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Autor obradjuje problematiku povezanosti razine tehnickih sreds-
tava i1 razine organizacijskih pristupa kod rjesavanja odredjeno-
ga organizacijsko-informatickog problema. Ujedno se osvrde na ra
zvoj tehnickih sredstava, ogranicdujuci se na sredstva obrade po_;
dataka 1 strojnog pisanja. Pri tom obradjuje utjecaj mehanickih,
elektromehanickih i elektronickih sredstava na mogucnosti obliko-
vanja relevantnih organizacijskih pristupa povezujuci znacdajke po
jedinih razina tehnickih sredstava s razinama organizacijskih pri
stupa kojima se ostvaruju odgovarajuci organizacijski ucinci.Uje-
dno podvlaci vaznost ¢injenice da se prilikom rjesavanja problema
mora voditi racuna o njegovu optimalnom rjesSenju s najekonomicdni-
jom upotrebom odgovarajucih tehnickih sredstava.

1. POLOZAJ PROBLEMA

Izgleda da se mora uzeti u obzir direktan odnos izmedju razine te
hnickih sredstava za obradu informacija i odgovarajuéih organiza-
cijskih pristupa u svim organizacijsko-informatickim razmisljanji
ma koja idu za rjeSenjem odredjenih organizacijskih problema.Nai-
me, upotreba sve vi3ih razina tehni¢kih sredstava za obradu info-
rmacija u udruZenom radu donosi sa sobom sve ve¢i broj rutinskih
operac13a koje mogu preuzeti na sebe strojevi, a time se nuino mo
raju promijeniti i organizacijski pristupi koji idu za rJesenJem
odgovarajucih problema. Cini se da se zbog toga danas vise ne mo-
Ze pristupiti poslovima na organizaciji odredjenih postupaka, a
da se pri tom ne uzmu u obzir i odgovaraauéa tehnicka sredstva ko
jima bi se olakSao i racionalizirao ruc¢ni rad na obradi informa -
cija.

Drugim rijetima, tehniCki napredak kao dinamic¢ki faktor nemira su
vremenih organizacijsko-informatickih nastojanja postavlja na or-
ganizatore i informaticare sve vece zahtjeve i kompleksnije zadatke
u rje3avanju problema koji se pred njih postavljaju.Naime,danas je
ponuda tehnilkih sredstava obrade informacija u udruZenom radu ta-
ko raznovrsna da izbor najpogodnijeg sredstva nije nimalo laka st-
var. Cesto se u slijepom vjerovanju stroju previdi da se kod rje-
Savanja ovih problema manje radi o tome da se nabave najsuvreme-
nija sredstva, a vise o tome da se odgovarajuc¢im organizacijsko-
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informatickim i racionalizatorskim zahvatima rijeSe odredjeni pro
blemi, a ne da se stvore novi. To se moZe postic¢i jedino tako da
se nabave sredstva Cija ¢e upotrebna vrijednost na najekonomiéni
Ji nacin odgovarati zadacima koje treba rijediti. Pri tom ne smi-
jemo biti zaslijepljeni moguénostima i prednostima pojedinih teh-
nickih sredstava, nego moramo voditi racuna o najekonomicnijem
rjeSenju nekog organizacijsko-informatickog problema bez obzira
na upotrebu kompliciranih i rafiniranih strojeva koji upravo zbog
ovih razloga mogu Cesto postati i krivom investicijom.

2. POJMOVI ISTRAZIVANJA U NJIHOVOM ORGANIZACIJSKO-INFORMATIZKOM
ZNACENJU

NaJpr1Je je potrebno definirati pojmove koji se pojavijuju u ok-
viru ovog izlaganja u njihovu organizacijsko-informatickom zna-

Cenju u kojem se ovdje upotrebljavaju. To su: obrada informacija
u udruZenom radu, tehnicka sredstva, razine tehnickih sredstava

i organizacijski pristupi.

Obrada informacija u udruzZzenom ra-

d u, ne ulaze¢i u raspravijanja o pojmu informacija, obuhvaca
obradu pisanog materijala uposlovanju organi-
zacije udruZenog rada, 3to je zapravo skupni pojam za sve nosio-
ce teksta i1i podataka u njihovu napisanom, tiskanom i1i bilo ko
jem drugom obliku, na papirima ili drugim materijalima, ukljucu-
juéi i filmsku vrpcu. Pri tom bi se moglo reci za te kst da
predstavlja niz povezanih rije¢i u jednu smisaonu cjelinu, s tim
da moZe biti prikazan u obliku optickih znakova. Nastavljajuci
ovu misao podac i bise mogli smatrati dijelovima odredje-
nog teksta,koji se mogu kvantitativno definirati i prema tome iz-
raziti u brojcanom obliku da bi se mogli jednostavnije i laks3e
obradjivati bilo napamet, bilo strojem. Sastavni dio odredjenog
teksta, koji u svom kontekstu govori da su dva predmeta vide dva
predmeta Cetiri predmeta, postao bi, dakle, podatkom onoga trenu-
tka kada se izrazi u brojcanom obliku; 2 + 2 = 4,

Pod tehnic¢kim sredstvima obuhvatit ¢e se or-
ganizacijsko-informaticka problematika sredstava za obradu pisa-
nog materijala s posebnim osvrtom na sredstva za obradu
teksta isredstvaza obradu podataka,s tim
da ¢e se kod obrade teksta obuhvatiti samo problematika sredst-
ava za strojno pisanje (pisac¢i strojevi, automati za obradu tek-
sta i kompjutori za obradu teksta), dok se u problematiku sredst-
ava za diktiranje, reprografiranje, adresiranje, obradu poste,ar-
hiviranje i evidentiranje nece ulaziti.
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StosetiCe razine tehnicékih sredstava,
ovdje ¢e se s obzirom na tehnologiju obuhvatiti problematika
mehanic¢kih,elektromehanickih i e-
lektronic¢kih sredstava. Kod sredstava za obradu po-
dataka smatraju se mehanickim i elektromehaniCkim sredstvima ona
sredstva koja rade na bazi mehaniCkih brojaa i decimalnoga bro-
jevnog sistema, a elektronickim sredstva koja rade na bazi elek-
tronitke tehnologije i binarnoga brojevnog sistema s mogucnosti-
ma unutarnjea programiranja. Kod sredstava za pisanje smatraju
se mehanickim i elektromehanickim sredstva za pisanje na bazi
slovnih poluga s mehanickim i elektriCnim pogonom, dok se kod
elektronickih sredstava umjesto slovnih poluga sve vide pojav-
1juje kuglica i u novije vrijeme slovno kolo, a ujedno postoje

i moguénosti unutarnjeg programiranja kao i kod sredstava za
obradu podataka.

