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Bevezetés

Korábban több évtized kellett ahhoz, hogy egy új technológiát fejlesszenek ki a kutatók, és azt létre is hozzák. Ma már a szuper integrált áramkörök idejét éljük, és években, sőt félévekben mérik a legmodernebb kutatói projektek idejét. Ilyen fejlődés mellett nehezen lehet lépést tartani a legújabb hardver-, illetve szoftverkínálattal. Az információs forradalom nemcsak a hardverre és a szoftverre, hanem a munkafolyamatokra, az emberi tényezőkre, a szervezetekre és az életstílusunkra is kihatással van. Ennek a dolgozatnak fő célja az, hogy képet adjon arról, hogyan alakult át a hagyományosnak tekinthető – papírorientált – iroda, irodai szervezet, az ügyviteli folyamat a mai modern számítógépes alkalmazások, információ-feldolgozó és -átviteli technológiák hatására. Hogyan oldódtak meg a hagyományos irodai folyamatok problémái? Miből áll egy „intelligens” iroda, milyen új, eddig nem létező munkafolyamatok, munkahelyek, módszerek alakultak ki, amelyek már a 21. század elérkezését jelentik.

1. Az információ és a szervezetek
1. 1. Az információ és a kommunikáció
Az információnak éppen azaz értéke, ami újdonságot tartalmaz, és valami előnyt jelent másokhoz képest. Minél nagyobb előnyt jelent számunkra, annál értékesebb az információ. Ebből is látható, hogy az információ értéke nagyban személyfüggő. Egyazon hír nem biztosan ugyanolyan információértékű más-más személyeknek. Például valamely részvény árfolyamának az alakulása fontos információ lehet egy brókercégnek, de nem sokat jelent annak, aki nem foglalkozik részvényekkel.

A kommunikáció: tájékoztatás, hírközlés, információk cseréje valamilyen erre szolgáló eszköz, illetve jelrendszer útján. Jelent még összeköttetést, érintkezést is. A kommunikáció egyben egy rendszert alkot, amelynek négy fontos eleme van, és ezek mindegyike szükséges a kommunikáció létrejöttéhez. 

Ezt mutatja az ábra:
[image: image1.emf]
1. kép

Az ábrából látható, hogy ha a négy elem közül valamelyik hiányzik, akkor nem jöhet létre a kommunikáció.

Philip Kotler újabb elemekkel egészíti ki ezt az ábrát:
[image: image2.emf]
2. kép

A négy alapvető elem mellett újabb elemek is részt vehetnek a kommunikációban, mint például a kódolás és dekódolás az adatok védelme érdekében, vagy a zaj, ami azonban káros hatással van a kommunikációra, de sokszor nem zárható ki a hatása. Végül is megállapíthatjuk, hogy a kommunikáció fontos eszköze az emberek, szervezetek, számítógépek közötti kapcsolatteremtésnek, amely nélkül szinte lehetetlen lenne a munka az élet bármely területén.

1. 2. A szervezetek felépítése

A szervezetek felépítése fontos szerepet játszik abban, miként jutnak el az információk a megfelelő időben a megfelelő helyre. A hagyományosnak tekinthető piramisszerűen felépített hierarchikus szervezeti felépítés ma már idejétmúlt és egyáltalán nem hatékony, mégis még túlsúlyban van a modernebb mátrixszervezethez vagy folyamatorientált szervezeti felépítéshez képest.

A ranglétrán alapuló szervezeti felépítés már magában foglalja az információáramlás nehézségeit. Gondoljunk csak a szolgálati útra, amelynek legjobb példája a katonaság. Az információ kötelezően halad keresztül az egyes hierarchikus szinteken, amelyeknél persze módosulhat, sőt el is akadhat az információ. A másik fontos jellemzője egy ilyen szervezetnek, hogy a piramis csúcsán lévő vezetők információs monopolhelyzetben vannak, és sokszor nem szívesen adják ki kezükből ezt a privilégiumot. Ezért – mint azt később látni fogjuk – szükségessé válik a szervezet átalakítása olyan módon, ahogy azt a modern információtechnológia megkívánja, azaz, hogy az információ a kellő időben és helyen elérhetővé váljon.

1. 3. Szervezetek közötti információáramlás

A szervezetek azért jönnek létre, hogy valamely cél elérése érdekében, együttesen, egy személyként valamilyen tevékenységet végezzenek. A szervezetek struktúrája és mérete a feladatok jellegétől függ, de minden szervezet azonos abban, hogy valamilyen bemenetre (input) van szüksége, és valamilyen kimenetet (output) bocsát ki a környezete számára, amely szintén lehet egy másik szervezet. Egy bonyolult szervezet felosztható jól elhatárolható alszervezetekre is, amelyekre ugyanezek a jellemzők igazak. Ennek sémája látható az ábrán.
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3. kép
Minden szervezetben szükség van olyan tevékenységekre és végrehajtókra, akik az információkat fogadják a környezettől, és elosztják a megfelelő helyekre, illetve azokra, akik a létrehozott új információkat összegyűjtik és elküldik a környezet felé, a megfelelő címzetthez. Az információkat valamilyen formában maradandóan rögzíteni kell. A gyakorlatban az információ ma többféle módon rögzíthető, ezek közül legősibb a papír.

Használják még a mikrofilmet, de ma már számos digitális adatrögzítési forma létezik, és ezek hamarosan felülmúlják az előzőeket. Tehát az információ valamilyen fizikai, kézzel fogható hordozóra kerül, amit dokumentumnak nevezünk.

Minden szervezetben fontos feladat: az információt hordozó dokumentumok fogadása, létrehozása, elosztása, továbbítása és a megfelelően biztonságos tárolása az utókor számára. Ezek a feladatok már sejtetik azt is, hogy egy szervezetnek széles személyi és technikai apparátusra van szüksége, hogy mindezt végre tudja hajtani az alapvető tevékenységén kívül.

2. Az integrált irodai rendszerek (IIR) térhódítása
A nyolcvanas években lezajlott a mikroelektronikai robbanás. A kilencvenes években már ilyen nagymértékű változást nem történt a mikroelektronika terén, hiszen az újabb és gyorsabb processzorok piacra kerülése már nem volt meglepő. Manapság az információtechnológia forradalmát éljük. Az Internet, a multimédia, az ISDN mind a kilencvenes éveket jellemzik. A mikroelektronikai forradalom idején az irodákba bekerültek a modern számítástechnikai eszközök és berendezések, de az információfeldolgozásban ez még nem jelentett igazán nagymértékű előrelépést. Az elektronikus memóriával rendelkező írógépek és szövegszerkesztő automaták már lehetőséget adtak hibajavításhoz, a szövegek tárolásához, a nyomtatáshoz és további másolatok készítéséhez. A szövegszerkesztők ma már számos irodában megtalálhatók, de egy jól szervezett munkahelyen az elektronikus kommunikációs és adatkezelési rendszer követelményei túlnőnek rajta. Ma már nem az a kérdés, hogy alkalmazzunk-e számítógépet az ügyvitelben vagy sem, hanem az, hogy milyen elektronikus eszközöket állítsunk az általános irodai és ügyviteli munka szolgálatába.

Korunk követelménye azaz új, fokozatosan minden ügyviteli tevékenységet átfogó munkatechnológia és technikai infrastruktúra, amely olyan természetessé kell váljon, mint annak idején az írógép, az asztali számológép vagy a telefon, amelyet már kiváltott az üzenetrögzítő, a telefax és a rádiótelefon.

Ma a fő érdeklődés a mindenki által könnyen megtanulható, felhasználóbarát, grafikus interfésszel rendelkező, teljesen ergonóm rendszerek felé irányul. Korábban az információfeldolgozás kimenetei több méter hosszú tablók, nyomtatott bizonylatok, listák voltak, amelyeket senki sem olvasott el, hanem néhány év tárolás után kiselejtezésre kerülte.
Tehát értéktelenek voltak az információ szempontjából. Ma már mások a felhasználók elvárásai egy irodai rendszerrel szemben. Ezt az igényt ismerték fel a ma élvonalban lévő szoftvergyártók, fejlesztéseket kezdtek el az integrált irodai rendszerek területén, és kialakult egy új fogalom az irodaautomatizálás területén: az integrált (intelligens) iroda.

