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INFORMACIJSKA STRUKTURA




INFORMACIJSKI PODSISTEM JE SESTAVNI DEL VSAKEGA
ORGANIZACIJSKEGA SISTEMA

Proucevanje in spremljanje razvoja
informacijske tehnologije

Nacrtovanje razvoja integriranega

informacijskega sistema Sistem
upravljanja s
ciljem po
zagotavljanju
Razvoj integriranega informacijskega optimalne
sistema gospodarnosti

i

Zagotavljanje delovanja
informacijskega podsistema

kot integralnega dela celotnega
organizacijskega sistema




ORGANIZACIJSKI SISTEM

Odprt socialno-
tehnicCni sistem

koordinacija nosilcev
nalog

komunikacije znotraj
sistema in med
okoljem in sistemom

zagotovimo
ucinkovito doseganje
ciljev




RAZCLENITEV GLOBALNIH CILJEV ORGANIZACIJE

Stroskovno ugodna proizvodnja Humani delovni pogoji
v'zmanjsevanje stroskov za place v'varnost delovnih mest
v'zmanj3evanje materialnih stroskov v'materialne in nematerialne nagrade
v'enakomerna delovna obremenitev v'sprejemljivi delovni pogoji
v'dobro varovanje in zas¢ita podatkov v'ustrezne moznosti za razvoj

Ucinkovit management Visoka konkurencnost
v'opredeljene kompetence v'kakovost izdelkov / storitev
v'razmejene odgovornosti v'usposobljenost zaposlenih
v ciljno usmerjen pretok informacij v'zagotavljanje rokov
v pregledni delovni procesi / postopki v fleksibilnost v izrednih razmerah




CILJI IN UCINKI POVECANJA PRODUKTIVNOSTI

vecja
produktivnost

povecanje | izboljSanje

zakaj? ucinkovitosti | kakovosti kako?
skrajSevanje - .
izdelavnih, zmanjsati

Stevilo napak
odpraviti vzroke
NEDEL

pripravljalnih in
dodatnih casov;
prioriteta storilnosti

11

organizacijske in tehnicne

cilj ukrepanja

izboljSave
manjSa |opravil |delovnih | krajsi delovni bolj bolj
delitev mest pretoCni |procesi bolj| aktualni | pregledni
dela cas pregledni
redukcija podatki
rezultati / udinki racionalna predvidevanja,
pricakovanja







skupinska hierarhicna
struktura struktura

komunikacijska
struktura




DIREKTOR
FunkCija JAN FunkCija B FunkCija c [ Pomicniki
OE 1 OE 2 OE 3 OE 4 OE 5 Vodie

._le WT\ ,—ﬂ'm zaposleni




Direktor

Financni
svetovalec
Strokovne Proizvodna REVAR G ZINE]
sluzbe dejavnost dejavnost
Svetovalec za
kvaliteto
OE 1 OE 2 OE 3 OE 4 OE 5




Direktor

Strokovne Proizvodna REVARY N ZINE!
sluzbe dejavnost dejavnost
OE 1 OE 2 OE 3 OE 4 OE 5
Zahteva

| T T]

TTTT]




Direktor
skupine

Stab

Osnovna strategija
Analiza u€inkovitosti

Podjetje 1 Podjetje 2 Podjetje 3 Podjetje 4




Direktor
OE 1 OE 2 OF. 3 Strokovne OE 4 Projekt
sluzbe

OE 1 OE 2 OEFE 3 Strokovne OF 4 Stroskovno

sluzbe racunovodstvo




Direktor

Vodenje Strokovne

projektov OE 1 OE 2 OE 3 OE 4 T OE 5
|

Pojelt 1 }——{ }—{ }— F—{ F—

Projekt2 — |—H F—H F—H F—— 1 ]

Pojekt3(—( }—{ +——{ }—f }—{ F—{

Projekt4— }—H +—A F—— - - |




Stanje
organizacijskega
sistema

Lastnosti
organizacije
in njenega okolja

Formalna
organizacijska
struktura

ObnaSanje clanov
organizacije




ORGANIZACIJSKA SREDSTVA

*ORGANIZACIJSKI NACRT
*ORGANIZACIJSKA NAVODILA
*SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
‘ORGANIGRAM

*DIAGRAMI PROCESOV




*Komparativna metoda
*Analiza delovnega postopka

PO
PO VZOorcu
*dolocitev ciljev preucevanja
*zbiranje podatkov
*kriticna analiza podatkov
*izdelava predloga izboljsav

