Rozdzial 12

Systemy Informacgjne Biura

Rozdzial ten ma do spelnienia cztery zadania. Po pierwsze,
szukamy paradygmatu Automatyzacji Biura. Po drugie, szukamy
podstawowych proceséw i rodzajow stanowisk pracy biurowej,
nadajacych sie do automatyzacji. Po trzecie, proponujemy takie
rodzaje architektury systemow zastosowan automatyzacji biura,
ktore mozna zaadaptowac¢ w projektowaniu, planowaniu i wdra-
zaniu projektow automatyzacji biura. I wreszcie po czwarle,
analizujemy kluczowe czynniki, prowadzgce do zmian i prze-
ksztalcen w organizacji biur,

Biuro jest pochodna wezesnych systeméw handlowych i fa-
brycznych. Jego misja polega na ulatwieniu operacji procesow
handlowych takich, jak zarzadzanie, marketing, techniczne przy-
gotowanie produkeji, budowanie, sprzedaz, ksiegowo$é itp. Ope-
racje biurowe opierajs sie na rutynowym przetwarzaniu i ma-
nipulowaniu informacjami oraz interpretacji informacji i zalei-
nie od ich kontekstu w celu ulatwienia podejmowania decyzji
rozwigzywania probleméw. W USA liczba zatrudnionych, kto-
rych mozna zaliczyé do kategorii pracownikéw biurowych, po-
dwoila si¢ w ciggu 10 lat miedzy 1974 r. a 1984 r. Z okolo 20%,
wszystkich pracujacych kategoria ta wzrosta do okolo 40'). Z te-
go faktu oraz ze wzrostu podstawowych kosztéw robocizny wy-
nika wniosek, Zze w wymienionym okresie wspolczynnik wzrostu
kosztow operacji biurowych wzrdst czterokrotnie (1). Wzrost

324



ten jest silnym bodZcem do poszukiwania innowacji w opera-
<jach biurowych.

PARADYGMAT AUTOMATYZACJI BIURA

Duzg wage przywigzuje sie obecnie do Automatyzacji Biura
(AB) jako metody polepszenia dzialania biura. Jest szczegdlnie
istotne, jesli chodzi o biuro, znalezienie jakiegos miernika ko-
rzysci, wynikajacych ze stosowania komputerow w biurach. Pro-
ducenci sprzetu komputerowego, wbrew zyczeniom swoich klien-
tow, usilnie doradzaja stworzenie biur bez papieréw, bez biurek,
jedynie ze stolami dla koncéwek i mikrokomputerow. Naukowey
usilujg wykazaé wzrost wydajnosei pracy biurowej wraz ze zwie-
kszaniem powtarzalnosci zadan (2) lub tez wykazaé¢ korzysci,
ktére odniesie zarzad uzyskujgc dzieki AB lepsze informacje do
podejmowania decyzji (3, 4).

Istnieje jeszcze taki punkt widzenia, Ze komunikacja (lacz-
no$c¢) jest rozwigzaniem centralnym dla efektywnego wykorzy-
stania informacji. Menagerowie spedzajg przecietnie T75%, swe-
go czasu przewaznie na komunikowaniu sie (przede wszystkim
ustnie). Pracownicy biurowi natomiast zuzywaja mniej czasu na
ustna komunikacje, natomiast wiecej czytajg i piszg (5). W zwigz-
ku z tymi réznicami technika AB bardziej chyba nadaje sie do
operacji urzedniczych i ma wiekszy wplyw na dzialania kierow-
nicze (6). Z wprowadzania AB w ostatnich latach wynika, ze
préoby przekonania administracji do zalet biura elektronicznego
napotykaja duzy opér i zamienily proces wdrazania w powoclne
przesuwanie sie z przystawaniem (7).

Nie zamierzamy w tym rozdziale przekonywaé o koniecznosci
szybszego lub ,madrzejszego” wdrazania AB — jest ona nieuni-
kniona. Tak samo, jak telefony czy nawet komputery, ktére po-
czatkowo byly traktowane bardzo nieufnie, AB réwniez wyma-
ga akceptacji spolecznej. Prawie piec¢dziesigt lat trwala automa-
tyzacja fabryk na duza skale i nadal jest ona kontrowersyjna.
Jednak dzieki ogélnie panujacej konkurencyjnoéci jest nieunik-
niona. Prawdopodobnie upowszechnienie AB w naszych spole-
czenstwach potrwa tyle samo (lub nieco mniej). Aby zostaé
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czlonkiem spoleczenstwa ,,Wieku Informacji”, trzeba komuniko-
waé sie elektronicznie z innymi czlonkami i oraganizacjami tego
spoleczenstwa., W krajach rozwinietych infrastrukture dla tego
rodzaju komunikowania sie spoleczenstwa {worzg poprzez Auto-
matyzacje Biura i Automatyzacje Domu (AD). AB integruje
wszystkie operacje biurowe przedsiebiorstwa. Dzigki elektronicz-
nej komunikacji oraz elektronicznemu przetwarzaniu, magazyno-
waniu, wyszukiwaniu i manipulowaniu informacjami i obrazami
w przedsiebiorstwie tym unika sie bledéw niedoinformowania
i opéznien, natomiast uzyskuje sie wzrost efektywnosci i wydaj-
noéeci pracy. Poza zmianami innowacyjnymi zyskuje sie réwniez
przeksztalcenia w miejscu pracy. Najbardziej jest widoczna zmia-
na urzednikéw w specjalistéw manipulujacych informacjami.
Zyskuja oni nowe umiejetnosei postugiwania sie elektronicznymi
narzedziami. Ponadto przeksztalcaja sie w pracownikéw z pew-
na wiedza, a majac do dyspozycji szybkie zintegrowane ustugi
elekironiczne, moga sie bardziej skupi¢ na rozwiagzywaniu pro-
blemoéw i uczestniezyé w egzekwowaniu przyslugujacego im za-
kresu wiladzy.