2. 1 A hagyományos irodák problémái

A modern irodaautomatizálási technológiák elterjedésének alapvető oka az volt, hogy a hagyományos irodai és ügyviteli technológiák már nem tudták megfelelő gyorsasággal és minőségben kiszolgálni az ügyviteli folyamatokat. A hagyományos irodai technológiák fő terméke ez idáig a papír volt. Egy gazdálkodó szervezet működése során naponta több száz vagy ezer papíralapú dokumentum keletkezik. (Ennek egyik oka az, hogy az emberek hozzászoktak a kézzelfogható információkhoz, mint például a papír, és nehezen tudnak meglenni ezek nélkül. Sokan azt hiszik – tévesen –, hogy akinek nincs tele az íróasztala papírokkal, az nem is dolgozik.) Üzleti levelek érkeznek, kimutatások, jelentések készülnek, leveleket kell küldeni, ezeket mind meg kell őrizni, esetenként újra elővenni. Egy bizonyos szervezetméret felett ezek a tevékenységek a következő problémákat okozzák:

Irattárazás. A rengeteg irat elhelyezése nagy gondot okozhat. A több százezer dokumentum nagyméretű irattároló szekrényt igényel. Meg kell oldani az iktatást is.

A visszakeresés annál nagyobb kihívást jelent, minél régebbi dokumentumot kell előbányászni az irattárból. Általában a régebbi iratok lekerülnek az irodaépület pincéjébe, ahol alig van fény, és persze már nem sorrendben vannak az iratok, hanem ahogy a rakodó munkások éppen egymásra dobálták a dossziékat. Ilyen esetben egy dokumentumot nehezebb megtalálni, mint egy tűt a szénakazalban.

Nagy problémát jelent a dokumentumok továbbítása a megfelelő helyre. Egy hagyományos technológiával dolgozó szervezetben a beérkező dokumentum először a postabontóba kerül, onnan az iktatóba, majd a titkárságra és azután a címzetthez. Ha Irodaautomatizálás mindegyik helyen csak egy napot áll a levél, az már négy nap. Egy sürgős ügy esetén négynapi késés jelentős problémákat okozhat.

A nagyméretű információtechnológiai beruházások ellenére még mindig a papíron történő kommunikáció okozza a legtöbb fejfájást az adminisztratív munkában. A hagyományos adatfeldolgozó rendszerek csak az adott terület speciális feladatait oldják meg. Ilyen terület például a számlázás, raktárkezelés, helyfoglalás. Az egyéni munkát hasznos táblázatkezelők, szövegszerkesztők segítik, azonban egyik sem képes az egész szervezet munkafolyamatát átlátni, és a részfolyamatokat átfogóan kezelni. A hagyományos irodai szoftverek nagymértékben segítik az adminisztratív dolgozók

egyéni munkáját, azonban a csoportos munkavégzés nincs számítógéppel támogatva.

2. 2 Az irodaautomatizálás jelentősége az ügyvitelben

Az irodaautomatizálás célja nyilvánvalóan az előbb említett problémák megoldása, azaz:

· az információáramlás gyorsítása,

· a folyamatok optimális megszervezése,

· a feldolgozás hatékonyságának növelése,

· a minőség növelése,

· az ügyfél jobb kiszolgálása.

Szyperski az irodaautomatizálás, az irodai kommunikáció céljait három csoportba sorolta:

Stratégiai célok:

· rugalmasság növelése,

· versenyképesség javítása,

· innovációs képesség növelése,

· image javítása.

Szervezeti célok:

· megbirkózni a változó információtömeggel és -szükséglettel

· a döntések javítása pontos információkkal,

· felgyorsítani az ügyviteli folyamatokat,

· javítani az aktivitást,

· az információk gyors rendelkezésre állása megfelelő helyen és időben.

Operatív célok:

· a feldolgozási idők minimalizálása,

· az átviteli idők csökkentése,

· az átfutási idők javítása,

· a tárolási szükségletek csökkentése,

· a zavaró hatások csökkentése,

· az információcsere javítása.
A fenti felsorolásból következik, hogy az információtechnológia stratégiai erőforrássá vált.

Ezért az információtechnológiai (IT) menedzsment legfőbb feladata, hogy az ügyviteli és információfeldolgozási folyamatokat optimálisan és hatékonyan szervezze meg, a szükséges technikai és humán feltételeket meghatározza, és gondoskodjon azok megfelelő alkalmazásáról.

2. 3 Az IT eszközök alkalmazási lehetőségei

A számítógépek irodai és személyes célokra való tömeges felhasználását a PC-k megjelenése és elterjedése tette lehetővé. Régen erre szakosodott vállalatok végezték az adatok kötegelt (batch) feldolgozását. Ezután tértek át a vállalatok saját számítóközpontok használatára. Ezek a számítógépek a felhasználóktól elválasztva, nagy légkondicionált géptermekben működtek.

A feladatokat a programozók elkülönített helyen végezték, és az adatrögzítést is mások végezték. A PC-k megjelenése lehetővé tette, hogy a számítógép közvetlenül a felhasználó asztalára kerülhetett, ami javította a problémamegoldás sebességét.

A sokcélúan felhasználható számítógépek ma a korszerű irányítás, az ügyvitel és a mindennapi munkavégzés nélkülözhetetlen eszközei. Az irodaautomatizálásnak két fontos, jól elkülöníthető területét különböztetjük meg. Egyik az ügyviteli folyamatok automatizálása, a másik munkahelyi kommunikáció.

2. 3. 1 A számítógép ügyviteli alkalmazásának lehetőségei

A számítógép felhasználásának módjai az ügyvitelben szinte megszámlálhatatlanok. Az ügyviteli alkalmazás jelentősége a következőkben foglalható össze:

· valamennyi dokumentumfajtát, információfajtát (adat, szöveg, kép, hang) kezelni képes,

· a dokumentumokkal, adatokkal minden elképzelhető ügyviteli műveletet végre tud hajtani,

· az egyik ügyviteli tevékenységről bármely másikra automatikusan átmenetet biztosít,

· az ügyviteli és érdemi munkahelyek közötti bármilyen térbeli akadályt, távolságot a másodperc töredéke alatt áthidal,

· az eszközrendszer folyamatosan, rugalmasan, modulárisan fejleszthető, az újabb feladatok általában nem vagy csak kis mértékben teszik szükségessé az eszközök cseréjét.
A számítógépes ügyviteli szolgáltatások a szervezet méretétől, a géppel támogatott feladatok fajtájától, a szervezet számítástechnikai kultúrájától függően különbözőképpen jelenhetnek meg. Az alábbi felhasználási módok között nehezen lehetne korszerűségi sorrendet felállítani.

Ezek egymás mellett, egymást kiegészítve jelenhetnek meg egy gazdálkodó szervezet ügyviteli rendszerében. A számítógépes ügyviteli rendszert az alábbi módon lehet szervezni:

A központosított számítógépes ügyvitel a tömeges adminisztrációs és adatkezelési feladatokat (leírás, ügyiratkezelés, nyilvántartás stb.) számítógéppel végzi, a szolgáltatásait hagyományos módon – papíron készíti el a felhasználó számára.

A decentralizált számítógépes ügyviteli rendszerben az elektronizált ügyviteli munkahelyek közvetlenül a felhasználó közelében működnek, az igénybevevők mintegy az ügyvitelt ellátó közvetítésével alkalmazzák a számítógépes rendszereket, amitől már csak egy lépés, hogy maguk üljenek a képernyőhöz.

A számítógép ügyviteli eszközként való közvetlen felhasználása azt jelenti, hogy az ügyintéző asztalán állandó jelleggel jelen van a számítógép, melyen a személyes munkát közvetlenül segítő általános ügyviteli rendszerek futnak.