Prema razinama upotrijebljene tehnologije moZe se razlikovati
vise stupnjeva obrade informacija ko-
ji obuhvadaju ruéni postupak bez upot
strojeva, ruc¢ni postupak s u
bom mehanickih strojeva, kao i
rntZirand i autemati rani post
a k s odgovarajuc¢im znaCajkama koje idu od stupnja u kojem Co-
vjek obavlja cijeli posao do stupnja u kojem ga stroj obavlja,
pri Cemu se pojavljuje tendencija da se Covjekov udio sve vise
smanjuje do razine potpunoga automatskog obavljanja cjelokupnog
posla (vidi shemu br.1).

rebe

potre-
je meh a-
z 4 up-
idu

0 rganizacijski pristupi biukontekstu
ov1h izlaganja predstavijali nadine na koji se moze rijesiti
qek1 organizacijski problem, s tim da pristupi mogu biti p o-
je din a.é_n i i komp1leksni.Koji ¢e se od ovih
pristupa primijeniti, to ovisi o razini tehnickih sredstava,
tako da se moZe reCi da svaka organizacija udruZenog rada moze
prema svojoj konkretnoj situaciji izgraditi viastiti sistem in
formac13§ uzimajuéi u obzir svoje potrebe s jedne stra
nei financijske moguénosti s druge.

2. POJEDINAZNI ORGANIZACIJSKI PRISTUPI S RJESAVANJEM POJEDINIH
FAZA PROBLEMA

qu quedinaénih organizacijskih pristupa prilazi se nekom orga
q1zac1qskom problemu tako da seovai ras¢é¢lani na p o
Jedine faze uokviru cjeline i da se svaka faza u ob-

radi tretira kao posebna zaokruzena c jeli
na. e
3
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Pojedinac¢ni organizacijski pristupi s obzirom na teh-

nic¢ka sredstva uglavnom se primjenjuju kod ruénog pos -
t up k a obrade informacija bez upotrebe stro-
jeva, ruénog postupka obrade informacija s
upotrebom mehanic¢kih strojeva i me-
haniziranog postupka obrade informacija.

Da bi se jlustrirali problemi s kojima se treba suoCiti, kod rje
Savanja odredjene organizacijske problematike razmotrit ce se ne
ke tipicne primjene obrada informacija u udruZenom radu s odgo -
varajucim moguénostima organizacijskih rjesenja po pojedinim stu
pnjevima obrade. Pri tom ¢e se kod obrade podataka
obraditi problematika kompleksa fakturiranja, rob
nog knjigovodstva i knjigovodstva
kupaca,akod obrade teksta problematika d a

vanja ponud a. B
3.1. Ru€ni postupak obrade informacija u udruZenom radu bez

upotrebe strojeva

Kod rucnog postupka bez upotrebe strojeva Covjek obav 1 ja
Sve s am:on radi sve operacije, daje potrebne instrukcije,
kontrolira na odgovarajuéi nacin i posluZuje. Obrada se obavlja
mahom napamet, pri ¢emu se 1judski mozak pojavijuje kao sredst-
vo obrade i, djelomi¢no, kao sredstvo pohranjivanja informacija.

Kod ru¢nog postupka bez upotrebe strojeva u kompleksu fakturira
nja, robnog knjigovodstva i knjigovodstva kupaca najprije se fa-
kturira. Faktuiranje obuhvaéa obracunava-
n j e racuna mnoZenjem koliCina s cijenom i izraCunavanjem i
odbijanjem rabata, te izracunavanjem i dodavanjem poreza, tros-
kova ambalaZe i s1. Zatim dolazi i spisivanje racuna
rukom, nakon Cega se obavija kontr ol a raCunskih opera-
cija i tekstualnog dijela. S druge strane robno knji-
govodstvo knjiZi u posebnim nizovima obrada u to
ku mjeseca svaku stavku racuna na odgovarajuce kartice artika-
la, dok knjigovodstvo kupaca knjiizi
ukupan iznos racuna kao terecenje na odgovarajuce kartice kupa-
ca. Na kraju obrafunskog razdoblja treba zbrojiti kar-
tice i drevnike u oba knjigovodstva i medjusobno ih us k 1 a -
d it i, da bi se na kraju rukom ispisali potrebni pregl e-
d i (vidi shamu br.2).
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Kod ruénog postupka davanja ponuda treba rije$iti odgovarajuce
probleme u vezi s davanjem ponude, definirati elemente ponude i
rukom ispisati njezin tekst (vidi shemu br.3).

Ove obrade predstavljaju ne samo zaokruZene nego i potpuno o d-
vojene cjeline koje su lociraneu posebnim orga-
nizacijskim jedinicama i za njih je karakteristiZno da su tro3-
kovi izobrazbe i organizacije n i s k i, obrade spore,
dugotrajne i pojedinaéne, dokse isti
podaci pojavljuju v i § e puta u jednom ili drugom obliku.

3.2. Ru¢ni postupak obrade informacija u udruZenom radu s upotre-
bom mehanickih strojeva

Kod ruénog postupka s upotrebom mehanickih strojeva covjek rucno
preko tastature daje instrukcije odredjujuéi vrstu i
redoslijed operacija, dok stroj obavija pojedine ope-
racije, pri Cemu Covjek kontrolira i pos1 u-
ZuJje stroj. Obrada se obavlja na racunskim strojevima uz ru-
¢no wipkavanje odredjenih vrijednosti, dok stroj ispisuje rezul-
tat na kontrolnu raéunsku vrpcu il1i ga pokazuje na prozoriicu ili
ekranu nakon 3to se aktivira odredjena upravljacka tipka. Kod pi-
saCih strojeva ruc¢nim tipkanjem preko tastature aktiviraju se od-
govarajuce slovne poluge pomocu kojih se ispisuju slova, rijeci,
reCenice, jednom rije¢i odredjeni tekst, na umetnuti list papira.