Paradygmatem AB jest ,kultura informacyjna”, bedaca usta-
lonym wzorcem, opartym na komunikacji ludzkiej, sposobem wy-
konywania operacji biurowych z uzyciem elektronicznej techni-
ki informacyjnej z korzyscia dla jednostki, organizacji, spoleczen-
stwa i natury. Misjg kultury informacyjnej w organizacji i spo-
leczenstwie jest wspieranie tworezosci intelektualnej czlowieka
i utrzymanie obyczaju dobrej pracy (Dobrej roboty wedlug T.
Kotarbinskiego).

W ramach tej kultury informacyjnej i dzieki teledojazdom 2
domu, biura w domu stajg sie konecéwkami korporacji i nawig-
zuja z nig laczno$é srednio nawet w czasie krotszym od 30 se-
kund. Dzieki komputerom, faxom, modemom kazdy pracownik
zajmujacy sie tworzeniem, rozprzestrzenianiem lub analizowa-
niem informacji moze uczestniczyé w teledojazdach, czyli wcho-
dzeniu w proces pracy biura bez opuszczania wlasnego domu.
Tego typu prace, co rejestrowanie danych, oraz specjalnodci ta-
kie, jak np. kierownik projektu, redaktor, konsultant, programis-
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ta, keiegowy, specjalista od public relations czy pracownik nau-
kowy znakomicie nadaja sie do tego stylu pracy. W USA okolo
15 do 20 milionéw prac dobrze zdefiniowanych nadaje sie do
wykonywania w domu, przynajmniej cze$ciowo (co stanowi oko-
lo 18%, zatrudnionych) (8). Istnieje wiele przykladéw juz za-
stosowanego teledojazdu. W Colorado, w miejscowosci Ford Col-
lins, znajdujacej sie 100 km na pélnoc od Denver i zamieszkanej
przez 65 tys. ludzi, wszyscy pracownicy komunalni mogliby pra-
cowac, jezeli cheg, za poSrednictwem teledojezdzania, Wiele
kompanii eksperymentuje z teledojezdzaniem, Nalezg do nich
Digital Equipment Corporation, Data General Corporation, Ar-
thur D. Little Inc., Blue Cross/Blue Shield of South Carolina,
Chase Manhattan Bank i Control Data Corporation. Dzieki kul-
turze informacyjnej lepsze staje sie zycie osobiste pracownikéw,
wzrasta wydajno$¢ pracy (pracownicy staraja sie pracowaé wie-
cej godzin i wiegcej zdzialaé¢ w domu), jest wieksza elastycznosé,
je$li chodzi o laczenie pracy z zyciem domowym (opieka nad
dzieémi, nad chorymi domownikami) i zmniejszaja sie wydatki
na ,elegancki stréj biurowy”, oplaty parkingowe, benzyne, je-
dzenie w restauracjach (9). Inaczej mowiac, czeS¢ Automatyzacji
Biura jest Automatyzacja Domu. Barbara Stein pyta ,,Dlaczego
tylu pracownikéw woli biuro w domu od pomieszezen korpora-
¢ji?” Moéwiac ogblnie — powdd jest gdzies miedzy ,,Amerykan-
skim ‘Marzeniem” o wolnosci (organizowania sobie pracy wediug
wilasnego rozkladu czasu) a wygoda spokojnego odbierania pen-
sjii w firmie (10).

Juz chocby ten nowy trend spoleczny jest wystarczajacym
uzasadnieniem automatyzacji biur. Poza tym AB jest kluczows
metoda integrowania wszystkich systeméw informacyjnych
przedsiebiorstwa.

