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ORGANIZACI.JSKo-INFORMATICKI ASPEKT OBLlKA INFORIUA-
CI.JA KOD PROIEKTIRAN.JA INFORIUACI.JSKOG SISTDIA

Kod projektiranja informacijskog sistema mora se pokloniti oel
govarajuca paznja obliku informacija~ koji~ s jedne strane~m~
Y'a biti u ekl.adu s po t rebama industrijske obrade podataka pu-
tem komp.iut ova i~ e druqe et.rane , e i nformacijek.im poi.rebama
pi-imate l ia inf.'oY'lTlcwi,ia.Ood.je se kao nezamjenl iiiri instrument
protoka pisanin infoY'mac:ija pojavljuje formular pomo6u kojega
se u odgovarajucem obliku odredena masa prikupljenih podataka
kanalizira na obradu i nakon obrade putem njega upucuje se o~
radene problemski ulsmjerene informacije primatelju informaci-
ja.

U radu se govori 0 ulozi formdara u funkcioniranju informa-
ci,iskog sistema kod I?rikupljanja~ obrade i kontrole podataka
te kod dostave i raspodjele obradenih informacija primatelji-
ma informacija. Ujedno se po~vlaci vaznost kontrole sistema
f01'mulara pomocu koje se mogu oe toai-i ti znat.ne ue tede u podru-
cju radnih metoda i postupaka.

1. KRUG PROBLEMA

Oblikom informacija mora se osigurati tocno prikazivanje doga-
daja s kratkom nedvosmislenom formulacijom i preglednim r-ase-
lanjivanjem teksta te odgovarajucim podvlacenjern vaznijih dije-
lova. Osim toga, oblik se informacija mora prilagoditi r-azlici'tim
razinama i informacijskim potrebama primatelja informacija osigu
r avajuci razumljivost i mogucnosti usporedivanja informacija. -

Medutim, s obzirom na oblik informacija u praksi postoji citav
niz komponenata koje u velikoj mjeri utjecu na uspjesnost nosi
laca odlucivanja na pojedinim razinama. Nosioci odlucivanja ce=-
sto sjede u svojstvu primatelja informacija pred informacijama
s dugim tekstovima, nejasnim prikazima, nespretnim forrnulaci-
jarna , razvucentrn izlaganjima i sl. Kao rezultat takvih informa-
cija u velikom broju slucajev a nosilac odlucivanja morat ce sam
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obaviti odredeni dio obrade Hi dorade informacija. On ee upotri
jebiti dragocjeno vrijeme, koje je predvideno za odlueiv anje , za-
to da bi iz nedovoljno obradenih, nejasnih Hi dvosmislenih infor
macija izvukao one sto je stvarno, bitno Hi znacajno , ukoliko su
mu te informacije potrebne.

Zbog toga je kod projektiranja informacijskog sistema vazno vo-
diti raeuna 0 tome da se oblikovanje informacija prilagodi potre-
bama sto lakseg korrstenja od strane primatelja informacija. Pri
tom se treba usmjeriti na tocno registriranje poslovnog dogada-
[a, kratko i nedvosmisleno formuliranje, pregledno rasclanjtva-
nje informacija, kao i isticanje Hi podvlacenje vaznijlh dijelova
odredene informacije.

Vasnost 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 pojedinacne poslovne dogadaje, koji opet proizlaze iz tekuceg
funkcioniranja na operativnoj razini u neposrednoj materijalnoj
proizvodnji; zatim te podatke treba tako obraditi da nosiocima
odlucivanja na takticko] i strategijskoj razini daju odgovarajuce
informacije na temelju kojih ee prema zakonitostima dinamike od-
redene problematike moci intervenirati na adekvatan nacin , Kao
jedan od najvasnijih aspekata projektiranja informacijskog siste-
ma pojavljuje se upravo nacin prikupljanja te mase podataka, kao
i prezentiranje odredenih informacija korisnicima.

U ovom se krugu problema kao nezamjenljivi i nezaobilazni in-
strument pojavljuju fonmulari. Oni predstavljaju prvorazredno
sredstvo i njihovom se pomoci cesto mogu postict veci raciona-
lizacijski ucinci nego s ponekim znatnijim investicijama.