Mehanicka tehnologija obrade podataka zapocinje s imenima dvoji-
ce filozofa, Blaise-a Pascala (1623-1662) i Gottfrieda Wilhelma
Leibniza (1646-1716). Pascal je kao mladi¢ do3ao na ideju da svom
ocu, porezniku, olak3a duga zbrajanja koja su se produzavala do
duboko u no€. I tako je konstruirao 1642. godine racunski stroj
koji je posluZio kao osnova za izradu danasnjih racunskih stroje-
va. Pascal je kod ovog stroja genijalno rijeSio pitanje preno3e-
nja brojeva koje je bilo glavni izvor pogre3aka. Naime, svaki put
kad bi jedan zupCanik s desne strane u njegovu brojacu preSao put
od 0 do 9, susjedni bi se s lijeve strane pomaknuo za jedan zubac.
Ta je ideja ucinila Pascalov stroj preteCom i uzorom dana3njih me-
hanickih i elektromehanickih racunskih strojeva, knjizilica, fak-
turirki i strojeva sistema buSenih kartica. Pascalov je stroj pre
dstavlijao zbra jalic u. Leibniz je konstruirao 1671. go-
dine svoj racunski stroj s ¢etiri operaciyje.On je
Pascalovu stroju dodao bubanj s brazdama, ¢ime se omogucuje da

se jednim okretajem poveca stanje brojaCa za Zeljeni kroj. Ovaj
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je bubanj do danas ostao sastavnim dijelom mehanickih racunskih
strojeva na kojima se moze mno 2 iti i dijeliti.

Ideja za pisac¢i stroj nastala je u 15.stoljecu zahvaljujuéi Gu-
tenbergovu pronalasku. Englez Henry Mill, prema danasnjem sta-
nju istraZivanja povijesti pisadeg stroja, vrijedi kao njegov
prvi pronalaza¢, zahvaljuju¢i jednom patentu iz 1714.godine,dok
se o samom stroju ne zna nista. Izgleda da je stroj Amerikanca
Williama Burta bio prvi stroj kojim se pisalo jer je sacuvano
pismo iz 1830.godine napisano na njegovu stroju koji je patenti-
rao 1829.godine. Talian Giuseppe Ravizza patentirao je 1855. u
Torinu svoj "pisaci glasovir" koji je ve¢ tada bio sposcban za
industrijsku proizvodnju. Isto vrijedi i za stroj koji je pa -
tentirao 1864.godine Austrijanac Peter Mitterhofer. Medjutim,pr
vi se poleo industrijski proizvoditi stroj koji su 1867.godine
patentirali, a 1873.godine dovr$ili Charles Glidden, Christopher
Latham Sholes i Samuel Soule. Tek 1877.godine nakon vide znaCaj-
nih promjena pgavio se stroj "Remington I". Franz Xaver Wagner
izumio je segment stroja, a njegov je sin Hermann spojio tipke
sa slovnim polugama. Tako su nastali prvi pisaci strojevi koji
su bili sli¢ni danadnjima. Ve¢ 1905.godine Remington proizvodi
svake minute po jedan pisaci stroj.

3.2.2. Utjecaj mehanicke tehnologije na organizacijske pristupe

Kod ruénog postupka s upotrebom mehanickih strojeva kod o b r a
de podataka obiéno se upotrebljava zbrajali-
c a, racunski stroj s ¢etiri operacije i pi-
saci stroj.Ukompleksu fakturiranja, robnog knjigovod-
stva i knjigovodstva kupaca sve se odvija na isti naCin kao i kod
ruénog postupka bez upotrebe strojeva, s tim da se raCunanje napa
met zamjenjuje racunanjem na racunskom stroju, a pisanje teksta
rukom tipkanjem na pisacem stroju (vidi shemu br.2). U ob r a -
di teksta pisanje rukom zamjenjuje se tipkanjem na pisa-
¢em stroju, a sve ostalo ostaje kao kod runog postupka bez stro
jeva (vidi shemu br.3).

Za rucni postupak s upotrebom mehanickih strojeva vrijede iste
znacajke kao i za postupak bez upotrebe strojeva. Trodkovi opre-
me, izobrazbe i uvodjenja organizacije su n i s k i, dok su ob-
rade u odnosu na vide stupnjeve obrade informacija s pore i
pojedinacne. Medjutim, strojevi su ve€ na razini meha-
nicke tehnologije donijeli sa sobom odgovarajuce prednosti koje
su povezane sa znaCajkama strojne obrade. Naime, pcmocu mehani-
¢kih strojeva povecava se u znatnoj mjeri kol i ¢ ina i
kvaliteta obrada.
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Osnovna se prednost upotrebe racunskih strojeva sastoji u tome
da je raCunanje strojem brZe,ekonominije 1 pouzdanije od racu-
nanja napemet, Uzima se da je logaritmic¢ko racunalo tri puta br
Ze od racunanja napamet,dok je racunanje racunskim strojem ceti-
ri do sedam 1 viSe puta brie,ovisno o vrsti stroja i sloZenosti
pojedinih izracunavanja.Slicna Je situacija i s pisacim strojevi
ma.Moglo bi se re¢i da oni u izvjesnom smisiu predstavlaaju poce
tak razvoja suvremene obrade 1nforma013a Oni su svojim moguénos-
tima oslobodili ¢ovjeka mucnog prepisivanja i deSifriranja razli
¢itih rukopisa i ostvarili nevjerojatre uStede na vremenu i trod
kovima,te dali ideje za pronalazenje novih strojeva koji su od —
njih nastali i1i su s njima povezani.Ne smije se zaboraviti da pi
sanje obuhvaca najve¢i dio svih rut ins k i h operacija uu
redima.0cjenjuje se da na pisanje otpada otprilike polovica svih
uredskih poslova, a da do 80% uredskih posleova stoji u odredjenoj
vezi s pisanjem.

