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1. Bevezetés

Az ipari és a tarsadalmi fejl6dés egyik jellegzetes kisérdje, hogy
szinte exponencialisan ndvekszik az adminisztrativ terileten dol-
gozok szama. Ezt a burokracia egyre nagyobb térhéditasaval ma-
gyarazzak (amelyet nap mint nap mi is érzékelhetink), de e nagy-
aranyul novekedést a termelés technolégigajanak alapvetd
megvaltozasa is elémozditotta. A termelés egyre nagyobb meértekl
automatizalasa egyre kevesebb termeld6 munkaerdét igényel, de
ezzel parhuzamosan a termelés iranyitasahoz lényegesen tdbb
human eréforrasra van szikség. E ket folyamatot erdsiti, hogy a
gazdasagi és tarsadalmi igenyek kiszolgalasara tbmegesen je-
lennek meg olyan munkahelyek, amelyek alaptevékenysege szin-
ten adminisztrativ jellegd.

Az irodardl van szo, amely nemcsak a kdzigazgatas-
ban, a gazdasagban, hanem az élet szinte minden te-
raletén egyre nagyobb teret hodit.

Van meg egy tényezd, amely ezt a folyamatot gerjeszti: az in-
formacié robbanasszerli ndvekedése. Olyan meértéki informacio-
halmaz vesz koéril benninket, hogy feldolgozasa a hagyomanyos
eszkozokkel, modszerekkel nem megoldhatd, vagy csak ugy, ha
nem ervenyesitjuk a minésegi és hatékonysagi kévetelményeket.

Az Uj kihivasokra, uj megoldasokat kell talalni! Az iroda eseté-
ben a megoldast a tevékenységek ujragondolasa és gyodkeres
atalakitasa, az uj irodai eszk6zok és technologiak bevezetése, va-
lamint a mikddtetés hatékony megszervezése jelenti. Kényvinkkel
els6dlegesen az a célkitlizésunk, hogy megmutassuk a korszer(
iroda megteremtésének a lehetdsegeit.

1.1. Utmutaté a kényv hasznalatahoz

A konyv tartalmi felépitése legjobban a tartalomjegyzékben kodvet-
hetd. El6észér megismerhetjuk az irodat szervezeti oldalrél, majd
megnézziuk a hagyomanyos irodak tevékenységeit, folyamatait.
Ezt kbvetben attekintjlk a korszer( irodak jellegzetességeit. Mind-
ket irodafajtat megismerve bemutatjuk, hogyan lehet megvalésitani
az atmenetet, és milyen modszerek allnak ehhez segitséginkre. A
konyv végén pedig izelitét kaphatunk néhany konkrét irodaautoma-
tizalasi rendszerrél.
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A szeljegyzet
szerepe

@

A fejezet mindig egy rovid bevezetbvel kezdédik, amely
vazlatosan 6sszefoglalja, mirél olvashatunk majd a tovabbi-
akban.

Erdemes pér pillanatra megélini és &tolvasni e révidke beve-
zetdt, ugyanis atvezet egyik fejezetb6l a méasikba a logikai
kapcsolatok feltarasaval.

Az attekinthetéség és a gyors feldolgozhatésag érdekében fo-
lyamatosan hasznaltunk széljegyzetet. Ezek a mellettik talalhatd
bekezdés tartalmara vagy valamilyen altalunk |ényegesnek tartott
mondanivaldjara utalo révid, tomoér megjegyzeések.

Nehany helyen, ahol definialtunk valamit, vagy altalunk na-
gyon fontosnak velt dolgokrél irtunk, ott a figyelmet jobban felhivo
abrat helyeztink el az adott bekezdés mellé.

A fejezetek végén az olvasottak dsszefoglalasara, valamint a
megertés ellenbrzésére kérdéseket tettink fel. A kérdések egy
része kifejtds, mas résziuk pedig teszt jellegli. Ez azt jelenti, hogy
kozvetlenll utanuk megtalalhaték a valaszok is. A feladat annak
meghatarozasa, hogy a tébb lehetéség kdzil melyik a helyes va-
lasz. Néhany kérdésnél tébb j6 valaszt is irtunk, vagy a teljes va-
laszt tobb pontba foglaltuk 6ssze. A tesztkérdések megoldasat a
konyv vegeén ellenérizhetjuk.

A kérdeseket kovetben feladatokat talalunk. Ezek a feladatok
mindig az adott fejezet tartalmanak gyakorlati megkozelitését szol-
galjak. A feladatok elvégzésével kiprobalhatjuk és megtanulhatjuk
a fejezetben szerepl6 technikakat, moédszereket.

1.2. Az iroda meghatarozasa

Az iroda céljai

Elsének prébaljuk meghatarozni, hogy az iroda milyen cél érdeke-
ben j6het Iétre. A célok igen valtozatos képet mutatnak, ugyanis az
irodak egy része valamilyen termelési folyamat vagy szellemi teve-
kenység kiszolgalasara alakul. Ezeknél az elsédleges a folyamat
vagy a tevékenyseég igényeinek megfelelé6 mindségl és hatékony-
sagu kiszolgalasa. Az irodak masik része azonban nem kodzvetle-
nal a termeléshez kapcsolodik, hanem pl. egy allamigazgatasi
feladat ellatasara alakul. Ezekben az irodakban maganak az alap-
tevékenységnek az elvégzése a cél, természetesen itt is megfeleld
mindségben és hatékonysaggal.
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Az iroda fel-
adatai

Az iroda eré-
forrasai

Az iroda szer-
vezete

A célokat ismerve hatarozzuk meg, milyen feladatai lehetnek
az irodaknak. A feladatok nagy része mindig a specifikus terllet-
hez koétédik, ahhoz, ahol miikdédik az iroda (pl. termelési, statiszti-
kai, kereskedelmi adatok feldolgozasa). Vannak azonban olyan
feladatok is, amelyek szinte mindegyik irodaban azonosak (pl.
iktatas, irattarolas).

A feladatok elvégzésehez szikségiunk van er6forrasokra,
ezek lehetnek targyi (pl. irodai gépek, szamitogepek, szoftverek
stb.) vagy human (pl. irodavezetd, ugyintezé stb.) jellegliek. Ezeket
az er6forrasokat altalaban a feladatok megoldasa szempontjabdl
idealisnak tekintheté médon osztjak szét (n. egységekre. Az egy-
ségekbdl pedig kialakitanak egy strukturat, amely meghatarozza
az egységek és a bennik talalhaté eréforrasok kapcsolatat.

A feladatokat ebben a rendszerben (nevezzink most mar iro-
danak) eljarasok kidolgozasaval valdsitjak meg.

Prébaljuk tdmdrebben is meghatarozni az iroda fogalmat. Az
iroda egy olyan, személyekbdl allé csoportosulas, amely meghata-
rozott cél érdekében j6tt Iétre, a célt szolgald feladatok ellatasahoz
eszkozokkel rendelkezik, és alaptevékenysége az informaciok
feldolgozasa, vagyis a szdveges, numerikus, képi vagy hangdo-
kumentumok fogadasa, tarolasa és tovabbitasa.

1.3. A jelenlegi irodak problémai

Vizsgalatunk targya tehat az iroda. Induljunk ki napjainkra legin-
kabb jellemzd hagyomanyos irodaibdl, és nézzik meg, miért szuk-
séges az iroda atalakitasaval foglalkoznunk, milyen problémak je-
lentkeznek ebben a kdrnyezetben. Azért fontos tisztan latni a ha-
gyomanyos irodak gyenge pontjait, hogy tudjuk, milyen moddosi-
tasra, atalakitasra van szikseég.

Ennek érdekében gondoljuk at a jelenlegi iroda miikddését a 6
jellemvonasok attekintesével.

#* Strukturalis problémak
Nagyon sok irodaban nehezen vagy egyaltalan nem atte-
kinthet6 a szervezeti felépités. Nem dokumentaltak a teve-
kenységi kordk, sok esetben naprél napra valtoznak, mindig
az elveégzendos feladatnak megfeleléen. A legtébb irodaban a
hagyomanyos, funkcionalis elvii munkamegosztasnak meg-
feleléen alakul ki a szervezet, az Uj funkcidk megjelenésével
uj egysegek nének ki. Nem tapasztalhatd a horizontalis
munkamegosztas, erdsen hierarchikus a szervezet. A ha-
taskori modell erdsen centralizalt. Legtébbszér nem a meg-
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feleld szinten torténik a dontéshozatal. A felelésseg is de-
centralizalédik, utélag nehezen kiderithet6 a tényleges fele-
16s.

Atgondolatlan tevékenységek

A tevékenységek altalaban elég pontosan definialtak, de ta-
lalunk szamtalan olyan tevékenységet, amelyek feleslege-
sek vagy abban a formajukban nem hatékonyan illeszked-
nek a folyamatokhoz. Nagyon sok, parhuzamosan
végrehajtott tevékenység talalhaté az irodakban.

Az eljarasok nincsenek régzitve

Az irodai eljarasok vagy folyamatok nem dokumentaltak. A
feladatok végrehajtasat ,forgatékdnyvszerten” dokumentalni
kellene, a valésagban azonban legtdébbszdr csak szegénye-
sen dokumentaltak vagy sehogy sem. Ennek kbévetkezme-
nye, hogy az eljarasok lezajlasa egzakt szabalyok helyett a
.Szajhagyomanynak” megfeleléen torténik.

Attekinthetetlen iratkezelés

Az iratkezelési szabalyzatok legtdbbszor formalisan, egy seé-
mara alapulva készilnek el. Az elkészités soran nem veszik
figyelembe a helyi sajatossagokat, amelynek kdvetkezme-
nye, hogy szamtalan esetben nem tudjak vagy nem is akar-
jak betartani az ott leirtakat. Masik tipikus hiba, hogy a ,biz-
tonsag” kedvéert ugyanazt az iratot egy szervezeten belul
tébb helyen is taroljak, iktatjak, igy nagyon nehezen kovet-
heté a dokumentumok utja.

Nincs medfelelé informacidaramlas
Szinte altalanos hibanak tekinthetd, hogy létezik ,az egyik

kezem nem tudja, mit csinal a masik” elv. Nincs megszerve-
zett rendje az informacidéaramlasnak, a legtébb informacio a
folyos6n szerezhetd be. Nem sziirtek ezek az informaciok,
eés nem mindig ahhoz a szemeélyhez jutnak el, aki kepes fel-
dolgozni azt. Az informaciényeldk gyakran nem a célzott
szemelyek, sok esetben szemelyiségfiiggd, hogy ki mennyi
informacidéhoz jut.