2. ZNACENJE FORMULARAKOD PROJEKTIRANJA
INFORMACIJSKOGSISTEMA

Formulari predstavljaju nosioce rutinskih poslova koji se cesto
ponavljaju na operativnoj razini i sluze za obuhvacan]e 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 rnaterijalnoj proizvodnji Hi radnoj zajednici
ne mose se zarnisIiti bez pisanja i upotrebe forrnulara. Nairne,rnno
go je jednostavnije i preglednije popuniti forrnular nego napisatC
pose ban dopis, pri cemu je potrebno individualno oblikovati tekst
inforrnacije obuhvacene dopisorn. Uzrnirnojednostavan prirnjer, ako
se zeli poslati novae postom , popunit ce se postanska uputnica
tako da se u forrnular uputnice unesu sarno podaci 0 prirnatelju,
posiljatelju i iznosu koji se uplacuje , dok je sve drugo sadr sanc
u forrnularu uputnice. Ukoliko ne bi bilo postanske uputnice, tre
balo bi napisati poseban dopis u kojern bi se morale dati sve upu
te 0 tome sto treba uraditi s uplacenirn iznosorn. -

Forrnularorn se , dakle, ostvaruju dvije ocevidne prednosti. Nairne,
pisanje posebnog dopisa oduzirna rnnogo vise vrernena od popunja
vanja forrnulara, a jos bi uvijek ostalo pitanje da Ii je dovoljno -
jasno napisano ono sto se zel1. S druge strane, kod prirnatelja bi
se rnorao svaki ovakav dopis obradivati kao poseban predrnet, dok
se pomocu forrnulara svodi na jednostavnu rutin sku operaciju po-
mocu koje se dnevno obraduje rnasa individualnih slucajev a s od-
govar-ajucim podacirna na jedinstven i racionalan naein .

Ako se poblize pogleda problernatika obrade podataka na svirn ra
zinarna od ruene do kornpjutorske obrade, vidjet ce se da su sve
djelatnosti u podrueju obrade pisanih inforrnacija rnanje ili vise
povezane s popunjavanjern, kontroliranjern, otprernanjern, citanjem ,
razvrstavanjern ill arhiviranjern forrnulara, sto je zapravo u osno-
vi povezano s odgovarajucim oblicirna u kojirna se pojavljuju pri-
kupljeni podaci kao i obradene inforrnacije koje se prezentiraju
sredene u pojedinirn forrnularirna.

Znacenje forrnulara nije nista srnanjeno stalnirn poboljsavanjem
strojne obrade podataka i uvodenjern kornpjutorizacije. Ono se sa
rno povecalo . Mnogi sisterni r-ucne obrade zarnijenjeni su elektro--
nickom oprernorn, ali rezultati dobiveni pomocu te elektronicke 0]2
rerne nisu ntsta bolji od podataka koji su irn .dani na obradu. Na-
irne, u forrnularirna se nalazi Ishodiste slogova na magnet skim no-
siocirna podataka kojl predstavljaju pocetak kornpjutorsklh datote-
ka i kornpjutorske obrade. S druge strane, printeri ispisuju korn
pjutorski obradenu rnasu podataka i daju je kao inforrnacije opet
u obliku najraznovrsnijih forrnulara. I tu se krug inforrnacijskih
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sistema, ruenih Hi kompjutoriziranih, zatvara: na njlhovu su u
lazu formulari i na njihovu izlazu opet formulari, jer drugaeije
i ne moze biti u masovnoj obradl podataka 1 informacija.

3. FORMULARIKAO NOSIOCI OBRADE PODATAKA
I KORISTENJA OBRADENIH INFORMACIJA

Formulare treba promatrati s dva aspekta: na jednoj se strani
pojavljuju kao nosloci obrade podataka, pri eemu se pornocu njih
podaci prikupljaju, kontroIiraju i razvrstavaju, jednom rljeei ob-
raduju, dok se na drugoj strani put em njih rezultati obrada u
vidu obradenih informacija dostavljaju primateljlma informac1ja na
kortsten]e ,

Formularl kao nosioci obrade podataka omogucuju priJmpljanje
podataka. Nairne, formulari pomazu onome tko ih popunjava da
da lspravne podatke, a da pri tom ne plse ni premalo ni previ-
se , a sto je najvasnije , da obicno nije u sumnji koje podatke
treba dati jer ih svakodnevno daje na isti nacin i po istim kri-
terijlma kojl su mu poznatL Osim toga, kod popunjavanja formu-
lara ne moraju se formulirati recenice , sto je eesto tesko , nego
se umjes to njih popunjavaju sarno odredeni izrazi ill brojcane
vrijednosti , elme se eliminiraju mogucnosti stvaranja razIieftih
pogresaka i dvosmislenosti.