Pozostaja jeszcze nastepujace pytania: Jaki jest zbidr syste-
mow zastosowan automatyzacji biura? Jak one ze sobg wspoipra-
cuja? Czy mozna osiggnaé jakies korzyéci z cze$ciowo rozwinie-
tych systeméw zastosowan? Czy trzeba koniecznie wdrozyé je
calkowicie, by osiagnaé¢ efekt kultury informacyjnej w danej or-
ganizacji? Autorzy tacy, jak Uhling-Farber i Bair (1), McLeond
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i Jones (4), Mayer (11) i Poppel (12) podajg pewien sposéb mo-
delowania systeméw zastosowan automatyzacji biur. Gléwng za-
slugg tych badan jest przeprowadzenic analizy zalet AB i ich
przydatnosci tylko w niektérych rodzajach stanowisk pracy biu-
rowej. Tak wiec w rozdziale tym nastawiamy sie¢ na sformulo-
wanie elementarnej architektury systemow zastosowan komple-
ksowej informatyzacji biura ,,totalnego”, ktére w sposdb uniwer-
salny wespra prace wszystkich pracownikéw danego biura. '

PROCESOWA ANALIZA BIURA WIELOSTANOWISKOWEGO
Nowocze$nie zaprojektowane i wprowadzone systemy zasto-
wan automatyzacji biura musza zawiera¢ wszystkie elementy
biurowych urzadzen elektronicznych i prac recznych, tworzacych
totalne” biuro. Wychodzac z tego zalozenia nalezy przeanali-
zowaé podstawowe funkcje i typy biur, by zaprojektowaé kom-
puterowe systemy informacyjne i komputerowe stacje pracy.
Biuro ,totalne” wspomaga operacje zalogi przedsiebiorstwa

i jego klientéw w zakresie przetwarzania dokumentéw, organi-
zowania spotkan oraz ich obslugi, a takze zapewnienia w calym
przedsiebiorstwie zintegrowanej przestrzeni pracy i kultury dla
pracownikéw umystowych. Operacje biurowe mozna podzieli¢
na grupy wedlug nastepujgcych podstawowych kategorii pro-
cesOw:

— Proces Rozkazowy (R), tworzacy $rodowisko pracy admini-
stratoréow, kierownikow i dozoru,

— Proces Wspomagania (W), organizujacy $rodowisko pracy dla
profesjonalistow rozwigzujacych. problemy i pracownikéw
biurowych, g

— Proces Produkceji (P), zajmujacy sie produkowaniem doku-
mentéw, publikacjami, prezentacjami itp.,

— Proces Magazynowania i Wyszukiwania (MW), dokumentow
i mikrodokumentdw,

— Proces Komunikacji Biurowej (KB), zapewniajacy lacznosé
miedzy uzytkownikami za pomocg Srodkéw elektronicznych,
mechanicznych i tradycyjnych,
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— Proces Komunikacji Administracyjnej (KA), zapewniajgcy
lgcznos¢ stowna, pisemna, elekironiczna, przetworzona i inna
niz slowna,

— Proces Uslug (U), powielanie i kopiowanie dokumentéw pu-
blikacji i prezentacji (zwany takze ustugami reprograficzny-
mi).

W diugim rozwoju historycznym nastgpita klasyfikacja sta-
nowisk biurowych i podzial ich wedlug specjalnosci. Mozna wy-
odrebni¢ nastepujace typy stanowisk biurowych:

— kierownicze, zajmujgce si¢ procesami R i KA wzmacniajacy-
mi wartoé¢ podejmowania slusznych decyzji,

— profesjonalne, uczestniczace w rozwigzywaniu probleméow
(procesy W i KA) poprzez podkreflanie wartosci poprawnosei
i proponowanego rozwigzania,

— biznesowe, uczestniczace w wykonywaniu procedur (W i KA), .
ktore podkreslaja warto$¢ tego, by przetwarzanie transakeji
bylo wlasciwe i terminowe,

— sekretariat — zajmujacy sie procesami KB i KA i podkresla-
jacy wartos¢ sprawnosci i faktu glownie w stosunkach mie-
dzy ludzmi,

— uslugowe, zajmujgce sie procesami P, MW i U dla innych
biur, wspomagajace warto$¢ produktywnosci.

W kazdym typie stanowiska biurowego jest potrzebne inne
rozmieszczenie czynno$ei i urzadzen, i inne komputerowe stacje
pracy. Z analizy wartoéci, jakie wnoszg poszczegélne stanowiska
pracy, wyrazmie wynika, ze kazdym typem pracy biurowej kie-
ruja innego rodzaju warto$ci. W przeciwienstwie do powszech-
nego pogladu dotyczgcego pracy biurowej, wartoscia najwaz-
niejsza wecale nie jest produktywnosé.

Zbiér réznego typu stanowisk biurowych tworzy biuro ,to-
talne”. Zaleznie od stosowanej techniki informacyjnej mozna
uzna¢ biuro ,totalne” za reczne lub elektroniczne.