Rossz a kommunikacié

Meég mindig a hagyomanyos levelezés az egyik legszéle-
sebb korben igénybe vett lehetésége a dokumentalt kom-
munikacidénak, a maga nehézsegével, lassusagaval. Gyakori
a szemelyes vagy a telefonon keresztuli kommunikacio is,
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amely nem mindig hatékony. Sokszor lassitja a feladat veg-
rehajtasat, raadasul csak kivételes esetben dokumentalt.
Lényegesen gyorsabb és pontosabb eszkodz a telefax, de
megfeleld hitelességgel nem dokumentalhato.

#* Az informatikai eszkézdk nem medfelelé hasznalata
Altalanos tapasztalat, hogy az irodakba telepitett szamitas-
technikai eszkdzoket csak a dokumentumok elballitasara
hasznaljak. A gépeken futd office programokat elssorban
ezen dokumentumok hatékonyabb elkészitésére hasznaljak.
E programok lehetéségeit azonban még nem aknazzak ki
megfeleléen, ami elsésorban a felhasznaldk hozza nem er-
tésének tulajdonithato.

#* Az informatikai alkalmazasok nem dsszekapcsolhatok

Az irodai munka jelenlegi szamitégépes tamogatasara jel-
lemzd, hogy un. ,alkalmazas-automatizalasi szigetek” ala-
kultak ki. Egymastol elszigetelten izemelnek, néha a legkor-
szerlibb technikakkal kialakitott feldolgozasok. llyen jelleg-
zetes alkalmazasok a pénzugyi, szamviteli, munkaugyi fel-
dolgozasok. A rendszerek integralasa, a fejlesztés korilmeé-
nyei miatt — ahany rendszer, annyi fejleszté — nem vagy
csak alapvetd moédositasok utan oldhaté meg.

Ez nehany példa volt annak szemléltetésére, hogy lassuk, mi-
lyen probléemakkal, milyen gyermekbetegségekkel kiuszkddnek a
jelenlegi irodak. E problémak leklizdése és egy hatékonyan miko-
d6 iroda megvaldsitasa lenne a célunk.

1.4. A problémamegoldas utjai

10

Az el6z6 pontban felsorolt jellegzetes problémak kezelésének tébb
lehetséges modja létezik. A probléemak kezelésének lehetséges
atjat a gondok reszletes feltarasaval kell kezdenink, valamint meg
kell hataroznunk az elérni kivant célokat. A jelenlegi helyzet vala-
mint a jovokép pontos kirajzolodasat kdvetbéen, a mozgosithatd
eréforrasok tukrében tudjuk kivalasztani az adott helyzetre legjob-
ban alkalmazhaté médszert.

A helyes modszer kivalasztasat nagymértékben segiti, ha a
problémak pontos azonositasat kévetéen megprébaljuk feltarni a
kKivalté okokat. E folyamatot lathatjuk felvazolva a kévetkez6 sema-
tikus abran.
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Problémak Problémak Modszer Elérendd
jelentkezése pontos feltarasa megvalasztasa ceélok
azonositasa

A lehetséges modszerek tarhaza szinte végtelen, a tovabbi-
akban csak néhany jellemz6 és a gyakorlatban is mikédd megol-
dast fogunk felvazolni. Alapvetéen kétféle megkdzelitési mddot
kaldnbdztetiunk meg:

¥ Hagyomanyos — ,papir-ceruza” modszerek
Azon eljarasokat ertjuk ide, amelyek alapvetben szervezeési
megoldasok és informatikai tamogatas nelkil is kivitelezhe-

A probléma- ek

megoldas = L

megkozelitési # [nformatikai megoldasok

utjai Azon megoldasokat soroljuk ide, amelyek valamilyen szinti

informatikai hatteret igényelnek, alapvetéen azok alkalma-
zasaval erhetjuk el az eredményeket.

1.4.1. Papir — ceruza modszerek

1. ATALAKITAS, OPTIMALIZALAS
A folyamatok, tevékenységek egyszerisitésével, racionalizala-
saval egyarant javithatjuk a hatékonysagot és a mindseget is.
Nagyon nagy eredmeényeket nem varhatunk téle, de a folyama-
tos modositasokkal javithatunk az eredmeényeken.

2. OUTSOURCING

Lényege a profiltisztitas, az alapfolyamatokra val6é koncentralas
erdekében. Az eljaras soran az alapfeladatokhoz kozvetlendl
nem kapcsolédd, hanem azok kiszolgalasahoz szukseges teve-
kenységeket kulsé eréforrasok bevonasaval hajtjak vegre. Ezt a
modszert alkalmazzak, amikor pl. a takaritast, a biztonsagi
szolgalatot vagy a kdnyvelést, esetleg az informatikai rendsze-
rek Uzemeltetését kulsd cégekre bizzak.

A lehetséges megtakaritasok mellett nagy elénye, hogy lehetd-
vé valik a lényegi folyamatokra valdé koncentralas, igy hateko-
nyabb lehet az iranyitas és a munkavegzes is.

11
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3. MINOSEGMENEDZSMENT RENDSZEREK
Ide értjilk a mindség-ellendrzési, a mindéségszabalyoz6, a mi-
néségbiztositasi valamint a TQM (Total Quality Management)
rendszereket. Az egyes rendszerek leirasat szabvanyokban
rogzitik, talan az egyik legismertebb ilyen szabvany az 1SO
9000-es sorozat.
Olyan koérnyezetben ajanlott ezek alkalmazasa, ahol elsédleges
szempont, netan elvaras is e rendszerek bevezetése es Uze-
meltetése. Segitségikkel egy allando, ellenérzott mikodes biz-
tosithatd és emellett a dokumentaltsag miatt problema esetén
visszakereshetd a felelés. E visszacsatolassal biztosithaté a
rendszer stabilitasa vagyis az allandé minéségl kimenet.
A sok dokumentacié miatt akkor igazan hatékony, ha csak a
szilkséges szintli dokumentaltsagot hataroznak meg es infor-
matikai eszkdzokkel, rendszerekkel segitik a mikodtetésiket.

4. BUSINESS PROCESS REENGINEERING

Az Uzleti folyamatok Ujratervezése egy olyan modszer, amely
képes az uzleti folyamatokat, fejlesztéseket radikalisan felgyor-
- sitani. Felfoghatjuk ugy is, hogy az ujjaszervezés egy ujrakez-
dés, amelyben a folyamatok mer6ben ujszerli megkodzelitése-
vel, tiszta lappal indulva téreksziink egy hatekonyabb megoldas
felé.

Hatékony modszer, de csak akkor valasszuk, ha a teljes szer-
vezet — élen a vezetdkkel — képes véghezvinni a javasolt radi-
kalis valtozasokat.

1.4.2. Informatikai megoldasok

E fejezetben azt nézzik meg, hogyan javithatunk az irodak miké-
déseén, ha alkalmazzuk az informatika nyujtotta lehetésegeket is. A
maodszerek ilyen éles szétvalasztasa, elkulonitése a gyakorlatban
nem tapasztalhatd, soét legtdbbszor az informatikai megoldasok
kapcsolédnak valamely, az eléz6ekben felsorolt médszerhez, ne-
tan egyszerre tdbbhoz is a célok elérése érdekében.

Nézzik tehat az informatikai megoldasokat, nagyjabdl a toérténeti
fejlédes utjan:

1. GEPESITES
Az elnevezés alatt, jelen esetben azt értjuk, hogy informatikai
eszkozokkel latjuk el az irodat, vagyis szamitdbgéppel és a
szikséges perifériakkal. Sokan vélik ugy, hogy ezzel meg is ol-
dottak az iroda korszer(isitését, hisz a legmodernebb hardver-
es szoftvereszkozokkel segitik az irodai munkat.

12
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Egyszerilibb problémak kezelésére megoldas lehet, hisz igy fel-
gyorsulhat az iratkészités, minéségileg szebb és jobban atte-
kinthetébb kimutatasok, levelek készilhetnek, felgyorsulhat az
informaciokhoz valé hozzaférés. Mindveégig feltételes maodot
hasznaltunk, ugyanis a gyakorlat nem ezt mutatja. Onmagaban
a gépesités nem képes megoldani mélyebb problémakat, vi-
szont a gépesitéssel lehetévé valhat egy magasabb szintl md-
kédes megteremtése.

. CELSZOFTVEREK FEJLESZTESEK

Napjaink egyik legnépszeriibb megoldasa a problémak kezele-
sére. Szinte minden teruleten lathatjuk, hogy a pontosan korul-
irhatd tevekenysegek — jobb esetben folyamatok — kezelésére
egyedi szoftverfejlesztések sziletnek és ezek az adott proble-
mat kepesek is kezelni. Azt lathatjuk, hogy mindenhol hasznal-
nak mar pénzugyi szoftvereket (pénztari, kényveldi, szamlazé
programok stb.) vagy nyilvantarté szoftvereket (raktarkészlet,
iktatokdnyv stb.).

Az ilyen megoldasokat szoktak alkalmazasszigeteknek is ne-
vezni, igy a nevik is utal a legnagyobb gyengeségiikre, hogy
nem vagy csak nehezen kapcsolhatdék 6ssze a kulénb6zd al-
kalmazasok, igy komplex problémakezelésre nem igazan al-
kalmasak.

. CSOPORTMUNKA MEGOLDASOK

Egyes elemeiben (pl. email) napjaink egyik legnépszeribb in-
formatikai prébalkozasa a kézds munkavégzés tamogatasara.
Elsbsorban az informacidéaramlasi nehézségekre visszavezet-
hetd problemak kezelésere alkalmas.

Jelenleg mar tébb ilyen, az irodakban is j6l alkalmazhaté szoft
vercsomag talalhatdé a piacon, ezek kéziul az MS-Outlook és a
Lotus Notes a legnépszer(ibb.

Hatasuk akkor valik igazan érzékelhetévé, ha nem csak instal-
laljuk, hanem meg is szervezzik hasznalatukat.