Formulari zatim olaksavaju kontmlu podataka koji se moraju kon
troUrati, usporedivatt, svoditi ill na neki drugi naein obradtva-
t1. Na formularima se odredeni podaci mogu ucinitt vidljivim ili
preglednijim. sto u veUkoj mjeri olaksava i pojednostavljuje kon-
trolu podataka obuhvacenih formularima. Kod obrade podataka
referent kojl obraduje podatke koji se nalaze u nekom formularu,
bez obzlra da Ii se radi 0 rucnom IIi kompjutorskom. dobiva te
podatke sredene na jedinstven nacin, tako da lz pregledno ras-
elanjenlh podataka- odredenog formulara rnose lako dobitl potreb-
ne pojedinacne elemente. Osim toga, obrada se formulara moze
prepustlti i kadrovima s nizom strucnom spremom jer se uvode-
njem formulara moze primijeniti i odredeni automatizam u njihovoj
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obradi. Kod kompjutorskog unosa podataka odgovarajucim krei-
ranjem ulazne dokumentacije pogr-eske se mogu smanjiti na mini
mum.

S druge strane, formulari olaksavaju raspodjelu i razvrstavanje
pod-taka za obradu, kao i obradenih informacija za kor-istenje ,
jer se tocno zna tko prima koje informacije, dok se formulari vi
dno razlikuju od ostaloga pisanog materijala.. Isti je slues] i s ar
hivfranjem: nema teskoca s odlaganjem jer je obicno sve sto 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 koriitenja ob:radenih informaci:ja pomocu formulara se olaksa
va brza i tocna 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 tocno odredeno
znaeen]e , tako da obicno ne postoji nikakva opasnost od dvosmis
Ienosti , nejasnoca 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 korfsten]e formulara. Pri
tom se formulari pojavljuju kao vasan faktor stvaranja troskova ,
kojem treba pokloniti odgovarajucu paznju, sto nasalost u mno-
gim organizacijama udrusenog rada nije slucaj , Ne mose se iz-
bjeci cinjenica da su formulari potrebni, eesto i u velikom broju,
jer bi bez njih "poplava papira" bila jos daleko veca , Medutim,
postoje i formulari koji su .nepotrebni , a oni takoder postoje u
velikom broju. S druge strane, medu potrebnim formularima ima
ih mnogo koji su nepotrebno skupi Hi u izradi ili u koristeniu
kod primatelja informacija, il1 i u izradi i u kortstenju, Drugim
rijecima, 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 0 einjenici da se u
formularima ogledaju i odgovar-ajuce radne metode i odgovaraju-
c1 radni postupci. Ako su formulari jednostavni, pregledni i svr
hoviti, moze se pretpostaviti da i radnici, kao primatelji Informa
cija, buduci 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 i1i vecu konfu
ziju, moze se pretpostaviti da je i u poslu slicna situacija. Zbog
toga, bez obzira na ustede koje se mogu ostvariti eliminiranjem
nepotrebnih formulara Hi poboljsanjern Ioslh , mora se voditi racu-
na upravo 0 ctnjenict CIa kontrola formulara predstavlja itekako
djelotvorno sredstvo u otkrivanju potreba da se poboljsaju radne
metode i radni postupci iz kojih proizlaze formulari, upravo takvi.
kakvi i jesu.