3.3, Mehanizirani postupak obrade informacija u udruzenom radu

Kod mehaniziranog postupka ¢ovjek kontrolira i prema
potrebi dopunyjuje rad stroja, dok stroj s amos t a-
1 no obavlja ve ¢ i ili manji dio neke kompleksne
faze obrade. Ovdje se obuhvada velik dio postupaka koje strojevi
samostaino obavljaju. Kod elektromehanickih knjiZzilica 1 faktu-
rirki obavija se knjiZeje i obraCunavanje pomocu mehanickih
programskih mostova koji sluze za obradu odre-
djenih poslova s najnuZnijim memoriranjem rezultata.Ovi strojevi
knjiZe, fakturiraju, obracunavaju materijal ili osobne dohotke i
automatski ispisuju tekstove, dok Covjek ruémo unosi samo odre-
djene podatke. S druge strane pisaci automati omogucuju da se is-
ti tekstovi s programske role ili buSene vrpce automatski ispisu-
ju u bilo kojoj nakladi. Pri tom se moqu odrediti mjesta unutar
teksta na kojima ¢e se automat zaustaviti da bi daktilograf mo-
gao ruéno unijeti odredjene promjenljive podatke.

3.3.1. Razvoj elektromehanilke tehnologije

Dvadesetih godina ovog stoljeca naSla je slaba struja s pogonskim
motorom, kontaktima, magnetima i relejima put do racunskih stroje
va, Cime su se pojednostavnile i ubrzale funkcije racunskih stro-
jeva 1 prodirile njihove moguénosti. Tako je nastala k r a t k o-
trajna eraelektromehanickih strojeva. Tu se javlijaju i prva
poboljsanja u smislu automatiziranja pojedinih funkcija. S poveca-
njem prometa potkrai prosliog stoljeca javile su se potrebe i za
racionalizacijom najprije knjigovodstvenih, a zatim i obracCunskih
postova, Tako se do3lo do knjiZilica, a zatim i fakturirki. Svoje
tehniCko podrijetlo one duguju neposredno mehanickim ralunskim i
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nisacim strojevima. Najjednostavnije knjizilice predstavljaju
zbrajalice, a fakturirke mnoZilice, kod kojih je mali valjak za
kontrolnu vrpcu zamijenjen kolicima i dugim vaijkom, a kod knji-
Zilica je dodan i uredjaj za uvlalenje kartica s prednje strane.
Kod pisacih strojeva trebalo je dodati uredjaj za uvlalenje kar-
tica i uredjaj za racunanje.

ijedno se pokazala potreba za strojevima koji bi omoguéili maso-
vyne 1 brze obrade oslobodjene unoSenja podataka preko tastature,
a time 1 sporog ljudskog rada. Krajem 19. stoljeca pojavili su

se u SAD prvi strojevi s buSenim karticama za obradu podataka za
hvaljujuéi pronalazalkom duhu Hermanna Holleritha. On je primije
nio buSenu karticu 1889.godine prilikom obrade popisa stanovnist-
va u SAD. DoSao je na ideju da za svaku osobu koja se pojavi pred
popisivaem popuni jednu karticu. Tako je prema miestu budenja
mogao veoma brzo ustanoviti broj popisanih muSkaraca i Zena.0Ovo-
me je dodao automatsko ¢itanje i automatsko obralunavanje,pove-
zujuci Pascalove brojace s automatskim Citanjem kartica. Kas -
nije je ovome dodao uredjaj za pisanje i tako je nastala prva
garnitura strojeva sistema budenih kartica. Sira upotreba ovih
strojeva zapocCela je u SAD oko 1920.godine, a u Evropi desetak
godina kasnije. U nasoj su se zemlji prvi put upotrijebili 1935.
godine.

U razvoju sredstava obrade teksta dolazi takodjer do napretka.
Vjerojatno je Talijan Giuseppe De Vincenti iz Londona prvi pa-
tentirao pronalazak elektricnog pisacdeg stroja. To je bilo 1855,
godine. George Arrington i Thomas Alva Edison patentirali su svoj
elektriéni pisaci stroj 1871.godine, a Danac Malling Hansen pa-
tentirao je 1875.qodine svoj stroj s pisac¢om kuglicom na elekt-
ri¢ni pogon. Ali ti strojevi nisu otisli dalje od patentnih ure-
da. Prvi uspjeSan elektricni pisacéi stroj bila je "Mercedes Ele
ktra" koja je iza3la 1921.godine iz tvornice Mercedes-Bliromaschi-
nen-Werke u Njemackoj, a konstruirao ju je Karl Schiiins. Model
"Remington Electric" pojavio se 1925.godine i na njega je moglo
biti prikljuCeno vise elektriénih pisaéih strojeva koji su isto-
vremeno ispisivali tekst koji se pisao na maticnom stroju.

Pisa¢i automati s programskim rolama pojavili su se 1912.godine

u SAD. Pisaéi je stroj obavljao sve pokrete kao da na njemu radi
daktilograf, na temelju busene papirne role kao kod muzilkih au-
tomata. Papirna rola $irine 50 cm i duZine 50 metara busila se

na posebnoj budilici koja je bila slticna pisacdem stroju.Nakon 5to
je tekst bio napisan,trgao bi se dippapirne role i zalijepio na
oba kraja. Tako je nastala beskonacna traka, koja se stavljala

na bubanj elektrifnog pisafeg stroja. Kasnije se javljaju pisaci
automati s buSenom vrpcom koji umjesto programskih rola upotreb-
1javaju buSenu vrpcu kao i dalekopisadi. Minimalna se konfigura-
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cija kod njih moZe ograniCiti samo na elektriéni pisaci stroj i
busal i ¢itac buSene vrpce, dok dodatni ¢itaC omogucuje i ispisi-
vanje adresa primatelja. Izmedju dva rata konstruktori su nasto-
Jali izraditi pisace strojeve koji bi pisali cijele rijeéi ili
slogove kako bi se ubrzalo pisanje individualnih tekstova. Na
pokretnim su se valjcima nalazili korijeni i dijelovi rijeci ko-
Jji su se pozivali pomocu 60 do 160 tipaka. Medjutim, nijedan od
ovih strojeva nije dospio do industrijske proizvodnje jer se taj
problem nije mogao rijediti tadasnjom tehnologijom. Dana3nji ko-
repondencijski automati preuzimaju zadatak automatskog ispisiva-
nja individualnih tekstova na temelju razli¢itih kombinacija mo-
dularnih tekstova, tj. standardiziranih dijelova teksta pomocu
kojih se mogu napisati individualni dopisi.