. EGYEDI RENDSZEREK

Teljeskorid megoldast kinal az egész iroda miikddésére, az
egyedi igényeket kielégitd, sajat fejlesztés(i szoftverrendszere-
ket ertjuk e csoportba. Nagy hatranya, hogy statikus allapotot
képes megvaldsitani €s egy gyorsan valtozé kdrnyezetben
nehezen modosithaté. A masik nagy hatranya, ami miatt
kevesen valasztiak ezt az utat, hogy a fejlesztés sok idét,
energiat és erdforrast igényel, raadasul a kész termék nagyon
sok esetben nem elégiti ki a megrendel6 elvarasait.

13
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5. KERETRENDSZEREK

Az altalanos irodai igényeket ismerd és az alapfunkciokat tar-
talmazé szoftvercsomagok, amelyek installalast kovetben
azonnal hasznalhaték a megfelelé paraméterezés utan. Az
egyedi szikségleteket pedig — egy az irodai kérnyezetre speci-
fikalt fejlesztéi feluleten — kénnyen kivitelezhetjuk a keretrend-
szeren belll.

Nagy elénye, hogy tartalmazza az alapfunkciokat és azok szin-
te azonnal alkalmazhatok is vagy vasarolhaté e keretrendszerre
fejlesztett irodai szoftverek (pl. iktatas, dokumentumkezelés,
nyilvantartasok stb.). Tovabbi elénylk, hogy a legtobb keret-
rendszer modularisan tovabbfejleszthet, igy egy magasabb
szintl megoldas is kialakithato belbluk.

6. CSOPORTSZOFTVEREKBE AGYAZOTT WORKFLOW
Ugyviteli folyamatok automatizalasanak egyik legegyszer(ibb
eszkoze, lényegében az el6zbekben emlitett keretrendszerek
valamelyikére ultetheté vagy azok egy moduljaként alkalmazha-
tdé olyan informatikai technolégia, amely lehetévé teszi a folya-
- matok vezérlesét, felugyeletét.

7.. INTEGRALT IRODAI RENDSZEREK

A teljes irodat, a tevekenységeket, az ugyviteli folyamatokat, az
iratkezelest, a kommunikaciot stb. képes egy rendszeren belil
megvaldsitani €s hatékonyan kezelni. Globalis megoldast je-
lent, hisz nem csak az irodan belll, hanem azon talnyulva is
kepes folyamatokat kezelni. Jelenleg nagy az anyagi eréforras-
igenye, ezért nem terjed el széleskoriien, de az elébbiekben
emlitett megoldasok is ebbe az iranyba fejlédnek, igy idével
széleskorien elterjednek az ehhez hasonlé és olcsébb
megoldasok is.

Hitink szerint az irodakban jelentkezé problémak kezelésére min-
denkeppen informatikai megoldast kell valasztanunk, de ezek al-
kalmazasa csak megfelelé eldkészitéssel és korultekintéssel lehet
eredmenyes. Az elemzéshez természetesen fel kell hasznalnunk a
hagyomanyos, a mi csoportositasunkban ,papir-ceruza” moédszer-
nek nevezett eljarasokat. A végsd cél egy olyan integralt irodai
rendszer bevezetese, amely képes az automatizalt irodat megva-
|ositani.

A gyogyir tehat az irodaautomatizalas lesz. De mit is jelent az iro-
daautomatizalas? Egy Osszetett fogalomrol van sz6. Egyrészt je-
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Mit jelent
az
automati-
zalas?

lenti a korszerl eszkdzoket, az eszk6z6k hasznalatanak technolo-
giajat, de a megvalositas modszerét is.

Az irodaautomatizalas fogalma el6szér az 50-es evekben
bukkant fel. Eleinte nem jelentett mast, mint a szamitogepek al-
kalmazasat az irodai munka teruletén. Azota beszelhetink a mai
ertelmezésinkhodz kozelebb allé irodaautomatizalasrél, amidta az
IBM 1964-ben elkészitette az elsé magneses hattértarral felszerelt
irodai szovegfeldolgozd berendezesét. Tenylegesen a szamitoge-
pes alkalmazasok megjelenése és a szamitogepnek mint eszkoz-
nek az elterjedése tette lehetévé az automatizalast, addig csak
gepesitesrol beszelhettlink.

Mit is ertunk vajon automatizalason? Mint tudjuk, az automata
olyan berendezés, amelyben az informacio, az anyag vagy energia
megszerzése, atalakitasa, atvitele 6nmUikddden, az ember kdzvet-
len beavatkozasa nélkul megy végbe. Ebbdl kdvetkezik, hogy az
automatizalas egy olyan rendszer kialakitasat jelenti az irodaban,
amely az iroda feladatait vagy annak egy részét dnalldan kepes
megvalodsitani.

Az irodai automatizalas nagyon sokaig csak az egyes teve-
kenységek kivaltasat jelentette, mivel ugy vélték, hogy az irodai
folyamatokat nem lehet a termelési folyamatokhoz hasonléan mo-
dellezni. A vallalati informacidos rendszerek bevezetésével elért
sikerek azonban nagy lenduletet adtak az irodai terulettel foglal-
kozd szakembereknek. Az irodai folyamatok elemzésével és mo-
dellezésével kiderult, hogy téeves az a feltételezes, miszerint nem
algoritmizalhatéak az irodai munkak. E felismerés eredményeképp
ma mar kuldn szakagga fejlédoétt az informatikan belul az iro-
daautomatizalas.

1.5. Az iroda udjjaszervezésének hatasa

Vajon mit erhetiink el az iroda automatizalasaval? Ennek meérlege-
leseére tekintsink meg néhany irodai munkat és vizsgaljuk meg
azok jellemzdit, majd prébaljuk elképzelni, hogy milyen valtozasok
allhatnak be az atalakitast kovetden.

Az iroda egyik meghatarozo feladata az iratkezelés, ami nem
mas, mint az informaciokezelés. Az informacié mennyisége Kkor-
nyezetinkben 3-5 evenként megduplazodik. Ezt a megnovekedett
informaciomennyiséget hagyomanyos moédon keptelenseg feldol-
gozni, tehat az irodat is at kell alakitani ugy, hogy az képes legyen
az informacidaradat feldolgozasara.

Az irodaba beérkezé iratokat valahol tarolni kell és szikseég
esetén el6keresni azokat, majd visszatenni az eredeti helytukre. Ezt
lenyegében az informacié-hozzaférésnek is nevezhetjuk. Kimutat-
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tak, hogy egy irat elbévétele és visszatétele atlagosan 6-7 percet
vesz igénybe, ha csak naponta 20 irattal szamolunk, akkor is ez a
munkaidének a 25 %-at teszi ki. Lényeges megtakaritas érhet6 el
ezen a terlleten, ha kiiktatjuk a papirt és elektronikus iratokat
hasznalunk.

Az iratok tarolasanak megvaldsitasa is egyre nagyobb gondot
okoz, hisz egyre tobb az irat is. Nem is beszélve arrél, hogy a
munkaerd egyre dragabb és a tarolasi koltségek kozel 70%-at a
munkaber teszi ki. Elektronikus tarolas esetén e koltségek rendki-
vili médon cstkkenthetbk.

A kezi iratkezelésnek leginkabb az emberi eréforras jelenléte
miatt van egy sajnalatos kdévetkezménye, mégpedig az, hogy az
iratok 3 — 7 %-a eltlinik. Ez a jelenség minden olyan rendszerben,
amelyet emberi er6forras Uzemeltet megfigyelhetd, igy az elektro-
nikus rendszerekben is, ott megfelelé szabalyozassal és tobbszo-
ros vedelmekkel csdkkenthetd ez az arany.

A felsorolt példakbdl is lathatjuk, hogy sok problémaval kiizd a
hagyomanyos iroda, melyeket informatika nélkul hatékonyan, azo-
nos vagy javuld minéségben nem képes megoldani. Elemezzik
tovabb e ket legfontosabb hatast amit az iroda atalakitasatol va-
runk.

Ma egy atlagos vallalatnal az ott dolgozék kb. 7%-a a me-
nedzsment, kb. 42%-a végez termel6 és a fennmaradd 51% admi-
nisztrativ jellegl munkat. Az adminisztrativ munkaeré munkaidejé-
nek kb. 20%-a improduktiv, 50%-a produktiv munka. A fennma-
radd 30% munkaidejuk az informaciok megszerzésére megy el.

Menedzsment

Produktiv 7%
munkaerd

42%

Improduktiv munka
20%

Informaciok
megszerzeése
30%

Adminisztrativ munkaerd
51%

Produktiv munka
50%

A tovabbiakban csak az adminisztrativ munkaeré munkateveé-
kenysegeit elemezzik. A tényleges hatékonysagszamitasnal még
figyelembe kellene vennink, hogy a menedzsment az automatizalt
rendszerekben sokkal gyorsabban jut Iényegesen pontosabb ada-
tokhoz, valamint a termelésiranyitas is hatékonyabb lesz. Ezeket a
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tényezdket az egyszerlsités érdekében, ill. attételes és nehezen
kalkulalhatd hatasuk miatt nem vesszik figyelembe.

Nézziuk meg az adminisztrativ munkaerd nehany jellegzetes
tevékenysegének az automatizalt rendszerek alkalmazasat koveto
alakulasat. A megtakaritasoknal a nagyobbik szamerték azt az
esetet mutatja, ha a rendszer bevezetése egyitt jart a szervezet és
a folyamatok optimalizalasaval is.

TEVEKENYSEG MEGTAKARITASI LEHETOSEG

A dokumentumok szallitasi idejében 20% — 90%

A dokumentumok keresésére, visszanyerésére
forditott idében

A dokumentumok létrehozasara forditott idében 25% — 60%
Az ugyfelek kielégitésének valaszidejébdl 20% — 75%

50% — 90%

Az adatok a tevékenységek hatékonysaganak szamottevd
megvaltozasat jelzik. A megtakaritasok atlagosan 20-70% kozo6tti-
ek is lehetnek. Ha ezt a teljes vallalati strukturara visszavezetjuk,
meég akkor is 10% és 30% kozotti hatékonysagndvelést érhetiink
el, ami szamottevd meérték a befektetésekhez viszonyitva. llyen
mertékl megtakaritas mellett az automatizalt rendszerek beszer-
zési arai, valamint a bevezetési koltségek egy éven belll is megté-
ralhetnek. Azt kovetéen a megtakaritasok teljes egészében a jove-
delmezdséget ndvelik.

