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ORGANIZACIISKO-INFORMATICKI ASPEKT OBLIKA INFORMA-
Ci3A KOD PROJEKTIRANJA INFORMACIJSKOG SISTEMA

Kod projektiranja informacijskog sistema mora se pokloniti od
govarajucéa painga obliku informacigja, Koji, s jedne strane,mo
ra biti u ekladu s potrebama industrijske obrade podataka pu-
tem kompjutora 1, s druge strane, s informacijskim potrebama
primatelja informacija. Ovdje se kao nezamjenljivi instrument
protoka pisanih informacija pojavljuje formular pomoéu kojega
se u odgovarajuéem obliku odredena masa prikupljenih podataka
kanalizira na obradu 1 nakon obrade putem njega upucuje se ob
radene problemski usmjerene informacije primatelju informaci-
Ja.

U radu se govori o ulozi form:lara u funkcioniranju informa-
cijskog sistema kod prikupljanja, obrade 1 kontrole podataka
te kod dostave i raspodjele obradenih informacija primatelji-
ma informacija. Ujedno se podvliadi vainost kontrole sistema
formulara pomodu koje se mogu ostvariti znatne uStede u podru-
éju radnih metoda i postupaka.

1. KRUG PROBLEMA

Oblikom informacija mora se osigurati to¢no prikazivanje doga-
daja s kratkom nedvosmislenom formulacijom i preglednim rasc¢-
lanjivanjem teksta te odgovaraju¢im podvlaCenjem vaznijih dije-
lova. Osim toga, oblik se informacija mora prilagoditi razlic¢itim
razinama i informacijskim potrebama primatelja informacija osigu
ravajué¢i razumljivost i moguénosti usporedivanja informacija.

Medutim, s obzirom na oblik informacija u praksi postoji ¢itav
niz komponenata koje u velikoj mjeri utjeCu na uspjeSnost nosi
laca odludéivanja na pojedinim razinama. Nosioci odluc¢ivanja cée-
sto sjede u svojstvu primatelja informacija pred informacijama

s duglm tekstovima, nejasnim prikazima, nespretnim formulaci-
jama, razvudéenim izlaganjima i sl. Kao rezultat takvih informa-
cija u velikom broju slucajeva nosilac odluc¢ivanja morat ¢e sam
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obaviti odredeni dio obrade ili dorade informacija. On ¢e upotri
jebiti dragocjeno vrijeme, koje je predvideno za odluc¢ivanje, za
to da bi iz nedovoljno obradenih, nejasnih ili dvosmislenih infor

macija izvukao ono Sto je stvarno, bitno ili znacajno, ukoliko su
mu te informacije potrebne.

Zbog toga je kod projektiranja informacijskog sistema vaino vo-
diti racuna o tome da se oblikovanje informacija prilagodi potre-
bama Sto lakSeg koriStenja od strane primatelja informacija. Pri
tom se treba usmjeriti na toéno registriranje poslovnog dogada-
ja, kratko i nedvosmisleno formuliranje, pregledno rasSc¢lanjiva-
nje informacija, kao i isticanje ili podvlaéenje vaznijih dijelova
odredene informacije.

Vazinost organizacijsko-informatickog aspekta oblika informacija
dolazi posebno do izraZaja ako se uzme u obzir da se kod obra
de informacija pojavljuju ogromne mase podataka koje se odnose
na pojedinac¢ne poslovne dogadaje, koji opet proizlaze iz tekuleg
funkcioniranja na operativnoj razini u neposrednoj materijalnoj
proizvodnji; zatim te podatke treba tako obraditi da nosiocima
odlué¢ivanja na taktickoj i strategijskoj razini daju odgovarajuce
informacije na temelju kojih ¢e prema zakonitostima dinamike od-
redene problematike moéi intervenirati na adekvatan nacin. Kao
jedan od najvaznijih aspekata projektiranja informacijskog siste-
ma pojavljuje se upravo nac¢in prikupljanja te mase podataka,kao
i prezentiranje odredenih informacija korisnicima.

