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AUTOMATIZACIJA
UREDSKOG RADA KAO
OBLIK RACIONALIZACIJE U
PROIZVODNJI

lako je tehnoloskirazvoj znacajno utjecao na
proizvodnost u proizvodnji, uredski su poslovi
ostali manje-vise isti (osobito u nas) sve do ne-
davna. No, ne mo¥e se poreci injenica da je
automatizacija posljednjih desetljeca zahvatila i
ured. U suvremenom uredu danas se mogu zateci:
terminali vezani za neko veliko racunalo, samo-
stalnamikroradunala(kao snaine radne stanice),
specijaliziraniprocesori teksta, razliciti Stampaci
i crtadi, modemi i druga telekomunikacijska o-
prema, te tradicionalna uredska oprema (telefoni,
diktafoni, pisacistrojevi, fotokopirni aparati i dr.)
Sustinske i nagle promjene u uredu prouzrokovao
Je kompjutor.

U radu je prikazan jedan od temeljnih
razvojnih  koncepata suvremenih proizvodnih
poduzeca.Toje zapravo kompjutorski integrirano
poslovanje, te njegovadvadijela: | . kompjutorski
integrirana proizvodnja i 2. kompjutorski inte-
grirane funkcije podrske. Unutar kompjutorski
integrirane proizvodnje razmatraju se integra-
cijske komponente i komponenta automatizacije
uredskog rada. Pri tom se ured ne shvaca toliko
kao mjesto u smislu prostora . lokacije, koliko
kao srediSte zajednickih dogadanja, aktivnosti.
Automatizacija uredskog rada predstavija oblik
racionalizacije u proizvodnyji.

UDK 65.01+658.01
Pregledni &lanak
Primljeno 03. 09. 1991.

I

Automatizacija je vifa faza mehanizacije. Ona se
sastoji u uvodenju sustava automatskih strojeva i
uredaja. Ti sustavi na inicijativu ¢ovjeka, i samo pod
njegovom kontrolom, samostalno obavljaju niz una-
prijed pripremljenih procesa i samostalno reguliraju i
kontroliraju te procese i operacije.’ Drucker P.F. je
napisao da je automatizacija upotreba strojeva nad
strojevima. Za njega ona u sutini znaci da funkcije: a)
rukovanje materijalom, b) rutinsko odlu¢ivanje, c)
reguliranje strojeva i d) obrada podataka, obavljaju
strojevi i to znatno brZe i jeftinije. U suvremenoj
automatizaciji narocitu ulogu ima najnoviji razvoj
elektronike.

Pojam ureda naje$ce se veZe za odredenu organi-
zacijsku jedinicu ukojoj se obraduju razlidite informa-
cije. Urednije toliko mjesto, u smislu prostora (lokacije)
koliko sredifte zajednic¢kih aktivnosti. Danas to nije
samo soba s pripadaju¢im naje$tajem u kojojse obavlja
javna funkcija, obi¢no administrativna, sudska,
prosvjetna, socijalna, vojno-administrativna i sl. Ured
se odreduje po vrstama aktivnosti koje se u njemu
obavljaju. Tako moZemo govoriti i o uredu u

1 Rije&i automacija i automatizacija vuku korijen iz gréke rije&i
antomatos, koju je upotrebio ve¢ Homer u lijadi. Rijeg je koriStena.u
dva smisla: za osobu, kada se radi o vlastitoj volji i za stvarkojase sama
krede. U latinskom jeziku rije& automatum kasnije se upotrebljava kao
oznaka za mehanizam koji u znatnoj mjeri samostalno djeluje.
Etimoloski, dakle, automat znadi: samostalno odmotavali se, iz sebe
razvijati se, dogadati se.. Jo§ uvijek nisu jedinstvena misljenja o tome
da li su automatizacija i automacija sinonimi (Salitre#ié, T. M. Zugaj,
(1980, str. 94)). “Rijed ‘automatizacija’ je engleskog odnosno americkog
porijekla (Automatisation), a zamjenjuje se najéesce s rijedi ‘automa-
cija’ (Automation). Automacija predstavlja prema jednom misljenju
samo pokratu rijedi ‘automatizacija’, a prema drugom midljenju
(Winkler) te dvije rijedi imaju razli&ito znadenje, tj. automacija pred-
stavlja vec ostvareno stanje, dok automatizacija pokazuje put kojim to
stanje treba ostvariti” (Krajéevié, F., (1969, str. 295)). Grochla E.
(1969, str. 45) takoder smatra da pojam automacije u danja¥njoj fazi
vude svoj korijen iz americkog jezinog podrudja, gdje se taj pojam
upotrebljava kao sinonim za automatizaciju, automatic control i cyber-
netics. Americkim utjecajem prodire ovaj izraz i u njemacko jezi€no
podrucje tako da se izraz automacija viSe koristi u gospodarskom
podrudju, a izraz automatizacija u inZenjerskom. Danas prevladava
misljenje da je automatizacija visi stupanj mehanizacije, a automacija
vifi stupanj automatizacije. Dakle, automacija je potpuna automati-
zacija, tj. povezivanje &itavog procesa jzrade s unutarnjim transportom
ikontrolom i to automatski. Rije€ “automatizacija”, unjenomzna&enju
u industriji, kao proces i pojam, prvi put je upotrebljena 1940. g. u
Detroity (SAD). Tadz je u jednom odjelu Fordove automobilske
tvornice ostvareno potpuno mehanizirano i automatizirario prenoenje
dijelova od jednog stroja do drugog. Do tada taj posao.su muéno
obavljali radnici.
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proizvodnji. Suvremenaelektronicka i komunikacijska
oprema omogudcavada pojedinci dio poslova obavljaju
kod kuce, pretvarajuéi i dom u ured. Mnogi se uredski
poslovi danas desto obavljajuinaudaljenim lokacijama,
(Kantard?ié, M., S. Kovacevié, (1989, str. 7)).