*Samostojna analiza delovnega
postopka



















Oznaka pisarniSkega procesa: p = 1

Proces (1) bo izveden 4 - krat na mesec

pp,=4

Stopnja procesa sp = 1 je prva stopnja v procesu
sp=1

Stopnja procesa sp = 1 ima dve naslednji stopnji
sp = 2 in sp = 3 razvejeni s pogojem "IN":
NSP,,, =2; PSP, ,, =100%

NSP,,, =3; PSP,,, = 100%

Stopnja procesa sp = 3 ima dve naslednji stopnji
sp = 4 in sp = 5 razvejeni s pogojem "ALI":
NSP,,,=4; PSP, ,,=75%

NSP,,,=5; PSP, ,, = 25%

Stopnje procesa sp = 2, sp = 4 in sp = 5 se zdruZijo
v stopnji procesa sp = 6:

sp = 2 in sp = 3 razvejeni s pogojem "IN":
NSP,,,=6

PSP, ,,=6

NSP ;=6

p=1 p=1
sp=4 sp=>5
p=1
sp==6







Pisarniska opravila in postopki

PODATKI I1Z ZDA
10%

40%

20%

[ pogovor
M razmisljanje
[] pisanje

& sestanki

) %

8% [] telefoniranje

M potovanje

Struktura porabe delovnega Casa pisarniskih delavcev



PSODATKI 1ZZDA V %

& delo za mizo

M telefoniranje

] nacCrtovani
sestanki

H sestanki

[J potovanja




Naziv naloge ali opravila

pisanje
obravnavanje poSte
korigiranje besedil
iskanje informacij
branje
izpolnjevanje obrazcev
narekovanje
telefoniranje
racunanje
nacrtovani sestanki
nenacrtovani sestanki
planiranje/terminiranje
sluzbena potovanja
kopiranje
uporaba naprav
tipkanje
zbiranje/sortiranje
preverjanje dokumentov
sprejemanje/raznasanje

drugo

Yeld vadvet sskert Adrkvv | T
9,8 17,2 17,8 7,3 3,5
6,1 5,0 2,7 0,0 8,1
1,8 2,5 2,4 0,0 3,9
4.8 10,1 10,7 10,2 0,0
8,7 7,4 6,3 2,9 1,7
1,1 2,0 2,5 14,3 4,6
5,9 2,6 0,4 0,0 0,0
13,8 12,3 11,3 9,2 10,5
2,3 5,8 9,6 10,3 0,0
13,1 6,7 3,8 1,9 1,4
11,4 7,8 4,4 0,0 0,0
4,7 5,5 2,9 1,2 0,0
13,1 6,6 2,2 0,0 0,0
0,1 0,6 1,4 3,9 6,2
0,1 0,6 1,4 3,9 6,2
0,0 0,0 0,0 7,8 37,0
0,0 0,0 0,0 5,2 2,6
0,0 0,0 0,0 10,4 0,0
0,0 0,0 0,0 0,8 2,2
3,1 6,7 11,4 8,4 11,7



PRIMERI PISARNISKIH POSTOPKOV

‘ravnanje z zapisi
°razvrscanje gradiva
*klasificiranje
*oblikovanje
dokumentov
*evidentiranje zadev
zlaganje zadev




RAZVRSCANJE GRADIVA

*abecedno
*Stevilcno
*kronolosko
*geografsko
*vsebinsko




Znak

351
352
353
354

KLASIFICIRANJE GRADIVA

Opis vsebine znaka

GRADBENE ZADEVE
PROSTORSKI IZVEDBENI AKTI
KOMUNALNE ZADEVE

VARSTVO OKOLJA

1545 St

GRADBENE ZADEVE
KOMUNALNE ZADEVE

VARSTVO OKOLJA

bljan
8 (3 lﬁsposabl]an]u
154191’&@@@@@@9}1@@5 agjgkatwmh metod

I FNBINGRODROGIE |
j R 3"'1’“ DY) TV RUSET BO H&%‘ée znanja

57 A E S AR s seestr greiemk

5 %@R@R@Eﬁﬂﬁ%ﬁ%ﬁﬂiﬂ@mmmm izpiti

6 I R e Stlamoamyarovan

17 Disciplinska in materialna odgovornost
18 Varstvo pri delu
19 Varstvo pravic iz dela

PROSTORSKI IZVEDBENI AKTI

351
353
352
354



OBLIKOVANJE DOKUMENTOV

Glava dokumenta Sifra dokumenta

NASLOVNIK Datum dokumenta

Kratka vsebinska identifikacija

BESEDILO DOKUMENTA

Besedna predstavitev
pooblascene osebe

Uradni
pecat
Podpis




EVIDENTIRAJE ZADEV
IN DOKUMENTOV

*evidencni sistem

*kje se nahaja zadeva, koliko Casa
se reSuje, kdo resuje, v kaksni fazi
reSevanja je




/LAGANJE ZADEV
IN DOKUMENTOV

*vodoravno

*pokoncno knjizno

*viseCe zlaganje v predalnikih, zicnih okvirih
ipd.