Az irodai rendszerek bevezetésének egyik hatasa tehat a
megtakaritas. Lathattuk, hogy olyan befektetésrél van sz6, amely
igen gyorsan megtérul, ez alapvetéen a hatékonysag néve-
kedésének tulajdonithaté.

A hatékonysag mellett a masik igen lényeges hatas a min6-
ségi mutatdk javulasa. Napjainkban egyre hangsulyosabban fog-
lalkoznak a min6ségi kdvetelmények érvényesitésével. Tébb olyan
nemzetkozi szabvany is létezik (ISO 9000-es szabvanyok), ame-
lyek meghatarozzak, hogyan lehet mérni, ill. hogyan lehet biztosi-
tani jelen esetben az irodan beliul az egyenletes minéséget.

Miben jelentkezhet a minéségjavulas az irodaban?

¥ a partnerek kiszolgalasa felgyorsul, az igyek atfutasi ideje
lecsdkken;

#* az ugyviteli folyamatok atgondoltabbak, az igyek azonos le-
futasuak;

#* a folyamatok teljes mértékben dokumentaltak;
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#* az irodaban dolgoz6 szemeélyek tevékenysége folyamatosan
nyomon kdvethetd és pontosan dokumentalhato;

#* jobban iranyithaté az iroda, a mutatok mindig naprakészen
tukroézik a mikodeést.

Ez csak néhany példa volt, amivel szemléltetni akartuk, hogy
a mindségi kovetelmények javitasanak jelentésége egyenranglnak
tekinthet6 a hatékonysag javitasaval. Piaci korilmények kozott
ugyanis nem feltétlenul az ar a meghatarozo, sokszor a kiszolgalas
mindsége a donto.

A piaci resztvevlk és az allamigazgatasi szervek is a koltse-
gek csokkentése eés a minbseg javitasa erdekeében az elkdvetke-
zendd években nem kerilhetik el, hogy ne foglalkozzanak az iroda
automatizalasaval. Ugy tlinik, a XXI. szazad egyik nagy feladata az
iroda teljes atalakitasa lesz.
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2.1. Az

oda

Célunk, hogy hatékonyabba tegyiik az irodat, de ezt csak -
akkor tudjuk eredményesen véghezvinni, ha megismerjik a
jelenlegi irodakat. Ebben a fejezetben megtudhatjuk, hogyan .
alakultak ki az irodak, milyen irodatipusokrél beszélhetiink
napjainkban. Hogyan miikdédik az iroda, milyen technologiat
hasznal, és a mikoédés milyen alapfunkciokra vezetheté
vissza. A funkciokhoz kapcsolédéan megismerkediink az
iroddkban hasznalt eszkézdkkel. A fejezet végén, pedig
megvizsgaljuk hogyan érdemes kialakitani az irodat és a
munkahelyeket a hatékonyabb munkavégzés érdekében.

A mai értelemben vett iroda az emberi tarsadalom fejlédesevel
parhuzamosan alakult ki, egészen az egyiptomi id6kig visszave-
zethetdé a torténete. Errél a fejlédésrél olvashatunk néhany éerde-
kességet.

iroda kialakulasa

Az iroda torténeti fejlédése szempontjabol két fontos vonalat pro-
balunk vegigkiserni. Egyrészt a hivatali irasbeliség kialakulasat,
masreszt ezzel parhuzamosan az irodanak mint szervezeti egy-
segnek a kialakulasat.

Az emberi fejlédés torténetében mindkét momentumot a tar-
sadalmak kialakulasatél kezddédéen fedezhetjuk fel. A csaladi,
majd torzsi alapon szervez6dd fejedelemségek méretikben atlép-
tek azt a hatart, amikor egyszemélyi vezetéssel képesek voltak
sajat maguk atlatni és iranyitani e kezdetleges tarsadalmat. Ekkor
valt sziksegesse a hatalmi eszk6z6k megosztasa, a specializalo-
das. A rabszolgatartdé tarsadalmakban mar kialakultak kezdetleges
irodak. Ez eleinte csak egy-egy irnokot jelentett, akik szamon tar-
tottak pl. az uralkoddék vagyonat. Az irodak kialakulasat az iras
hasznalata tette lehetdve, ugyanis ennek volt készdnhetd, hogy
maradandova valtak szamadatok, térténetek, és az elsd térvények,
amelyek addig csak szajhagyomany utjan terjedtek.

A mai értelmezésinkh6éz hasonlitdé hivatalok, irodak kialakula-
sa mar egy fejlettebb tarsadalmi formaban, a feudalis tarsadal-
makban figyelheté meg, de egyes alapelemek az 6koriban is meg-
jelentek mar.

Magyarorszagon a hivatali irasbeliseg tobb mint 800 eves
multra tekint vissza. A XI-XIl. szazadban az ugyes-bajos dolgok
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intézése még élészoéban tortént, ami sok kellemetlenségre és visz-
szaélésre adott alkalmat. A szbdbeli Ggyintézeés jellegzetes alakja a
poroszlé volt, aki egy személyben a birésag hatarozatait is vegre-
hajtotta. Az Arpad-haz uralkodasanak korai szakaszaban az iras
mestersége nemigen terjedt el, csak a papok és a tuddésok éertettek
hozza, igy a kdzéletben nem alkalmazhattak. Ill. Béla szabott kere-
tet az allandé és o6nallé kiralyi irészervnek. 1181-ben elrendelte,
hogy a kiraly jelenlétében targyalt 6sszes ugy az iras tanusagtete-
lével is megerdsittessék. O maga irasban adta ki rendeleteit, és
irasban intézték a térvenyszek elbtti pereket.

A XlI-XIll. szazad fordul6jatél kezdve fokozatosan szokassa
valt az iras bizonyitd erejének igénybevétele is. Az irasbeiiség irant
felmeruld igényeket egyedill az egyhaz volt kepes kielegiteni (pl.
anyakoényv). Az egyhaziak tudtak irni és oklevelet szerkeszteni, az
egyhaz intéezmeényei (hivatalai, irodai) az egesz orszag terileten
fellelhetbk voltak. A székes- és tarsaskaptalanok, majd az egyes
szerzetes rendek konventjei a hozzajuk forduld felek kérésére kdz-
hitelre szamot tartdé oklevelet allitottak ki, ezert un. hiteleshelynek
szamitottak. A kiralyi hatalom és annak helyi képviselbi is a
hiteleshelyekhez fordultak, ha kdzhitell tanubizonysagra volt szik-
seéguk. A hiteleshelyek igy fokozatosan kiszoritottak a hivatalos
agyintézesbdl az irasbeliség elétti korszak jellegzetes alakjat, a
poroszlot. A poroszlé helyébe a hiteleshelyi megbizott 1épett, aki
hivatalos tanuja volt a hatésag altal lefolytatott eljarasnak. A kiad-
vanyokat a hiteleshelyek gondosan 6rizték, teljes szévegl masod-
peldanyok vagy tartalmi kivonatok formajaban. Hamar elterjedt az
a szokas is, hogy maganszemelyek a hiteleshelyek 6rizetére biztak
a sajat okleveleiket.

A kozélet mellett az egyre ndvekvé szamu és méretli céhek is
rakenyszerlltek, hogy bevetelukrél és kiadasukrél naplét vezesse-
nek. A nagy manufakturak kialakulasaig a gazdasagi életben ele-
genddnek bizonyult, ha a tulajdonos vagy annak irnoka végezte el
ezt a feladatot.

A kozigazgatas reformjat 1. Jozsef 1785. marcius 18-an a
varmegyei onallésag megszuntetésével és Magyarorszag tiz keri-
letre tortend felosztasaval kezdte el. Ennek elsédleges célja az
volt, hogy véget vessen a kormanyzattal szembeszegilé rendi
ellenallasnak, és hivatalnokaival rendelkezéseit végrehajtassa. A
kihelyezett biztosok a kdzigazgatast, a kamarai igazgatast és az
igazsagszolgaltatast is feldlelé hataskorrel rendelkeztek.

Az ugyiratok hitelességét biztositd Ggyiratkezelési szabalyok
egyidbsek a hivatali irasbeliséggel. Kezdetben e szabalyok nem
kulonbodztek az okiratkezeléstdl. Az elsd ugyiratkezelési szabalyzat
alig 200 éve, Il. Jozsef uralkodasa alatt jott |étre.
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A kozigazgatas folyamatos fejlédésén es atalakulasan kivul az
iroda fejlédésében a céhekbdl kialakult gyarak, gyaroriasok létre-
jotte jatszotta a legnagyobb szerepet. Az ipari forradalmak idején
tomegével alakultak meg hivatalok, irodak. A gyors gazdasagi fej-
I6bdés generalta az irodak mennyiseégi fejlédesét, ami megfigyelhetd
a modern tarsadalmakban is. Napjainkban jutottunk arra a felisme-
résre, hogy a mennyisegi fejlédést mindsegi atalakulasnak kell
felvaltania. Ez megakadalyozza a méretek tovabbi ndvekedéseét,
eés hatékonyabba teszi az ugrasszeriien megndvekedett informa-
cibmennyiseég feldolgozasat.

2.2. Irodatipusok

Eljutva a fejlédes mai fokara az eletteriinket teljesen behalozzak a
legkuldonféeléebb szervezddések, amelyekb6l mar annyi van, hogy
szinte lehetetlen eligazodni e siri szévevényben.

A szamtalan megjelenési forma kodzll a kéztudatban elsésor-
ban a kdzigazgatast dvezd szervezetek jelennek meg. A legna-
gyobb és legjellemzdbb irodakat valéban itt talalhatjuk, gondoljunk
csak az allami apparatusra, a minisztériumokra, a hivatalokra (pl.
APEH, foldhivatal) vagy az dnkormanyzatokra és a hozzajuk kap-
csolodo szervezetekre, de ide tartoznak az oktatasi €s az egesz-
segugyi intézmeények is. Az alabbi diagram j6l szemlélteti a dolgo-
z0i létszamon keresztul, hogy valéban a gazdasag igen nagy
szeletérdl beszélunk.

