости от сложности и масштабов внедренных 

решений. 

Не стоит забывать о важности анализа результатов модернизации. После 

завершения внедрения новых технологий необходимо оценить их эффективность и 

влияние на работу организации. Это может включать в себя сбор статистики, 

проведение опросов среди сотрудников и клиентов, а также анализ финансовых 

показателей. Полученные данные помогут не только оценить успех проведенных 

изменений, но и выявить области, требующие дальнейшего улучшения. На основе 

этого анализа можно будет корректировать стратегию работы с документами и 

планировать дальнейшие шаги по модернизации [5]. 

Рекомендации по внедрению модернизации и работе с документами: 

Анализ текущих процессов:  

- Проведение детального анализа существующих методик работы с 

документами в организации. Оценка слабых мест и определение возможности для 

улучшения.  

- Использование технологии для анализа данных, чтобы выявить наиболее 

"узкие" места в текущем документообороте.  

Определение цели модернизации:  
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- Четкая формулировка цели, которую необходимо достичь: сокращение 

времени обработки документов, уменьшение ошибок, улучшение хранения и доступа 

к информации.  

Выбор оптимального ПО:  

- Исследование доступных решений для автоматизации документооборота, 

такие как облачные сервисы или системы управления документами (ДОКС).  

- Примеры популярных программ: DocuWare, M-Files, SharePoint.  

Обучение сотрудников:  

- Разработака программ для обучения сотрудников работе с новыми системами 

и процессами. Обратите внимание на важность информационной безопасности и 

защиты данных.  

Внедрение электронного документооборота (ЭДО):  

- Перевод документов в электронный формат. Это позволит сократить время на 

поиск и обработку информации и снизить затраты на бумагу.  

Стандартизация документации:  

- Разработка стандартов для оформления и хранения документов. Это поможет 

сохранить единый стиль и упростит доступ к информации.  

Мониторинг и оценка эффективности:  

- После внедрения новой системы регулярный мониторинг ее работы. 

Использование KPI для оценки достижения поставленных целей.  

- Создание отчетности, которая будет отображать результаты работы и 

выявлять новые области для оптимизации.  

Обратная связь:  

- Сбор обратной связи от сотрудников, чтобы понять, какие аспекты процесса 

работают хорошо, а что требует доработки.  

Эти шаги помогут не только модернизировать работу с документами, но и 

существенно повысить общую эффективность бизнес-процессов в организации [6]. 

Дополнительные рекомендации по модернизации работы с документами: 

Оптимизация рабочего пространства:  
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- Рассмотрение возможности перехода на облачные решения, которые 

обеспечивают доступ к документам из любой точки мира и увеличивают гибкость 

работы.  

Автоматизация процессов:  

- Внедрение программного обеспечения для автоматизированной обработки 

документов (RPA), что позволит сократить время на рутинные задачи, такие как ввод 

данных и обработка шаблонов.  

Примеры таких инструментов: UiPath, Automation Anywhere..  

Интеграция систем:  

- Интегрирование решений для управления документами с другими 

используемыми системами (CRM, ERP), чтобы обеспечить бесшовный поток данных 

и повысить общую координацию.  

Протоколы безопасности:  

- Определение четких политик безопасности для обработки документов, 

включая градацию доступа в зависимости от роли сотрудника в организации.  

- Использование шифрования данных и двухфакторную аутентификацию для 

защиты конфиденциальной информации.  

Внедрение искусственного интеллекта:  

- Использование решений с поддержкой ИИ для интеллектуальной обработки 

документов (IDP), что окажет помощь в распознавании, сортировке и анализе данных.  

- Инструменты такие как Amazon Textract или Google Cloud Vision могут 

значительно повысить скорость обработки документации.  

Контроль версий и резервное копирование:  

- Убедитесь, что в системе внедрены механизмы для контроля версий 

документов и регулярного резервного копирования, чтобы избежать потери 

информации.  

Экологическая устойчивость:  

- Стремление к минимизации использования бумаги, переходя на цифровые 

форматы и уменьшении углеродного следа вашей организации.  

Перекрестный аудит и оценка на основе данных:  
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- Рекомендуется проводить регулярный аудит процессов управления 

документами, используя аналитические данные для выявления областей, требующих 

улучшения [7]. 

В заключение, можно сказать, что внедрение модернизации внутри сетевой 

системы, связанной с работой с различными документами, требует комплексного 

подхода и учета множества факторов. Это процесс, который включает в себя как 

технические, так и организационные изменения, и требует активного участия всех 

сотрудников. Успех модернизации зависит от способности организации 

адаптироваться к новым условиям, обучать сотрудников и обеспечивать безопасность 

данных. Важно помнить, что модернизация — это не разовый проект, а постоянный 

процесс, который должен быть встроен в стратегию развития организации. Только 

таким образом можно достичь значительных улучшений в работе с документами и 

повысить общую эффективность бизнеса. 

 

Литература 

1. Третьяков В.С., Ларионова В.А. Открытые онлайн-курсы как инструмент 

модернизации образовательной деятельности в вузе // Высшее образование в России. 

2016. №. 7. С. 55-66.  

2. Трещевский Ю.И., Герасименко Н.А. Особенности внедрения проектного 

управления в работу органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации // Глобальные проблемы модернизации национальной экономики: 

материалы VI Международной научно-практической конференции. – Воронеж, 2017. 

С. 245-257. 

3. Тюрин С.Б. Национальное хозяйство в мегаэкономической системе: 

диссертация ... доктора экономических наук: 08.00.01 / Костром. гос. ун-т им. 

Н.А. Некрасова. – Кострома, 2010. 307 с. 

4. Шерешева М.Ю. Межорганизационные сети в системе форм 

функционирования современных отраслевых рынков: диссертация ... доктора 

экономических наук: 08.00.01 / Моск. гос. ун-т им. М.В. Ломоносова. Экон. фак. – 

Москва, 2006. 422 с. 

@Бюллете
нь маги

стр
анта

 2024 го
д №

6



5. Шунина Л.А. Использование облачных технологий в совместной работе 

преподавателей вуза как основа интегрированной подготовки учителей для школ 

Международного бакалавриата: диссертация ... кандидат педагогических наук: 

13.00.02 / ГАОУ ВО города Москвы «Московский городской педагогический 

университет». – Москва, 2020. 180 с. 

6. Курченков К.Б. Электронный документооборот. Критерии разработки систем 

электронного документооборота // Вестник Воронежского института высоких 

технологий. 2014. № 12. С. 102-106.  

7. Документооборот: от традиционного к электронному: учеб.-практ. пособие / 

М.Н. Мысин, Л.М. Сушкова, С.А. Сушков / Самар. ин-т открытого образования. – 

Самара: Офорт: СИОТО, 2004. 211 с. 

 

@Бюллете
нь маги

стр
анта

 2024 го
д №

6