Wybér techniki biurowej powinien byé¢ uzalezniony od tego,
jakich warto$ci wymaga sie dla kazdego typu stanowiska biuro-
wego i jakie wartosci wspomaga dana technologia. Niewatpli-
~wie technologie papierowe (zwigzane z dokumentami papierowy-
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mi, jak pisanie na maszynie, przetwarzanie slow, kopiowanie) je-
dynie zwiekszajg produkiywno$é pracy. Jedyng technologia
wspomagajaca wartosel inne niz wydajnosé, jest szafa kartote-
kowa, wspomagajgca wartos¢ — ,,wlasciwos¢” zalete przy ru-
tynowym dzialaniu. Z drugiej strony, komputerowa technologia
bezpapierkowa, jak ekrany komputerowe, elektroniczne przecho-
wywanie i wyszukiwanie informacji, elektroniczna komunika-
cja, wspomagaja wiekszos¢ wartosci decydujacych o dobrej ja-
kosci organizacji biura. Najwieksze mozliwoSci stwarzaja takie
nowoczesne technologie biurowe, jak lacznoéé elektroniczna, kto-
ra poprawia punktualno$é¢ (biznesowe stanowiska pracy), spraw-
noé¢ (sekretarskie stanowisko pracy) i slusznosé (kierownicze
stanowisko pracy), osiggane dzigki latwoéci organizowania elek-
tronicznych konferencji w celu natychmiastowego uzgadniania
rozwiazan.

SYSTEMY I PODSYSTEMY INFORMATYZACJI BIUROWE]J

Rozwdj komputerowych systemoéw biurowych datuje sie
od czasu wprowadzenia przez Steinhelpera w Niemczech Zachod-
nich w 1965 r. przetwarzania stéw. Najwickszy skok w rozwoju
biura elektronicznego dokonal sie jednak jakie§ pietnascie lat
pozniej, kiedy wprowadzono na szeroks skale osobiste mikro-
komputery i kilka lat pdzniej, kiedy pojawily sie lokalne sieci
komputerowe. Od tego czasu koncepcja Automatyzacji Biura sta-
la sie synonimem nowoczesnych systeméw automatyzacji biura.
Kazdy wiekszy producent komputerowych urzadzen telekomuni-
kacyjnych ma wlasne rozwiazania zautomatyzowanych biur, Na
przykiad firma DIGITAL oferuje ALL-IN-ONE, a firma IBM po-
pularyzuje OFFICEVISION. Bardzo czesto rozwigzania te ogra-
niczaja sie¢ tylko do miektérych funkeji. Trzeba wiec te funkcje
uporzadkowaé¢ w sp6jny zbiér normatywnych systeméw zasto-
sowan automatyzacji biurowej.

Zrobimy to w nastepujacy sposéb. Wéréd operacyjnych i po-
mocniczych proceséw biurowych mozna wyréznié nastepujgce
systemy i podsystemy zastosowan.
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System Uslug Osobistych dla stanowisk kierowniczych, pro-

fesjonalnych i biznesowych; jest zwiazany ze stacjami pracy,
opartymi na mikrokomputerach, w ktérych sa stosowane naste-
pujace podsystemy informacyjne:

Podsystem Operacyjny Uzytkownika: operuje wszystkimi sy-
stemami, podsystemami, funkcjami zautomatyzowanego biu-
ra. Musi nim kierowac¢ przyjazne uzytkownikowi menu z wy-
rozniong funkejg pomocy oraz zastosowaniami inzynierii wie-
dzy (sterowanie glosem uZzytkownika i rozpoznawanie wzoréw
graficznych).

Podsystem Obliczenn Osobistych wspomaga takie funkcje, jak
przetwarzanie slow, arkusze obliczeniowe, typowe obliczenia
(pakiety statystyczne, pakiety symulacyjne itp.) oraz kiero-
wanie wlasnymi bazami danych; podsystem ten jest typu
Systemu Wspomagania Decyzji.

Podsystem Grafiezny: tworzy i utrzymuje dokumenty gra-
ficzne.

Podsystem Prezentacji: tworzy slajdy, wykresy i animacje.
Podsystem Przeszukiwania Wewnetrznych Baz Danych.
Podsystem Przeszukiwania Publicznych Baz Danych.
Podsystem Telekomunikacyjny.

Inne Podsystemy.

System Kierowania CzynnoSciami stanowisk kierowniczych,

profesjonalnych, i biznesowych, korzystajacych z profesjonal-
nych stacji komputerowych, sklada si¢ z nastepujacych podsys-
temow:

Podsystem Kalendarza Elekironicznego.

Podsystem ,,Notesu” z terminowymi danymi.

Podsystem Organizacji Projektu (np. PERT).

Inne podsystemy.

System Konferencyjny dla tej samej grupy uzytkownikéw,

ktéra korzysta z Systemu Ustug Osobistych i Systemu Kierowa-
nia Czynno$ciami. Moze mieé nastepujace podsystemy.

Podsystem Audio-Telekonferencyjny, najtanisza i najbardziej
znana forma telekonferencji; ,Konferencja” oznacza wigcej
niz dwoéch uczestnikéw, w przeciwnym wypadku mowimy o
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»konwersacji”. Niezbedne wyposazenie to komplet specjalnie
przystosowanych telefonow (wiecej niz jeden mikrofon na
komplet).