A korszerű kommunikációs infrastruktúra fejlődésének köszönhetően ma már arra is lehetőség van, hogy a felhasználó otthonról végezze a munkáját a vállalati számítógépen. Ha a számítógépeket hálózatba kapcsolják, akkor lehetőség van a gépi erőforrásokon megosztozni, amely igen gazdaságos módja a működésnek. Ez a megoldás nem kapcsolja össze az alkalmazásokat, de lehetővé teszi, hogy a technikai eszközöket a legjobban kihasználja a szervezet.

A számítógépes irattár sokkal többet jelent annál, minthogy a dokumentumokat elhelyezik valamilyen adathordozón. A kiépítésének első lépése a már többször említett iktatási rendszer. Ez azt jelenti, hogy a dokumentumok bizonyos jellemzőkkel azonosítva vannak, és ezek szerint hívhatók elő. A jellemzőket a felhasználók definiálják, de általában ilyenek lehetnek, mint pl. téma, cím, keletkezés dátuma, szerző(k) stb. Ezek után kezdődhet el az irattár feltöltése. Ehhez szükség van egy scannerre és valamilyen háttértárolóra.

Legideálisabb az egyszer írható CD. A papíralapú dokumentumok a scanner segítségével kerülnek az elektronikus irattárba, az újonnan létrejövők pedig az elkészültük után automatikusan iktatódnak. Természetesen nemcsak szöveges, hanem grafikai, képi dokumentumok is tárolhatók a lemezen.

2. 3. 2 A korszerű IT eszközök a kommunikáció szolgálatában

Egy gazdálkodó szervezet széles üzleti kapcsolatai és belső szervezeti felépítése nélkülözhetetlenné teszi az ügyintézés folyamán a kommunikációt. Ezért az IT másik fő feladata a kommunikáció feltételeinek és eszközeinek biztosítása, és működésének jó megszervezése. Az irattovábbítás hagyományos módja a munkahelyi kommunikáció egyik legelterjedtebb módja, de a technikai fejlődés ma már lehetővé teszi újabb kommunikációs lehetőségek igénybevételét. A kommunikáció fejlettsége és szervezettsége igen fontos kérdése az irodaautomatizálásnak.

Az irodai kommunikációnak sokféle módja van, s ezek többnyire helyettesíthetők egymással. E módozatok között – bizonyos körülmények mellett – a választás lehetősége adott. Éppen ez a választás ad lehetőséget ama, hogy a munkahelyi kommunikációt valamilyen módon racionalizálni tudjuk.

Napjainkban már nemcsak a hagyományosnak tekinthető telefonos és papíralapú kommunikációra van lehetőség. Adatok, szövegek, álló- és mozgóképek átvitele és tárolása ma már nem újdonság. Az átviteli csatorna is többféle lehet. Lehet telefonhálózat – házon belüli és házon kívüli is – vagy számítógépes hálózat (LAN, WAN, Internet, WWW). Az irodai kommunikáció feladata mindaz a szolgáltatás, amely a megfelelő információt a megfelelő időben a megfelelő címzetthez eljuttatja az adott szervezeten belül és kívül egyaránt. Az alapvető irodai kommunikációs technikák összehasonlítására lássuk a következő táblázatot:
	A kommuni-káció módja
	Sebessége
	Kifejezési kötöttség
	Terjedelmi korlát
	Fajlagos költség
	Eszközigény
	Interak-tivitás

	Kézbesítés
	gyors
	kevés
	csekély
	mérsékelt
	nem jellemző
	nincs

	Posta
	lassú
	kevés
	csekély
	alacsony
	Nem jellemző
	nincs

	Telefon
	gyors
	erős
	erős
	mérsékelt
	közepes
	van

	Üzenet-rögzítő
	viszonylag gyors
	erős
	erős
	mérsékelt
	közepes
	egyoldalú

	Telex
	viszonylag gyors
	igen erős
	igen erős
	drága
	van
	nincs

	Távirat
	viszonylag gyors
	igen erős
	igen erős
	drága
	nincs
	nincs

	Telefax
	igen gyors
	viszonylag kevés
	mérsékelt
	mérsékelt
	van
	korláto-zott

	Hálózat
	igen gyors
	szinte nincs
	nagyon csekély
	mérsékelt
	igen nagy
	lehetséges

	Személyes tárgyalás
	Személyfüggően gyors
	szinte nincs
	közepes
	drága
	lényegében nincs
	van

	Csoportos tárgyalás
	Csoportfüggő-en gyors
	szinte nincs
	közepes
	drága
	mérsékelten
	van

	Közszemlére tétel
	viszonylag gyors
	kevés
	közepes
	olcsó
	csekély
	nincs


4. táblázat Kommunikációs technikák összehasonlítása
2. 4 Az integrált (intelligens) irodai rendszerek

Egy korábbi pontban már foglalkoztunk a hagyományos iroda feladataival. A hagyományos iroda definíciója szerint az iroda feladata a gazdasági és üzleti folyamatok regisztrálása, feljegyzése és az így létrejött dokumentumok tárolása, feldolgozása és nyilvántartása.

Mindezek ellátására a második részben bemutatott szervezeti rendszerre van szükség.

Napjainkban a mikroelektronika és az információtechnológia fejlődése lehetővé és indokolttá teszi, hogy a hagyományos irodáknál jóval sokrétűbb és szerteágazóbb feladatok ellátására alkalmas, ún. integrált irodai rendszereket (IIR) hozzanak létre.

2. 4. 1 Az integrált irodai rendszerekkel szemben támasztott követelmények

Mit is jelent az integrált irodai rendszer? A nyolcvanas évek második felében a szakemberek kezdték felismerni, hogy a sokrétű irodai tevékenységeket és az azokat szolgáló berendezéseket célszerű lenne egy közös „dobozba” integrálni. A hangsúly az integráción van, amit Anders a következőképpen definiál:
Integrált irodai rendszeren értünk egy rendszert a következő ismertetőjegyekkel:

· képes az eddig különálló kommunikációs szolgáltatásokat integrálni;

· képes a különféle információfajtákat integrálni és

· képes az információ-feldolgozás különböző fokozatainak integrálására.

Zangl pedig így határozza meg az integrációt:

· integráció a berendezések szintjén,

· házon belüli hálózatok integrációja,

· nyilvános kommunikációs szolgáltatások integrációja.
Az irodai rendszerek alkalmazásának akkor van értelme, ha a hagyományos manuális irodai folyamatokat egyszerűbbé és könnyebbé teszik. Tehát ha egy irodai rendszer bonyolult folyamatokat kíván a felhasználótól, aki csak nehézségek árán tudja megtanulni a felhasználását, akkor az a rendszer nem megfelelő. A felhasználók jogos igényeit egy irodai rendszerrel szemben a következőkben állapíthatjuk meg:

· az eddigi rutin folyamatokat egyszerűbben és automatikusan tudja végrehajtani;

· a rendszer használatának elsajátítása ne okozzon különösebb problémát a felhasználók számára;

· a folyamatok sebessége ne csökkenjen a rendszer által;
· a rendszer legyen magyar nyelvű, és tartalmazzon magyar nyelvű súgót is;

· mindenféle dokumentum feldolgozását és tárolását támogassa;

· támogassa a kommunikációt a munkahelyek között, akár házon kívülre is;

· támogassa a csoportos munkavégzést és dokumentum feldolgozást;

· adjon lehetőséget a folyamatok szabályozására és automatizálására;
· kellő adatvédelemmel rendelkezzen (személyi, magán, különleges, közérdekű adatok);

· nyújtson védelmet illetéktelen behatolók ellen;

· katasztrófa esetén legyen lehetőség az adatok helyreállítására.
A fenti követelmények mellett egy integrált irodai rendszernek figyelembe kell vennie a törvényi szabályozást is. Mivel az irodai rendszerek iratkezelési feladatokat is ellátnak, szükséges néhány fogalmat áttekinteni:

Irat: „minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, ... amely valamely szerv működésével ... kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett.”

