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Το μάθημα «Οργάνωση και Λειτουργία Κέντρων Πληροφορικής» εντάσσεται στο ωρολόγιο πρόγραμμα και των δύο κατευθύνσεων του 2ου  Κύκλου του Τομέα Πληροφορικής-Δικτύων Η/Υ (Υποστήριξη Συστημάτων και Δικτύων Υπολογιστών, Υποστήριξη Συστημάτων και Εφαρμογών Υπολογιστών) των Τ.Ε.Ε.. Διδάσκεται 2 ώρες την εβδομάδα και έχει γενικό σκοπό:  να εξοικειωθεί ο μαθητής με τις δομές και τις διαδικασίες μιας Eπιχείρησης ή ενός Οργανισμού που διαθέτει Μηχανογράφηση και Πληροφορικό περιβάλλον μεσαίας ή μεγάλης κλίμακας.
Το μάθημα δομείται σε τέσσερις άξονες- ενότητες :

Ενότητα
Περιεχόμενο
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής

1.  Το Κέντρο Πληροφορικής (Κ.Π.)
· Οργάνωση Επιχείρησης ή Οργανισμού 

· Οργανογράμματα 

· Κεντρικοποιημένη – Κατανεμημένη Επεξεργασία Δεδομένων

· Σχέσεις του Κ.Π. με τα άλλα τμήματα

Διδακτικές ώρες : 4

· η βασική οργάνωση μιας τυπικής Ιδιωτικής Επιχείρησης, Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Δημόσιου Οργανισμού. 
· η θέση του Κ.Π. στο οργανόγραμμα της επιχείρησης.
· κατανοεί την αναγκαιότητα των Κέντρων Πληροφορικής και αναγνωρίζει τα Κ.Π. που υπάρχουν και δραστηριοποιούνται στην Ελληνική Κοινωνία (π.χ. το ΚΕΠΥΟ, των Δήμων, των Τραπεζών, των Ιδιωτικών Εταιριών, κλπ.)

· επικοινωνεί με τα τμήματα της επιχείρησης που χρησιμοποιούν υπηρεσίες του Κ.Π.

2.  Οργάνωση Κέντρου Πληροφορικής
· Δραστηριότητες του Κ.Π. – Τμήματα 

· Προσωπικό του Κ.Π.

· Χώροι και Υποδομή
· Διαγράμματα που χρησιμοποιούνται σε Κ.Π.

Διδακτικές ώρες : 16
· οι κύριες δραστηριότητες και τα Τμήματα του Κέντρου Πληροφορικής. 

· ρόλοι, ειδικότητες και καθήκοντα του προσωπικού. Οργάνωση των χώρων και της υποδομής του Κέντρου Πληροφορικής.
· κατανοεί τις δραστηριότητες και τους εργασιακούς ρόλους σε ένα Κ.Π. ώστε να μπορεί εύκολα να ενταχθεί στο προσωπικό του.

· εντάσσει τον εαυτό του στην κατάλληλη ομάδα προσωπικού

3.  Διαδικασίες Λειτουργίας Κέντρου Πληροφορικής
· Επεξεργασία Δεδομένων

· Ροές μηχανογραφικών διαδικασιών

· Προγράμματα Παραγωγής

· Κατανομή του Φόρτου Εργασίας

· Αντίγραφα Ασφαλείας

· Χειρισμός και Προβλήματα Εκτυπωτών

· Έντυπα και Αναλώσιμα

· Υποστήριξη των χρηστών

· Κυκλώματα εφαρμογών
Διδακτικές ώρες : 20
· τα κυριότερα βήματα της Επεξεργασίας Δεδομένων 

· οι ροές μηχανογραφικών διαδικασιών και τα Προγράμματα Παραγωγής.

· πώς και γιατί γίνονται τα αντίγραφα ασφαλείας.
· κατανοεί και εκτελεί τα προγράμματα Παραγωγής ενός Κέντρου Πληροφορικής.