A kozszferaban dolgozdk létszama
(2003. januar)

Kozigazgatas, védelem, kételezd
tarsadalombiztositas

Oktatas

s 75 000 f6
- 222 700 f6

B 255 300 6

) 311 700 6

Egészségulgyi, szocidlis ellatas

Egyéb kozdsségi, személyi
szolgaltatas

E tertleten mik&édd irodakra az erés, gyakran tOrvényl sza-
balyzas jellemz6; alapvetéen iratszemlé- .

leti a mikoddesuk; erésen kotddnek a
hagyomanyokhoz. A kbzszféraban talal-
hat6é irodakra elmondhaté, hogy a szer-
vezetek alaptevékenységet dontéen irodai tevékenységek, folya-
matok alkotjak. A kodzszféraban a legjellemz6bb szervezeti alap-
struktara, a funkcionalis jellegl felépités, amelyre az erés kézpon-
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tusag jellemz6, és a feladatok funkcidok szerinti szétvalasztasa
kilénbdzb szervezeti egysegekre.

A gazdasag masik nagy terilete a versenyszféra, ahol szinten
tdmegesen talalkozunk irodakkal, de ezeket mar
egészen masként jellemezhetjuk: probléma-
szemléletd, attekinthet®, rugalmas, nyitott rend-
szerek, a szokasoknak nagyobb szerepe van,
mint a hagyomanyoknak. Ezen irodak altalaban
a szervezetek alaptevékenységét segitd funkcio-
kat valésitanak meg, igy az alaptevekenyseget nem alkotjak csak
kapcsolédnak ahhoz, mintegy szolgaltataskent.

E tertleteken nem az iroda nyujtja az alaptevekenyseget, igy
a szervezeti format mindig az alapfolyamat hatarozza meg, ezert
az iroda, struktira szempontjabdl alarendelt szerepet t6lt be. Az
alapfolyamathoz nem kozvetlenal tartozé irodai tevékenységek
természetesen itt is az alapstrukturatdl elkualénulten szerepelnek,
leszamitva a funkcionalis és a divizionalis szervezeteket, ahol ez
alapeset.

A versenyszféran belll még definialhatunk egy olyan irodati-
pust is, ahol az alaptevékenyseg lényegében
irodai jellegl, igy a ,termelés” is az irodakban
torténik. Ebbe a kérbe tartoznak a kereskedelemi
tevékenyseég veégzésere létrejott vallalatok, a
tanacsadd tevékenységet vegzd irodak vagy a
tervezbirodak, tenderirodak, szoftverfejleszté ‘
cegek stb. Ebben az esetben az irodai tevékenység és a vallalat
alaptevékenyseége nagyon szorosan kiegészitik egymast, egyutt
alkotjak a szervezetet, igy egyutt hatarozzak meg a struktarat. Az
ilyen tipusu szervezetekre a matrix-, esetleg a tenzor vagy a team
kialakitas a legjellemzébb. Azok az irodai tevékenységek, amelyek
nem az alapfolyamathoz, hanem a vallalat fenntartasahoz sziiksé-
gesek, a divizionalis strukturakra jellemzé moédon a menedzsment
kdzvetlen iranyitasahoz tartoznak.

Az irodak, mint lathatjuk kalénbéz6 tipustak, de az alapelvek-
ben és a mikdédésiukben azonosak, vagy nagyon hasonléak, ezért
van lehetéség tovabbiakban az altalanos elemzésiikre.

2.3. Az iroda technolégiaja
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Az iroda mikoddésének megértését hasonlitsuk egy kdnnyebben
erthetd technologia, egy termelévallalat mikédéséhez. A termelési
folyamat a szikséges nyersanyagok beszerzésével, szallitasaval
es tarolasaval kezdddik. Ezt kovetéen foghatunk hozza a feldolgo-
zashoz, ahol a nyersanyagokbdl, azok atalakitasabdol allitjuk elé a
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végterméket. A végterméket aztan csomagoljuk, taroljuk, majd
szallitjuk a vevbhoéz. Azt, hogy a folyamatot miképpen, €s milyen
eszkozokkel hajtjuk vegre, a gyartasi technoldgia hatarozza meg.

nyersanyagok termelés termék

Az iroda sem mas, mint egy specialis termelévallalat. A ku-
I6bnbség annyi, hogy itt a nyersanyagok a régzitett informaciok, az
iratok. Ezeket az iratokat, informaciékat kell eljuttatni az tgyinte-
zOknek, akik feldolgozzak azokat, és elballitiak az iroda vegter-
mékét (amely legtdbbszér szintén egy irat), amit majd el kell juttatni
a cimzettnek.

iratok — t"
Irodai folyamatok
beérkezo iratok igymenetek keletkezett iratok
A technoldgia lényegében informacidfeldolgozason alapul,

ezert elmondhatjuk, hogy az iroda egy informacidés rendszer, igy a
tovabbiakban vizsgalhatjuk az irodat mint informaciés rendszert, és
alkalmazhatjuk az e rendszerekre kidolgozott médszertani |épése-
ket is.
Vizsgaljuk meg a felvazolt technolégia legfontosabb dsszetevdit:

Az irodai #* INFORMAC'OK

technolégia Az irodaban a leggyakoribb informaciéhordozé az irat, ezért

Osszetevo az iratokkal kapcsolatos tevékenységek kiemelt jelentéség-

gel birnak. Az informaciéforras azonban nem csak az irat.
Szamtalan formaban keriilhetnek be az irodaba informaciok,
telefonon, szemeélyesen vagy akar interneten keresztll is. Az
informaciok beszerzése és tarolasa az egyik legfontosabb
feladat az irodakban.

¥ INFORMACIOARAMLAS
A megszerzett informaciokat el kell juttatni a feldolgozas he-
lyére, az egyes ugyintézdékhoz ugy, hogy az informaciok ne
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tinjenek el, valamint az utjuk nyomon kdvethetd legyen. Az
iratokkal kapcsolatos 6sszes tevékenységet az irodakban
iratkezelésnek nevezzik.

#* EROFORRASOK
Az iroda miikédtetetéséhez, az informaciok feldolgozasok-
hoz szukség van eréforrasokra; ez egyreészt emberi eréfor-
ras (agyintézék), masrészt technikai eréforras (irodatechni-
ka).

#* FOLYAMATOK
Informatikai szempontbdl valamint a hatékony miikddtetés
szempontjabdl is a legfontosabb a feldolgozas folyamatainak
meghatarozasa. Az irodaban ezeket a folyamatokat tigyme-
netnek nevezzik.

Informatikus szemmel nézve az iroda miikddesenek megérte-
séhez ezeket az elemeket kell pontosan feltarnunk és definialnunk.
A hagyomanyos iroda megismerését kezdjuk az egyes Osszete-
vbkhoz kapcsoldédé alapfeladatok, alapfunkciok bemutatasaval.
Ezen funkcidkat megeéertve fokozatosan képet kaphatunk az iroda
tenyleges mikodeserdl.

2.4. Az iroda alapfunkcioi és eszkézei
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Az irodaban, mint lattuk, az informaciéaramlas egyik meghatarozé
hordozdja az irat. Informaciok azonban nem csak iratokon keresz-
tal éerkezhetnek, tavozhatnak vagy aramolhatnak, hanem telefonon
vagy akar személyes beszélgetések, targyalasok soran is. Az atvi-
vO kbzeg pedig csak egy eszkdz, amely az irodai folyamatok mu-
kddtetesehez szukséges.

Az irodai folyamatokat specialis néven tgymeneteknek ne-
vezziuk. Az ugy egy folyamat elinditasat jelenti az irodaban. Pl. ha
erkezik egy levél, az elindit egy folyamatot, tehat elindul egy ugy,
amelynek a lezajlasa az ugymenet. Az igymenet egy meghataro-
zott Ggytipus (kalonbdzd céllal inditott tigy) tébbnyire régzitett me-
netét jelenti. Az Ggymenet tevékenységek sorozatabdl all, amelyek
nagy tdbbsége nem ugyspecifikus. Ez annyit jelent, hogy az ugyti-
pustdl fuggetlentl minden tgymenetben ugyanigy hajthatd végre,
ezert altalanosithatok az irodaban. Azt mondhatjuk, hogy ezekbdl
az alapfunkciokbdl épil fel az iroda.

A kovetkezOkben bemutatjuk es értelmezzik a hagyomanyos
iroda néhany fontos alapfunkcidjat egy elképzelt igymeneten ke-
resztul. Ezzel parhuzamosan pedig bemutatjuk azon eszkdzoket,
amelyek lehetdvé teszik vagy segitik e funkciok miikddtetését.
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Iratok fogadasa

Az irodai folyamatokat mindig valamilyen esemény inditja, amely
lehet egy kiildemény érkezése vagy egy ugyfél megjelenése, netan
egy telefonhivas, de lehet az ugyinditas valamilyen belsé esemeéeny
is (pl. megvaltozik egy szabalyozas, térvény, és emiatt meg kell
keresni az ugyfeleket). A személyes vagy a telefonos megkerese-
sekkor azonnal eldél, hogy ki lesz az adott Gigynek az intezdje,
kildemények esetén ez mar nem egyértelmi. Ebben az esetben ki
kell alakitani egy olyan rendet, amely meghatarozza a kiuldeme-
nyek kezelését es eljuttatasat az illetékes ugyintézéhdz. Ennek a
folyamatnak az elsé lépése, hogy a kildeményeket valakinek fo-
gadnia kell az irodaban. Ez az iktatéban vagy a titkarsagon tértenik
meg.

Az iratok fogadasanak elsé fazisat érkeztetésnek nevezzik,
ami a kildemeény elsé azonositasa az irodaban. Ezt altalaban egy
erkezteté bélyegzdvel oldjak meg a killdeményen, néhol meg egy
erkeztetd-kdnyvbe bejegyzik a kildemény alapadatait. Az érkezte-
t6-beélyegzb tartalmazza a cég adatait, a datumot, valamint egy
sorszamot, amely az azonositast szolgalja.

KoNYV 01.5ZEP 2006 11:02

Elektronikus Erkeztetd .

belyegzdé nyomtaté Peldanyomat
Az erkeztetés elvégezhetd egy egyszeri datumbélyegzdvel is,

de hasznalhatunk elektronikus datumozé, sorszamozé bélyegzot

vagy erkeztetdé nyomtatot is. A beérkezé kiuldemények mennyisé-

getdl fuggben érdemes a leghatékonyabb eszkézt kivalasztani.