Maradandó értékű irat: „a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős ... irat.”

Irattár: „megfelelően kialakított és felszerelt, az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzésére alkalmas helyiség.”

Iratkezelés: „az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység.”

Irattári terv: „a közokiratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint tervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét.”

Irattári anyag: „a szerv működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az irattárba tartozó iratok összessége.”

2. 4. 2 Az integrált irodai rendszerek tipikus feladatai

Mint már említettük, egy integrált irodai rendszer nagyon sokrétű ügyviteli és információtechnológiai feladatot képes ellátni. Ezeket a feladatokat egy korszerű IIR-nek az ügyvitel egész vertikumában tudnia kell támogatni. Ezeket a feladatokat a következő témák szerint lehet csoportosítani:
· dokumentum-feldolgozási feladatok,

· dokumentumarchiválási feladatok,

· munkafolyamat-szabályozási feladatok,

· csoportmunkát támogató feladatok,

· kommunikációt támogató feladatok.

2. 4. 2. 1 Dokumentum feldolgozási feladatok és eljárások

Az irodákban legjellemzőbb dokumentumforma a papír. Egy gazdasági szervezet a tevékenysége során naponta rengeteg dokumentumot hoz létre. Ezek lehetnek üzleti levelek, jelentések, számviteli és egyéb kimutatások, számlák, grafikonok stb. A papíralapú dokumentumokon kívül egyre inkább kezd elterjedni a digitálisan rögzített dokumentum.

Emellett dokumentumnak tekinthetőek a hang- és videofelvételek, amelyek lehetnek hagyományos módon vagy digitálisan rögzítettek is. Ezekkel a dokumentumokkal találkoznak az adminisztratív szférában dolgozó „fehérgalléros” munkások.

A korszerű IIR-ek egyik fontos tulajdonsága az, hogy az imént felsorolt dokumentumfajták bármelyikének feldolgozását és tárolását támogatja. A szöveges dokumentumok megszerkesztéséhez nagyon ügyes szövegszerkesztők állnak rendelkezésre.

De nemcsak szöveges dokumentumok készíthetők, hanem ábrák, grafikák, diagramok stb. is.

Ezekhez is jócskán akadnak megfelelő szoftverek a piacon. A fentieken kívül jelentős dokumentumnak számítanak az üzleti, pénzügyi kimutatások is Ezeket ma már táblázatkezelőkben készítik el. Ezekből is van néhány a piacon. A táblázatkezelők jelentősége abban áll, hogy egy adat megváltoztatása esetén a vele összefüggő számítások mind automatikusan aktualizálódnak.

A papíralapú dokumentumokon kívül lehetőség van még hang-, illetve mozgókép dokumentumok feldolgozására. Igaz, ezeknek az információknak nagy a tárigényük, de a rohamosan fejlődő CD-technológia ma már lehetővé teszi, hogy szöveges dokumentumainkat akár hang- vagy video anyagokkal egészítsük ki. Gondoljunk csak a multimédia-eszközökre és -anyagokra (lexikonok, térképek, újságok stb.).

Bármilyen dokumentumfajtáról is legyen szó, a feldolgozásuk menete ugyanaz. Vagy saját magunk hozunk létre egy új dokumentumot, vagy kapjuk valakitől. Aztán azt módosíthatjuk, kiegészíthetjük, törölhetünk belőle szükség szerint, de végül az utókor számára valamilyen adathordozón tárolnunk kell. A tároláson kívül lehet, hogy továbbítani kell valakinek. A továbbítás is többféle lehet, ezekre az előzőekben már utaltunk.

2. 4. 2. 2 Dokumentumarchiválási feladatok
Nagyon sok vállalatnál keletkezik napjainkban akkora mennyiségű dokumentumhalmaz, amelynek kezelése a hagyományos eszközökkel csaknem megoldhatatlan feladatnak látszik.

Az irattárolási és archiválási problémák megoldására fejlesztették ki a különböző iratkezelő rendszereket.

A számítógépes irattároló rendszerek alkalmasak iratok, bizonylatok, adatlapok, levelek stb. képének és hozzájuk tartozó adatoknak számítógépen való tárolására, kezelésére, a tárolt dokumentumok visszakeresésére a legkülönbözőbb szempontok szerint. Egy ilyen rendszert használó szervezet természetesen meghatározhatja az iktatás rendjét, és azt is, hogy mely iratokhoz kinek van hozzáférési joga. Egy ilyen dokumentum a nyilvántartó rendszerbe háromféleképpen kerülhet be. Vagy létező dokumentumot olvasnak be scannerrel, vagy fileként tárolt dokumentumot egyszerűen bemásolnak, vagy az éppen készülő dokumentum kerül be automatikusan a nyilvántartó rendszerbe. A dokumentum rendszerbe helyezésekor meg kell adni néhány jellemzőt a dokumentumra vonatkozóan, amely alapján később könnyedén visszakereshető a kívánt irat. Ilyen jellemző lehet például a keletkezés dátuma, a szerző, a téma, a cím. Természetesen egy iratkezelő rendszer egyszerre több felhasználó részére is

rendelkezésére áll. Ilyenkor szerver-kliens kiépítésű hálózaton kell futtatni a rendszert.
2. 4. 2. 3 Csoportmunka támogatása
A szervezetek – mint már korábban említettük – alszervezetekből tevődnek össze,

amelyek ismét feloszthatók kisebb egységekre, csoportokra. A szervezetnél felmerülő nagyobb méretű, stratégiai feladatok megoldását általában nem egy emberre bízzák. A felmerülő feladatokat egy összedolgozó csoport, ahogy ma divatosan nevezik, team együttesen, összehangoltan oldja meg. A feladat megoldása nem nélkülözheti a munkamegosztást a tagok között, amely szükségessé teszi, hogy a team tagjai együttműködjenek, kommunikáljanak egymással, kicseréljék tapasztalataikat, információkat szerezzenek egymástól, és hogy közösen hozzanak döntéseket.

Az ügyviteli-gazdasági folyamatok minden mozzanatukban írásos anyagok igénybevételével, illetve újabbak keletkezésével, meglévő dokumentumok módosításával járnak. A résztevékenységek csak úgy végezhetők el megfelelő módon, ha az ügyben érintett tagok mind hozzáférnek megfelelő időben a megfelelő információkhoz. Ez az információ átadását, elküldését vagy a hozzáférés biztosítását, vagyis az információ megosztását igényli.

Napjainkban az a tendencia érvényesül, hogy a dokumentumok egyre nagyobb része számítógépen készül, és ott tárolódik, nyilvánvaló a következő lépés, hogy az információ megosztását is számítógépen keresztül kell megoldani. A csoporttagok közötti két- vagy többoldalú kommunikáció nem megoldható a hagyományos, papíralapú információkezelés bázisán.

Ennek orvoslására fejlesztették ki a szoftvergyártók a csoportmunkát támogató eszközt, az un. groupware-t (vagy teamware-t). A groupware csoportmunkát támogató szoftver a számítógépes hálózatra, mint struktúrára épít, és egy magasabb szintű infrastruktúrát létesít, amely biztosítja a hatékony, gyors, biztonságos információkezelést és ennek során, az önállóságon és kooperáción alapuló munkavégzést. A groupware-ről részletesen a következő részben lesz szó.

2. 4. 2. 4 Kommunikáció

A szervezetben dolgozó emberek között, de a vállalaton belül a szervezetek között is nagyon fontos és nélkülözhetetlen a kommunikáció. Az első pontban már volt szó az információáramlás fontosságáról és a kommunikáció létrejöttéhez szükséges részvevőkről. A sikeres kommunikációhoz kell egy adó, legalább egy vevő, valamilyen átviteli közeg és maga a közölni kívánt adat.

