Практичне заняття №2
Тема: Організація та комп’ютеризація діловодства
🎯 Мета заняття:
· Ознайомитися зі структурою діловодства в мисливських господарствах;
· Засвоїти вимоги до оформлення управлінських документів;
· Сформувати практичні навички створення та ведення електронної документації;
· Вивчити можливості комп’ютерних програм для автоматизації документообігу.
📚 Теоретичні відомості до заняття:
Діловодство в мисливському господарстві включає:
· Ведення адміністративної, фінансової, технічної, екологічної документації;
· Облік чисельності тварин, біотехнічних заходів, результатів полювання;
· Підготовку звітів, наказів, інструкцій, протоколів, листування з органами влади.
Основні документи:
· Журнал обліку мисливських тварин;
· Річні/сезонні звіти про ведення господарства;
· Накази та розпорядження керівника;
· Ліцензії, дозволи, акти перевірок;
· Відомості про штат, інструктажі, охорону праці.
Комп’ютеризація діловодства:
· Дає змогу автоматизувати звітність, облік, архівування;
· Полегшує доступ до документів;
· Забезпечує збереження та швидкий пошук;
· Покращує якість управління та контролю.
Програмне забезпечення:
· MS Word / Excel — для створення таблиць, звітів, шаблонів документів;
· Google Диск / Dropbox — для зберігання та спільного доступу;
· 1С, Діловод, M.E.Doc, Zoho Docs — для автоматизації документообігу;
· GIS-системи — для просторового обліку угідь та об’єктів.
🔍 Приклад використання системи "Myslyvstvo-Soft"
Ситуація:
Мисливське господарство «Березівське» веде щорічний облік мисливської фауни на площі 12 000 га. Для автоматизації обліку, створення звітності та збереження даних підприємство впровадило "Myslyvstvo-Soft".
📊 Функції, які використовуються в господарстві:
1. Облік чисельності диких тварин
· Працівники вносять результати сезонного обліку (зимового та літнього маршрутного спостереження).
· Дані вводяться за видами: кабан, заєць-русак, козуля європейська, фазан, сіра куріпка.
2. Формування електронних звітів
· Програма автоматично генерує звітність для подання до управління екології та обласного управління лісового та мисливського господарства (у форматах Word, Excel, PDF).
3. Геопросторовий аналіз (GIS-функція)
· На інтерактивній карті позначаються ділянки з підвищеною концентрацією тварин, місця підгодівлі, біотехнічні споруди.
· Відображення меж мисливських угідь, лісосмуг, боліт, водойм тощо.
4. Облік ліцензій та дозволів
· Зберігаються електронні копії виданих дозволів на відстріл, акти добування, а також автоматично формуються форми звітності за лімітами.
5. Інтеграція з мобільним додатком
· Єгері можуть з мобільного пристрою вводити дані з місця проведення обліку — GPS координати, фото, опис угіддя.
📈 Результат впровадження:
· Зменшено час на підготовку звітів на 65%;
· Підвищена точність обліку тварин завдяки уніфікації методики;
· Підготовка до перевірок займає кілька годин замість декількох днів;
· Оптимізоване планування біотехнічних заходів (підгодівля, спорудження годівниць і солонців).
🖥️ Приклад звітної таблиці з "Myslyvstvo-Soft"
	Вид тварини
	Метод обліку
	Кількість
	Дата
	Район угідь
	Примітки

	Кабан
	Маршрутний
	34
	12.02.2025
	Урочище «Бір»
	5 особин – молодняк

	Заєць-русак
	Облік на снігу
	67
	14.02.2025
	Поля «Північ»
	

	Козуля європейська
	Візуальне спост.
	12
	13.02.2025
	Ліс «Грушевий»
	Самці – 4

	Фазан
	Лінійний облік
	54
	13.02.2025
	Урочище «Луг»
	