U ovom se krugu problema kao nezamjenljivi 1 nezaobilazni in-
strument pojavljuju formulari. Oni predstavljaju prvorazredno
sredstvo i njihovom se pomoé¢i ¢esto mogu posti¢i ve¢i raciona-
lizacijski ucinci nego s ponekim znatnijim investicijama.

2. ZNACENJE FORMULARA KOD PROJEKTIRANJA
INFORMACIJSKOG SISTEMA

Formulari predstavljaju nosioce rutinskih poslova koji se Cesto
ponavljaju na operativnoj razini i sluZe za obuhvacanje i pre-
nosenje prikupljenih podataka i informacija u jedinstvenom obli-
ku koji bitno olakSava njihovo prikupljanje, obradu i dostavu
kod referenata, kao i koriStenje obradenih informacija kod pri-
matelja informacija.
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Organizacija rada u materijalnoj proizvodnji ili radnoj zajednici
ne moZe se zamisliti bez pisanja i upotrebe formulara. Naime,mno
go je jednostavnije i preglednije popuniti formular nego napisati
poseban dopis, pri ¢emu je potrebno individualno oblikovati tekst
informacije obuhvaéene dopisom. Uzmimo jednostavan primjer, ako
se zeli poslati novac poStom, popunit ¢e se poStanska uputnica
tako da se u formular uputnice unesu samo podaci o primatelju,
posiljatelju i iznosu koji se uplaé¢uje, dok je sve drugo sadrzano
u formularu uputnice. Ukoliko ne bi bilo poStanske uputnice,tre
balo bi napisati poseban dopis u kojem bi se morale dati sve upu
te o tome Sto treba uraditi s uplaé¢enim iznosom.

Formularom se, dakle, ostvaruju dvije oc¢evidne prednosti.Naime,
pisanje posebnog dopisa oduzima mnogo viSe vremena od popunja
vanja formulara, a joS bi uvijek ostalo pitanje da li je dovoljno
jasno napisano ono Sto se Zell. S druge strane, kod primatelja bi
se morao svaki ovakav dopis obradivati kao poseban predmet,dok
se pomoc¢u formulara svodi na jednostavnu rutinsku operaciju po-
mo¢u koje se dnevno obraduje masa individualnih slucajeva s od-
govaraju¢im podacima na jedinstven i racionalan nacin.

Ako se pobliZze pogleda problematika obrade podataka na svim ra
zinama od ruc¢ne do kompjutorske obrade, vidjet ¢e se da su sve
djelatnosti u podrué¢ju obrade pisanih informacija manje ili viSe
povezane s popunjavanjem, kontroliranjem, otpremanjem, c¢itanjem,
razvrstavanjem ili arhiviranjem formulara, Sto je zapravo u osno-
vi povezano s odgovaraju¢im oblicima u kojima se pojavljuju pri-
kupljeni podaci kao i obradene informacije koje se prezentiraju
sredene u pojedinim formularima.

Znacenje formulara nije niSta smanjeno stalnim poboljSavanjem
strojne obrade podataka i uvodenjem kompjutorizacije. Ono se sa
mo povecalo. Mnogi sistemi ru¢ne obrade zamijenjeni su elektro-
ni¢kom opremom, ali rezultati dobiveni pomoéu te elektroni¢ke op
reme nisu niSta bolji od podataka koji su im dani na obradu. Na-
ime, u formularima se nalazi ishodiSte slogova na magnetskim no-
siocima podataka koji predstavljaju pocetak kompjutorskih datote-
ka i kompjutorske obrade. S druge strane, printeri ispisuju kom
pjutorski obradenu masu podataka i daju je kao informacije opet
u obliku najraznovrsnijih formulara. I tu se krug informacijskih
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sistema, ru¢nih ili kompjutoriziranih, zatvara: na njihovu su u
lazu formulari i na njihovu izlazu opet formulari, jer drugacdije
i ne moZe biti u masovnoj obradi podataka i informacija.

