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PisarniSke dejavnosti

SISTEM

ZAPOSLENI
\

STORITVE
\
INFORMACIE




Definicija pisarniSkega poslovanja

prostor, kjer se izvajajo opravila
in naloge, povezane s funkcijami
upravljanja in ravnanja,
administrativnimi opravki

in nalogami.

PISARNISKO POSLOVANJE

dejavnosti, osebje in prostore,
povezane z izdelavo, obdelavo, prenosom
in hranjenjem dokumentov in sporocil

dejavnosti, kjer se uporabljajo pravila, politika
in postopki




Sl. 1.1: PISARNA KOT SREDISCE OBRAVNAVANJA INFORMACIJ

Pisarna kot srediSce

obravnavanja
ELEKTRONSKI
informacij GOVOR BESEDILO SLIKA PODATEK
IZDELAVA generiranje generiranje generiranje generiranje
govora besedil slik podatkov
OBDELAVA obdelava obdelava obdelava obdelava
govora besedil slik podatkov
SHRANJEVANJE shranjevanje shranjevanje shranjevanje shranjevanje
govora besedil slik podatkov
prenos prenos prenos prenos
HELENOL govora besedil slik podatkov




DEJAVNIKI, KI VPLIVAJO NA IZDELAVO PISARNISKEGA
[ZDELKA (s.1.2)

‘ g4 Cilj organizacije §

Vrednost / koristi

I A
PretoCni Cas

A

subjektivna
ocena

Definiranje pisarniSkega Proces izdelave pisarniSkega
izdelka izdelka
Ea. .

vidik







Glede na izvor

Prejete dokumente, torej tiste, ki jih organizacija
prejme od strank oziroma razlicnih uporabnikov

Lastne dokumente, ki nastanejo pri delu organizacije
ter so namenjeni notranji uporabi; organizacijski
predpisi, informacije, sklepi organov upravljanja ipd.
Odposlane dokumente, ki jih naslovimo na
poslovnega partnerja ali stranko, sami pa vedno
obdrzimo kopijo poslanega.



Glede na zvrst

Poslovne dokumente (standardizirane in
nestandardizirane), ki jih organizacije med seboj
izmenjujejo v poslovnih procesih

Uradne dokumente oziroma na uradne dopise, ki
jih prejemajo, obravnavajo in odposiljajo drzavni
organi (podzvrst teh dokumentov so npr. sodni
spisi, sodbe, sklepi itd.)



Format papirja po ISO standardu

Oznaka formata

A U & W N = O

Vrsta formata

A

841 x 1189 mm
594 x 841 mm
420 x 594 mm
297 x 420 mm
210 x 297 mm
148 x 210 mm

105 x 148 mm

Vrsta formata

B

1000 x 1414 mm

707 x 1000 mm

500 x 707 mm

353 x 420 mm

250 x 353 mm

176 x 250 mm

125 x 176 mm

Vrsta formata

C

917 x 1297 mm

648 x 917 mm

458 x 648 mm

324 x 458 mm

229 x 324 mm

162 x 2295 mm

114 x 162 mm



Priloga

Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se
nanasajo na isto vsebinsko vprasanje ali nalogo

Dosje

Obrazci (formularji, predloge, racunalniske sablone,
stampiljke)



PISARNISKA in RACUNALNISKA TEHNOLOGIJA

pisalni stroj
mikrofilm
kopirni stroj

mikroprocesor
elektronski
pomnilnik
podatkovne baze

Pisarniska tehnologija

RacunalniSka
tehnologija




INTEGRACIJA PISARNISKE, RACUNALNISKE IN

TELEKOMUNIKACIJISKE TEHNOLOGIJE

pisalni stroj
mikrofilm
kopirni stroj

e Pisarniske  |prenos podatkov —mikroprocesor
T(f? E komunikacije | LAN in intranet elektronski
telefaks IT WAN in internet pomnilnik
teletekst podatkovne baze
Osebni
racunalnik . "
u ! Racunalniska