“Informacijska tehnologija rapidno reorganizira
mnoge vrste poslova §to ih ljudi vrie u razlicitim
segmentima privrede i pojedinih organizacija. Ona
izravno utjeCe na administrativne radnike, automati-
zacijom velike koli¢ine “pozadinskih”, uredskih
poslova, kao i obradom teksta i elektronickom postom.
Rukovodeéi se kadar sve eSce koristi mogucénoscu
odrZavanja tzv. kompjutorskih konferencija, sistema
podrike u odluéivanju, usavrSenih postupaka modeli-
ranja i novih on-line upravljackih informacijskih sis-
tema. (...) Intenzivnijaupotrebainformacijske tehnolo-
gije mijenja tehnolosku infrastrukturu radnih mjesta.
Rad u uredima i tvornicama sve vise ovisi o raunalu i
velikim informacijskim sistemima koji mogu kontroli-
rati sve sloZenije skupove podataka” (Zuboff, S., (1984,
str. 122)).

Racionalizaciju (pojednostavnjenje)rada dugo su
korisitili inZenjeri radi povecanja proizvodnosti u in-
dustrijskim postrojenjima. Ona se jednako sigumno
moZe primijeniti na gotovo svaki rad, pocevsi od
poljoprivrede do medicine (npr. kirurgije), od
proizvodnje u nekoj ljevaonici do ureda u toj istoj
ljevaonici. Iako je potreba zaracionalizacijomradasve
veca, ona jo§ uvijek nije Sire prihvadena na nckim
podru¢jima rada uglavnom zbog nerazumijevanja i
potcjenjivanja svojstva razionalizacije rada (Lchrer,
R.N,, (1968, str. 19)).

Pod pojmom racionalizacije, ako ga shvatimo u
Sirem smislu rije¢i, razumijeva se skup tchnicko-
tehnolo¥kih, organizacijskih i1 ekonomskih mjera koje
se poduzimaju s namjerom povecanja obujma
proizvodnje ili usluga uz minimalizaciju troSkova po
jedinici proizvoda ili usluga uz povedanje stupnja
sigurnosti radnika i humanijih uvjetarada. Spomenute
mjere (aktivnosti) mogu se poduzimati u fazi projekti-
ranja organizacijskih sustava ili, $to je ¢e$ée kod or-
ganizacijskih sustava koji rade, u realnim uvjetima
(Ota*evié, V. et. al. (1989, str. 39)).

Glavni ciljevi racionalizacije, jesu usteda napora,
vremena i novca (Lehrer, R.N., (1968, str. 62)). Ra-
cionalizacijaradaznacizapravo poveéanuproizvodnost.
Ovako definirani ciljevi racionalizacije rada mogu se
varirati. Tako se moZe proditati kako racionalizacija
imazacilj najracionalnije koristenje ljudskih i materijal-
nih izvora kad god jerijec o obavljanju neke konkretne
djelatnosti.

Ako drutvo Zeli napredovati proizvodnost mora
stalno rasti. Moraju se stvarati novi proizvodi, nova
radna mjesta, osvajati nova trZi§ta, nove metode rada i
sl. Povedanje proizvodnosti, odnosno rast, mogu¢ je
samo ako se posao neprekidno razionalizira. Naginina
koji e se rad racionalizirati vrlo su razliditi.

Gledajudi u buducnost, danas jo§ vidimo druge
mogucnosti osim proizvodnje da se podmire ljudske
potrebe i Zelje (PuraSevic, A., (1968, str. 1)).