A mai modern irodai alkalmazások szinte mind tartalmaznak valamilyen kommunikációs eszközt, általában az elektronikus levelezés lehetőségét. Ennek az a jelentősége, hogy a címzettnek nem szükséges a gépe mellett ülni, az üzenet addig vár a „postaládájában”, amíg ki nem bontja. Természetesen a küldő kérhet jelzést a rendszertől, hogy a címzett kibontotta-e már a levelet vagy sem. Ezen kívül lehetőség van egyszerre több címre is elküldeni a levelet egy ún. elosztólista segítségével.

Az irodai rendszerek általában támogatják többféle levelező rendszer csatolását, és kapcsolatot tudnak tartani más levelezési rendszerekkel. A kommunikáció nemcsak beszélgetést jelent, hanem dokumentumok továbbítását is. Egy folyamatot ellátó szervezetnél egy dokumentum dolgozóról dolgozóra vándorol az ügy lépéseinek megfelelően. Egy hagyományos irodában a dokumentum kézi továbbítással, iktatások sorozatán keresztül jutott el a következő felhasználóig, miközben számos módosítás, másolat készült. A mai irodai rendszerek előre meghatározott folyamat mentén küldik tovább a dokumentumot a következő felhasználónak. A rendszer gondoskodik arról, hogy az irat ne járja be többször ugyanazt az útvonalat, hogy az irat nem időzzön a kelleténél többet egy ügyintézőnél, és hogy az irat ne vesszen el útközben.

Ebbe a témakörbe tartozik az irodai rendszerek azon szolgáltatása, ami lehetőséget ad arra, hogy találkozókat szervezzünk a munkatársaink időbeosztásai alapján. A rendszer nyilvántartja a dolgozók lefoglalt és még szabad munkaidejét, és megpróbál közös, szabad időpontot találni egy közös találkozóra. Olyan lehetőség is lehet, hogy figyelmeztető jelet és üzenetet írjunk be munkatársunk naptárába, annak is még szabad helyére, amely természetesen csak a riasztás idején jelenik meg.

A mai modern irodai rendszerek ilyen és hasonló szolgáltatásokat nyújtanak a házon belüli és a házon kívüli kommunikáció területén. 

2. 4. 3 Az integrált irodai rendszerek által felvetett új problémák

Az integrált irodai rendszerek vizsgálatakor különféle kérdések fogalmazódnak meg, így például a következők: Milyen problémákat kell megoldania egy ilyen rendszernek? Milyen szempontokat kell figyelembe venni egy irodai rendszer tervezése során? Milyenek a felhasználók igényei? Milyen új szolgáltatásokat nyújt a rendszer? Mennyire biztonságos?  stb.

2. 4. 3. 1 Archiválás és visszakeresés

A szakemberekkel készített interjúk során szinte mindegyikük a dokumentumok archiválását és visszakeresését jelölték meg, mint az ügyviteli folyamatokban jelentkező fő problémát. A keletkező dokumentumok hatalmas papírtömeget jelentenek az adminisztratív szférában, aminek elhelyezése, kezelése, a dokumentumok visszakeresése hatalmas problémát jelent, amelyet csak intelligens archiváló rendszerrel lehet megoldani. Tehát egy integrált irodai rendszernek egyik fő erőssége kell, hogy legyen az archiválás. Az archiváláshoz nélkülözhetetlen a megbízható adatbázis és egy gyors visszakereső rendszer. Semmit sem ér az archívum, ha nem lehet visszakeresni belőle az információkat. Az irattári törvény szerint a dokumentumokat akár több évig is meg kell őriznie a szervezeteknek. Ahhoz, hogy ennek pontosan eleget tudjanak tenni, rákényszerülnek a vállalatok, hogy az iktatást számítógépen végezzék. A számítógépen való dokumentum-iktatás és feldolgozás jóval pontosabb és rendezettebb, mint a hagyományos.

Az irodai rendszerek másik nagy feladata a rutinfolyamatok automatizálása. A hagyományos irodákban nagyon sok helyen még a rutinfolyamatokat is kézzel végzik. Ez rengeteg időt és humán erőforrást köt le. A rutinfolyamatok, formalizált eljárások éppen megfelelő tevékenységek a számítógépek számára. Ilyen folyamat lehet például egy hitelkérelem folyósítása, viszont annak elbírálása már a szakemberek feladata.

A szervezetek következő problémája az ügyintézés területén az információelosztás. A szervezet tagjainak a szükséges információkat elő kell keresniük és a megfelelő helyekre továbbítaniuk kell. Ez a feladat rengeteg időbe kerül, ha az információk nincsenek struktúrába rendezve és publikus információhordozón tárolva. A kommunikáció nemcsak a szervezet tagjai, hanem a szervezetek között is nélkülözhetetlen. Egy vállalatnál folyamatban lévő ügy általában nemcsak egy szervezetet érint, hanem szervezeti egységek egész láncolatán halad végig. Hogy elkerüljük a fölösleges várakoztatásokat és hurkokat, workflow rendszert kell használnunk.

2. 4. 3. 2 Rendszer architektúra

A rendszer – és itt a hardver, szoftver és orgver megoldások működő együttesét értjük –

architektúrájának több, alapvető követelménynek kell egyidejűleg megfelelnie a feladat komplexitása, a meglévő és figyelembe veendő adottságok és lehetőségek szerint. Az alábbiakban a legfontosabbnak ítélteket emeljük ki:

Az irodaautomatizálási feladatok megoldására mindenképpen egy kliens-szerver architektúrájú keretrendszer tűnik ma korszerűnek, amely lehetővé teszi az irodai munka eszközeinek (szövegszerkesztő, táblázatkezelő, bemutatóábra-készítő, rajzoló, iktató program stb.), valamint az intézményekben már meglévő vagy később beszerzésre kerülő tetszőleges alkalmazások megbízható és egységes környezetbe történő integrálását. Ez a fejlett architektúra nemcsak a felhasználók, hanem a rendszer üzemeltetőinek és fejlesztőiknek munkáját is megkönnyíti. Egy ilyen környezet biztosítja a rendszer háttérkapacitásának rugalmas bővítését, a növekvő igények folyamatos kiszolgálását.

Nagyon fontos, hogy a keretrendszer magyar nyelvű környezetet biztosítson a felhasználóknak. A rendszerben kialakított felhasználói felület – az elektronikus íróasztal – teljes mértékben legyen magyar, mind a menük, a gombok, a hibaüzenetek és az állandóan rendelkezésre álló súgóinformációk tekintetében.

Ezen alapvető követelményeken felül az integrált rendszernek még a következőkben felsorolt feltételeknek is meg kell felelnie.
Teljesítmény

Az államigazgatás példája jól jellemzi a feladat nagyságrendjét. Öt év alatt 120 millió irat keletkezik csak a kormányzati szerveknél. Minisztériumok, szervezetek és intézmények száma alapján kulcskérdés a méretezés, hogy valóban teljesítőképes komponensek működjenek a rendszerben. Különösen igaz ez az iratnyilvántartó, -visszakereső és - archiváló, valamint az ügyviteli eseménykezelő és felügyelő alkalmazási modulokra, továbbá az ezek funkcióit megvalósító hardver- és szoftverelemekre.

Modularitás

A feladat megvalósításakor szükségszerű a részekre bontás, a tagolás és a részek közötti kapcsolatok meghatározása. Törekedni kell olyan logikai modulok kialakítására, amelyek funkcionalitása jól közelíthető a meglévő alkalmazási modulokkal és a kívánalmaknak megfelelően alakíthatók ki kapcsolódási pontjaik. A modularizálás kapcsán beilleszthető elemek nemcsak a ma jelentkező igényeket fedik le, hanem lehetővé teszik az ésszerű szakaszolást is a rendszerépítés, majd a továbbfejlesztés idején is. A helyesen kialakított modulokból fakadó további jelentős előny akkor keletkezik, ha rendszerépítés és továbbfejlesztés költségérzékeny feltételek között megy végbe.