3. FORMULARI KAO NOSIOCI OBRADE PODATAKA
I KORISTENJA OBRADENIH INFORMACIJA

Formulare treba promatrati s dva aspekta: na jednoj se strani
pojavljuju kao nosioci obrade podataka, pri éemu se pomoéu njih
podaci prikupljaju, kontroliraju i razvrstavaju, jednom rije¢i ob-
raduju, dok se na drugoj strani putem njih rezultatli obrada u
vidu obradenih informacija dostavljaju primateljima informacija na
koristenje.

Formulari kao nosioci obrade podataka omogucuju prikupljanje
podataka. Naime, formulari pomazu onome tko ih popunjava da
da ispravne podatke, a da pri tom ne piSe ni premalo ni previ-
Se, a Sto je najvaZnije, da obi¢no nije u sumnji koje podatke
treba dati jer ih svakodnevno daje na isti nac¢in i po istim kri-
terijima koji su mu poznati. Osim toga, kod popunjavanja formu-
lara ne moraju se formulirati recenice, Sto je Cesto teSko, nego
se umjes to njih popunjavaju samo odredeni izrazi ili brojcane
vrijednosti, ¢ime se eliminiraju moguénosti stvaranja razli¢itih
pogresSaka i dvosmislenosti.

Formulari zatim olakSavaju komtrolu podataka koji se moraju kon
troliratl, usporedivati, svoditi il na neki drugi nacéin obradiva-
ti. Na formularima se odredeni podaci mogu uciniti vidljivim ili
preglednijim, Sto u velikoj mjeri olakSava i pojednostavljuje kon-
trolu podataka obuhvaéenih formularima. Kod obrade podataka
referent koji obraduje podatke koji se nalaze u nekom formularu,
bez obzira da li se radi o rué¢nom ili kompjutorskom, dobiva te
podatke sredene na jedinstven nacdin, tako da iz pregledno ras-
¢lanjenih podataka- odredenog formulara mozZe lako dobiti potreb-
ne pojedinacne elemente. Osim toga, obrada se formulara moZze
prepustiti 1 kadrovima s niZom stru¢nom spremom jer se uvode-
njem formulara moZe primijeniti i odredeni automatizam u njihovoj
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obradi. Kod kompjutorskog unosa podataka odgovarajué¢im krei-
ranjem ulazne dokumentacije pogresSke se mogu smanjiti na mini
mum.

S druge strane, formulari olakSavaju raspodjelu i raxvrstavanje
podataka za obradu, kao i obradenih informacija za koriStenje,
jer se to¢no zna tko prima koje informacije, dok se formulari vi
dno razlikuju od ostaloga pisanog materijala. Isti je slucaj i s ar
hivirenjem: nema teSko¢a s odlaganjem jer je obi¢no sve 5to je
potrebno vidljivo iz samog formulara, a oni su prema svom obli-
ku prilagodeni sistemima odlaganja koji se upotrebljavaju u orga-
nizaciji udruZenog rada.

Kod koriStenja obradenih informacija pomo¢u formulara se olakSa
va brza i toéna dostava informacija odredenih primateljima infor-
macija, dok oni u pravilu ne trebaju traziti informacije koje ih
interesiraju jer se ove nalaze sredene na odredenu mjestu, a u
skladu s kriterijima obrade podataka uvijek imaju to¢no odredeno
znacenje, tako da obi¢no ne postoji nikakva opasnost od dvosmis
lenosti, nejasnoc¢a ili krivog tumacenja odredenih informacija.