IL

Jedan od osnovnih razvojnih koncepata suvreme-
nih poduzeda je integriranje upravljanja podacimaiin-
formacijskim tokovima svih funkcija poduzeca unutar
integralnog informacijskog sistema. To je koncept
kompjutorski integriranog poslovanja, koji se u litera-
turi Cesto oznadava akronimom CIB (Computer Inte-
grated Business). CIB je filozofijaistrategija povedanja
kompetitivnosti poduzeda, automatizacijom i integra-
cijom svih poslovnih aspekata. Tajkoncept razlikuje se
od klasi¢nog MIS (Management Information System)
koncepta po tome $to osim sistema operacijske podrike,
sadrZi sisteme za podr§ku u odlu¢ivanju i sisteme za
automatizaciju izvr$nih uredskih poslova i aktivnosti.

Pod pojmom “integracija”, u sistemskom smislu,
razumijevase povezivanje dijelovau cjelinu. U projek-
liranju sistema, integracija je tvorba novog sistema,
povezivanjem veé postojecih sistema. Postojedi sis-
temi najée$ée postaju nakon integracije podsistemi
novog sistema, koji zadrZavaju neke prijanje, ali
dobijajuinoveciljeve. Pritom suciljevinovog sistema
hijerarhijski visi od ciljeva pojedinih podsistema.

Koncept Kompjutorski integriranog poslovanja
proizvodnog poduzeca (CIB), prikazan je na slici 1.
Njegove osnovne komponente su kompjutorski inte-
grirana proizvodnja (CIM — Computer Integrated
Manufacturing), i kompjutorski Itegrirane funkcije
podrske (CIO — Computer integrated Office).

Postoji viSe definicija CIM sistema, iz kojih
proizlazi da je CIM filozofija i strategija povecanja
kompetitivnosti poduzeca, automatizacijom i
pruzanjem podrske pojedinim planskim, upravljackim,
izvr$nimikontrolnim aktivnostima, uzintegraciju svih
poslovnih aspekata. To je logi¢ka organizacija pojedi-
nacnih funkcija podr$ke inZenjerstva, proizvodnje i
marketinga, u kompjutorski integriran sistem. Pojedini
procesi, kao Sto je dizajn, kontrola zaliha, fizitka
distribucija, obratun tro$kova, planiranje i nabava,
integriraju se s neposrednim upravljanjem materija-
lom, te prikupljanjem i kontrolom podataka u pogonu.
Na taj nadin zatvorena je petlja izmedu izvrinih i
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Slika 1. Koncept kompjutorski integriranog poslovanja proizvodnog poduzeéa (CIB)

kontrolnih aktivnosti. Strojevi u pogonu slu7e kao
uredaji za prikupljanje podataka za kontrolni sistem 1
¢esto su njime neposredno upravljani (Browne et al.
(1988,33)).

IntegracijadijelovaCIM sistemana fizickojrazini,
a to je konacni rezultat njihove izgradnje, moguca je
samo uz prethodnu integraciju na konceptualnoj i
logi¢koj razini. Zbog toga buduénost CIM sistema
ovisi o stvaranju osnovnih pretpostavki njihove
izgradnje, ato jeiznalaZenje metodika njihovograzvoja
i odgovarajuca standardizacija. Kompleksnost CIM
sistema pretpostavlja kompatibilnost strojne i pro-
gramske opreme, strojeva, uredaja i &itavih postrojenja
raznih proizvodaca i zbog toga arhitekture CIM sis-
tema na fizi¢koj razini nuZno moraju biti otvorene.

Osnovni dijelovi CIM sistema su:

— sistem planiranja i upravljanja proizvodnjom
(SPUP),

— kompjutorski podrzano projektiranje (CAD —
Computer Aided Design),

— kompjutorski podrZano planiranje izrade (CAP —
Computer Aided Planing),

— kompjutorski podrZana proizvodnja (CAM —
Computer Aided Manufacturing),

— kompjutorski podrZano osiguranje kvalitete (CAQ
— Computer Aided Quality Assurance).

Unutar sistema planiranja i upravljanja
proizvodnjom (SPUP), nalaze se sve planske i up-
ravljacke aktivnosti funkcijskog podruéja proizvodnje.
Osnovne skupine procesa ovog sistema su planiranje



288

Dr. MIROSLAY ZUGAJ, Mr. VIERAN STRAHONJA: Automatizacija uredskog rada kao oblik racionalizacijc u proizvodnii,

EKONOMSKI VJESNIK 2 (4) : 285 —294 1991.

proizvodnog programaipotrebnihresursa, srednjero¢no
planiranje proizvodnje i resursa, te upravljanje
proizvodnim aktivnostima.

Kompjutorski podrZano projektiranje (CAD) je
dio CIM sistema za pruZanje kompjutorske podrike ili
automatizaciju pojedinih poslova i aktivnosti koncipi-
ranja, konstruiranja, proraunavanja i optimiranja,
razvoja varijanti, izrade dokumentacije, te tipiziranja i
standardiziranja proizvoda.