· λειτουργεί μέσα από διαδικασίες πολυχρηστικότητας και επιλέγει την κατάλληλη προτεραιότητα χρήσης των επιμέρους συσκευών κοινής χρήσεως (job management, print queue managemetn, κλπ)

· παίρνει αντίγραφα ασφαλείας ακολουθώντας συγκεκριμένο κυκλικό πρόγραμμα και αναγνωρίζει τις διαφορές μεταξύ τους (full backup, incremental, differential, κλπ)

· χειρίζεται τα έντυπα και τα αναλώσιμα.

      (χαρτί, μελανοταινίες, κλπ) και φροντίζει για την έγκαιρη προμήθεια των αναγκαίων 

       ποσοτήτων.

· κάνει πρώτου επιπέδου βασική υποστήριξη χρηστών και κάνει κλήσεις βλαβών στους προμηθευτές.

4.  Ασφάλεια Υπολογιστών και Δεδομένων
· Κίνδυνοι, Προβλήματα και Αντιμετώπισή τους

· Διαδικασίες Ασφάλειας

Διδακτικές ώρες : 10
· αντιμετώπιση  πιθανών καταστροφών, βλαβών, κλοπών και οι Ιών (Viruses).

· οι συνηθέστεροι Έλεγχοι Ασφάλειας.
· εφαρμόζει τους κανόνες Ασφάλειας.

· προστατεύει το σύστημα από Ιούς. 

· τηρεί ημερολόγιο συμβάντων του Κέντρου.



1η Ενότητα : Το Κέντρο Πληροφορικής 
Ο Γενικός σκοπός της ενότητας αυτής είναι, να κατανοήσει ο μαθητής τις βασικές αρχές οργάνωσης μιας επιχείρησης ή οργανισμού και τη θέση και το ρόλο του Κέντρου Πληροφορικής στην επιχείρηση (ή οργανισμό).

Ειδικοί σκοποί :

Ο μαθητής πρέπει :

· να κατανοεί τη γενική δομή μιας επιχείρησης ή οργανισμού. 
· να αναγνωρίζει τα διάφορα Συστήματα και τις επιμέρους λειτουργικές ανάγκες που καλύπτουν.
· να γνωρίζει τις σχέσεις που έχουν τα τμήματα μεταξύ τους και με το Κέντρο Πληροφορικής.

· να μπορεί να επικοοινωνήσει με τα διάφορα τμήματα της επιχείρησης και να γνωρίζει τις βασικές εργασίες που εκτελούν μέσω της Μηχανογράφησης.

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες - Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Οργάνωση Επιχείρησης ή Οργανισμού και

Οργανογράμματα 
· να αναγνωρίζει τη βασική οργάνωση μιας τυπικής Ιδιωτικής Επιχείρησης, Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Δημόσιου Οργανισμού. 
· ναγνωρίζει τα Τμήματα μιας Επιχείρησης ή Οργανισμού (Διεύθυνση, Λογιστήριο, Αποθήκη, Παραγωγή, Εξυπηρέτηση Πελατών ή Πολιτών κλπ.)
· επειδή οι περισσότεροι μαθητές δεν θα έχουν παραστάσεις από επιχειρήσεις, εδώ θα πρέπει να εξηγηθεί με προσοχή τι κάνει το κάθε τμήμα και πώς συμβάλλει στο σκοπό της επιχείρησης. Είναι απαραίτητο να χρησιμοποιηθούν παραδείγματα από πραγματικές επιχειρήσεις, αν είναι δυνατόν από το περιβάλλον των μαθητών.

Κεντρικοποιημένη – Κατανεμημένη Επεξεργασία Δεδομένων
· να γνωρίζει τους συνήθεις τρόπους οργάνωσης της Μηχανογραφικής Επεξεργασίας Δεδομένων και να  αναγνωρίζει ποια υπολογιστικά συστήματα τους υποστηρίζουν.
· αναγνωρίζει τα πιο συνηθισμένα υπολογιστικά συστήματα και κατανοεί πώς εντάσσονται στην Μηχανογράφηση μιας Επιχείρησης ή Οργανισμού.

