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Uredsko poslovanje

1. Ured kao dio informacijskog sustava

Marijana Zekié-Susac

Sto je ured?

“Ured je fiziCki prostor, sastavni dio strukture

poduzeca, u kojemu se zbiva poslovna
aktivnost i donose poslovne odluke. “
“Ured je mjesto u kojemu menadzeri, struéni
radnici, tajnice ili uredsko osoblje obavljaju
upravljacke ili administrativne poslove. Ti
poslovi pripadaju u barem jednu od ovih
vrsta poslova:
odlucivanje, manipulacija podacima, manipulacija

dokumentima, komunikacija, arhiviranje.”
(Sri¢a, Kliment, Knezevi¢, 2003)

O povijesti razvoja uredskog
poslovanja

« Zaceci ureda vezani su uz zacetke razvoja trgovine (12-18. stoljece)

« Prva literatura o uredskom poslovanju na nasim prostorima: Benedikt
Kotruljevi¢: “ O trgovini i savr§enom trgovcu”, 1458. g.

« Ubrzani razvoj uredskog poslovanja dogada se u 20. stolje¢u u
industrijskom dobu.

« Automatizacija i informatizacija ureda — 20. stoljece:

— 1946. ENIAC - prvo rac¢unalo, pocetak elektronicke obrade
podataka

— 1980-tih — mehanizacija ureda - upotreba pisacih strojeva, kopirnih
strojeva, uredaja za pohranu na mikrofilm, strojeva za racunanje,
knjizenje, fakturiranje, bilanciranje i dr.

— 1981. IBM — pocetak komercijalne upotrebe osobnih racunala (PC),
razvija se disciplina “automatizacija ureda” s ciljevima:
racionalizirati i optimirati tijek informacija izmedu i unutar poslovnih
sustava, potaknuti kreativnost zaposlenih, inte%rirati poslovne
komunikacije s obradom podataka, teksta i grafike

(Sri¢a, Kliment, KneZevi¢, 2003)

— od éQSO-tih nadalje - informacijski sustavi uredskog poslovanja, e-

ure

Faze razvoja sustava uredskog

poslovanja
‘ ( hanicki pisaci, fotokopirni strojevi i sl.)
(Office Automation)
2. izacij denje raé u svrhu j
ureda p g za rutinske poslove i poboljsanj
ije (tekst p: i, plan tablicni
l i, programi za kreiranje jed ih kartoteka i
baza)
3. odjelno
raéunarstvo (Departmental Computing)
postoji poseban odjel koji vrsi obradu podataka za ostale
l odjele u poduzecéu
(Office Information System) - cjelovit sustav koji obavlja
4. Uredski prijem, uskladistenje i obradu podataka za potrebe
infor ijski dlugivanja i administrativnih p , te njihovu
sustav promociju i distribuciju

(Ceri¢, Varga, 2004)

Dijelovi Sustava uredskog poslovanja
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Podjela 1S-a na podsustave

»  Prema poslovnim funkcijama (horizontalna integracija) IS se
dijeli na podsustave: proizvodnje, nabave, prodaje,

ra¢unovodstva, financija, marketinga, itd.
+ Prema razinama upravljanja (vertikalna integracija) IS se dijeli

na:

1. transakcijski sustav - biljezi ulaze i izlaze roba i novca

2. upravljacki (izvjestajni) sustav — sintetizira informacije

3. sustav za potporu odlucivanju (DSS — Decision support sustav) —
pomocu ugradenih modela daje what-if analize, te pomaze u
donosenju odluka, ako sadrzi inteligentne metode tada je to IDSS

4. sustav za uredsko poslovanje (obraduje dokumente i podatke iz
prethodna tri sustava, upravlja komunikacijom, ima za cilj izradu,
obradu, prijenos i €uvanje poslovnih informacija iz cijelog sustava
— smatra se glavnom “tvornicom” novog informacijskog drustva)

Struktura IS-a

orgware ﬁ lifeware n

XJ” ~ hardware
i software
netware
N

dataware

(prema: Srica, Spremic¢, 1999)

TehnoloSka podloga uredskog 1S-a

Temelj za uredski informacijski sustav su (Srica, Kliment, Knezevi¢, 2003) :
= TEHNICKA INFRASTRUKTURA (hardware i netware)

* PROGRAMSKA RJESENJA (software)

= ORGANIZACIJA (orgware) i KADROVI (lifeware)

Tehnologije koje je potrebno osigurati za automatizaciju
ureda (srica, 1994):
« tehnologije obrade teksta i “stolnog izdavastva”
» komunikacijske tehnologije (e-mail, telekonferencije, ...)
« tehnologije obrade poslovnih informacija (pohranjivanje i
pretrazivanje baza podataka i arhive)
« tehnologije organizacije osobnog rada (planiranje, terminiranje,
rokovnik, kalkulator, biljeske...)
« sustave za potporu odlucivanju, ekspertne sustave,
modeliranje, simuliranje
« tehnologije upravljanja projektima

Ured bez papira?