Kompjutorski podrZano planiranje izrade (CAP)
je dio CIM sistema koji sadri programiranje nu-
mericki upravljanih strojeva, uredaja i tchnoloskih
procesa, te tehnolo$ko planiranje izrade.

KompjutorskipodrZana proizvodnja (CAM)sadrZi
izvr$ne poslove, aktivnosti i procese neposrednog
upravljanjapostrojenjima, strojevima i uredajima, prije
svega fleksibilni transport i skladi$tenje, fleksibilnu
manipulaciju i fleksibilnu izradu.

Kompjutorski podrZiano osiguranje kvalitcte
(CAQ) sadr2i izvrine poslove, aktivnosti i procesc
osiguranja kvalitete proizvoda i proizvodnje.

Integracija kompjutorski podrZanog projektiranja,
planiranja izrade i osiguranja kvalilete naziva sc
kompjutorski podrZano inZenjerstvo i oznacava sc
akronimom CAE (Computer Aided Engincering).

Planski i upravljacki poslovi, aktivnosti i procesi
sadrZani su unutar sistema planiranja i upravljanja
proizvodnjom, dok su izvr$ni poslovi, aktivnosti i
procesi unutar ostalih dijelova CIM sisiema. MoZe se
reci da se akronimom CA (Computer Aid) oznatava
kompjutorska podr§kaizvrinih aktivnosti koje jenekad
obavljao &ovjek i to sam, ili uz pomo¢ sredstava koja
nisu sadrZavala procesor podataka.

Druga komponenta kompjutorski integriranog
poslovanja, prikazana na slici 1, su kompjutorski inte-
grirane funkcije podrike (CIO). Tu su integrirani svi
ostali planski, upravijacki i izvr¥ni procesi, aktivnosti
i poslovi unutar poduzeéa, a izvan funkcijskog po-
drudja proizvodnje. Buduéi da se uglavnom radi o
uredskim poslovima, uobi¢ajen je i naziv kompjutorski
integrirani ured (CIO — Computer Integrated Office).
Kompjutorska podrika uredskog rada, tj. izvrinih
procesa, aktivnosti i poslova unutar CIO, uobi¢ajeno se
oznacava akronimom CAO ( Computer Aided Office).

Podjcla kompjutorski integriranog poslovanja na
kompjutorski integriranu proizvodnju i kompjutorski
integrirane funkcije podrSke podrazumijeva strogu
podjetu podrudjatih dvijukomponenata. Takav pogled
na CIM podrazumijeva automatizaciju na razini otoka
automatizacije i integraciju pojedinih otoka automati-
zacije, unutar funkcijskog podrudja proizvodnje (CIM
unutar Cetiri zida) i prikazan je na slici 2.

Slika 2. Kompjutorski integrirana proizvodnja — CIM
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nr.

Pod uredskim radomu $irem smislu, razumijevaju
se svi procesi, poslovi i aktivnosti koje profesionalno
obavljaju uredski radnici. To su stru¢njaci (rukovodi-
oci i operativci), ali i administrativei i sekretarice.
Svakako uredskim radom mogu biti zaokupljeni
inZenjeri, lije¢nici, advokati, znanstvenici i dr. U uZem
smislu, uredski rad se ogranitava na izvrine procese,
aktivnosti i poslove.

U skladu s pogledom na CIM, prikazanim na slici
3, uredski rad u uZem smislu obuhvaéa najveéi dio

procesa, aktivnosti i poslova kompjutorski podrZanog
projektiranja, planiranja izrade i osiguranja kvalitete,
te jo¥ tri dijela oznaCena s CAOQ, a to je uredski rad u
prorizvodnji u najuZem smislu. Ispod plansko-up-
ravljakihrazina prodaje i nabave, prikazani su njihovi
kompijutorski podrZani izvr¥ni procesi, aktivnosti i
poslovi. Tre¢i CAO odnosi se na izvrine procese,
aktivnosti i poslove ostalih funkcijskih podrudja, koje
se obavljaju u proizvodnji. Tu pripada dio obraduna
rezultata proizvodnje, npr. pogonsko knjigovodstvo i
obra¢un rada radnika po radnim nalozima.

BUOUCHOS T
PLANINE,
UPRAVLJALE PODUZETON (
FOSLOVND DRLUCIVANE PRI
< SISTEM -1
S PP mr ANJA 71"!!!.!
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Slika 3. $iri koncept CIM-a

Osnovne komponente kompjutorski podrZanog
uredskog rada prikazane su na slici 4. To su kompju-
torski podrZani administrativni poslovi i aklivnosti
(CAA —Computer Aided Administration), te kompju-
torski podrZani poslovii aktivnosti poslovnog komuni-
ciranja (CAC — Computer Aided Communication).