. Az iktatas

Az irodaba bekerilt iratokat valamilyen médon azonositani kell
annak eérdekében, hogy nyilvantarthaték, rendszerezheték és visz-
szakereshetdk legyenek. Az iratok ilyen célzati azonositasat ikta-
tasnak nevezzik.

Az iratok iktatasaval elerhetjuk, hogy az irodaba érkez6 vagy
az ott keletkezett dsszes iratot nyilvantartsuk, és segitségével a
mozgasukat nyomon kévessik.
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Iktatokdnyv

Targymutaté-
kdényv

26

Az iktatas az iktatobelyegz6 iraton val6 elhelyezésebdl, a le-
nyomat rovatainak kitdltesebdl es az irat adatainak az iktatokonyv-
be térténd bejegyzésébdl all. Néhol mar az érkezeési bélyegzd tar-
talmazza azon rovatokat, amelyek az irat iktatasahoz
szilkségesek, ekkor természetesen nem hasznalnak kulon iktato-
belyegzat.

Iktatni a felnyitott leveleket lehet, hiszen az iktatashoz szuk-
séges informaciok nagy reszét a levélpapiron
talaljuk. A levelek bontasa kis irodaknal kdnnyen
megoldhatd, ehhez elegenddé egy egyszeri
levélbontd kés beszerzése, esetleg egy keézi
elektromos levélbontd, amely levagja a boritek
szélét, igy nyitotta valik a kildemeény. -

Gondoljunk bele azonban abba, hogy egy napi tébb ezres le-
vélforgalommal miikddd irodaban a levelek kibontasa mennyi id6t
vesz el. Ezekben az irodakban mar kifizet6d6 egy olyan leveélbont6
készlulék izemeltetése, amely ezt a feladatot
akar pillanatok alatt is képes elvegezni. Az
abran lathatd levélbontd példaul orankent
kepes 24 000 boritékot felbontani ugy, hogy
a szeélet levagja 1-2 mm szélessegben. A
gép az Osszes szabvany boritékméretet
kezeli. Egyetlen feladat csupan az, hogy a
gépbe helyezés elbtt rendezni és valogatni kell a bontékokat.

Nyitast kovetéen az iktatashoz iktatobélyegzét hasznalnak,
amit az iratra helyeznek el, majd kitoltik a rovatokat, és ezzel egyi-
dejlleg az iktatokdnyvbe bejegyzik a kildemény adatait.

Az iktatas az egyik legfontosabb és leginkabb munkaigényes
feladat, ugyanis minden kiildeményt be kell vezetni az iktatokdnyv-
be, de ennél is tdbb idét igényel, ha keresni kell egy kiuldeményt,
hiszen azt csak az iktatokényvi bejegyzés alapjan tudjuk azonosi-
tani. Nagy iratforgalmat bonyolitdé irodaknal ez tébb napot is igény-
be vehet, ha nem ismerjuk az ugy iktatészamat. Ennek megkodnnyi-
tésére tobbfele technikat is alkalmaznak, amelyre a kévetkezékben
lathatunk példakat.

Az egyik legréegebbi modszer az iratok visszakereséseére, a
targymutatokényv készitése. Ez nem mas, mint az iktatasi adatok
valamelyike szerinti betlirendes mutaté készitése. A targymutato-
kdnyv vezetése azonban munkaigenyes, és egy targymutato-
kdnyvvel csak egy szempont szerinti indexelést tudunk megvalosi-
tani. Ha tdbb szempont szerint is kivanunk visszakeresni, akkor
tobb targymutatékdényvre van sziukseg.

A szamitégépek megjelenésével szinte adodott a lehetdseég
az iktatas kivaltasara. Az egyik legegyszeribb lehetéség egy tab-
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Iktato-
program

2.43.

lazatkezeld hasznalata, kis irodakban ez is jobb, mint a hagyoma-
nyos iktatokényv. Hatranya, hogy a kitéltéshez csak részben tudjuk
felhasznalni a mar roégzitett partneradatokat, valamint nem tekint-
hetd hitelesnek a kényv. Ez utdbbi megoldhaté azzal, hogy ha
minden nap kinyomtatjuk az iktatasi listakat, és alairassal hitelesit-
juk 6ket.

TR M R B R B [k -
1 Ugyszédm Alszam Datum  Partner Targy Irdny
2 no12 0023 03.marc GabnrDenes.Fmskola ‘Szerzédés be
3 0012 0024 03.marc SZAMALK _ ‘Szerzodés be
4 0012 0025 03.marc LSI ‘Ajanlat be

A tablazatkezel6 azonban csak részben alkalmas adatbazis-
kezelbnek, ezért egyszer(ibb egy adatbazis-kezelt hasznalata
vagy az e célra keszitett iktatbprogram beszerzése.

Az iktatoprogramok hiteles nyilvantartasra alkalmasak nyom-
tatas nelkil is, nagy elényuk, hogy tartalmaznak partneradatbazist,
igy a kitdltes leegyszertisddik. Visszakeresésre pedig szamtalan
gyors lehetbséget kinalnak tdbbszérés régzités nélkil. A kdvetke-
z0 abra bal oldalan egy ilyen iktatokényv képernydképét lathatjuk.

ﬁlkmtnkonw (SONM) [T R4.5] 1250 - 1. Bejovd M[s1E3
__gNawgata.' :_| ﬁmmzct ‘ %ﬂgbemo i W
e lktdacv sm

Az el6z0 abra jobb oldalan a ugyanennek az iktatéprogram-
nak a beerkezd kuldemények iktatasara hasznalt képernytképét
lathatjuk.

Az irattarolas

A beerkez6 és az irodaban készitett iratokat valamilyen rendszer-
ben tarolnunk kell. A tarolast ugy kell megoldani, hogy az iratokat a
lehet6 legrévidebb id6 alatt megtalaljuk. Amig csak kis irodarol van
sz0, rovid ideig elképzelhetd, hogy nem okoz problémat egy ilyen
rendszer hianya. De gondoljunk bele, mit jelenthet itt is egy atte-
Kinthetetlen, rendszertelen iratkupacban megtalaini egy levelet.
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Az alabbi abran, az iratok életciklusat vizsgalva arra a kovet-
keztetésre juthatunk, hogy az irat hasznalatat kdvetéen nagy valo-
szinliséggel ismét sziikség lesz ra és ahogy telik az id6, ez a valo6-
szinliség egyre inkabb csdkken. Emiatt az elsé iddben a kezi
irattarban taroljak a dokumentumokat, majd azt kdvetéen kertinek
csak be a kdzponti irattarba. A kézponti irattarba kerulés idépontja
mas és mas lehet. Néhol megvarjak a fellebbezési hatarido leteltét
(ez ugyanis meg ujabb aktivitast eredményez), mashol mar elttte
bekerilnek kézponti tarolasa az iratok.

A visszakeresés /7 ™,
gyakorisaga s
A Kézi \

Magas | § irattar

Y

]

7 szpc{nti irattar
Alacsony & - o
AR s A dokumentum
Feldolgozas Tarolas Archivalas munkaszakaszai

A kezi irattar lenyegeben az Ggyintézdk kdzvetlen kdrnyezeté-
ben talalhato, van ahol csak egy iratgyijté, van ahol egy polc vagy
egy szekreny. A kdzponti irattarat mar az iratok hosszu idejd taro-
lasra alakitottak ki egy olyan logikai rendben, amely lehetévé teszi
az iratok gyors elérését.

A visszakereshet6ség mellett fontos szempont még az is,
hogy biztonsagos legyen a tarolas. Meg kell évni az iratokat az
illetéktelenektdl, valamint a megsemmisiléstdl vagy a rongalédas-
tél.

Az irattarolas kialakitasakor az alabbi szempontokat kell figyelem-
be vennunk:

az iroda merete,

a tarolni kivant iratok mennyisége,

milyen szempontok szerint kivanunk visszakeresni,
tarolasi ido,

milyen adathordoz6t kivanunk tarolni.

* ¥ W K

Az iroda merete és az igymenetek szervezése meghataroz-
hatja, hogy kézpontositott vagy elosztott irattarolast alkalmaznak-e.
A kozpontositott rendszerben minden irat egy kdzponti irattarban
talalhatod, és amikor szikség van ra, akkor kerill csak az egysé-
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A kézi
irattar
eszkozei

A kbzponti
irattar
eszkozei

gekhez, ill. az tgyintézékhoz. Elosztott rendszereknél az iratokat
helyben, a szervezeti egységeknél, az agyintézéknél taroljak.

A tarolni kivant irat mennyisége meghatarozza az irattar kiala-
kitasat. Kis irodakban irattarnak elegendd egy szekrény, nagyobb
irodakban kuldn helység vagy akar egész éplletszarny szikseges.
Az alabbi abran lathatunk néhany megoldast a kis iratmennyiség
tarolasara.

Koézponti irattarak kialakitasakor lényegesen nagyobb irat-
mennyiséggel kell szamolni, amely mar gépi eszkdzoket is igé-
nyelhet, ha gyors visszakeresést szeretnénk elérni minél kisebb
taroldhely igénybevétele mellett.

Sok helyen mar gépesitették, de néhol manualisan miikddtetik
a tomoritett kompakt rendszer(i irattarolast, amelynek lényege,
hogy a polcokat oldalt és felul zart kivitelben allitjak el6, sorba allit-
jak, kerekeket tesznek ala, és sinre helyezik 6ket. Ezzel a méd-
szerrel egy mozgathaté polcrendszert lehet kialakitani.

|

Kimondottan nagy hivatalokban (pl. féldhivatal), ahol a gyors
hozzaferes kovetelmény, alkalmaznak olyan irattarolékat, ahol az
iratokat pontosan meghatarozott logika szerint tébb polcbdél alld
rendszerbe helyezik el. Ezek a polcokat az érokmozgé liftekhez
(paternoszter) hasonléan kapcsoljak egymashoz. A kezel6 addig
mikodteti az iratliftet, amig a keresett polc hozzaférhetévé nem
valik, ezt kbvetéen mar csak a polcon belll kell tovabb kutatnia. Az
irattar kialakitasakor vagy a helység kivalasztasakor meghatarozoé
jelentésegli az, hogy milyen tipusu iratot kivanunk tarolni. A kalén-
b6z6 adathordozok mas és mas koérulményeket igényelnek, amit
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célszeri betartani a biztonsagos tarolas érdekében. Gondoljunk
bele, teliesen mas koérilmeényeket kivan egy filmarchivum, egy
hangarchivum, mint a papir alapu iratok.