Nairne, ako se analiziraju troskovt formulara, tada treba razliko-
vati dvije vrste njihovih troskova , Jedno su troskovi kreiranja i
izrade formulara, a drugo su troskovi njihove upotrebe i korts-
tenja. Prema procjenama odnos izmedu njih ide od 1: 10 do 1: 50
ovisno 0 konkretnoj situaciji pojedinih organlzacija udruzenog
rada. To drugim rdjechna znacl da su troskovl upotrebe i korts-
tenja formulara od deset do pedeset puta veei od troskova njiho
va kreiranja i izrade, odnosno da se losirn formularima u podruc-
ju radnih metoda i postupaka povecavaju troskovt obrade umjes-
to da se smanjuju. Ako se kupuju gotovi vec tiskani formulari,
tada je taj odnos jos drasttentjl, Jeftinoca gotovih formular-a.filja
svrha u okviru sistema pisanog komuniciranja organizaclje udru-
zenog rada nije dovoljno ispitana, cesto predstavlja priv lacan ma
mac koji se lako proguta.

Ako se formulari zele standardizirati i racionalizirati, ne smije
se poci od gledista troskova njihove izrade, nego s glediSta ut-
roska vremena i rada potrebnog za njihovo popunjavanje i kori-
stenje , Relativno mala poboljsanja kod koristenja i upotrebe for-
mulara dovode do znatno vecih usteda od onih koje se mogu po-
stiei 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 ustede od 10%
ova u prvom slucaju iznosi 10.000, a u drugom 100.000 dinara ,
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ne uzimajuci u obzir troskove prostora i opreme za arhiviranje
formulara.

To znact da se kod standardizacije i racionalizacije formulara
mora poci u prvom redu od poboljsanja radnih metoda i nadnih
postupaka i u tim relacijama tr-aziti mogucnosti njihove standar-
dizacije i racionalizacije.

Polazeci s tog gledista rnoze se reci da je zadatak kontrole for-
mulara:
- da eliminira sve nepotrebne formulare,

- da formulare koji su potrebni racionalizira na taj nacin da se
postigne odgovar-ajuca jednoobraznost i jednostavnost u njiho-
vu popunjavanju i koriStenju u najuzo] vezi s radnim metodama
i radnim postupcima koje prate i

da se postojeci 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) UStede putem boIjih radnih metoda i radDih postupaka

Buduci da se formulari koriste za obavljanje odredenih konkret-
nih poslova, oni cesto odreduju nacine na koje ce se doticni po-
slovi obavljati. Njihovim se kreiranjem i nehotice propisuje redo-
slijed i naein odvijanja radnih postupaka kroz pojedine organiza-
cijske jedinice, pogone Hi radionice. Dobro kreirani formulari mo-
gu pomoci u povecanju proizvodnje ili proizvodnosti ostvarenjem
minimuma udvostr-ueavan]a Hi preklapanja poslova. Ako se pojedi-
ni formulari promatraju u svjetlu odgovarajucih radnih metoda i
radnih postupaka, mogu se ostvariti poboljsanja koja u velikoj mje
ri premasuju obicno prikupljanje podataka 0 jednom procesu ili -
davanje informacija 0 drugom;
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b) UStede putem standardb:aclje i racIonaUzaelje krel:nmja i
izrade fonoulara

'I'r-oskovi kreiranja, izrade i umnosavanja formulara, kao i tros-
kovi poboljsanja naeina rada, njihove revizije ill kontrole, mogu
se brzo amortizirati. Nairne, sarna tehnika kreiranja formulara 1
primjena odgovarajucih fizickih standarda, vec na razini jedne or-
ganizacije udruzenog rada ill ustanove, moze rezultirati nlZim trQ
skovima na papiru, boji Hi umnosavanju , sto u duzern 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 informaclja, formu-
lari ne mogu Izbjeci , All odgovarajucim prlstupom njihovu kreira-
nju , obradi i kontroll, koja treba da proizlazi iz radnih metoda
i radnih postupaka materijalne proizvodnje i potreba odredene ob
rade podataka, mogu se ostvarlti odgovarajuce ustede koje u sv~
koj pojedinoj organizaciji udruzenog rada nikako ne bi smjele bi-
tt zanemarene.

Mo.zese reef da vasnost kontrole formulara nije smanjena stal-
nim poboljsanjem stupnja mehaniziranosti ill automatiziranosti
njihove obrade, prije bi se moglo reel da se stalno povecava i
prostruje , 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 formu1ara, dok se obradene informacije distrl-
buiraju pornocu formulara takoder.
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Abramovic 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
receiver.

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