— Podsystem Wideokonferencyjny, stosowany, kiedy co mnai-
mniej trzy osoby z co najmniej dwéch miejse komunikujg sie
elekironicznie za pomocg urzadzen wideo i audio lub jedna
grupa przez wideo, a druga tylko przez audio (14) w specjal-
nie przystosowanej sali konferencyjnej. Sygnaly audio i wi-
deo sq cyfrowe i mogq byc¢ przekazywane liniami telefonicz-
nymi lub kanalami satelitarnymi. W przyszlosci mozna be-
dzie stosowaé holografie do przekazywania laserami trojwy-
miarowych obrazéw (15). “

— Podsystem Konferencji Komputerowych, nastawiony na pocz-
te elektroniczng lub laczacy poprzednie podsystemy z mozli-
wosciami obliczenn on-line i zapewniajacy prezentacje kom-
puterows (slajdy podobne do ekranéw i animacja).

— Inne podsystemy.

Na biurowy proces magazynowania i wyszukiwania skiada-
ja sig dwa systemy informacyjne, jeden do dokumentéw, a dru-
gi do umieszczania w archiwach dokumentéw, obrazéw i doku-
mentow dzwiekowych. Systemy te majg nastepujaca strukture.

System Kierowania Dokumentami jest przeznaczony dla ustug
administracyjnych obejmujgcych cala kompanie. Odpowiada za
tworzenie i utrzymywanie systematycznych procedur i kontrolo-
wania wszystkimi fazami cyklu archiwowania dokumentéw. Do
jego podsystemow naleza:

— Podsystem Elektronicznego Kartotekowania Dokumentu za-
stepuje tradycyjne, metalowe lub drewniane szafy z doku-
mentami biurowymi (korespondencja, zalecenia, raporty
i inne).

— Podsystem Wyszukiwania Dokumentéw wyszukuje potrzehne
dokumenty metoda indeksowa.

— Podsystem Kierowania Formularzami wspomaga komputero-
we projektowanie formularzy, tworzy stowniki i spisy, i uak-
tualnia je.

— Inne podsystemy.
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System Kierowania Mikrografig zawiera fazy tworzenia mi-
krozapisow 1 korzystania z nich (tak sie nazywajg dokumenty
papierowe, przeksztalcone na mikrofilm, mikrofiszke, karte per-
forowana). System ten ma nastepujace podsystemy: '

— Komputerowo Wspomagane Wyszukiwanie — transmisja mi-
krodokumentéw, obrazow z mikrofilmow. Dekoduje mikrofisze
i wyszukuje przechowywany material, Dziala w zasadzie jak
kxomputer, lecz jest wolniejszy i trudniej dostepny.

— Rejestrator Wynikéw Komputerowych Na Mikrofilmie (COM).
Komputer stuzy do wyéwietlania danych cyfrowych na ekra-
nie monitora komputerowego, a kamera zapisuje ekran na
mikrofilmie.

— Inne podsystemy.

Proces produkeyjny biura tworzy dokumenty i przygotowu-
je prezentacje dla tych wszystkich pracownikéw danej kompanii,
klorzy nie tworza dokumentow sami. Proces ten jest zorganizo-
wany w nastepujacych systemach zastosowan.

System Tworzenia Dokumentéw obejmujacy nastepujace
podsystemy:

— Podsystem listow i korespondentek (memorand).

— Podsystem ekspedycji poczty.

— Podsystem katalogéw i norm.

— Podsystem instrukeji i broszur.

— Inne podsystemy.

System Wydawniczy Biurkowy (desk-top) do wydawania no-
wogéci. Mozna 'ég_zorganizowac' w postaci nastepujacych podsys-,
temow:

— Podsystem wydawnictw czarno-bialych,

— Podsystem wydawnictw kolorowych.

— Imne podsystemy.

System Projektowania Prezentacji, z ktérego korzystaja oso-
by, Ei?r-ﬁajace innej mozliwosci przyéBtowania prezentacji z uzy-
ciem komputera. Ma on nastepujgce podsystemy:

— Podsystem Projektowania Slajdow.

— Podsystem Projektowania Transparentéw do rzutnikow.
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— Podsystem Projektowania Animacji.

— Inne podsystemy.

Biurowy proces komunikacji integruje dzialalno$¢ wszystkich
stanowisk biurowych za poSrednictwem nastepujacego systemu
i podsystemow.

System Przesylania Informacji, w sklad ktérego wchodza na-
stepujace podsystemy:

— Podsystem Poczty Elektronicznej.

— Podsystem Poczty Glosowej.

— Podsystem Wideotekstow.

— Podsystem Faksow.

— Podsystem Transmisji Danych.

— Protokél Automatyzacji Biura (PAB), wykorzystywany do
transmisji sygnaléw w ramach biurowej Lokalnej Sieci Kom-
puterowej, lgczacej rézne komputerowe stacje pracy.

— Inne podsystemy.

Idealnym przykladem Systemu Przesylania Informacji sa Zin-
tegrowane Uslugi Cyfrowej Sieci (ZUCS), laczace przekazywanie
glosu, danych, tekstu i catych filméw. Amerykanska firma ATT
oddala do calkowitego uzytku ZUCS po raz pierwszy w 1987 r.
do polgczenia 9400 restauracji hamburgerowych McDonalda.