PisarniSka tehnologija

tehnologija




INTEGRACIJA PISARNISKE, RACUNALNISKE IN
TELEKOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE

Telekomunikacijska tehnologija

telefonsko omreZje
integrirano omrezje ISDN
satelitske komunikacije

mikroprocesor
elektronski
pomnilnik
podatkovne baze

Pisarniske prenos podatkov
: | : teleks k ikacii LAN in intranet
pisalni stroj telefaks OMUIRACE S
) : IT WAN in internet
mikrofilm teletekst
kopirni stroj
Osebni
racunalnik

PisarniSka tehnologija

Racunalniska

tehnologija




SOODVISNOST ORGANIZACIJSKIH IN TEHNOLOSKIH
SPREMEMB

Spreminjanje organizacijske strukture Spreminjanje tehnoloske strukture

4 A

tehnicne funkcije

tehni¢ne zmogljivosti

sposobnosti delavcev

razbremenitev delavcev

usposobljenost delavcev

nove organizacijske moznosti

Cilji: manjsi stroski, krajSi pretocni Casi, vecja kakovost




produktivnost
00 %

1000 %

proizvodne
dejavnosti




RAZVOJNI TRENDI

d - koliCina informacij

C - place zaposlenih

c - Stevilo zaposlenih

b - investicije v
pisarniSko tehnologijo

a - sistemski stroski

» cCas




Moznosti za racionalizacijo
pisarniskega poslovanja

*Povecanje ucinkovitosti
*/Zmanjsanje strosSkov

*Optimalno oblikovanje delovnih postopkov in
procesov

*Smotrno organiziranje informacijskega sistema

*Ucinkovito oblikovanje komunikacijskih tokov

*Racionalizacija vseh komunikacijskih oblik

*/ZnizZevanje stroskov za pisarniSki material



Moznosti za racionalizacijo
pisarniskega poslovanja

Izdelavni ali obdelovalni Cas

» Transportni ¢as

» (Cakalni Cas

B

PretocCni cas



MozZznosti racionalizacije
razlicnih tipov
pisarniskih nalog

Vodstvene naloge

Strokovne naloge

vecC Casa za strateSko upravljanje -
manj reSevanja vsakodnevnih
problemov

od specializiranih k
problemsko oblikovanim
nalogam

boljSe upravljanje z informacijami
znotraj organizacije

tehnicna podpora pri organizaciji
dela sodelavcev

neposredna podpora pri izvajanju
komunikacijskih funkcij

boljSe obravnavanje lokalnih
informacij in izboljSanje
komunikacij

neposredna podpora projektni
organizaciji

podpora strokovnemu delu -
uporaba osebnih racunalnikov

TehniCno - aministrativne naloge

PomozZne naloge

SirSe in bogatejSe oblikovane
tehnicno-administrativne naloge

servisno oblikovane delovne
naloge

od oddelcne k projektni
organizaciji

reintegracija in avtomatizacija
dolocenih nalog in opravil

funkcijsko integrirano pisarniSko
poslovanje podprto z ustreznimi
podatkovnimi bazami

zdruZevanje storitvenih funkcij -
manj ponavljajoCih se opravil

viSja kvalifikacija zaposlenih - do
nivoja tehnicnih sodelavcev

podpora pri izvajanju pomoznih
nalog - uporaba integriranih
pisarniSkih sistemov




Pisarnisko poslovanje sestavljajo razlicni
delovni postopkKi.

Delovni postopek je zaokrozen del celothega
delovnega procesa, ki ima zaznaven zacCetek in

konec.



Primeri delovnih postopkov:

Postopek za izdajo potnega lista

Postopek za odmero davka od kmetijstva
Postopek za denacionalizacijo premoZenja
Postopek evidentiranja dokumentarnega gradiva
Izdelava komercialne ponudbe

Izdelava kupoprodajne pogodbe

Izdelava in odposiljanje racuna

Prijava zdravstvenega in pokojninsko-invalidskega
zavarovanja itd.
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