Obrada dokumenata obuhvaca digitalizaciju
dokumenata, njihovo kodiranje i formatiranje, trans-
formaciju oblika, pretraZivanje sadrZaja dokumenata i
genriranje standardnih formata dokumenata.?

Upravljanje dokumentima podrazumijevanjihovo
pronalaZenje, prijenos s jednog medijanadrugiinjihovo
pohranjivanje.

2 Okosnica uredskog posla &ini rad s dokumentima. Stoljecima
je papir dominirao uredom. Pokufaj da se olak¥a rad s “papirima”, da
se le aktivnosti primjenom radunala uine uspje¥nijim i efektnijim
pokrenuo je zamasnjak u razvoju uredskih sistema (Kantard#i¢, M.,
Kovalevié, S. (1989, str. 14)). Postoji uzretica: “Dobra tiskanica je
dobra organizacija!”. Zapravo, dobra tiskanica moZe biti odlino
sredstvo racionalizacije rada. Ona odmah izbacuje u prvi plan ono §to
Jjebitno, ostavljajuéi po strani manje vaZne pojedinosti. Slijedeci korak
u razionalizaciji moZe znaditi njezino zaobilaZenje papira, 2 onda
nestajanje u potpunosti...
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Unakrsna izradunavanja (tabelame kalkulacije)
omogudéavaju unos podataka, selekciju podataka iz
baze, ukljudivanje teksta, analizu podataka, pre-
traZivanje i uspostavljanje relacija medu poljima.

Slijednim izra¢unavanjima definira se algoritam i
ratuna rezultat na temelju zadanjh ulaznih podataka.

CAD

Poslovna grafika omogucava grafi¢ke prikaze
odnosa i zavisnosti pojedinih veli¢ina, odnosno poda-
taka pohranjenih ubazi, izra¢unatih slijednim izraduna-
vanjima ili selektiranih s ekrana.

KOMPJUTORSK) PODRZANE AKTIVNOSTI UCINKA

IZVAN FUNKCIJSKOG PODRUCJA PROIZVODNE
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Slika 4. Temeljne komponente kompjutorski podrianog uredskog rada

Obrada teksta omogucava unos teksta uz odabir
pisma, boja i spisa, uklju¢ivanje crteZa i slika, razne
korekcije i prijelome teksta, formatiranje na standardne
oblike obrazaca, te pomo¢ne funkcije prevodenja, pra-
vopisnih korekcija i rastavljanja rijeci.

Generiranjem aplikacija definiraju se u izvr§nom
obliku procedure za rad s bazom, obradu podataka i
generiranje izvjetaja. Aplikacije je mogude generirati
i na temelju specifikacija. Uobi¢ajene mogucénosti su
generiranje i editiranje ekranskih slika i poruka (gene-
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riranje polja i promptova na temelju specifikacija,
ugradivanje kontrola i sistemskih poruka, definiranje
menija, rad s datumima itd.). Cesta opcija je i generi-
ranje test podataka.

Upitinad bazom i selektiranje podataka sudijelovi
sistema za upravljanje bazama podataka.

Alati bazirani na kvantitativnim metodama omo-
gucavaju primjenu statisti¢kih metoda i metoda opera-
cijskih istraZivanja na tabele ulaznih podataka.

U novije vrijeme sve &e¥ce se koriste gotovi
ekspertni sistemi i alati za generiranje ekspertnih sis-
tema i formiranja baza znanja, kao oblik podrike
pojedinim uredskim poslovima i aktivnostima.

Alati za mreZno planiranje i terminiranje omo-
gucavaju izradu mreZnih &lanova i gantograma, de-
finiranjekalendarairaspoloZivihresursa, pridjeljivanje
resursa aktivnostima, pracenje toka aktivnosti i op-
teredenja resursa, te obradun.’

Osnovni poslovi i aktivnosti kompjuterski po-
dranog poslovnog komuniciranja su selckcija,
priprema, odasiljanje, posredovanje i prijem poruka u
obliku slike, teksta i govora, u lokalnim mre¥ama
(LAN — Local Area Network) i mrezama $ireg
okruZenja (WAN — Wide Area Network). Tu pripada
i koristenje usluga javnih usluZnih sistema, kao §to je
na primjer poSta.

Iv.