Proces uslug biurowych zawiera takze operacje reczne, kio-
rych z réznych powodéw nie mozna zautomatyzowaé (np. sekre-
tarki lub kafeterie). Jezeli chodzi o Biurowy System Dostarcza-
nia Poczty, bedacy czesScia procesu W, mozna zmechanizowaé
lub korzystaé z robotéw, lecz w zasadzie nie jest to elektroniczny
proces przetwarzania informacji lub manipulowania nimi. Inny
wchodzacy w sklad procesu W system reprodukeji dokumentow,
obejmujacy takie funkcje, jak powielanie, kopiowanie, skladanie,
sortowanie, oprawianie i pakowanie, jest systemem mechanicz-
nym, a nie automatycznym, gdyz miedzy operacjami wymaga
recznej pomocy.

Pelny zbiér komputerowych systeméw informacji biurowej
tworzy Federacje Systeméw Informacyjnych Biura. Wzajemne
zwiazki tych systeméw pokazano na poziomej architekturze sys-
temow na rysunku 12-1.
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Rys. 12-1, Architektura horyzontalna Federacii Systemow Informacyjnych Biura

Do prowadzenia zautomatyzowanego biura sa potrzebne pew-
ne systemy pomocnicze. Jednym z nich jest Elektroniczny Sys-
tem Wspomagania Biura. Zapewnia on szkolenie, opracowywanie
systemow i utrzymywanie ich. Ponadto, poniewaz zautomatyzo-
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wane biuro jest srodowiskiem zlozonym, do ulatwienia szkolenia
pracownikéw w operacjach automatycznych systeméw beds po-
trzebne Biurowe Eksperckie Systemy.

Jak widaé¢ na rysunku 12-1 FSI Biura integruje wszystkie
biurowe operacje FSIZ, FSI Produktu i FSI Operacji. System
Kierowania Elektronicznym Biurem nadzoruje rozwdj i utrzy-
manie wszystkich recznych i elektronicznych biur; wchodzi on
w zakres FSIZ.

Integracje systemow wspomaga Federacja Systemow Techni-
ki Informacyjnej, zapewniajaca uslugi komputerowe i sieciowe,
Jest ona wazna dla planowania, opracowywania i wdrazania po-
laczen w ramach standardu PAB i z innymi sieciami z LKS
wlacznie, oraz z takimi protokoélami, jak Protokdél Automatyza-
cji Produkeji (PAP), Protokél Automatyzacji Budowniciwa (PAB)
i Protokol Automatyzacji Domu (PAD), w ramach aglomeracyj-
nej Sieci Komputerowej Dalekosieznej Sieci Komputerowej i Sie-
ci Komputerowej Wartosci Dodanej.

Regulacja operacji biura nalezy do Systemu Komunikacji Ad-
ministracyjnej, ktory sluzy wzajemnemu zrozumieniu pracowni-
kow kompanii, klientéw, dostawcéw i czynnikéw administracji
publicznej. §

System Komunikacji Administracyjnej mozna podzieli¢c na
nastepujace podsystemy:

— Podsystem Polityki Norm i Ocen Komunikacji Administracyj-

nej, .

— Podsystem Sterowania Klimatem Komunikacji Administracyj-
nej.

— Podsystem ,,Public Relations”,

— Podsystem Stosunkéw Miedzynarodowych Firmy,

- - Podsystem Stosunkéw z Administracjg Publiczna.

~— Podsystem Stosunkéw z Pracownikami,

— Podsystem Reklam.

— Podsystem Publikacji.

— Podsystem Komunikacji Kierownictwa (obraz, mowa, spot-
kania).
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— Podsystem Biuletynow Elektronicznych.
— Podsystem Rozglo$ni Radmwo-’l‘elcwmy]nej
— Inne Podsystemy.

System Komunikacji Administracyjnej odpowiada za zasady
i technike wymiany informacji, pozic_)m_ motywacji i gotowosci do
negocjacji, poziom i styl kierowania oraz rozwigzywania konflik-
tow. Z tego wzgledu jest to system miedzyorganizacyjny, ktory
ma zastosowanie w FSI Biura oraz FSIZ,

W celu zastosowania paradygmatu kultury informacyjnej i au--
tomatyzacji biura trzeba stworzyé polaczenie migdzy automaty-
zacja biura i domu. Ich synergizm jest uzasadnieniem ich wdro-
zenia. Widoezne to jest na rysunku 12-1.

ARCHITEKTURA TECHNIKI INFORMACYJNEJ
BIURA

Wprowadzenie FSI Biura wymaga wilasciwej konfiguracji ze-
stawu komputeréw, stacji pracy i sieci komputerowych. Na ry-
sunku 12-2 pokazano przyklady komponentow automatyzacji
biura.

Elementy urzadzen i oprogramowania AB mozna podzieli¢ na
trzy kategorie. .

Stacje pracy uzytkownika, np.:

— Kierownicze stacje pracy sluzace do podejmowania decyzji
i komunikacji w sprawach biznesu o dobrych mozliwosciach
rozpoznawania wzorcow i glosu, zaréwno dla komputerowego
systemu’operacyjnego, jak i dla oprogramowania z kolorowym
ekranem dla monitorowania dziatan kontrolnych.