Szabványos interfészek

Az egyes funkciókat lefedő szoftvermodulok illeszthetőségét alapvetően meghatározza, hogy milyen és mennyire szabványos közös kommunikációs felületük. Kívánatos ezeknek már a specifikáció fázisában történő meghatározása, mert így elkerülhetőek/minimalizálhatóak az utólag történt ráfejlesztések, és kézben tarthatók a fejlesztési-integrálási fázis lépései, produktumai, költségei. A ma elérhető és szóba jöhető alkalmazási programok és fejlesztői eszközök a megfelelő szinten már összehangolhatók, a szabványos interfészek és újabb generációik megteremtik a modulok használatba vételét.

Bővíthetőség, rugalmasság és nyitottság

A napi feladatok, a rendszeresen jelentkező változások a működés és feltételek terén, valamint a specifikus igények rugalmasan alakítható rendszert követelnek meg.

Természetesen rugalmasság alatt a szabályokon, törvényeken és szabványokon nyugvó, de azok keretein belül maximális bővíthetőséget, alakíthatóságot értjük, amely nyitott módon fogadja be és oldja meg az újabb igényeket az eltérő vezetői stílusok támogatásától akár a levéltári törvény változásáig. A nyitottság továbbá azt is jelenti, hogy a rendszer fogadó kész újabb alkalmazási modulok, funkciók vagy technológiák integrálására, tehát valóban keretrendszer jellegű.

Közös munkavégzés

Ezt a követelményt egyaránt értelmezhetjük és vizsgálhatjuk az iratkezelés, illetve a rendszer technológiai oldaláról. Előbbi esetében az együttműködő, területileg, szervezetileg elkülönülő munkavégzők közötti kommunikációt a közös munkavégzést, egyeztetések támogatását kell megoldani akár egyéni, akár munkacsoportokba szervezett tevékenységnél.

Az alkalmazott technológia oldaláról biztosítani kell adatbázisok (törzsadatok, kódrendszerek, további közös információk) közös, jogosított elérését csakúgy, mint a közösen használt erőforrások kezelhetőségét.

Heterogenitás

A különböző kormányzati szervek az együttműködés során valószínűsíthetően definiált szabályrendszer szerint fognak kommunikálni. Ez az egységesítési törekvés keretet szab a jelenleg eltérő belső rend szerint működő szervezeteknek annak érdekében, hogy hatékonnyá tegyék együttműködésüket. Ugyanakkor szükség van a jelenleg eltérő fokon megvalósított számítástechnikai rendszerek összekapcsolására, integrálására adott feltételek mellett (például a különböző levelezési rendszerekkel). Kiemelten kell foglalkozni az esetenként eltérő helyi hálózatok (LAN) és hálózati protokollok lehetőség szerinti egységesítésével, illetve illeszkedésének biztosításával.

Jövőállóság

A kritérium kifejezetten fontos a megvalósítandó rendszer tervezésekor, a komponensek

megválasztásakor, mert alapvető fontosságú hosszú távú finanszírozási kérdésnek tartjuk a beruházás értékállóságát, a beépített modulok várható élettartamát, támogatottságát.

Nyilvánvaló a perspektivikus elemekből történő építkezés igénye olyan méretű és fontosságú

rendszereknél, ahol nem engedhető meg alapvető komponensek rendszeresen visszatérő változtatása, cseréje – eltekintve a szükséges upgrade-ek eseteitől. Kulcsfontosságú, hogy e téren a döntéseknél minél nagyobb biztonságra törekedjünk.

Megbízhatóság, kiforrottság
Az irat- és dokumentumkezelő rendszerek – a felhasználói szférától függetlenül – „bizalmi árucikkek”. Értelmezésünk szerint végső soron ez azt jelenti, hogy a felhasználó alapvető kiszolgáló folyamatait és jelentős mértékben kommunikációját bízza rá erre az új technikára, megfelelően kialakított szabványok, belső és intézményközi rend alapján. Ebben a megközelítésben a klasszikus „mission critical” alkalmazással állunk szemben, ebből következően a megbízhatóság és ennek keretében a hitelt érdemlő (nem feltétlenül hazai) referenciák különös hangsúlyt kell, hogy kapjanak. Példaként: ha egy elektronikus levelező rendszerben feladunk egy küldeményt, akkor a címzett – és csak a címzett – garantáltan meg kell, hogy kapja azt, továbbá annak archiválása megoldott és a rendszer leállása nem okoz helyrehozhatatlan adatvesztést.
A példa szándékosan merít triviális alkalmazási területről, de érzékelteti a komponens egyedek (alkalmazások, hardver, alapszoftverek, hálózat stb.) és összességük iránti megbízhatósági igényt. Bár eltérőek a nézetek a relációs és a gyakorlatban újdonságnak számító objektumorientált adatbázis-kezelők szállítói között, melyik alkalmasabb a dokumentumkezelő rendszerek kiszolgálására, nézetünk szerint erősebb szempont az elkövetkező néhány évben a kiforrottság, elterjedtség és a teszteltség. Ugyanakkor a két világ közeledése már középtávon biztosra vehető, miközben a relációs adatbázis-kezelők már ma is egy sorvonatkozásban – elsősorban a fejlesztői eszközök, front-end megoldások terén – elébe mennek a kihívásnak.

Felhasználói felület

Fontos követelmény a magától értetődően egyszerű felhasználói felület, amely lehetővé teszi az eszközök gyors megtanulását és biztos használatát. A felhasználóbarát grafikus felhasználói felületet a feladat jellege és az igények szerint rugalmasan alakíthatóvá kell tenni, amelyet megfelelő fejlesztő eszközökkel a felhasználó maga is módosíthat adott korlátok között. Előnyös az olyan fejlesztő eszközkészlet, amellyel definiálhatunk – új – űrlapokat, adatmezőket, munkafolyamat-elemeket stb.

Kompatibilitás és integrálhatóság

Az előző pontokban sok egységesítési szempont szerepelt, amelyek azt hivatottak biztosítani, hogy akár egy intézményen belül is lehessen különböző gyártótól származó alkalmazói programokat használni úgy, hogy az alkalmazások tudjanak egymással kommunikálni, adatot cserélni. Így a felhasználónak ne kelljen azonos információt több programnak többször megadnia, több adatbázisban tárolnia, és viszonylag egységes felülettel találkozzon.

A termékek és alkalmazások fenti szempontok alapján megvalósítható kompatibilis kialakítása lehetővé teszi az integrálhatóságot, és hogy a termékek jól kiegészítsék egymást.

A felhasználók igényei

Az irodai rendszerek vizsgálatakor érdekes kérdés, hogy milyenek a vevők igényei, elképzelései. A szakemberek véleménye e kérdésben szinte teljesen egybevág.

Az irodai rendszert bevezetni szándékozó szervezetek érzik, hogy az ügyvitel és az adminisztráció szekere nagyon rögös úton jár, ezért fordulnak segítségért. Távoli, általános problémákat ismernek csak fel, és erre keresnek valamilyen megoldást, miközben nagyon félnek az új megoldásoktól.

Legtöbbször nem is tudják konkrétan, mit akarnak, ezért is igénylik a szállító cég teljes körű szolgáltatását (helyzetfelmérést, elemzést, szaktanácsadást stb.) a rendszer mellé. Konkrét igények csak akkor jelentkeznek, amikor már a rendszer paraméterezéséről (képernyőtervek, menük, konkrét tevékenységek stb.) van szó.

Azt viszont a vevők legtöbbje szeretné, ha az új rendszer integrálódna a régihez, mert nem szívesen válnak meg a régi, már működő rendszertől. Mindemellett elvárják, hogy a szállító a bevezetés elejétől az utolsó simításokig segítse a vevőt (pl. oktatás), és hogy az egészet fokozatosan hajtsák végre. A szakemberek ezen kívül kényelmi és hatékonyság megoldásokat is említenek, amelyek felmerültek a vevők részéről.

Milyen szolgáltatásokat nyújt a rendszer?

A következő fontos kérdés az irodai rendszerek kapcsán, hogy milyen szolgáltatásokat nyújt a program. Ezeket a szolgáltatásokat két csoportba sorolhatjuk: lehetnek hagyományos vagy új eljárások, funkciók.