U podrudju administracije, racionalizacija je doista
prijeko potrebna. Rukovodenje administracijom jo§ je
uvijek veliko umijece. U razvijenom svijetu, otprilike
do II. svjetskog rata, a u nas i ¢etvrt stoljeca poslije
njega, tehni¢ka uredska pomagala bila su relativno
jednostavna. Ona se se sastojala iskljuéivo od pisacih
strojeva i od jednostavnih strojeva za racunanje. Stro-
jeve za spajanje, noZeve za otvaranje pisama, ruéne
Zigoveisli¢ne naprave jedva treba spomenuti. “Vecina
je strojeva bila loSe konstruirana. Kako se za ucinak
ureda brinulo vrlo malo, nuZnost boljeg oblikovanja
uredskih strojeva — a da ni ne spominjemo mchani-
zaciju (i automatizaciju — prim. autora) — otkrivena
je tek kada je opseg uredskog rada tako porastao da se
njegovi trofkovi nisu vie mogli sagledati” (Maynard,

H.B. (1956, str. 203)). Mchanizacija, a kasnije automa-

tizacijauredskog rada postala je pravaparola. U pocetku

3 To omoguéuje svakom strulnjaku da eksperimentira u
planiranjuina tajnain pronade optimalan odnos izmedu npr. vremena
trajanja nekog projekta, trofkova i raspoloZivih resursa. Pracenje i
analizu obavljenih radova omogucavaju razni izvjeftaji, koji &ine
osnovu za eventualne korekcije pri realizaciji projekta.

Jje paZnja usmjerena na oblikovanje uredskih strojevai
opreme. Kasnije se i$lo na pobolj$anje radne metode.

Informacijsko drustvo u kakvo se razvijamo,
zahvaljujuéi mikroelektronici zahtijeva radikalne pro-
mjene uredskog poslovanja. “Kapital per capita uured-
skom poslu iznosi manje od desetine kapitala po rad-
niku uindustriji, a s prelaskom od papira na elektroniku
to se mijenja. Dakako, valja napomenuti da ée se
kapitalna intenzivnost u uredskom poslovanju, omo-
gucena uvodenjem strojeva za obradu teksta, strojeva
zakopiranje, miniradunala, te raznih uredskih strojeva
i kompjutoriziranih telefonskih terminala, isplatiti tek
kad, poput automatizacije u industriji, dovede do
znatnog smanjenja radne snage” (King. A., (1987, str.
18)).

Automatizacija uredskog rada je ujedno i racio-
nalizacija rada, odnosno jedan oblik racionalizacije
rada. Pri tome ne Zelimo negirati da je povedanje
proizvodnosti rada u okvirima postojecih kapaciteta
glavno i uvijek prisutno sredstvo da ljudi bolje Zive.
No, uzemljamakoje su siroma$ne kapitalomiukojima
problem povecanja proizvodnosti ne trpi odlaganje,
nuZne su i nove investicije.

U literaturi se susrecu, najée¥ée vrlo uopceni
podaci o mogudénostima racionalizacije automati-
zacijom uredskog poslovanja (Geitner, U.W. (1987 a,
str. 168-169)). Pri tom se automatizacija moZe shvatiti
sa gledisSta sredstava vrlo Siroko, od npr. pisaceg stroja,
elektri¢nog pisadeg stroja, elekiri¢nog pisadeg stroja s
memorijom, raunala (npr. njegova upotreba za krei-
ranje i obradu teksta) do komunikacijskih sistema.

Upravo komuniciranje predstavlja vaZan segment
uredskih aktivnosti. Za odredene profile uredskih
radnika ono je ¢ak klju¢ni dio tih aktivnosti. Prema
neckim istraZivanjima struénjacii rukovodioci tro$e 60-
80% svog vremena na razne oblike komuniciranja.

“Koli¢ina protracenog vremena u uredskom radu
jeznatmaionapostaje sve veca: 30-50% tajnickog vre-
mena utro§i se za telefonske pozive, gdje na manje od
25% pokusanih poziva stranka odgovori, dok ostatak
pozivanailazinasignale zauzete linije, nanepodignute
slusalice ili kvarove na vezama, tako da je neiskoriSteno
vrijeme ogromno, a telefonski kanali su besposleni
80% od cjelokupnog vremena.

Zato poduzeda u tekst-procesorima vide uglav-
nom tehnolo$ka pomagala koja omogucavaju udvo-
stru¢avanje tajni¢kog tipkadeg vremena, a u elektro-
nickoj po$ti sredstvo za ukidanje vremena protracenog
na telefonske pozive, pa ¢ak i za ukidanje samog
tajni¢kog radnog mjesta. Ali postoje primjeri koji
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pokazuju kako novi sisterni mogu povecdati i koli¢inu i
kakvodu rada u uredima, bez da se smanji broj radnih
mjesta” (Lamborghini, B. (1987, str. 149)).