3.3.2. Utjecaj elektromehanicke tehnologije na organizacijske
pristupe

Ovdje ¢e se obraditi kod obrade podataka utjecaj
elektromehanicke tehnologije na organizacijske pristupe kod knji
Zenja i obralunavanja pomocu knjizilica i fakt.rirki, kao i kod
intearalnih masovnih poslova u jedan $iri sistem obrade pomocu
strojeva sistema bulenih kartica. Pri tom e se obuhvatiti znacaj
ke rada knjiZzilica i fakturirki, kao i znaajke rada strojeva si-
stema bulenih kartica. Kod obrade teksta obradit ¢e se znacajke
rada elektriénih pisa¢ih strojeva i automata za obradu teksta.

3.3.2.1. Znacajke rada knjizilica i fakturirki

Kod mehaniziranog postupka knjiZenja i obracunavanja upotreblja-
vajuse knjizilice i fakturirke,stimda
se faze obrada obavljaju i s t i m redoslijedom kao i kod ruc-
nog postupka. Bitne razlike sastoje se u tome:

a)da se racdunske operacije obavlja-
ju automiats k i. Na taj se nacin zbrojevi dobivaju kao
nusproizvod obrada unesenih podataka. Kod knjZenja obavlja se
automatsko zbrajanje kartica i automatsko zbrajanje dnevnika
tako da nije potrebno nikakvo uskladjivanje zbroja kartica i
zbroja dnevnika. Kod fakturiranja nije potrebno obracunavati
dokumentaciju, jer se istovremeno s ispisivanjem racuna auto-
matski obavljaju i odgovarajuce raCunske operacije.

b)da se dva ili vide dokumenata mogu
ispisivati i obracunavati u isto]
operaciji.To je tipi¢no za knjizilice jer se na njima
kod knjiZenja u jednoj operaciji ispisuju i obralunavaju i kar
tice i dnevnici u skladu s kopirnom metodom knjiZenja. Isto se
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tako na fakturirkama, na primjer, kod obraunavanja osobnog doho-
tka moZe u jednoj operaciji ispisati i obraCunavati analiticka ka
rtica osobnog dohotka radnika, isplatna lista organizacijske jedi-
nice i odrezak obracuna osobnog dohotka radnika za njegovu isplat-
nu vrecicu.

c)da se u stroj unose samo podaci za ob
radu, dok se svi drugti podaci poziva-
Ju automats k i. Kod knjZenja na knjiZilici nakon preuzi
manja salda potrebno je unijeti samo knjiZni iznos s oznakom da
11 se radi o dugovnom il1i potraznom knjiZenju, i knjiZzilica €e au-
tomatski saldirati karticu, kao i proknjiziti i zbrojiti dnevnik.
Kod fakturiranja trebat ¢e na fakturirci unijeti samo podatke o
koli¢inama i cijenama prodanih artikala, kao i podatke o postoci-
ma rabata i stopama poreza, a fakturirka ce automatski obaviti od
govarajuca mnozenja, zbrajanja i odbijanja sa zakljucivanjem racu
na. Ujedno ¢e memorirati odgovarajuce iznose za ispisivanje reali
zacije na kraju odredjenoga vremenskog razdoblja. -

dJda se znatno smanjuje podruc¢je kon-
t role. Kod knjigovodstvenih kartica i dnevnika ne treba nis-
ta kontrolirati jer knjiZilica programski knjiZzi i saldira kar -
ticu s kopiranjem na dnevniku i memorira odgovarajuce iznose o
prometu o odgovarajucim brojacima.
Kod mehaniziranog postupka obrade podataka u kompleksu fakturira-
nja, robnog knjigovodstva i knjigovodstva kupaca svi elementi ru-
¢nog postupka ostaju nepromijenjeni, osimmanjih va
rijacija (vidi shemu br.4). Rauni se moraju rucno pripremati,
dok se robno knjigovodstvo i knjigovodstvo kupaca i dalje knjizi
odvojeno. Najveca je razlika u nalinu memor ir a -
njay zbhbrajawjas i3 keoentrohirania podata-
ka. Fakturiranje u svojim fazama i dalje ostaje nepromijenjeno.
Jedino kod robnog knjigovodstva i knjigovodstva kupaca dolazi do
spajanja operacija, tako da se do saldiranih kartica i zbrojenih
dnevnika, zahvaljuju¢i kopirnom knjiZenju i mogucnostima strojnog
izracunavanja, dolazi kao do nusproizvoda unoSenja jednog jedinog
podatka. U svakom je slu¢aju vazno podvu¢i da se podaci moraju
svaki put ponovno wunositi u stroj i kod fakturiranja i kod rob-
nog knjigovodstva kao i knjigovodstva kupaca.

14



Abramovi¢ I. Razvoj i utjecaj -
razine tehni¢kih sredstava. Zbornik radova (1979), 2-3

Narudzba

Kupac
Art. A
Art.B

Art.C

Dispozicija

Otpremnica

|

Cijena
1

uvieti

1

FAKTURIRANIE

¥rijigovodstvo

Robno
knjigovodstvo

Dnevnik
Art.B ¥artica
Art. A kupca
\ tontrola !
\ !
\ ]
Wil
Pisanie 'jsan@e
pisacim pisacim
stroiem strojem
Prealed Preglgd
prodaie prodaie
po arti- po
klima kupcima

Shema br.4: Primjena mehaniziranog postupka obrade informacija
u kompleksu fakturiranja, robnog knjigovodstva i
knjigovodstva kupaca pomocu knjizilica i fakturirki
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Mehanizirani postupak pomocu knjiZilica i fakturirki mozZe se pre-
poruiti jedino tamo gdje se ne zahtijeva integriranje vise faza

i postupaka u jedan postupak. Prednosti se sastoje u poboljsanju

discipline, automatskom zbrajanju, smanjenju pogresaka jednokrat-
nim uno3enjem podataka, kao i u odredjenoj automatskoj kontroli.