Az iktatás, az archiválás folyamata nem új dolog, hiszen azt a számítógépek előtt is elvégezték – persze másképp –, de a kulcsszavas visszakeresés, amely pár másodperc alatt megtörténik, már új dolognak számít. A digitalizálás, az elektronikus adattárolás is modern technológiának számít, amely a hagyományos adminisztrációban még ismeretlen volt. Szintén új technológiának számít az adatbázisos tárolás és az iratkísérő lap (más néven katalóguscédula). Ez utóbbi szintén létezik papír formában is, de elektronikus formában megkönnyíti a dokumentumok visszakeresését és csoportosítását.

Az irodai rendszerek új szolgáltatása az is, hogy pontosan követhető ügymenetet biztosítanak a szervezetben azzal, hogy az ügyfolyamatnak előre rögzített elektronikus útvonalat biztosít. A modern irodai rendszerek arra is képesek, hogy a dokumentumok között tartalmi összefüggéseket is kezeljenek, illetve, hogy problémák szerint csoportosítsák a dokumentumokat. Ezen kívül nemcsak valamely szempont szerint lehet dokumentumot keresni, hanem a „FullText Search” parancsnak köszönhetően akár tartalom szerint is.

Jelentős újdonságnak számít a jogosultsági hierarchia, illetve az információk megoszthatósága jogosultságok szerint. Az irodai rendszer központi adatbázisa elvileg közösen elérhető adatbázis, amely egyfajta információs közeget biztosít a felhasználók részére.

Integráció

Korábban szó volt az integráció követelményeiről, köztük a kommunikációs eszközök, különféle információfajták és különféle eszközök integrációjáról. A vizsgált irodai rendszerek mindegyike rendelkezik az integráció előbb felsorolt tulajdonságaival.

A kommunikáció területén módot adnak levelező- és faxrendszerek integrálására és lehetőséget nyújtanak Exchange, Lotus Notes és/vagy Internet kapcsolatra. Az információfajták többfélesége sem okoz gondot a modern irodai rendszereknek, a videoállományokat ugyanúgy tudják kezelni, mint a szöveges állományokat, feltéve, ha van megfelelő alkalmazás hozzá. Mivel az irodai rendszerek Windows környezetben működnek, nem okoz problémát az sem, hogy valamilyen Windows környezetű alkalmazást használjunk a rendszerhez.

Adatvédelem

Az irodai rendszerek másik fő kérdése az adatvédelem. Mivel egy ilyen rendszeren keresztülfut a felhasználó szervezet összes létező dokumentuma, nem engedhető meg, hogy bárki hozzáférjen. Feltétlenül szükséges egy irodai rendszer számára, hogy valamilyen adatvédelemmel rendelkezzen.

A rendszerek mindegyike tartalmaz ún. beléptető rendszert, amely csak azt a felhasználót engedi bejelentkezni, akinek erre azonosítója van és tudja a jelszót. A következő védelmi rendszer a jogosultság. A rendszerek többsége lehetőséget ad jogosultságok egész hierarchiájának kiépítésére. A jogosultság vonatkozhat műveletre, dokumentumra, annak nézetére, javítására, törlésére, de vonatkozhat a dokumentum bizonyos részeire is. Egész dossziékat, sőt ügyeket is levédhetünk jogosítványokkal. A védelmi rendszer másik megoldása a titkosítás. A mérce: a CIA követelményeinek is megfelel-e – állította egy cég menedzsere. Az Internettel kapcsolatban lévő rendszerek ún. tűzfal kiépítésére is lehetőséget adnak. Ez a védelmi rendszer szigorúan ellenőrzi a kívülről bejövő és a kimenő adatokat. A problémák utólagos kezeléséhez nyújt nagy segítséget a napló, amely tartalmazza az összes műveletet, és azt, hogy melyik felhasználó végezte. Ezen információk alapján gyorsan megtalálhatók egy esetleges tévedés felelősei.

Biztonság

Az utolsó, de nem elhanyagolható kérdés az adatok biztonsága. Kicsi a valószínűsége, de bármikor előfordulhat egy katasztrófa, ami az adatok sérülését, esetleg elvesztését jelentené. Ennek elkerülése érdekében mindent meg kell tenni. Ehhez általában sok segítséget nyújtanak az irodai rendszerek, például úgy, hogy gombnyomásra készítenek biztonsági másolatot az adatbázisról. A biztonságot növeli az is, ha minden nap végén végeznek mentést az adatokról. Ebbe a témakörbe tartozik a replikáció fogalma is, ami azt jelenti, hogy az adatbázisnak több példánya létezik, területileg elosztva a felhasználók között, és a rendszer automatikusan végzi a szinkronizálást az adatok között. A feloldhatatlan ütközések esetén szakértők döntik el, melyik a helyes adat.

2. 4. 4 Az intelligens iroda hatása a hagyományos irodai folyamatokra

Az irodai rendszerek hatnak egyrészt az ügyvitelben végbemenő folyamatokra, másrészt a folyamatokban résztvevő dolgozók munkavégzésére.

Egy modern IIR alkalmazásával a papírorientált ügyintézés szinte papírmentessé válik.

(A „szinte” szót ki kell tenni, hiszen elkerülhetetlen a papír használata az ügyvitelben.

Például az ügyfelektől beérkező, valamint az ügyfeleknek elküldött levél mind papír. Az emberek évszázadok alatt megszokták a kézzel fogható papíralapú dokumentumot, ezért az sohasem fog teljesen eltűnni. A másik magyarázata az, hogy a mai mágneses, illetve optikai adathordozók még nem bizonyították időtálló tulajdonságukat, míg a papír már több ezer éve ismert.) Az ügyek folyamán szükséges dokumentumok már nem papíron, hanem számítógépen, különféle alkalmazások segítségével keletkeznek, és elektronikus úton jutnak el következő helyükre, amely lehet egy következő felhasználó, de lehet irattár is. A hagyományos irodában működő írógépeket, szövegíró automatákat felváltják az irodai alkalmazások, a szkenner és a csoportos dokumentumkezelő alkalmazások. Ezek alkalmazásával megszűnik a papíralapú dokumentumok kézzel történő rögzítése, az iratok hurcolása a munkahelyek között, nem esik le a papír a két asztal közé és nem tűnik el véletlenül a szemetesben.

A korábbi kartotékos irattárolást felváltja az elektronikus, hierarchikusan szervezett irattár, amely nagymértékű helymegtakarítást jelent, és a legfőbb erénye az, hogy sokkal gyorsabban lehet visszakeresni dokumentumokat, mint egy sötét pince mélyéről.
Az ügyviteli folyamat másik nagy átalakulása az ügymenetkövetés. A workflow rendszer alkalmazása lehetővé teszi, hogy az ügyviteli folyamatok szigorúan, előre meghatározott útvonalon haladjanak. Ennek hatására a folyamatok szabályozottá és nyomon követhetővé válnak, a végrehajtók utólag is ellenőrizhetők, a felelősök pedig egyértelműen megállapíthatók.

Az irodai rendszerek hatással lehetnek a dolgozók munkavégzésére is. A szokásos irodai feladatok (például gépelés, adatrögzítés, irattározás, határidő-készítés, megbeszélések szervezése, prezentációk készítése) mind elvégezhetők egyetlen integrált irodai rendszerrel felszerelt számítógéppel. Tehát az irodai alkalmazottnak, menedzsernek vagy vezetőnek minden feladatra a számítógép a megfelelő munkaeszköz. A számítógép és az irodai rendszerek sokoldalúsága teszi lehetővé, hogy a felhasználók egymástól távol, otthonukból, akár kontinensnyi távolságból is egy szervezetként dolgozzanak, akár mint egy virtuális szervezet.

Az ügyviteli alkalmazottak korábbi feladatai megmaradnak, csak annyiban változnak, hogy mindent a számítógép segítségével kell megoldaniuk. A rutinfeladatok automatikussá válnak, így több idő marad az egyedi problémákra. Az alkalmazottaknak a szakterületükhöz nélkülözhetetlen szaktudáson kívül számítógépes ismeretekre is szükségük van. Például az egyik IIR-t használó cég informatikusa hátrányként jelölte meg azt, hogy a felhasználóknak a Windows kezelését is meg kellett tanulniuk ahhoz, hogy a bevezetett irodai rendszert használni tudják.