Sistemi elektronike poste, telekonferensing® 1
drugi sli¢ni kompjutorski temeljni sustavi za razmjenu
poruka predstavljaju pokusaj primjene nove tehnolo-
gije za podriku aktivnostima komuniciranja unutar i
izmedu ureda.’®

Sustavi kompjutorski potpomognutog komuni-
ciranja, jo§uvijek, ne mogu zamijenitiiistisnutiklasi¢ne
oblike komuniciranja, ali mogu utjecati na kvalitetu,

8-satni radni dan

R
“

ostale aktivnosti

6 sati \

akrivnosti \

komnuniciran.ja \
2 sata

kvantitett 1 metode njihove realizacije. Na slici 5
projicirane su ultede u vremenu koje moZe donijeti
primjena kvalitetnog sustava elektroni¢ke poSte. Ako
su terminali adekvatno rasporedeni, elektroni¢ka po§ta
moZe zamijeniti dobar dio telefonskih razgovora (20-
30%). Tako se uStedi vrijeme izgubljeno zbog
neuspje$nih poziva (zauzeta linija, pogre$an broj,
odsutna stranka), prekida u radu izazvanim tudim
pozivima, ¢ekanje da sugovornik nade ili pribiljeZi
informaciju i sli¢no. (Kantard?ié, M., Kovadevié, S.
(1989, sir. 18)).

Potencijalne ustede
U uremenu

30 minuta

zauvzeto, odsutan
nena odgovora
(ponovljeni poziv)

68 minuta cekanje,
prekidan.je, nasta-—

vl janje posla

\ 28 minuta
.\ pravljenje billjeski

189 minuta
mijenjanje mediJja

\

Slika 5. Potencijalne ustede u vremenu

Danas je bitna oznaka racionalizacije smanjenje
vremena rada za isti u¢inak. Ali, samo skradenje vre-
mena rijetko kada koristi rukovodiocima.b Oni obi¢no

4 "Pojam telekonferensinga se &esto koristi za oznalavanje dis-
tribuiranog sastanka gdje svi uéesnici moraju biti istovremeno prisutni
kod svojih radnih stanica. Audio i videotelekonferensing sistemi su
sinhroni konferensing sistemi u kojim specijalna sredstva prenosa
povezuju specijalne (konferencijske) dvorane. (...) Sve ove tehnolo-
gije imajua cilj da zamijene sastanke uZivo i smanje potrebe za
putovanjima. priznati da je podetni prijem jo§ uvijek ispod
odekivanja.” (KantardZié, M., Kovadevié,S. (1989, str. 17-18)).

5 Znatajke ovih aktivnosti su takve da ih je, po svemu sudeéi,
nemogude u cijelosti automatizirati. Sustav elektroni¢ke poste nema
smisla dok dovoljan broj korisnika nema na raspolaganju neku vrstu
radne stanice, odnosno terminal. Osim toga, ti terminali moraju biti na
neki nadin povezani (putem kompjutorske mreZe). Mogudénost in-
teraktivnog rada se podrazumijeva. (KantardZié, M., Kovadevié, S.
(1989, str. 17)).

6 Zelimo istadi da je paZeljno osim skradenja vremena postiéi i
druge efekte.

imaju i raznih drugih duZnosti (drustveno-politi¢ke i
druge). U literaturi se navodi da direktori velikih
poduzeéa rade 70-80 sati tjedno. Valja se sjetiti da je
radno vrijeme radnika i sluZbenika danas 38-42 sata i
to u pet dana u tjednu. Vrijeme je samo mjera veli¢ine
ine govori o naporu rada. Uéinak ovisi proporcionalno
© vremenu samo Zza stroj, dok ne vrijedi za ru¢nirad, a
pogotovo ne za psihi¢ke napore.

Analiziramo 1i posao rukovodioca proizvodnje
vidjet éemo da je taj posao dugodasan (opterecenje
brigom za posao i nakon zavrietka radnog vremena) i
da je pod utjecajem smetnji: prekidi zbog telefonskog
razgovora, ulazak tajnice, kratki dogovori itd. Zbog
svega toga mora se i taj rad racionalizirati i tako
sprijeciti gubitak mnogih rukovodilaca u najboljim
godinama (managerske bolesti, infarkti, moZdani udari,
¥iv&ani poremecajiitd) (SalitreZi€, T., Zugaj, M. (1980,
str. 141)).
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Na koncu Zelimo istaci da uredski rad, odnosno
administrativni rad ima i svojih specifi¢nosti, koje se
moraju uvaZavati prilikom racionalizacije. Tako on
zahtijeva zbog raznovrsnosti posla npr. i raznovrsne
metode mjerenja. U uredskomradurijetko sedeSavada
su dva posla identi¢na u svakom pogledu. Na primjer,
ako neko poduzede proizvodi 5.000 sklopova od lakog
metala, ono treba obraditi 5.000 skoro istovjetnih
kompletaodgovarajucih dijelova. Vrijeme potrebno za
obavljanje svake faze u tom procesu bit ée prakti¢no
isto za svaki od tih 5.000 sklopova. Medutim, ako isto
poduzede ispostavlja 5.000 faktura, vjerojamo je da
svakaod njih predstavlja poseban dokument srazli¢itim
podacima za adresu, razli¢itim stavkama u raunu i
razli¢itim koli¢inama (Aiken M.W,, Adams, K. (1984,
&etvrta knjiga, str. 11-33)).