OSNOVNI TIPI PISARNISKIH NALOG

‘naloge vodenja

*strokovne naloge

*tehnicno-administrativne
naloge

*pomozne naloge



STIRJE OSNOVNI TIPI PISARNISKIH NALOG

Tip nalog
Znacilnosti Naloge Strokovne Tehnicno- Pomozne
nalog vodenja naloge admin. naloge naloge
vsebina vodenje in resevanje tekoca in pomozna
e specialnih LAt opravila, ki
1 sodelavcev P ponavljajoca -
nalog roblemov : podpirajo druge
P se opravila T
. pr.:
predstavljanje ..
oddelka . kopiranje
usmerjenost na "
oblikovanje povezav strokovne Opravila preprosta
e i naloge usmer.! er.la na opravila
posredOVanje akte, hStIHE, pOVezal‘la Z
informacij SV dokumente obdelavo
komuniciranje z informAGj

medsebojni odnosi

drugimi
strokovnjaki




Tip nalog

Znacilnosti Naloge vodenja Strokovne Tehnicno- PomopZne
nalog naloge admin. naloge naloge
problemske reSevanje problemov  inovativni, reSevanje IVAZIEIN €l
. . N sprejemanje 7 1 1 . .
znacilnosti LRSI tezavni problemi re]ativno opravila
odlocitev i
nalog preprostih
inovacijski problemi  samoiniciativnost =~ problemov 1 y
in ustvarjalnost .ZE O prep r0§ 1
casovni pritiski In enostavnl
, N . rutinsko problemi
informacijsko in analiticno v .
komunikacijsko resevanje resevanje
intenzivne naloge problemov

problemov




Tip nalog

Znacilnosti Naloge vodenja Strokovne Tehnicno- PomopZne
nalog naloge admin. naloge naloge
struktura in slaba delna delno strukturirana

mOoZnost strukturiranost strukturiranost strukturirane in
formalizacije naloge formalizirana
nalog mozna delna opravila

nizka stopnja
formalizacije

formalizacija

ponavljajoci se
delovni postopki

visoka stopnja
formalizacije




Tip nalog

Znacilnosti nalog Naloge vodenja Strokovne naloge Tehni¢no-admin. PomopZne
naloge naloge
strokovna znanja Siroko splosno visoka in viSja srednja strokovna osnovnoSolska
znanje izobrazba izobrazba ali srednja
izobrazba
lz{ggsjeep taino specialisticno funkcionalna
znanje znanja z dolocCenih ozka
el faalredoe podrocij funkcionalna
PONEE Zhanja
obvladovanje funkcionalna
metod in tehnik znanja usposabljanje z
vodenja delom

znanja za delo z
ljudmi




ORGANIZACIJA DELA V DELOVNIH

SKUPINAH

Stopnja medsebojne odvisnosti Clanov skupine

nizka srednja visoka

< >
Delovne Delovne Avtonomne Interdiscipli- Kompleksne
skupine s skupine na delovne skupine | | narne delovne delovne skupine
samostojnimi tekocCih trakovih (npr.: projektna skupine (npr.: (npr.: podjetje,
delovnimi (npr.: montaza skupina) strokovni zavod)
nalogami Stevcev) kolegij)
posameznikov
(npr.: servisna
dejavnost)




ORGANIZACIJA DELA V DELOVNIH
SKUPINAH

Ali so delovne naloge . Ne gre za delovno skupino.
posameznikov E Posamezen delavec dela
medsebojno povezane? popolnoma samostojno.
da

Gre za delovno skupino.
Sodelavci so pri izvajanju nalog
medsebojno odvisni.