· αναγνωρίζει τις επιμέρους λειτουργικές ανάγκες που καλύπτουν τα διάφορα συστήματα και την διασυνδεσιμότητά τους.
· πρέπει οπωσδήποτε να καλυφθούν οι περιπτώσεις Διαλογικών (Interactive) και Κατά Δέσμες (Batch) συστημάτων, Συστημάτων Δοσοληψιών (Transactions), Δικτύων, Κεντρικοποιημένης (Centralized) και Κατανεμημένης (Distributed) Επεξεργασίας.

· Επειδή οι περισσότεροι μαθητές δεν θα έχουν παραστάσεις από μεγαλύτερα υπολογιστικά συστήματα, θα πρέπει να επιδειχθούν φωτογραφίες από τέτοια συστήματα  (mainframe, mini, servers).

To Κέντρο Πληροφορικής και η θέση του στην Επιχείρηση
· να γνωρίζει τι είναι και πού εντάσσεται το Κέντρο Πληροφορικής μέσα στην Επιχείρηση και τις βασικές δραστηριότητές του.
διακρίνει και κατατάσσει τις βασικές δραστηριότητες των Κ.Π.
· να γίνουν επισκέψεις σε Κέντρα Πληροφορικής

Σχέσεις του Κέντρου Πληροφορικής με τα άλλα τμήματα
· να γνωρίζει τις σχέσεις του Κέντρου Πληροφορικής με τα άλλα τμήματα της Επιχείρησης ή Οργανισμού (Διεύθυνση, Λογιστήριο, Αποθήκη, Παραγωγή, Εξυπηρέτηση Πελατών ή Πολιτών κλπ.)
· Επικοινωνεί αποτελεσματικά με τα διάφορα τμήματα της επιχείρησης.
· να γίνουν επισκέψεις σε Κέντρα Πληροφορικής

2η Ενότητα : Οργάνωση Κέντρου Πληροφορικής
Ο Γενικός σκοπός της ενότητας αυτής είναι, να ενημερωθεί ο μαθητής για την οργάνωση και την υποδομή (ανθρώπινο δυναμικό, κατηγορίες προσωπικού, υπολογιστικό εξοπλισμό, κ.λπ) των Κ.Π. 

Ειδικοί σκοποί :

Ο μαθητής πρέπει :

· να γνωρίζει τις δραστηριότητες και τα τμήματα ενός Κ.Π.

· να κατανοεί τη βασική οργάνωση του Κ.Π.
· να αναγνωρίζει τις διαδικασίες και τις προτεραιότητες στις λειτουργίες του Κ.Π.
Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες - Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Δραστηριότητες του Κ.Π. – Τμήματα 

Οργανόγραμμα του Κ.Π.
· να γνωρίζει τις δραστηριότητες ενός Κ.Π., τα Τμήματά του και τις μεταξύ τους σχέσεις
· να μπορεί να διακρίνει και να κατατάσσει τις δραστηριότητες του Κ.Π.
· να κατανοεί το οργανόγραμμα του Κ.Π.
· να επιδειχθούν τα οργανογράμματα γνωστών Κέντρων Πληροφορικής (π.χ. ΚΕΠΥΟ, ΚΗΥΚΥ κλπ.)

Προσωπικό του Κ.Π.

       Ρόλοι

       Ειδικότητες

       Καθήκοντα
· να γνωρίζει τις κατηγορίες, τους ρόλους, τα καθήκοντα και τα προσόντα του Προσωπικού των Κ.Π.
· να διακρίνει την πιθανή θέση του ως εργαζόμενος σε Κ.Π.


· να τονιστούν οι δυνατότητες επαγγελματικής αποκατάστασης των αποφοίτων.