— Sekretarskie stacje pracy z podobnymi mozliwosciami jak
kierownicze, rozszerzonymi mozliwosciami telekomunikacyj-
nymi, duzymi mozliwoéciami produkowania kopii papiero-
wych, ulatwiajacych organizacje i komunikacje wewnatrz fir-
my. :

— Profesjonalne stacje pracy, przystosowane do indywidualnych
potrzeb kazdej wiekszej grupy pracownikéw, wyposazone W

- ekrany o duzej rozdzielczosci, z odpowiednio dobranym przy-
jaznym uzytkownikowi menu, umozliwiajacym wejscie do
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profesjonalnego oprogramowania i jego integracje pod katem

dochodowosci, innowacyjnosei, modelowania produktywnosci

i obliczen.

— Stlacje pracy dokumentacyjne, z duzymi o duzej rozdzielczos-
ci ekranami przetwarzania stow i prac wydawniczych na urza-
dzeniach typu desk-top ze specjalnymi rozkazami wbudowa-
nymi w klawiature lub sterowane glosem (dla latwiejszego
manipulowania infoimacjami).

Wspélne urzadzenia automatyzacji biura o mozliwosciach
przekraczajacych potrzeby jednego pracownika, dostepne dla
wszystkich uzytkownikéw biura.

'— Wspélne urzadzenia wejéciowe, jak skanery, rozpoznawanie
znakow optycznych (OCR), wysy}ame i olrzymywanie fasci-
mile.

— Wspélne urzadzenia wejsciowe jak kopiarki, sktadarki, dru-
karki laserowe itp.

— Wsp6lne urzadzenia graficzne, w tym cklany o duzej rozdziel-
czosel, specjalizowane drukarki itp.

Urzadzenia pomocnicze umozliwiajace AB, w tym:

— Komputer (czeslo minikomputer) z dyskami magnetycznymi
do przetwarzania i przechowywania informacji.

— Oprogramowanie do kierowania zastosowaniami biurowymi.

— Protokél (PTB), specjalistyczna biurowa lokalna sie¢ kompu-
terowa, wdrozona jako ZUCS.

— Pomocnicze elektroniczne stanowiska pracy biurowej, podob-

" ne do profesjonalnych stanowisk roboczych.

Przedstawiong architekture elementéw skladowych systemow,
programéw i urzadzen mozna uznac za biuro w pelni zautomaty-
zowane. Szybko§¢é wprowadzania elementéw automatlyzacji biura
w roznych kompaniach.jest rézna. Poniewaz zalety automatyzacji
biura nie sa dla uzytkownikéw biur tak oczywiste, jak byly za-
lety przetwarzania danych dla kierownictw korporacji w latach
szesédziesigtych, trzeba uzasadniaé potrzebe AB, przedstawiajac
kierownictwu kompanii rézne korzysci. Jak juz méwilismy, roz-
przestrzenianie kultury informacyjnej wewnatrz organizacji, mig-
dzy organizacjami i w spoleczenistwie (Automatyzacja Domu) be-
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dzie wymagalo postepu w zastosowaniu AB. W przeciwnym razie
organizacje, w ktérych nie ma AB, przestang byé¢ kompatybilne
z systemem spolecznym.

ZMIANY I PRZEKSZTAYL.CENIA W BIURZE

Analize postepu automalyzacji biura nalezy oprze¢ na obser-
wacjach zmian i przeksztalcen, wywolanych przez wprowadzenie
techniki informacyjnej w biurze,

Analize normatywna mozna oprzeé¢ na nastepujacej hipotezie.
Zainstalowanie nowej TI wywola zmiany i przeksztalcenia w biu-
rze, potrzebne .bedq nowe umiejetnosci i zmieni sie struktura wia-
dzy. Przykladowo, zastgpienie piéra maszyng do pisania wyma-
ga od kazdego urzednika umiejetnosci pisania na maszynie, Ma-
szyna ta wywola zmiany w strukturze umiejetnosci. Bylo to takze
przejscie od jednej formy biura do innej, gdyz oprécz wartosci,
wynikajacych z pisania, otrzymano nowy poziom wydajnosci
pracy. To przeksztalcenie w biurze spowodowalo pewna aktuali-
zacje struktury wiladzy. Nowa maszynistka zyskuje wladze, gdyz
zaczyna by¢é wazna dla swojego zwierzchnika, ma' bowiem umie-
jetnosé, ktora'jest teraz ceniona. Natomiast przy zastgpieniu ma-
szyny do pisania procesorem sléw — warto$¢ ceniona pozostaje
ta sama — wydajno$é. Nastepuje jedynie zmiana umiejetnosci.
Maszynistke zastapi wyspecjalizowany urzednik, umiejacy obstu-
giwaé komputerowy procesor stéw, jakkolwiek pracodawca mogt-
by ,,zy¢ dalej” bez komputeropisu.

