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1. Опишете какви документи влизат / излизат от отдела ?
2. От къде се получават и към кого се изпращат ?
3. На какъв период се получават ?
4. Какви промени претърпяват ? Как се променя формата след компютърната обработка ?
5. Големина на инфо масивите /страници; КВ; др./.
6. Колко време се съхраняват и под каква форма /архивиране/?
7. Достъпност /кой друг може да го ползва/ ?
8. Как се регистрират документите ? /Под какво име /?
9. Къде могат да се намерят от другите ползватели ?
10. Численост на персонала, който работи с документите; Квалификация сега и нужди за в бъдеще /с какви софтуерни продукти се работи?/
11. Кой е отговорен за въвеждането, актуализирането и съхранението на файловете ?
12. В какъв формат са файловете? Имат ли съвместимост с Windows приложенията ?
13. Описание на съществуващата в момента система. Какви проблеми съществуват:
· Дублиране на работата;
· Неспазване на срокове;
· Претоварване на персонала;
· Отказ от услуги;
· Образуване на опашки;
· Липса на данни за анализ и откриване на грешки.
14. Предложения как да се подобрят нещата и как да се автоматизира процеса.
15. Да се предложат приоритетите с какво да се започни като първи етап. На какво да се акцентува.
16. Описание на съществуващия хардуер и софтуер и бъдещи нужди.

Отдели и звена, които трябва да попълнят въпросника: 
Управител; Гл. инженер; Гл. счетоводител; ПТО; ЕМО; ФСО; ЦДП; АСУ; Инкасо; ПЕР/1 бр./; ХБЛ; ВИС; МТС; Склад; РМР; Маркетинг; ТРЗ /ЛС/; ТБТ; Инвестиции; Административна служба.

Възможни приложения:
· Обмен на инфо по електронна поща;
· Поддържане на директории на всяко звено /отдел/;
· Стандартни документи във формат Office на Windows /Word; Exсel и др./. Създаване на документи със стандартни имена, в зависимост от вида на документа /заповед, инструкция, програма, справка, протокол, предложение, информация и др. / и от издателя на документа /отдел/.
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