Az irattovabbitas

Az iratok tébbnyire nem az irattarban vannak, ugyanis az ugy ha-
ladasakor az egyes ugyintézéknek szikségik lehet ra, tehat az
irattarbdl tovabbitani kell az Ggyintéz6khdz. Ha egy Uj irat keletke-
zik, azt el kell juttatni egy kulsé szervezethez, szemelyhez vagy
egy masik egységhez. A legtébb gy nem egy személyhez kotodik,
ezert az iratok mozgatasa elkerilhetetlen az irodan belul.

A tovabbitast agy kell megoldani, hogy az iratok helyet mindig
nyomon kévethessik, valamint a be- és kiaramlo iratok érkezese,
illetve tavozasa dokumentalva legyen.

Az irattovabbitasra, attol fuggben, hogy bels6 vagy az irodaba
érkezd, illetve tavozo iratokrdl van szd, mas és mas modszereket
alkalmazhatunk.

BEERKEZO ES KIMENO IRATOK

- Az iroda és a kiulvilag kézétti iratforgalmat altalaban az iktatdé bo-

nyolitja, kisebb irodaknal ezt a feladatot a titkarsagon vegzik el.
Nézzik, milyen lehetéségeket hasznalhatunk irattovabbitasra, és
milyen teenddket kell ellatni az egyes modszereknel.

Postazas

A beerkezl leveleket nyilvantartasba kell venni, szétva-
logatni, majd teriteni az egységekhez. Killdéskor szintén
nyilvantartasba kell venni a leveleket, majd ,felszerelni”
(boritékolas, boritékcimzés, a kiuldemeény tipusanak jele-
zése, postai mellékletek elkészitése stb.), és eljuttatni a
postahivatalba.

Futar

A gyors vagy biztonsagos kézbesitést igényl6 iratok
tovabbitasat bels6 vagy kulsé futarszolgalatokkal
latjak el. Ebben az esetben is el kell végezni a kul-
demenyek ,felszerelését”.

Telefax

A levelek tovabbitasanak uj lehetésége, amely sok
esetben helyettesitheti a fenti mdédszereket, de nem
minden esetben kielégitdé biztonsagi és bizonylati
szempontbdl. Telefaxok kildésekor is kell készite-
nink egy ,boritékot”, ezt hivjuk fedé- vagy elélapnak.
Azonositja a felad6t és a cimzettet, ezt kell tovabbi-
tanunk el6szor, és csak ezutan kuldjuk az iratot.
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BELSO IRATOK

A bels6 iratok tovabbitasara olyan dokumentalt rendszert kell ki-
alakitani, amely lehetdvé teszi az iratok pontos helyének a megha-
tarozasat. Ez a rendszer biztositja, hogy ne vesszenek el az iratok,
ill. azonosithat6é legyen az a hely, ahol eltiintek. Nézzink néhany
lehetdseéget az iratok fizikai tovabbitasara.

Kézbesité

Nagyobb hivatalokban erre a célra kulén szemelyzetet
tartanak, amelynek az a feladata, hogy az iratokat eljut-
tassa a kivant helyre. Kisebb irodakban ezt a titkarsag
vagy maguk az ugyintézdék latjak el.

Csbposta
A rendszer lényege, hogy az ugyintéz6k vagy a szer-

vezeti egységek dssze vannak kdtve egy csbhalozattal,
amin keresztll tovabbithatdk az iratok. Akkor erdemes 3 ;
kialakitani ilyen rendszert, ha nagyon nagy szamu a iz
bels6 irataramlas, és ez tul sok munkaerét igényelne. '
Hatranya, hogy nem minden irat juttathaté el ebben a =«
rendszerben. Figyeljik meg, hogy a legtébb nagy aru- £
haz ilyen rendszert hasznal a pénztaraknal a felgyi-
lemlett pénz biztonsagos és gyors tovabbitasara.

Robotkézbesitd

Szintén nagy iratforgalmu hivatalokban érdemes hasz-
nalni ezt a robotot, amely programozhaté médon ké-
pes bejarni a teljes irodat és el tud juttatni szinte bar-
milyen iratot. Az épiletet azonban ugy kell kialakitani,
hogy a robot képes legyen barhova eljutni. Ott ahol az
irodak kialakitasakor gondoltak a mozgaskorlatozottak-
ra, nem jelent ktilonésebben nagy raforditast.

Egyre ndvekvéd jelentésége miatt kaldn ki kell térjink a szami-
tégepeken keletkezett iratok tovabbitasanak lehetéségeire is. Ezen
irattipusok esetén nincs értelme kettévalasztani az iratforgalmat
kiilsé és bels6 részre, mert mindkét esetben ugyanazon technika-
kat alkalmazhatjuk.

ELEKTRONIKUS IRATOK

Ma mar a legtdbb irat természetesen szamitbgépen készil, de
jelentés részuket még mindig kinyomtatjak, majd ugy kerilnek
tovabbitasra. Most azon iratok tovabbitasi lehetdségeit fogjuk
megvizsgalni, amelyek nem keriuilnek nyomtatasra.
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Elektronikus adathordozé

Az elektronikusan tarolt iratokat valamilyen hordozé se-
gitségével juttatjak el a célhelyre. Ez a jelhordozé lehet
floppy, CD, Winchester, DVD, FlashDrive stb. Bizonyos
esetben lehet kizarélagos lehet6ség is. Valéjaban az
atviteli csatorna itt is hagyomanyos.

Halézat, internet

Az elektronikus iratokat tarolhatjuk, ill. eljuttathatjuk a
halézaton belll tetszéleges helyre, ahonnan megfeleld
jogosultsaggal barki elérheti.

Elektronikus level

Az elektronikus irattovabbitas jelenleg leg—népszeriibb
es leginkabb terjedd megoldasa. Egyszerl, gyors,
konnyen illeszthetd az irodai koérnyezetbe. A
hitelesitési és a biztonsagi kérdések elvarhaté szinti
megoldasat kovetben teljes meértekben atveheti az
irattovabbitast az irodakban is.

Az iratkészités

A megszerzett adatokat a hagyomanyos irodaban papirra régzitik,
ami biztositja az adatok tarolasat, és lehetévé teszi a tovabbi fel-
dolgozast is. A feldolgozashoz meg kell hataroznunk, milyen ada-
tokra van szikségunk, és mi legyen ezen adatok sorrendje. Az
iroda egyik meghatarozoé funkcidja éppen ezért az iratkészites.

Az iratok keészitésének maodija és a felhasznalt eszkdzok fajtaja
leginkabb atto! fugg, milyen jellegl informaciot kell régzitenink. Ez
az informacioé lehet szbveges, képi vagy hang jellegd.

A szbveget tartalmazo iratok késziulhetnek kdzvetlenul kézzel
vagy gepek segitségevel. A kézzel készult dokumentumok lehet-
nek pl. feljegyzések, diktalt levelek, szamitasok, jegyz6kdnyvek,
kitoltott Grlapok stb. A készitésikhdz csak papirra és valamilyen
rajzeszkdzre van szikseg.

A papirhoz kapcsoldédnak a legkulonfélébb ird- és rajzeszko-
z0k, altalanos nevikodn az irodaszerek. Min-
den olyan irGszer, papiraru és egyéb eszkéz a@g é_ )
ide tartozik, amely segitheti az irodai tevé- & g3 bk 2
kenységek vegrehajtasat. A tollaktdl, kieme-
I6kt6l kezdve a javito-, ragasztdéeszkdzokon at
egeszen a tlizokig és a lyukasztokig. Ide so-
rolhatd a papiraruk szeéles tarhaza is (levélpa-
pirok, boritékok, naptarak stb.).

A jelenlegi irodai technolédgiak szinte nélkuldézhetetlenné teszik
ezeket az eszkbdzoOket, ugyanis napjainkban az egyik legnagyobb
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irégépek

Szamolo-
gépek

papirfogyaszték az irodak. Egész iparagak néttek ki az iroda Kki-
szolgalasara, nap mint nap tébb millié tonna papirt hasznalnak fel
vilagszerte. Az elektronizalt iroda kialakitasanak az egyik celja
éppen az, hogy prébaljuk drasztikusan csékkenteni az iroda papir-
igényét. A papirfogyasztas csdkkentése magaval vonja majd az
irceszk6zok iranti igény csdkkenését is.

A munka mennyiségének novekedése és a raforditasi ido
csbkkentésének igénye generalta () eszkdzok kifejlesztéset es
hasznalatat. Forradalmian Uj technikanak szamitott az irégep al-
kalmazasa, amely jelentés mértékben lerdviditette az iratok elke-
szitesének idejet, és lehetévé tette egyenletes mindségi iratok
készitéset.

Talan a legjelentésebb technikai eszkdz, és szinte napjainkig
az irodat jelkepezi. Az els6é forgalmazasra gyartott Remington
gyartmanyu irégéepet 1870-ben keészitettek, szinte
kizarolagos eszkdze volt a széveges dokumentumok
készitesenek. A mechanikus irégepek un. betlikaro-
sak voltak. Ez azt jelentette, hogy a kalapacsutések
ereje a billentylk lenyomasatél fuggott. Kuldnésen
tobb peldanyos gépeléseknél igen nagy erdékifejtést
igényelt, ami hosszu tavon izileti bantalmakat okozott. A hibak,
elitéesek kijavitasara sokaig nem volt j6l hasznalhaté maédszer,
csak kesObb jelentek meg a javitdlapok, lefestdk.

Az irogep kovetkezd generaciéi mar elektromechamkusak az
iras gbmb- vagy margarétafejek segitségével -
torténik. A billentylikre nem kell erés nyomast
gyakorolni, mivel az ttéseket elektromagnesek
es elektromotorok vezeérlik. Némelyik irogép
mar rendelkezett beépitett javitdkeészlettel, ez
lenyegesen meggyorsitotta a korrigalast. -

A legkorszer(ibb irégépeket meméoriaval és kijelzovel is ellat-
tak, igy a szerkesztés és a javitas joval egyszer(ibben, még a pa-
pirra tortend gépelés elétt lehetséges.

Mint tapasztaljuk, a szamitégép szinte teljes mértékben kiszo-
ritja, illetve ki fogja szoritani az irégépeket. Par év mulva mar csak
torténeti jelentéségik lesz.