4. VAZNOST KONTROLE POSTOJECEG SISTEMA FORMULARA

U poslovanju organizacije udruzenog rada ima malo radnih pos-
tupaka koji ne zahtijevaju upotrebu i koriStenje formulara. Pri
tom se formulari pojavljuju kao vaZan faktor stvaranja troskova,
kojem treba pokloniti odgovaraju¢u paznju, Sto naZalost u mno-
gim organizacijama udruzenog rada nije slucaj. Ne mozZe se iz-
bjeéi Cinjenica da su formulari potrebni, ¢esto i u velikom broju,
jer bi bez njih "poplava papira" bila joS daleko veta. Medutim,
postoje i formulari koji su nepotrebni, a oni takoder postoje u
velikom broju. S druge strane, medu potrebnim formularima ima
ih mnogo kojl su nepotrebno skupi ili u izradi ili u koristenju
kod primatelja informacija, ili i u izradi i u koristenju. Drugim
rijeéima, nepotrebne bi formulare trebalo eliminirati, a potrebne
standardizirati i racionalizirati. UStede koje bi se u takvom pos-
lu mogle ostvariti ne smiju se potcjenjivati.
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Kod analize formulara mora se voditi raCuna o ¢injenici da se u
formularima ogledaju i odgovarajuée radne metode i odgovaraju-
¢l radni postupci. Ako su formulari jednostavni, pregledni i svr
hoviti, moZe se pretpostavitl da i radnici, kao primatelji informa
cija, budu¢i da iz formulara mogu nedvojbeno vidjeti Sto treba
da rade, obavljaju svoj posao onako kako to treba. S druge st-
rane, ako formulari predstavljaju odredenu manju ili veéu konfu
ziju, moZe se pretpostaviti da je i u poslu sliéna situacija. Zbog
toga, bez obzira na uStede koje se mogu ostvariti eliminiranjem
nepotrebnih formulara ili poboljSanjem losih, mora se voditi racu-
na upravo o ¢Cinjenici da kontrola formulara predstavlja itekako
djelotvorno sredstvo u otkrivanju potreba da se poboljSsaju radne
metode i radni postupci iz kojih proizlaze formulari, upravo takvi.
kakvi i jesu.

Naime, ako se analiziraju troSkovi formulara, tada treba razliko-
vati dvije vrste njihovih troskova. Jedno su troskovi kreiranja i
izrade formulara, a drugo su tro$kovi njihove upotrebe i koris-
tenja. Prema procjenama odnos izmedu njih ide od 1:10 do 1:50
ovisno o konkretnoj situaciji pojedinih organizacija udruzZenog
rada. To drugim rijeé¢ima znac¢i da su troSkovi upotrebe i koris-
tenja formulara od deset do pedeset puta veéi od troSkova njiho
va kreiranja i izrade, odnosno da se loSim formularima u podrucé-
ju radnih metoda i postupaka poveéavaju troSkovi obrade umjes-
to da se smanjuju. Ako se kupuju gotovi veé tiskani formulari,
tada je taj odnos joS drasti¢niji. Jeftinoéa gotovih formulara,¢ija
svrha u okviru sistema pisanog komuniciranja organizaclje udru-
zenog rada nije dovoljno ispitana, Cesto predstavlja privlacan ma
mac koji se lako proguta.

Ako se formulari Zele standardizirati i racionalizirati, ne smije
se po¢i od gledista troSkova njihove izrade, nego s glediSta ut-
roSka vremena i rada potrebnog za njlhovo popunjavanje i kori-
Stenje. Relativno mala poboljSanja kod korisStenja i upotrebe for-
mulara dovode do znatno veéih usSteda od onih koje se mogu po-
sti¢i smanjenjem troSkova njihove izrade. Ako su, na primjer,
troSkovi izrade formulara 100.000 dinara, a troSkovi njihova po-
punjavanja i koristenja 1,000.000 dinara, tada kod usStede od 10%
ova u prvom slucaju iznosi 10.000, a u drugom 100.000 dinara,
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ne uzimajuéi u obzir troskove prostora i opreme za arhiviranje
formulara.

To zna¢i da se kod standardizacije i racionalizacije formulara
mora po¢i u prvom redu od poboljSanja radnih metoda i radnih
postupaka i1 u tim relacijama traziti moguc¢nosti njihove standar-
dizacije i racionalizacije.