Ovim se postupkom osigurava jasan pregled i dobivaju Cisti i ure-
dni dokumenti. S druge strane ovdje nema automatskog ulaza,auto -
matskog izlaza ili automatskog obracunavanja. Jos uvijek postoji

udvostrucavanje poslova, iako manje nego keod runog postupka.

3.2.2.2. InaCajke rada strojeva sistema buSenih kartica

Ako se u okviru elektromehaniéke tehnologije Zeli postic¢i i n -
tegriranje pojedinaCnih poslova u jedan 5iri sistem ob
rade, to je moguce jedino pomocu strojeva sistema buSenih karti-
ca. Da bi se kompleks fakturiranja, robnog knjigovodstva i knji-
govodstva kupaca mogao obraditi pomocu strojeva sistema buSenih
kartica, potrebna je busilica, verificirka, sortirka, mjefaé kar
tica, ispisivac kartica, kalkulator, tabelirka i sumami busad
kartica. Ovi strojevi u sistemu obrade obavljaju toéno odredjene
funkcije koje obuhvacaju: buienje kartica, kontrolu busenja,raz-
vrstavanje kartica, spajanje odgovarajucih vrsta kartica, ispisi-
vanje kartica, obradunavanje i buSenje rezultata, zbrajanje i pi-
sanje, kao i busSenje zbrojeva.

Ako se usporedi ovaj postupak obrade s rucnim ili mehaniziranim
postupkom knjiZzenja i obracunavanja, vidjet ¢e sedaon b it -
no mijendia prijaSnje faze obrade. Naime, kad su jednom
kartice izbusene i verificirane, onesemogu nebrojeno
puta koristiti za ra z 1 7 ¢1te obrade uokviru jedno
g a sistema obrade. B
Za rad na strojevima sistema budenih kartica koriste se s pe -
cijaltizirani kadrovi, aorganizacija se mora
prilagoditi novim postupcima, Medjutim, dolazi do
vaZnih prednosti koje su povezane s integriranjenm
pojedinaénih faza. Kad su jednom kartice izbu3ene, one se mogqu
ekonomiéno koristiti u razli€itim nizovima da bi se dobili odgo
varajuéi izvjeStaji, pregledi ili rekap1tu1ac13e Ako se vrati-
mo promatranom kompleksu obrada, vidjet e se, nakon Sto su
kartice jednom izbu3ene i verificirane prema origina]nim doku-
mentima, da se iste kartice mogu koristiti za ispisivanje otpre
mnica i racuna, a zajedno s tabelirkom i sumarnim bufalem za
knjizenja u knjigovodstvu kupaca. S druge strane iste se karti-
ce artikala, koje su sluZile za fakturiranje, mogu koristiti za
knjiZenja u robnom knjigovodstvu (vidi shemu br.5).
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3.3.2.3. Inacajke rada elektricénih pisacih strojeva i automata za
obradu teksta

Razvoj elektromehanicke tehnologije na podruc¢ju strojnog pisanja
dovodi do novih organizacijskih pristupa koji podvlace znacenje
pisanja u okviru organizacije udruZenog rada. Iako na pisanje do-
lazi otprilike oko polovice cjelokupnoga uredskog rada, pisanje i
dalje ostaje neorganizirani privjesak drugih organizacijskih pos-
tupaka i jedinica, tako da su racionalizatorski zahvati na tom po
druéju prepusteni pojedincima koji cesto na njima rade kao na svom
hobiju. Rezultat takvog stanja ogleda se u ¢injenici da se ucinci
i troskovi strojnog pisanja jedva mogu sagledati i kontrolirati.

Ovakvo stanje proizlazi iz ¢injenice da obradi teksta mora pret-
hoditi koncipiranje i formuliranje teksta, za $to ne postoje naci-
ni obrade definirani toCnim matematiCkim postupcima. S druge stra-
ne obrada teksta smatrala se kroz povijest, a i danas se jos uvi-
jek smatra, individualnom duhovnom aktivnoScu koja se uopce ne mo
Ze i1i se veoma tesko moZe standardizirati i zbog toga je ostala
do nasih dana izvan domaSaja racionalizatorskih zahvata. Medjutim,
razvoj elektromehanicke tehnologije na podru¢ju obrade teksta zah-
tijeva nove organizacijske pristupe koji proizlaze iz Cinjenice

da se s jedne strane suvremeno gospodarstvo suofava sa sve vecom
poplavom informacija, koja se mozZe savladati u organizaciji udru-
Zenog rada jedino strojnim pisanjem, dok s druge strane postoje te-
hni¢ka sredstva pomo€u kojih bi se taj zadatak mogao obaviti. Dru-
gim rije¢ima, to znali da racionalizatorskim zahvatima treba obra-
du teksta prilagoditi eksploatacijskim znaCajkama strojeva knji su
upravo za tu svrhu konstruirani.

Pri tom organizacijsko-informatic¢ka razmisljanja moraju polaziti
od ¢injenice da koncipiranje i formuliranje teksta svih dopisa ne
predstavlja jednaku duhovnu aktivnost i prema tome mora se proma-
trati kroz prizmu dvije vrste tekstova koje se dijele na standar-
dne i individualne tekstove.