Χώροι και Υποδομή

   Χώρος Μηχανών
   Γραφεία Αναλυτών –     

   Προγραμματιστών

   Αποθήκη Εντύπων –   

   Αναλωσίμων

   Χώροι Εξυπηρέτησης   

   Χρηστών
· να αντιλαμβάνεται τις ανάγκες του Κ.Π. σε κτιριακή υποδομή και την οργάνωση των χώρων. 
· να αναγνωρίζει τον εξοπλισμό που υπάρχει σε ένα Κ.Π. 
· να επιδειχθούν φωτογραφίες και σχεδιαγράμματα του χώρου μηχανών πραγματικών Κέντρων Πληροφορικής.

Διαγράμματα που χρησιμοποιούνται στα Κ.Π.

   Δικτύου (Network)
   Χώρων

   Μέσων Ασφαλείας
· να  γνωρίζει τα διαγράμματα που χρησιμοποιούνται σε Κ.Π. (Network Diagrams, διαγράμματα των μέσων ασφαλείας, κ.λπ.) 
· να μπορεί να αξιοποιήσει τα διαγράμματα που χρησιμοποιούνται στα Κ.Π.
· να επιδειχθούν τα σχετικά διαγράμματα από πραγματικά Κέντρα Πληροφορικής.

3η Ενότητα : Διαδικασίες Λειτουργίας Κέντρου Πληροφορικής
Ο Γενικός σκοπός της ενότητας αυτής είναι, να κατανοήσει ο μαθητής ποιές είναι και πώς εκτελούνται οι σημαντικότερες εργασίες σε ένα Κ.Π.
Ειδικοί σκοποί :

Ο μαθητής πρέπει :

· να γνωρίζει πώς να εκτελεί υπεύθυνα, σωστά και αποτελεσματικά μηχανογραφικές εργασίες.

· να μπορεί να παίρνει αντίγραφα ασφαλείας

· να μπορεί να χειρίζεται τα περιφερειακά και τα αναλώσιμα του Κ.Π.

· να μπορεί να υποστηρίζει τους χρήστες

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες - Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Επεξεργασία Δεδομένων

  -     Είσοδος

  -     Έλεγχοι

  -     Επεξεργασία

· Έξοδος

· Διανομή   

        Αποτελεσμάτων
· να διακρίνει τα κυριότερα βήματα της Επεξεργασίας Δεδομένων (Είσοδος, ΄Ελεγχοι, Επεξεργασία,

΄Εξοδος, Διανομή Αποτελεσμάτων)

       και ποιές απαιτήσεις  έχουν.

· να γνωρίζει τα συνηθέστερα λάθη που συμβαίνουν και τις επιπτώσεις που έχουν.
· να εκτελεί με υπευθυνότητα τα βήματα μιας έτοιμης εφαρμογής.
· να τονιστεί ότι  η σωστή εκτέλεση πραγματικών μηχανογραφικών εφαρμογών απαιτεί μεγάλη  προσοχή και υπευθυνότητα. Ο χειριστής δεν πρέπει να εκτελεί τα βήματα μηχανικά αλλά να σκέφτεται τι κάνει και γιατί. Για να εμπεδωθεί το παραπάνω μπορεί να γίνει επίδειξη μιας μικρής εφαρμογής όπου από κακή χρήση να παράγονται λάθος αποτελέσματα.

Ροές μηχανογραφικών διαδικασιών – Διαγράμματα Ροής
· να γνωρίζει τι είναι οι  ροές μηχανογραφικών διαδικασιών και πώς περιγράφονται
· να κατανοεί μια μηχανογραφική διαδικασία και ένα Διάγραμμα Ροής.
· να επιδειχθεί και να αναλυθεί ένα Διάγραμμα Ροής για μια μηχανογραφική διαδικασία. 

Προγράμματα Παραγωγής

  - Ετήσιο

  - Μηνιαίο
  - Ημερήσιο
  - Βάρδιας
     κλπ.
· να γνωρίζει τι είναι τα προγράμματα Παραγωγής ενός Κ.Π.
· να κατανοεί και να εκτελεί ένα Πρόγραμμα Παραγωγής.
· να επιδειχθεί ένα Πρόγραμμα Παραγωγής.