V.

Podutjecajem promjena zahtjevasvjetskog tr#ista
industrijskih proizvoda, tehni¢kog i tehnolofkog
razvoja, razvoja i primjene informacijskih, racunar-
skihidrugihtehnologija, temeljenih na primjeni mikro-
elektronike, mijenjaju se i obiljeja industrijske
proizvodnje.

Osnovna obiljeZja suvremenih industrijskih
poduzeda su:

—- porast broja tipova i varijanti proizvoda,

— skracenje Zivotnog vijeka proizvoda na tr#idtu,

— promjena strukture troskova proizvodnje.

Broj tipova i varijanti proizvoda u industrijskim
poduzeéima razvijenih zemalja, raste od poCetka ovog
stoljeéa eksponencijalno (Browne et al. (1988, str. 4)).
Suvremeno svjetsko trZifte pretvorilo se od “trZifta
proizvodada u "trZiSte kupaca”. Na tom trZi$tu kupci
traZe jeftine i kvalitetne industrijske proizvode s krat-
kim rokom isporuke. Oni se mogu proizvesti samo u
serijskoj i masovnoj proizvodnji. Ti proizvodi moraju
biti personalizirani, prilagodeni #eljama kupaca tj. kao
da su proizvedeni u pojedina¢noj proizvodnji. Indus-

trijska proizvodnja moZe se pretvoriti iz “proizvodnje
koli¢ine” u proizvodnju opsega samo ako je dovoljno
fleksibilna,

Za razliku od tradicionalnog Zivotmog vijeka
proizvoda na trZi¥tu, kod kojeg je faza proizvodnje bila
relativno duga i sekvencijalno slijedilanakon potpunog
zavr$etkafazerazvoja, danas je Zivotni vijek proizvoda
na trzi¥tu kradi, a razvoj proizvoda traje u obliku
razvojnih ciklusa tokom cijelog Zivotnog vijeka
proizvoda. Ti razvojni ciklusi, posebno oni u poetku
Zivotnog vijeka proizvoda, kradi su od tradicionalne
faze razvoja. Takav Zivotni vijek proizvoda zahtijeva
stalni rast poduzeda.

Postizanje potrebne fleksibilnosti i rasta proiz-
vodnje, uz ponavljanje razvojnih ciklusa tokomcijelog
Zivotnog vijeka proizvoda, mogude je posti¢isamo ako
postoji dovoljna efikasnost poslovanja i obratno. U
ukupnim tro$kovima automatizirane proizvodnje, sve
manji udio ima neposredni rad, posebno ljudski.
Tro$kovi neposrednog rada u elektronikoj industriji u
visokorazvijenim zemljama, danas su prosje¢no 5% do
8%, u kompaniji IBM oni iznose prosjeéno 4%, a u
nekim pogonima kompanije Apple samo 1% (Browne
et al. (1988, str. 7)).

NuZan preduvjet postizanja potrebne fleksibil-
nosti, rasta i efikasnosti proizvodnje je automatizacija
pojedinihizvr¥nih, kontrolnih i upravljackih aktivnosti
u proizvodnji, izgradnja informacijskog sistema,
potrebnog procesima planiranja i upravljanja proiz-
vodnjom, te njihova integracija. U svemu tome u
proizvodnji ima vaZnu ulogu automatizacija uredskog
rada, odnosno automatizirani ured. Najezda
mikroprocesora u urede je neizbjeZna. Velika i skupa
radunala bila su dostupna samo velikim poduzec¢ima.
Minijaturizacija ra¢unala i niske cijene nove opreme
dovele su do naglog S$irenja njihove upotrebe.
Automatizacija uredskog rada je oblik racionalizacije
rada u proizvodnji i poveéanje kompetitivnosti podu-
zeda,
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Summary
OFFICE WORK AUTOMATIZATION AS A FORM OF PRODUCTION REALIZATION

Though the tecnology development significantly influenced productivity production, the office
work has remained more or less the same (espccially with us) up to the recent time. But the fact that
automatization has reached office cannot be denied. In the contemporary office of today we can find:
large calculator connected terminals, independent microcalculators (as powerful working stations),
specialized text processors, different printers, modems and other telecommunication equipment, then
traditional office equipment (telephones, dictaphones, typewriters, duplicating machines, and so on).
The essential and rash changes in the office have been caused by the computer.

The paper has presented one of the basic concepts of the contemporary production enterprises.
This in fact is computer integrated business operation and its two parts: 1st: computer integrated
production and 2nd: computer integrated support functions. Within the computer integrated produc-
tion the integration components and automatization office work components have been considered.
Thus the office work is not understood to be the place in the sense of space and location but the
common operations, activity. The office work automatization represents a rationalization production
form.