Standardni tekstovi surutinski tekstovi koji
se nebrojeno puta ponavljaju na razliCite naCine u razliitim fa-
zama i razlic¢itim podruéjima poslovanja i za ¢ije rjeSavanje ni-
je potreban nikakav posbni napor. Prema procjenama u organizacija
ma udruZenog rada takvih tekstova ima otprilike do 70%. Na i n -
dividualne tekstove, koji zahtijevaju individual-
ni postupak i kod referenta i kod daktilografa, dolazi oko 30%.Kod
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Shema br.5:

Primjena mehaniziranog postupka obrade informacija u kompleksu

fakturiranja, robnog knjigovodstva i knjigovodstva kupaca pomocu
strojeva sistema busenih kartica,
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individualnih tekstova mogu se razlikovati normalni i tedki teks-
tovi.Normalni tekstovi jesuuobitajeni tekstovi
koji su vezani uz normalne uvjete poslovanja. Prema iskustvu sma-
tra se da u okviru individualnih tekstova ovih ima od 20 do 30%,
ovisno o radnoj organizaciji, kao i djelatnostima kojima se bavi.
Ove tekstove rukovodioci i referenti obiéno diktiraju u stroj,
stenogram i1i diktirac. Ted ki te ks tovi suonikod
kojih dolazi do videstrukog ispravljanja i ponovljenog prepisi-
vanja ispravljenog rukopisa, s tim da rukovodioci i referenti
ispravljaju, a daktilografi prepisuju. U ovom se sluaju ne mo-
Ze raditi prema diktatu, kao kod tekstova normalne tezine, vec

se odredjeni tekst mora preradjivati i prepisivati vide puta dok
ne dobije svoj konacan oblik. Ovakva se radna intenzivnost moze
opravdati samo kod vaZnih tekstova kao 3to su, na primjer, ugo-
vori, okruZnice, organizacijski propisi, tehnicki opisi i sl.

Polaze¢i od ovakvog glediSta naZzire se rjeSenje problema obrade
teksta pomocu elektricnih pisa¢ih strojeva i automata za obradu
teksta, pri Cemu bi se prema potrebi pisaci strojevi u principu
koristili za individuaine tekstove, a automati za standardizira-
ne. Iz ovakve situacije proizlaze i odgovarajuéi organizacijski
pristupi koji idu za centralizacijompisa -
njana pisacim j ma u obliku cent-
ralnog daktilobiroa i u v programi-
rane korespond

a) Centralni daktilobiro

Centralni daktilobiro je organizacijska jedinica u kojoj dakti-
lografi obavljaju svoje poslove pod struénim i disciplinskim na-
dzorom rukovodioca daktilobiroa.

Znatajke pravoga centralnog daktilobiroa sastoje se u tome:

- da pojedini daktilografi ne pidu vise za odred jenere-
ferente i odredjene organizacijske jedinice, nego pi-
Su za s v e onako kako pristizu materijali za pisanje i kako
ih daktilografi zavr3avaju,

- da pojedini daktilografi u centralnom daktilobirou ne preuzimaju
nikakve poslove koji nisu u neposrednoj vezi s pisanjem
na stroju,

- da rukovodilac centrainog daktilobiroa, bez obzira na njegovu
veliCinu, i s k1 ju ¢ i vo preuzima poslove za pisanje, di-
jeli ih daktilografima, pregledava gotove materijale i putem
dostavne jedinice dostavlja referentima,

- da rukovodilac centralnog daktilobiroa u t v r d j u je radni
u¢inak pojedinih daktilografa i da vodi o njemu potrebne eviden
giie.

stro v i
odje em
encij

. 3 Ca
m <.
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Organiziranje centralnog daktilobiroa ne pretpostavija n i k a-
k a v ve€i broj daktilografa. MoZe se pofeti ve€ i s tri, ali
se nikako ne preporuca vise od 15 do 20 daktilografa.

Iako se ne postavlja kao glavni zadatak centralnom daktilobirou

ostvarenje posebnog uinka, prema iskustvu, za kratko ¢e se vri-

jeme ostvariti skoro dvostruki ucinak od onoga $to je prosjek za

decentraliziranu organizaciju daktilografa. Do ovog povefanja u-

¢inka dolazi zbog toga:

- 3to u centralnom daktilobirou otpada velik dio gubitka vremena
do kojeg dolazi kod decentralizirane organizacije daktilografa,

- 5to u centralnom daktilobirou daktilografi ne moraju preuzimati
poslove koje moZe obaviti i pomocno osoblje i1i mladji uredski
radnici,

- §to se u centralnom daktilobirou mogu veoma uspjesnoc afirmirati
diktirac¢i i ostali uredjajikoji Stede vrijeme daktilografa.

b) uvodjenje programirane korespondencije

Do razvoja automata za obradu teksta dovele su zajednicke sheme
dopisivanja, kao na primjer, ponude, opomene, potvrde narudibi,
reklamacije, obavijesti o posjetima i sl. Drugim rijecima,pomo-

¢u automata za obradu teksta moZe se automatizirat:
brzo, nepogre$ivo i kontinuirano ispisivanje standardi -
ziranih dopisa i njihovih d i je 1o v a. Razina automa-
tiziranja ovisi o konkretnim prilikama organizacije udruZenog ra-
da. Jednima ¢e odgovarati pisaci automat s ispisivanjem dopisa is-
tog sadriaja i samo s individualnim adresama, dok bi drugi htjeli
da automatski dobiju individualne dopise na temelju memoriranih mo
dularnih tekstova, 3to predstavlija programiranu kore-
spondenciju.

Prijelaz na rad s automatima za obradu teksta pretpostavlja odgo-
varajue orqanizacijske pripreme koje traju odredjeno duze vrije-
me, a obuhvaéaju skupljanje, proucavanje i analiziranje cjelokup-
noga izlaznog materijala iz organizacije udruZenog rada. Kao re-
zultat ovakvih analiza dobivaju se izabrani tekstovi dopisa kao
zaokruZene cjeline (standardizirani tekstovi) i izabrani odlomci
tekstova (modularni tekstovi) koji se mogu upotrijebiti kao poje-
dinaéni elementi prilikom sastavljanja odredjenih dopisa. Nakon
toga prelazi sena programiranyje tekstova ispisiva-
njem samih tekstova na automatu u skladu s odgovarajucim sredst-
vima memoriranja. Prilikom kasnijeg reproduciranja
teksta pojedini podaci mogu biti promjenlijivi, kao na primjer,da-
tum, cijena, koli¢ina i sl., pa ¢e ih trebati ruéno dopisati. U
tom ¢e se slucaju kod programiranja stroj zaustaviti i odrediti
duZina praznog prostora za naknadna upisivanja.
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Zatim se svi programirani tekstovi reproduciraju y odgovarajuCem
broju primjeraka i tako nastaje korespondencijs -
ki prirucnik koji predstavija knjigu uzoraka standaei -
ziranih cijdih i modularnih tekstova. U korespondencijskom priru-
¢niku uza svaki tekst nalazi se i $ifra odgovarajuceg programa.