Κατανομή του Φόρτου Εργασίας
· να γνωρίζει πώς κατανέμεται ο φόρτος εργασίας σε μηχανές και σε χρόνο ώστε να μεγιστοποιείται η απόδοση του Κ.Π.



Αντίγραφα Ασφαλείας 

   (Backup – Restore)
· να κατανοεί τις πιο διαδεδομένες τεχνικές Backup και Restore αρχείων και δίσκων.
· να μπορεί να παίρνει αντίγραφα ασφαλείας και να μπορεί να ανακτήσει κάποιο αρχείο.

· να μπορεί να παίρνει αντίγραφα ασφαλείας ακολουθώντας συγκεκριμένο κυκλικό πρόγραμμα και να αναγνωρίζει τις διαφορές μεταξύ τους (full backup, incremental, differential, κλπ)
· να γίνει πρακτική εξάσκηση στη λήψη αντιγράφων ασφαλείας με διάφορους τρόπους (Ολικό, Μερικό,κλπ) και αποθηκευτικά μέσα (ταινίες, δισκέττες κλπ.)

Χειρισμός και Προβλήματα Εκτυπωτών

   (Print Spooling)
· να γνωρίζει τα χαρακτηριστικά των εκτυπωτών.

· να γνωρίζει τι είναι το Spooling και πότε χρησιμοποιείται.
· να εγκαθιστά και να ρυθμίζει έναν εκτυπωτή (Setup) .

· να ενεργοποιεί και να χειρίζεται το Spooling σε γνωστά Λ.Σ. (Windows, UNIX κλπ.)
· να επιδειχθεί πώς γίνεται η ρύθμιση εκτυπωτή (Setup).

· Να επιδειχθεί το Spooling σε UNIX-LINUX και σε Windows.

Εντυπα και Αναλώσιμα
· να γνωρίζει γιατί χρειάζονται τα έντυπα και πώς χρησιμοποιούνται.

· να γνωρίζει ποιά είναι τα άλλα αναλώσιμα (χαρτί, δισκέττες, CD, ταινίες, μελανοταινίες, γραφίτης), ποια τα χαρακτηριστικά τους και το κόστος που προκαλούν.
· να επιλέγει και να τοποθετεί όλα τα δυνατά είδη αναλωσίμων.
· να επιδειχθεί η αλλαγή χαρτιού και μελανοταινίας σε εκτυπωτή Dot-Matrix, και η αλλαγή ανταλλακτικού γραφίτη σε εκτυπωτή Laser ή μελανιού σε Ink-Jet.

Υποστήριξη των χρηστών 
· να γνωρίζει ποια είναι και πώς αντιμετωπίζονται τα πιο συνηθισμένα προβλήματα των χρηστών.
· να αναγνωρίζει ορισμένα προβλήματα που παρουσιάζονται στους χρήστες και να τα επιλύει ή να γνωρίζει πού να απευθυνθεί.
· να επιδειχθεί η αντιμετώπιση :