A

Delovna skupina se mora ukvarjati z:

> definiranjem Zelenih in operativnih
ciljev

»nacrtovanjem poti in strategij do ciljev
»nacrtovanjem in koordiniranjem
delovnih nalog

> usklajevanjem medsebojnih pri¢akovanj
»dvosmernim komuniciranjem

> opredeljevanjem odgovornosti
>reSevanjem problemov

> sprejemanjem skupinskih odlocitev




ORGANIZACIJA DELA V DELOVNIH
SKUPINAH

|

Potrebne aktivnosti skupine:
Upravljanje sistema medsebojnih

odnosov
da
ne
Razvoj in vzdrZevanje
v delovne skupine:
_ Poznavanje znanj in vescin,
Skupma. ne Skupina metod in tehnik ucinkovitega
opravlja ucinkovito upravljanja sistema

Svojega ddf:‘ opravlja svoje |* medsebojnih odnosov in
tako ucinkovito delo organizacije dela delovnih
kot bi ga lahko skupin




Model ucinkovite delovne skupine

se sestoji iz 4 kljucnih dejavnikov:
Cﬂji (razumeti in sprejeti vsi Clani)

Delovne naloge (vsak clan jasno definirane svoje
delovne naloge)

Postopki dela

MEdSEbOjni odnosi (zaupanje, spostovanje,
vzpodbujanje)



OPERACIONALIZACIJA CILJEV SKUPINE

Nejasno Se uporabno ER0
Splosni cilj Operativni cilj
Povecanje Povecanje produktivnosti z =~ Povecanje produktivnosti v
produktivnosti. boljSim izkoriScanjem naslednjem planskem obdobju z
zmogljivosti. boljsim izkoriSCanjem
zmogljivosti za 5 %.

Nejasno Se uporabno Jasno
Splosni cilj Operativni cilj
Izboljsanje Povecati Stevilo storitev, . Povecati obseg storitev za 20% do 1.1.2001

*  zmanjsati Stevilo pritoZzb za 35 % do
1.1.2001.

. zmanjSati stroSke za enoto izdelka za 2 % pri
zmanjSanju absentizma za 20 %

> povecati dohodek za 15 % do 1.1.2002.

storitev. povecati kakovost, ne
povecati stroSkov.




Realizacija ciljev

KDO ima podatke, na podlagi katerih lahko
merimo napredovanje skupine?

KJE ustrezni podatki obstojajo?

KAKO si bo skupina zagotovila ustrezne
podatke?



Organizacija pisarniSkega pdslovanja



POSTOPKI SKUPINSKEGA DELA

Na sestankih posamezni clani:

*dajejo razlicne pobude

*iSCejo in dajejo informacije ter
mnenja

*pojasnjujejo in dopolnjujejo
svoja staliSca

*testirajo soglasje drugih clanov
skupine glede svojih predlogov



POSTOPKI SKUPINSKEGA DELA

Seje in sestanke delimo na:

formativne

strokovne in posvetovalne
delovne

informativne



POSTOPKI SKUPINSKEGA DELA

Gradivo za sestanek vsebuje:

izvirnik vabila na sejo z dnevnim redom in
seznamom vabljenih

praviloma neoverjen zapisnik prejsnje seje
porocilo o uresnicevanju sklepov
gradivo k posameznih tockam dnevnega reda



POSTOPKI SKUPINSKEGA DELA

Dober zapisnik vsebuje:

*naziv sestanka oziroma kolegijskega telesa;

zaporedno Stevilko in vrsto sestanka (v uradnih primerih tudi Sifro sejnega
dosjeja);

*navedbo, kdo sklicuje sestanek;

*datum in uro zacCetka sestanka ter po potrebi uro konca seje;

°zapis 0 navzoCnosti in 0 opraviCeni in neopraviceni odsotnosti clanov
*ugotovitev sklepcnosti (tudi imena predsednika in clanov, Ce je tako
predvideno s poslovnikom ali drugimi pravili);

*dnevni red, kakrSnega so prejeli udelezenci sestanka;

*sklepanje o potrditvi zapisnika prejSnje seje ali sklepanje o spremembi
zapisnika;

*porocilo o izpolnjevanju sklepov prejsnjih sestankov;

*obravnavo posameznih tock dnevnega reda in sprejete sklepe;

*morebitne druge informacije (o datumu naslednje seje, njenem dnevnem red
in podobno);

*podpis zapisnikarja ter vodje sestanka.



Sprejemanje skupinskih odlocitev

Z.a ucinkovitost odlocitev sta pomembna predvsem dva
kriterija:

odlocitev je logicno utemeljena in

odlocitev je sprejemljiva
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