Ovakve priru¢nike dobivaju referenti i prema njima naruéuju ispi-
sivanje odgovarajucih tekstova i1i njihovih dijelova. U nadem slu
Zaju kod mehaniziranog postupka obrade teksta kod davanja ponuda
putem programirane korespondencije referent ¢e dati daktilografu
radni nalog s odgovarajucim podacima o adresama i standardizira-
nom tekstu koji treba ispisati, ake se radi o ponudi koja se 3a-
1je velem broju interesenata u istom obliku. Ukoliko se radi o
individuainoj ponudi, tada ¢e radni nalog sadrZavati podatke o
adresi, kao 1 podatke o §iframa stalnih modularnih dijelova tek-
sta u korespondencijskom priruéniku zajedno s promjenljivim dije-
lovima teksta, koje ¢e daktilograf unijeti ruéno, a odnose se na
artikle, koliine i vrijeme do kada ponuda vrijedi (vidi shemu
br.6}.

Prednosti upotrebe programirane korespondencije dolaze do izraza-
ja kod obrade predmeta, kao i1 kod strojnog pisanja. Kod o b r a-
de predme ta sastoje se u uStedama u vremenu kod koncipi
ranja i formuliranja dopisa jer se ne mora sastavljati ¢ i je -
1 i dopis, nego samo pronaéi u korespondencijskom priru¢niku i1i
odgovarajuci cijeli tekst i17 modularni dijelovi teksta, te ozna-
€¢iti njihove Sifre i dati promjenljive podatke. Ujedno se smanju-
je i vrijeme kontrole jer treba kontrolirati samo naslov primate-
1ja, primjenu odgovarajuc¢ih modularnih tekstova i zadane promjen-
1jive podatke. S druge strane pomocu programirane korespondencije
dobivaju se besprijekorni dopisi koje ne treba ispravljati, dok se
u isto vrijeme povecava i1 jednoobraznost rada u organizaciji udru-
Zenog rada. Kod strojnog pisanja treba naglasiti
da je pisanje daleko brZe od daktilografa jer brzine automata idu
od 900 do 3 000 udaraca u minuti. To zrna¢i da se u trajanju od o-
sam sati moZe reproducirati od stopedeset do nekoliko stotina do-
pisa formata A-4. Osim toga programirani se tekst reproducira bez
pogreiaka, tako da nije potrebno nikakvo naknadno Citanje osim
kontrole adrese primatelja, promjenljivih podataka i Sifara repro
duciranih moduiarnih tekstova.
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Rjedenie problema
davanja
ponuda

Definiranje
«lemenata
ponuda

caaisivanie
porada

Shema br,6:

Primjena mehaniziranog postupka obrade informacija u udruZenom
radu kod davanja ponuda.
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4. KOMPLEKSNI ORGANIZACIJSKI PRISTUPI S INTEGRIRANIM RJESAVANJEM
CJELOKUPNOG PROBLEMA

Kompleksnim organizacijskim pristupom obradjuje se skup odredje-
noga organizacijskog problema tako da se pojedine faze slijevaju
u jednu cjelinu kao njezini integralni dijelovi te s glediSta ob-
rade ne predstavljaju posebne cjeline. Kompleksni organizacijski
pristupi primjenjuju se kod automati zi ranog pos-
tupka obrade poslovnih informacija.

4_1. Automatizirani postupak obrade informacija uudruzenom radu

U ovom se postupku pojavljuje stroj koji je u stanju da obavi ve-
¢i broj operacija 1 programa kojima je odredje
na vrsta 1 redoslijed izvodjenja operacija. Ovdje Covjek posluzu-
je stroj, dok se stroj sam kontrolira 1 upravlja na temelju
kompleksnih programa u viSim programskim jezicima. Ovdje je funk-
cija Covjekasmanjena napsluzivanje kompjutora pri Cemu Covjek do
nosi materijal na obradu, nakon obrade odnosi dalje i1 uklanja e--
ventualne kvarove na stroju. Kod automatiziranog postupka karakte
risticno je da se radi o univerzalnim strojevima. PomoCu ovih moZze
se obaviti odredjeno strukturiranje radnog procesa putem memorira-
nih programa, tako da se pojedini zadaci obrada mogu 1z d vo -
J 1 t i iz ostalih podrucja organizacije udruzenog rada 1 preni-
jeti na odredjeno central no mjesto. Ako se radi, na pri-
mjer, o obradi podataka, kompjutori mogu bez daljnjega prihvatiti
obradu za cijelu radnu organizaciju. Isto je lako i s obradom tek-
sta jer kompjutori mogu preuzeti 1 obradu teksta za cijelu radnu
organizaciju.

4.1.1. Razvoj elektronicke tehnologije

Konrad Zuse, pionir na konstruiranju kompjutora, smatra da ideja
0 kompjutoru u danaSnjem smislu rijeCi potjeCe od Babbage-a, jer
Jje Babbage razvio oba njihov? temeljna principa: princip progra-
mskih nizova 1 princip memoriranja podataka. Njegov "analiticki
stroj" imao je tri dijela koji u potpunosti odgovaraju danasnjim
kompjutorima: memoriju, uredjaj za racunanje 1 jedinicu koja je
upravljala redoslijedom operacija 1 smjeStajem rezultata. Plano-
ve Babbage-ova stroja spasila je od propasti kéi lorda Byrona,Ada
deLovelace.

Bilo je viSe pokuSaja da se na temelju binarnog sistema konstrui-
raju racunski strojevi za obradu podataka i istrazivanja su se
istovremeno vrSila u Francuskoj, NjemaCkoj 1 SAD. Konrad Zuse kon-
struirao je prvi kompjutor koji je funkcionirao. ZavrSio ga je
1941. godine nakon nekoliko propalih pokuSaja. To je bio Z-3, a
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