Polazeéi s tog glediSta moZe se re¢i da je zadatak kontrole for-
mulara:

- da eliminira sve nepotrebne formulare,

- da formulare koji su potrebni racionalizira na taj nac¢in da se
postigne odgovarajuéa jednoobraznost i jednostavnost u njiho-
vu popunjavanju i koriStenju u najuzoj vezi s radnim metodama
i radnim postupcima koje prate i

- da se postoje¢i formulari tokom vremena revidiraju i zamjenjuju
novim kako bi se rijesili problemi novonastalih i promijenjenih
postupaka.

Iz ovakvih zadataka kontrole formulara proizlaze i odredeni ci-
ljevi kojima se ostvaruju:

a) UsStede putem boljih radnih metoda i radnih postupaka

Buduéi da se formulari koriste za obavljanje odredenih konkret-
nih poslova, oni ¢esto odreduju nacéine na koje ¢e se doti¢ni po-
slovi obavljati. Njihovim se kreiranjem i nehotice propisuje redo-
slijed i nac¢in odvijanja radnih postupaka kroz pojedine organiza-
cijske jedinice, pogone ili radionice. Dobro kreirani formulari mo-
gu pomo¢i u poveéanju proizvodnje ili proizvodnosti ostvarenjem
minimuma udvostrucavanja ili preklapanja poslova. Ako se pojedi-
ni formulari promatraju u svjetlu odgovarajuéih radnih metoda i
radnih postupaka, mogu se ostvariti poboljSanja koja u velikoj mje
ri premasSuju obi¢no prikupljanje podataka o jednom procesu ili
davanje informacija o drugom;
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b) UStede putem standardizacije i racionslizacije krefranja i
izrade formulara

Troskovi kreiranja, izrade i umnoZavanja formulara, kao i tros-
kovi poboljSanja nac¢ina rada, njihove revizije ili kontrole, mogu
se brzo amortizirati. Naime, sama tehnika kreiranja formulara 1
primjena odgovarajué¢ih fizickih standarda, veé na razini jedne or-
ganizacije udruzenog rada ili ustanove, moZe rezultirati nizim tro
Skovima na papiru, boji ili umnozavanju, $to u duZem vremenskom
razdoblju moze predstavljati znatne ustede na troskovima.

5. ZAKLJUCAK

Cinjenica je da se u suvremenom sistemu prikupljanja i obrade
podataka, kao i dostave i koriStenja obradenih informacija, formu-
lari ne mogu izbje¢i. Ali odgovarajué¢im pristupom njthovu kreira-
nju, obradi i kontroli, koja treba da proizlazi iz radnih metoda

i radnih postupaka materijalne proizvodnje i potreba odredene ob
rade podataka, mogu se ostvariti odgovaraju¢e ustede koje u sva
koj pojedinoj organizaciji udruzenog rada nikako ne bi smjele bi-
ti zanemarene.

MoZe se re¢i da vaznost kontrole formulara nije smanjena stal-
nim poboljSanjem stupnja mehaniziranosti ili automatiziranosti
njihove obrade, prije bi se moglo reé¢i da se stalno povetava i
prosiruje. Mnogi raniji sistemi prikupljanja podataka i obrade
informacija zamijenjeni su kompjutorom, ali rezultati njihovih ob-
rada su upravo takvi kakvi su podaci kojima se napajaju. A ti
podaci dolaze iz formulara, dok se obradene informacije distri-
buiraju pomo¢u formulara takoder.
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Abramovi¢ I. Organization-Information Aspect of Forms
Information by Projecting Information System

SUMMARY

By projecting information system an adequate attention should
be payed to the information form which should be in harmony
side by side, with need of computer data processing aud with
needs information receiver.

Here is appeared a formular, as un unchangeable instrument of
flowing through information by means of which is canalized, in
adequate form, a determined mass of collected datas for proces-
sing. And after proccesing, by means of the formular processed
problem directed information is instructed to the information
recetiver.

In this work is spoken about the role of the forms in funetioning
of information system by collecting, processing and control of
datas and by delivery and dividing processed information to the
nformation receiver.

In the same time is accented importance of the control system
forms by means of which may be realized enormous savings in
the areas of work methods and procedures. 11