Κακής επαφής καλωδίων

Κακής επικοινωνίας περιφερειακού με τον υπολογιστή

Οθόνης που «κόλλησε»
Εκτυπωτή που τσαλάκωσε το χαρτί
κ.λπ

Κυκλώματα εφαρμογών

· Μισθοδοσία

· Πελάτες
· Προμηθευτές
· Αποθήκη
· Παραγωγή
· Γεν. Λογιστική
· Πρωτόκολλο
· Αρχεία Πολιτών
· Αρχεία Εγγράφων
· κλπ.
· να διακρίνει ποια είναι τα πιο συνηθισμένα κυκλώματα εφαρμογών και ποιες είναι οι ιδιαιτερότητές τους όσον αφορά τη μηχανογραφική επεξεργασία.
· να αναγνωρίζει τα πιο συνηθισμένα κυκλώματα εφαρμογών και τα βασικά βήματα για την επεξεργασία των πληροφοριών τους.
· ο σκοπός αυτού του κεφαλαίου δεν είναι να μάθουν οι μαθητές τι κάνουν οι εφαρμογές αλλά να μπορούν να κατανοήσουν εύκολα τις εργασίες που θα τους ανατεθούν σε κάποιο Κ.Π. Οι εργασίες αυτές θα είναι η είσοδος δεδομένων, η εκτέλεση επεξεργασιών και η παραγωγή αποτελεσμάτων. Κατά συνέπεια οι εφαρμογές θα πρέπει να παρουσιασθούν μόνον ως φιλοσοφία και ως βήματα επεξεργασίας.

4η Ενότητα : Ασφάλεια Υπολογιστών και Δεδομένων
Ο Γενικός σκοπός της ενότητας αυτής είναι, να ευαισθητοποιηθεί ο μαθητής για τους κινδύνους που απειλούν τα μηχανογραφικά συστήματα και να γνωρίζει τους συνηθέστερους τρόπους αντιμετώπισής τους.

Ειδικοί σκοποί :

Ο μαθητής πρέπει :

· να αναγνωρίζει ποιοι είναι οι κίνδυνοι που απειλούν τα συστήματα επεξεργασίας δεδομένων και ποιες είναι οι μέθοδοι αντιμετώπισής τους.

· να μπορεί να αντιμετωπίσει κάποιους από τους κινδύνους του μηχανογραφικού συστήματος με τα μέσα που υπάρχουν στο Κ.Π.

· να γνωρίζει και να τηρεί τις διαδικασίες Ασφάλειας.

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες - Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


· Κίνδυνοι, Προβλήματα και Αντιμετώπισή τους

-     Καταστροφές

-     Βλάβες

· Κλοπές Δεδομένων

· Απόρρητο των Πληροφοριών

· Ιοί

        κλπ.
· να γνωρίζει τους κινδύνους για τα τα συστήματα επεξεργασίας δεδομένων.

· να γνωρίζει τις ιδιαιτερότητες του Backup και του Restore

· να γνωρίζει τι είναι το σχέδιο αντιμετώπισης καταστροφής

· να γνωρίζει πώς γίνεται η προστασία των πληροφοριών από κλοπή ή δημοσιοποίηση.

· να γνωρίζει πώς γίνεται η προστασία από τους Ιούς(Viruses)
· να μπορεί να παίρνει προληπτικά μέτρα και μέτρα προστασίας του μηχανογραφικού συστήματος 

· να μπορεί να προστατεύει τα μαγνητικά (ή άλλα) αποθηκευτικά μέσα από καταστροφές.

· να μπορεί να προστατεύει και να καθαρίζει ένα σύστημα από ιούς.
· πρέπει να γίνει πρακτική άσκηση σε Backup, σε Restore και σε καθάρισμα μολυσμένου υπολογιστή από ιούς. Επίσης να γίνει επίδειξη σωστού χειρισμού αποθηκευτικών μέσων.

· Διαδικασίες Ασφάλειας

· Ελεγχοι

· Συνθηματικά (Passwords)
· Ημερολόγιο Συμβάντων
· να γνωρίζει τις σημαντικότερες διαδικασίες που εφαρμόζονται για προστασία του Κ.Π. από κινδύνους.
· να εφαρμόζει τους κανόνες ασφαλείας.

· να χρησιμοποιεί συνθηματικά.
· να τηρεί το ημερολόγιο συμβάντων του Κ.Π.

· να επιδειχθεί η χρήση και η αλλαγή συνθηματικών (Passwords).

· να τονιστεί η σημασία της τήρησης του Ημερολογίου (Βιβλίου) συμβάντων.

· να γίνει συζήτηση για πραγματικές απόπειρες προσβολής Κέντρων Πληροφορικής από hackers και άλλους.
















� Οι ώρες διδασκαλίας προτείνονται ενδεικτικά
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