📌 Висновок:
"Myslyvstvo-Soft" — ефективний цифровий інструмент для сучасного мисливського господарства, який дозволяє не лише вести точний облік фауни, а й відповідати вимогам звітності перед державними органами, підвищувати контроль за використанням мисливських ресурсів та забезпечувати прозорість діяльності господарства.
🗂️ 1. Docsvit — хмарна система електронного документообігу
Docsvit — український сервіс для повного електронного документообігу, що підходить для невеликих та середніх підприємств, включно з мисливськими господарствами.
🔧 Можливості для мисливського господарства:
· Створення, зберігання та обмін службовими записками, наказами, звітами;
· Електронне підписання документів (КЕП/ЕЦП);
· Ведення реєстру договорів (на оренду угідь, обслуговування техніки, закупівлю кормів тощо);
· Контроль за термінами виконання завдань (наказів, перевірок, звітності);
· Хмарне зберігання архівів із доступом для керівника, єгерської служби, бухгалтерії.
📝 Приклад використання:
Мисливське господарство "Зелений гай" впровадило Docsvit для автоматизації управлінського документообігу.
Що реалізовано:
· Щомісячні звіти єгерів про стан угідь надсилаються через платформу у форматі PDF з електронним підписом;
· Накази керівництва (про заборону полювання, зміну меж зон тиші тощо) створюються, погоджуються та підписуються онлайн;
· Договори на виконання біотехнічних робіт (наприклад, створення солонців) зберігаються централізовано та доступні для перевірки.
🗃️ 2. Мегаполіс.Документообіг — система автоматизації управління документацією
Мегаполіс.Документообіг — потужна платформа для державних і великих комунальних установ. Підходить також для великих державних лісомисливських підприємств.
🔧 Можливості:
· Кадровий документообіг (накази, відпустки, службові відрядження);
· Ведення розпорядчої документації (накази по господарству, інструктажі);
· Електронний облік листування з держорганами (ОВЛМГ, Міндовкілля);
· Впровадження маршруту узгодження документів між підрозділами;
· Автоматизована реєстрація вхідної/вихідної кореспонденції.
📝 Приклад використання:
ДП "Лісомисливське господарство «Поліське»" використовує систему Мегаполіс.Документообіг для централізованого управління документацією.
Приклади:
· Накази про сезонне закриття полювання узгоджуються автоматично: створення — погодження з юридичним відділом — підпис керівника — розсилка PDF на email працівників;
· Звіти про виконання біотехнічних заходів (підгодівля, облаштування годівниць, санітарна очистка) формуються в системі, прикріплюються фото і карти;
· План-графік рейдів з охорони мисливських угідь складається і затверджується всередині системи з автоматичним нагадуванням виконавцям.
⚖️ Порівняльна таблиця:
	Параметр
	Docsvit
	Мегаполіс.Документообіг

	Тип системи
	Хмарна, SaaS
	Корпоративна, серверна

	Розмір підприємства
	Невеликі/середні
	Середні/великі (державні, обласні)

	Підписання документів
	КЕП/ЕЦП
	КЕП/ЕЦП

	Налаштування процесів
	Прості маршрути
	Гнучкі маршрути, складні процеси

	Облік листування
	Є
	Є

	Інтеграція з іншими системами
	Обмежена
	Можлива (API, інтеграція з М.E.Doc тощо)

	Вартість
	Доступна, абонплата
	Дорожча, ліцензування + підтримка



📌 Висновок:
🔹 Docsvit більше підходить для невеликих приватних мисливських господарств, які прагнуть швидко налагодити електронний документообіг без складних налаштувань.
🔹 Мегаполіс.Документообіг — ідеальне рішення для державних лісомисливських підприємств, де потрібна інтеграція з внутрішніми службами, складні маршрути погодження та сувора реєстрація всіх дій.

🛠️ Практична частина
🔹 Завдання 1. Створення шаблону внутрішнього управлінського документа
У середовищі MS Word створіть шаблон службової записки або звіту (на вибір), використовуючи наступну структуру:
Зразок шаблону – «Службова записка»
Назва установи
__________________________

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА  
Від: [Посада, ПІБ]  
До: [Посада, ПІБ]  

Тема: [Коротко суть питання]  

Текст записки:  
[Опис проблеми / пропозиції / звіту / прохання]

Дата: ____________  
Підпис: ____________
💾 Збережіть документ з іменем:
Службова_Прізвище_Група.docx
🔹 Завдання 2. Створення електронного журналу обліку мисливських тварин
У середовищі MS Excel або Google Sheets створіть таблицю з такими колонками:
	№
	Вид тварини
	Метод обліку
	Кількість особин
	Район обліку
	Дата проведення
	Виконавець


✅ Додайте автоматичну нумерацію та умовне форматування (наприклад, якщо кількість < 10 — виділяти червоним).
💾 Назва файлу: Облік_тварин_Прізвище_Група.xlsx
🔹 Завдання 3. Структурування електронного архіву
Розробіть ієрархічну структуру папок (на папері або в Google Docs), яка б відповідала реальному документообігу мисливського господарства:
Приклад:
📁 Діловодство МГ "Лісовик"
│
├── 📁 Адміністративна документація
│   ├── Накази
│   ├── Розпорядження
│   └── Протоколи нарад
│
├── 📁 Облік тварин
│   ├── Річні звіти
│   ├── Сезонні обліки
│   └── Акти
│
├── 📁 Біотехнічні заходи
│   ├── Годівниці
│   └── Солонці
│
├── 📁 Охорона праці
│   ├── Інструктажі
│   └── Акти перевірок

[bookmark: _GoBack]📌 Контрольні запитання:
1. Яка структура основного документообігу у мисливському господарстві?
2. Які переваги комп’ютеризації діловодства?
3. Які програми найчастіше застосовуються для ведення електронної документації?
4. Що таке умовне форматування і як воно допомагає в Excel?
5. Як правильно структурувати електронний архів документації?