W tablicy 12-1 pokazano zmiany i przekszialcenia w biurze.
Zastapienie segregatora elektronicznym systemem kartotekowym
wywolalo zmiane umiejetnosci i przeksztalcenia w ukladzie wila-
dzy. Wartoscia segregatorow byla dokladno$é, natomiast przy
szybkim elektronicznym kartotekowaniu na pierwszy plan wy-
suwa sie¢ punktualno$é. Oznacza to, ze znajacy procedure urzed-
nik przeksztalca sie w profesjonalnego informatyka i do pewnego
stopnia w osobe rozwigzujacg problemy. Inaczej. méwige, urzed-
nik staje sig pracownikiem okreslonej wiedzy. Zdobywa nie tyl-
ko nowg umiejetnosé, lecz takze wladze, wynikajgeg z uzytkowa-
nia swojego intelektu w jakiejs dziedzinie wiedzy.
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Wprowadzenie komunikacji elektronicznej zwieksza zbior
wartosci biurowych. Stwarza mozliwosei dla nowych wartosci,
takich jak slusznos¢ decyzji i sprawnos$é ich podejmowania i ko-
munikowania. Profesjonalista w dziedzinie informacji moze zwo-
lywaé zebrania (jezeli zechee) lub nawet je prowadzié¢, jezeli my-
drze bedzie sie postugiwacé pocztg elektroniczng. Inaczej, prze-
ksztalca sie z pracownika wiedzy w pracownika wiedzy, ktory
gotow jest uczestniczy¢ w politycznej grze o wladze. Stwarza
to mozliwosé zmiany ukladu sit w organizacji przez przydziele-
nie uczestnikom ,czasu w eterze”, ustalanie kolejnosci wysta-
pienn uczestnikéw, komentarz i mozliwosé przesylania wlasnych
informacji (16). /

Automatyzacja Biura stwarza bardzo bogate srodowisko dla
socjologicznych badan nad zachowaniem ludzi i organizacji. Mill~
man i Hardwick (17) zbadali empirycznie wplyw systemow au-
tomatycznych (analiza elementéw SIZ i SI Biura) na kierowni-
kéw Sredniego szezebla., Stwierdzili, ze w wyniku automatyzacji
pracy konieczne stalo sie wieksze zaangazowanie. Jest jej wie-
cej i wymaga wiekszych umiejetnosei od pracownika i wiekszej
dokladnosci. Kierownicy $éredniego szczebla byli jednak zadowo-
leni z tych zmian w swoje]j pracy, gdyz zajecia ich staly sie waz-
niejsze i ciekawsze. Uwazali poza tym, ze dzieki Automatyzacji
Biura zyskali wieksza niezalezno$é. Twierdzili réwniez, ze lepiej
znaja teraz wyniki swojej pracy. W tym samym opracowaniu
autorzy mowia takze, ze kierownicy sredniego szczebla organi-
zacji, w ktérych wprowadzono systemy automatyzacji biur sa
bardziej sklonni do opinii, ze automatyzacja zwiekszyla znacze-
nie ich pracy, pewno$¢ pracy, mozliwosci awansu i zadowolenie
Z pracy. '

Elektroniczna komunikacja w biurze wzmacnia wiezi komuni-
kacyjne miedzy pracownikami. Wedlug Palmego uzytkownicy
szwedzkiego elektronicznego systemu przesylania wiadomosei
i konferencji stwierdzili, ze 509, wiadomo$ci pisanych i 75",
ustnych nie dotarloby do nich bez tego systemu (18).

Wplyw Automatyzacji Biura na wszystkich pracowmkow
biura, na organizacje i system spoleczny wymaga stale aktuali-
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zowanych badan w nadchodzacych latach. Calkowicie zautoma-
tyzowane, architektonicznie zaplanowane biuro weiaz jeszcze jest
bardziej celem niz realng rzeczywistoscig i wszelkie generalizo-
wanie na temaf wplywu automatyzacji moze byé przedwczesne.

Podsumowanie

W wyniku zastosowania AB otrzymuje sie architekture z dzie-
wiecioma komputerowymi systemami Biura sensu stricto, dwo-
ma pomocniczymi sysiemami biurowymi i trzema systemami
uslugowymi, dzialajacymi posrednio przez System Komunikacji
Administracyjnej. Dojrzala AB nalezy oprzeé na ostatecznej komu-
nikacji biura, integrujacej wszystkie media przesylowe (rozwia-
zanie ZUCS). Jest ono wyposazone raczej w specjalistyczne
stacje robocze niz w mikrokomputery ogélnego przeznaczenia.
Uzasadnieniem AB jest obiecujgcy, nieunikniony trend w kie-
runku kultury informacyjnej. Powstanie oparty na komunikacji
wzorcowy sposéb pracy i zycia w spoleczenstwie postprzemysto-
wym, w ktérym jedna pigta czes$¢ ludzi pracujacych bedzie mo-
gla korzystaé z telekomunikacji miedzy zautomatyzowanym do-
mem a zautomatyzowanym biurem.
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