Dobay Péter a mikroelektronika bevezetésének fő céljaként azt jelölte meg, hogy a menedzsmentet meg kell szabadítani a rutinfeladatoktól. A modern irodai alkalmazások filozófiája ennek az ellenkezőjét sugallja. Azért fejlesztették ki a mindentudó, grafikus felületű alkalmazásokat, hogy a nem számítástechnikus menedzser is képes legyen használni a számítógépet, és feleslegesen ne hárítsa át munkáit a titkárnőjére. Ma már nem szégyen, ha egy menedzser saját maga gépeli le leveleit, és ha saját maga készíti el táblázatos, grafikonos jelentéseit a főnöke felé. A tendencia ma az, hogy a vezetők nemcsak vezetnek (információkat közvetítenek a főnökük és a beosztottaik között), hanem maguk is végeznek valamilyen effektív munkát. A mai irodai rendszerek a vezetők munkáját is nagymértékben megkönnyítik.

2. 4. 5 Az integrált irodai rendszerek hatása a szervezetre

Whisler a mikroelektronika várható hatásait a szervezetekre 1970-ben (!) az alábbiakban foglalta össze:

Hatások a szervezeti struktúrára

· az adminisztratív munkakörben dolgozók és az alsószintű vezetők számának csökkenése;

· az irányítás szélességi tagoltságának csökkenése;

· a hierarchikus szintek számának csökkenése;

· szervezeti változás a funkcionális elven létrehozott szervezeti egységek irányába;

· a szervezeti egység stabilizálódása.

Szervezeti hatások

· új szervezeti egységek jelennek meg (számítóközpont, számítástechnikai osztály);

· változott a szélességi tagoltság;

· új típusú hierarchia (szakmai hierarchia) jelent meg, a funkcionális jellegű irányítás erősödött;

· az egyéb (nem számtechnikai) funkciók munkaköreinek száma csökken;

· centralizáció.

Hatások a döntéshozatalra
· a korábban széttagolt döntési folyamatok integrációja;

· a döntéshozatal felsőbb szintre kerülése, a döntéshozatal racionalizálása;

· az elsődleges hatások a közép- és alsószintű vezetést érintik rövidtávon, míg a felsőszintű vezetésben e következmények hosszabb távon jelentkeznek;

· a döntéshozatal merevé és rugalmatlanná válása.

A hatásköröket és ellenőrzést érintő hatások

· az irányítás centralizációjának növekedése;

· a gépi irányítás erősödése;

· az egyéni magatartás szorosabb irányítása és ellenőrzése;

· a tradicionális hatásköri és ellenőrzési vonalak elmosódása.

Hatások az egyéni munkakörökre

· erősen specializált, új munkakörök jönnek létre (pl. adatrögzítő);

· újfajta munkamegosztás;

· a létező munkakörökbe új feladatok épülnek be, rutinossá válhatnak egyes munkakörök;

· csökken az önállóság;

· új ismeretekre van szükség;

· korábbi ismeretek szükségessége szűkül.

A munkakörök tartalmára gyakorolt hatások

· a munkakörök tartalmának szűkülése és rutinná válása az alsó szinteken, ugyanakkor

· kibővülése a felsőbb szinteken;

· a személyek közötti kommunikáció növekedése;

· a képzettségi szint növekedése az adminisztratív munkakörökben, az alsó- és középszintű vezetésben;

· a képzettség növekedése a felsőszintű vezetésben.

Hatások a szervezeti teljesítményre

· a munkaráfordítás csökken;

· az output minősége javul;

· megbízhatóbb adatok;

· átmeneti problémák – bevezetés alatt;

· gyorsabb reagálási képesség a piac változásaira.
A várakozásokat a fejlődés nem mindenben igazolta. Nézzünk néhány példát:

Az adminisztratív munkakörben dolgozók számának csökkenése. Ez a megállapítás az integrált irodai rendszerek bevezetése esetén nem igaz. A beállított számítógépes munkaállomások pótlólagos munkahelyeket teremtenek.

A hierarchikus szintek számának csökkenése. Ez szintén nem igaz. Az informatikai szakemberek szerint a groupware rendszerek a bürokrácia felszámolására hivatottak, ennek ellenére a felhasználó szervezetek a rendszeren keresztül a bürokratikus felépítést képezik le. Egy vállalat egyik vezetője teljesen felháborodott, hogy saját cégének alkalmazottja – aki jóval alacsonyabb hierarchikus szinten helyezkedik el – elektronikus levelet mert írni neki. Ez is mutatja, hogy hiába a modern információs rendszer, a régi szemlélet nem változik. (Természetesen vannak kivételek).

Növekszik a kommunikáció. Az előbb említett példa ellenére ez azért igaz. Az elektronikus levelező rendszerek kiváltják a telefonbeszélgetések egy részét. Az IIR-ek alkalmazásával javul a szervezetek és személyek közötti információcsere. Gondoljunk csak a közös elektronikus hirdetőtáblára, amelyen keresztül bárki küldhet információkat, akár publikusan, akár személyre szólóan.

Növekszik a képzettségi szint, mind az adminisztratív mind a vezetői szinteken. Ez így van, hiszen az irodai rendszer használatához először el kell azt sajátítani valamilyen szinten. Mivel az alkalmazottak és a vezetők is használják a rendszert, ezért minden szinten növekszik a felhasználók képzettségi szintje.

A szervezeti munka hatékonyságában is jelentkeznek pozitív hatások, mint például az élőmunka-ráfordítás csökken, az output minősége javul, megbízhatóbbak az adatok és gyorsabb a reagálási képesség.

A fenti Whisler-féle hatások mellett az integrált irodai rendszerek használata további előnyöket is biztosít egy szervezet számára. A workflow rendszer szigorú elektronikus útvonalat határoz meg az ügymenet számára. Ennek hatására élesen elhatárolódnak a szervezetek közötti feladatok, ezáltal a szervezetek közötti felelősség is egzakttá válik. Ezzel egyidejűleg javul a szervezetek közötti információcsere, és a felhasználók egyenrangúvá válnak (válhatnak) az információ-hozzáférés szempontjából. Elvileg mindenki hozzáfér a publikus adatokhoz.

A mai modern ISDN szolgáltatások és az integrált irodai rendszerek hatására megszűnnek a földrajzi távolságok, az információcsere időszükséglete minimálisra csökken, ami lehetőséget teremt arra, hogy egy szervezet tagjai földrajzilag egymástól távol, sőt ún. groupware rendszeren keresztül együtt dolgozzanak ugyanazon a dokumentumon. Ezek a modern technológiák egy új lehetőséget kínálnak: az otthoni munkavégzést (home work).

Ennek előnye, hogy nem kell irodaépületet építeni vagy bérelni, hiszen minden felhasználónak a saját otthona az irodája. Csupán a gépeket kell telepíteni. Ez a tendencia az irodák kialakulásának kezdetére vezethet vissza, amikor a vállalatok irodái a tulajdonosok otthonában működtek.

E pontban kell megvizsgálni azt a kérdést, hogy egy bevezetésre kerülő rendszert kell a

meglévő szervezethez alakítani, vagy a szervezetet kell átalakítani a rendszer követelményeinek megfelelően.

Összegzésképpen megállapítható, hogy az integrált irodai rendszerek térhódítása ma még kevésbé van hatással a szervezetekre, mint amennyire hatással volt a mikroelektronika a nyolcvanas években. Valószínű, hogy idő kérdése az egész. Hazánkra jellemző, hogy a nyugati fejlettebb gazdaságokhoz képest le van maradva egy fázissal. Ennek köszönhetően a szemléletváltás, a szervezeti átalakulás, az üzleti folyamatok újjászervezése és az informatikai kultúra kialakulása is késni fog.
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