» koncept DNS (Digitalni nervni sustav) poduzec¢a — digitalni
procesi povezuju svaki aspekt misli i djelovanja poduzeca,
trenutna dostupnost informacija — autor: Bill Gates, “Poslovanje
brzinom misli”

» ured bez papira — sve informacije u digitalnom obliku, sve
komunikacije teku digitalno, izgradnja virtualnih timova unutar
poduzeca, izvan poduzeca i na svjetskoj razini

Neki podaci: unato¢ postojanju tehnoloskih preduvjeta,
uporaba papira se udvostrucuje svake 4 godine, oko
95% svih informacija u SAD jo$ uvijek je na papiru, a
samo 1% se €uva elektronicki (gill Gates).

Zasto papir? Nepreglednost dugih tekstova na ekranu, ¢vrsci
dokaz na papiru, papir kao dio organizacijske kulture, papir
menadZerima daje osjecaj kontrole nad procesima.

Uredsko poslovanje u Hrvatskoj

Prema istrazivanju Ekonomskog fakulteta Zagreb (listopad 2001,
uklju¢eno 157 najvecih tvrtki iz djelatnosti trgovina, te
proizvodnja jela i pi¢a) rezultati pokazuju da u Hrvatskoj:

+ viSe od polovine velikih poduze¢a ima web mjesto, ali je loSa
dostupnost putem traZilica

+ sadrzaj web mjesta u 40% poduzeca je oskudan (nema
informacije o proizvodima asortimana, a cijene su na webu
prisutne samo u 25% poduzec¢a)

» smanjena funkcionalnost web mjesta

+ preferiran na¢in komunikacije je telefonom, postom, faksom, a
tek nakon toga e-mailom

* mogucnost e-prodaje samo u 8% poduzeca

+ viSe od 50% web mjesta iskljuivo na hrv. jeziku

Zakljucak: nedovoljna upotreba elektronickog
(digitalnog) nacina poslovanja u nasim poduzec¢ima.

Primjer funkcioniranja uredskog
= informacijskog sustava

MenadZer treba na sastanku
Upravnog odbora izloZiti plan

planer i kalendar da napravi
terminiranje zadataka koje treba

naPravi(i
veza s informacijskim sustavom
. B ol profzvednie)

nabave, prodaje, marketinga radi
dobivanja podataka o stanju tvrtke

I

e-mail, telefon ili telefaks za
iranje drug tvrtke
radi dobivanja Pjihovog misljenja
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tabli¢ni kalkulator za izradu numerickih
proracuna i grafikona, npr. trend kretanja
proizvodnje, prodaje, profita i sl.
"
v

pretrazivanje Internet-a radi uvida u trziste
(cijene sirovina i materijala, razvoj
konkurencije, i sl.)
i

sustav za potporu odluclvan]u ekspennl

sustav, mreze za d.
nekih strateskih odluka o razvoju tvrtke (npr.
izbor tehnologije, izbor proi

programa, izbor tmsnog segmenta, i sI )

[

tekst procesor da napise tekst izvjestaja

;
|
e-mail da posalje izvjestaj sudionicima
sastanka

|

prog za izradu pr ija da izlozZi
svoj plan na sastanku uz pomo¢
racunala

Primjeri integriranih programskih paketa
za uredsko poslovanje:

+ MS Office (za Windows, MacOs)
* OpenOffice (za Windows,Linux)
* Lotus Notes

* Novell Groupware, i dr.

MS Office paket za uredsko poslovanje

Word - obrada teksta 8 fnbor - Micros =]

Literatura

Excel - tabli¢ni kalkulator

Access - sustav za upr. bazom pod.

PowerPoint - izrada prezentacija
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Front Page - izrada i org. Web stranica B ———— |
from: g Tor Gt e
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MapPoint - oblikovanje mapa u posl.
svrhe

Davs,
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Microsoft Project - upravljanje projektima ,":;.s

v o
Outlook - upravljanje komunikacijama i s ams, urvead 4
informacijama (e-mail, tel, fax, i dr.) Bstet] | EE A [Fiovos - Microsott Dot IECE

PhotoDraw - poslovna grafika
Publisher - profesionalno izdavastvo

Visio - crtanje dijagrama
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