A legtdbb irodaban szinte a mindennapos
tevékenysegek kozé tartozik a szamitasok, ar-
kalkulaciok keszitése, ami szorosan
hozzakapcsolodik az iratkészitéshez. Ehhez
nyujtanak segitséget a mechanikus (régebben)
vagy az elektronikus szamologépek. Az asztali
es a kezi szamologépeknek igen széles skalajat
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- tbmeges levélforgalmat bonyolitd

- gép beszerzése, amely kivalthatja a kezi

ismerjuk. Az irodakban a dokumentalhatésag miatt elterjedtebbek
a nyomtatéval és kijelzével egyarant ellatott szamologepek.

Léteznek olyan tipusu irodak is, ahol kézvetlen kereskedelmi
forgalom zajlik. Ez a tevékenység igényli a szamlaadasi kotelezett-
séget, erre hasznalhatjuk a pénztargépeket. Az egyszerlibb gepek
csak blokkot, a fejlettebb gépek mar szamlat is képesek nyomtatni.

A kovetkez6 nagy ugras a szamitogép megjelenése volt. Nap-
jainkban szinte teljes mértékben kiszoritottak az irégepeket a sza-
mitégépeken futtatott szovegszerkeszték, tablazatkészitok stb. Az
iratkészitésben a kdvetkezd mindségi lépést az jelentene, ha ki-
hasznalnank az e programok nyujtotta lehetéségeket, €s nem ugy
kezelnenk 6ket, mint egy irogepet.

A papirra nyomtatott iratokat a cimzettnek kell tovabbitani, de
elétte a postai eléirasoknak megfeleléen boritékba kell helyezni és
megcimezni. Néhany levelnél ez nem jelent kulondsebben nagy
terhelést, de gondoljunk bele, hogy
milyen nagysagrendl feladat példaul a
valasztdéi neéevjegyzekben szerepléknek
kikildeni a kopogtatécédulakat. A

irodakban kifizet6édd lehet egy boritekold

munkaerét és gyorsan képes e monoton
munka végrehajtasara. Az abran lathaté gép beltartalomtdl fiuggo-
en 2-3 000 boritekot kepes feladasra kész allapotba ¢sszeallitani.

Az irodakban rogzitett informaciok masik fajtaja kepi jellegd.
Ez lehet rajz, tervrajz, miiszaki rajz, fénykép stb. Ezeket az iratokat
hagyomanyosan rajzeszkdzok vagy fototechnikai
eljarasok segitsegevel keszitettek el. Az elkeszi-
tes technoldgiaja természetesen sokat valtozott
az idék folyaman, de az igazi attorést itt is a
szamitégép megjelenese jelentette. A képeket
alapvetbéen ket eszkdz segitségevel digitalizal-
hatjuk, szkennerrel vagy digitalis fényképezé- '
géppel. Ezen eszkdzd6k ma mar sok helyen nélkiulézhetetlenek,
gondoljunk csak az okmanyirodakra vagy a biztositoétarsasagok
karfelvételi eljarasaira, vagy menjunk el egy uj postahivatalba.

Ha az irat fogalmanak tagabb értelmezését vessziuk, akkor
meg  beszélhetink hang- és  mozgokép-
dokumentumokroél is. Ezek készitesének hagyo-
manyos eszkdzei a gramofon, a magnetofon, a
filmfelvevd vagy a video. Itt is elmondhatjuk, hogy
a szamitégép alapvetbéen megvaltoztatja a hang és
a mozgokep keszitesének és szerkesztésenek
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lehetéségeit. A fejlédés egyik legnépszeriibb és leginkabb jellegze-
tes eszkdze a webkamera, de ide tartoznak a professzionalis digi-
talis kamerak. A hangrogzités eszkdzei pedig mar szinte beéepitve
megtalalhatdk a korszeri szamitogepekben.

Iratmasolas

A korai szakaszra jellemzé mechanikus masolégépeket (stencil)
teljes mértékben kiszoritottak a Xerox ceg altal szabadalmaztatott
és elsbnek altaluk gyartott fénymasolok. Ez a fajta sokszorositas
meglehetdsen olcso, igy tobbszdr indokolatlanul vagy feleslegesen
sok masolatot készitink.

A legtdbb papirt ezzel az eszkdzzel pazaroljak az irodakban,
hiszen biztos, ami biztos alapon minden ugyintézé masol maganak
a fontosabbnak vélt iratokrol.

A mai korszerli masolégepek mar a normal masolaton feltl
lehetévé teszik a kicsinyitést, nagyitast, kétol-
dalas masolast, szortirozast, dsszetlizest, szi- =
nes masolast stb. Léteznek olyan masologé- £
pek is, amelyek az alapfunkcion felll E e
nyomtatoként és telefaxként is hasznalhatok, G,
igy egy gepben megtalalhatd egy kis iroda
szinte minden eszkozigenye.

) et

Iratmegsemmisités

Mint ahogy azt lathattuk az iratok életciklusat abrazolé diagramon,
az iratok végallomasa az irattar. Itt gondoskodnak a hosszu tava,
biztonsagos megérzésrél. Az iratokat azonban nem kell az idék
vegezeteig tarolni az irattarban, a tarolasi idé ugytipusoktol fliggo-
en mas és mas, amit szabalyzatokban pontosan régzitenek. Az
iratok megoérzesi idejének lejartakor gondoskodni kell arrél, hogy
ne foglalja a helyet az aktiv iratoktdl. Ezeket az iratokat idékézon-
ként megsemmisitik, vagy ha az ugy indokolja, akkor az irattarak-
nak tovabbitjak.

Nap mint nap iratok tonnait dobjak ki az irodakbél. Egy részi-
ket azért, mert érdektelenek, mas részikre nincs szilkség, vagy
lejart a megobrzesi idejuk. Ezen iratok kdzoétt lehetnek olyan doku-
mentumok, amelyek bizalmas, titkos vagy személyes adatokat
tartalmaznak. A specialis kezelésu iratokrél szol6 térvények vagy a
szemelyes adatokrol szo6l6 térvény eldirja, hogy ezeket az iratokat
kidobas elétt meg kell semmisitentunk ugy, hogy a rajtuk l1évé ada-
tokat, informacidkat ne lehessen visszaallitani.

Reégebben a nagy mennyiségl iratmegsemmisitést a doku-
mentumok elégetésével hajtottak végre. Ez azonban nehézkes és
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2.4.8.

idét rabld eljaras, hiszen el kellett kiserni az iratokat szallité
gépjarmivet és ellendrizni a megsemmi-
sitést. Ma mar ezt a feladatot az irat-
megsemmisitdkre bizzak. Ezek a gepek
az iratokat olyan vékony csikokra vagjak
fel, hogy szinte lehetetlen a lapon talal-
haté informacié visszaallitasa. Ezzel
megoldotta valt az adatok védelme,
nincs szikség tovabbkisérni az iratokat.
A nagyteljesitmény iratmegsemmisitdk balakba tomoritik a fel-
szabdalt iratokat, amit aztan kédnnyen elszallithatnak.

Kis irodakban, ahol nincs ilyen nagy iratforgalom, ott klsebb
teljesitményd, ugynevezett kézi watmegsemmlsudket """
alkalmaznak szemeteskukak helyett. A formajuk is a
papirkosarakat idézi, kébnnyen hasznalhatd hasznos
gépek. Veluk elkerulhetjik, hogy az elrontott iratokat
ne ugy dobjuk ki, hogy arrél az adatok meg elolvasha-
toak legyenek.

A kommunikacio

Az informacidszerzés és tovabbitas az egyik alapveté és minden-
napos feladata az iroda dolgozdinak. Az informaciéaramlas gyorsi-
tasanak egyik meghatarozo6 lehetésége a telekommunikacios esz-
k6zbk alkalmazasa. Az iroda a kérnyezet szerves része, tehat
szikseges kieépiteni olyan csatornakat, amelyek lehetbéve teszik az
informacidaramliast. E csatornak kiépitése az irodan belill, a szer-
vezetek kozott, de a szervezeti egységeken belll, az ugyintézék
kozott is elengedhetetlen. A kommunikacié minésége alapvetben
meghatarozhatja szamos iroda hatékonysagat.

Tekintsuk at, milyen kommunikacios lehetéségek hasznalhatdk az
irodakban!

SZEMELYES KONTAKTUS (ELOBESZED)

A kommunikacio legrégebbi formaja, az emberré valas els6 1épcso-
foka a beszéd. A legtdbb irodaban még mindig az egyik meghata-
roz6 informacidatadasi mod. Ertekezleteken, munkamegbeszélé-
sen, interjukon, beszamolokon é€s a mindennapi munka soran
hasznaljak. Mivel a beszéd nem régzitett, ezért dokumentalasat
jegyz6kdnyv vagy emlékeztetd keszitésevel oldjak meg. A jegyz6-
konyv készilhet irasban, de lehet hang- esetleg videofelvetel. A
jegyzékonyv lehet sz6 szerinti vagy a lényeget dsszefoglald, errdl
elére megallapodnak. A jegyzdkdnyvet a jelenlévdk alairasukkal
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hitelesitik. Az emlékezteté nem hitelesitett rovid ésszefoglald a
megbeszélésrol.

Elénye, hogy nem igényel semmilyen eszkézt, barhol megold-
hato, és személyes kapcsolatteremtésre ad lehetbseget.

Hatranya, hogy nagyon sokszor nem lényegretérd, néha fél-
reérthetd lehet. Nem mindig vagy hianyosan dokumentalt, minden
esetben szemeélyes jelenlétet igényel. Elteré nyelvet beszelbk sok-
szor csak tolmacs utjan tudnak kommunikalni stb.

Lathatd, hogy az irodai munka szempontjabdl sokkal tébb a
hatrany, mint az elény. A hatékonysag névekedése érdekeben
ezert altalanos jelenség, hogy csodkkenteni probaljak az elbbesze-
des kommunikaciot, vagy olyan moédszereket kisérelnek meg beik-
tatni, amelyekkel hatékonysaga névelhetd.

Ne feledkezziink meg azonban a szemelyes kapcsolatok po-
tolhatatlansagarol!

VEZETEKES TELEFON

A XX. szazad legnagyobb kommunikacidés vivmanya, szinte nélku-
l6zhetetlen az iroda életében is. Sajnos, Puskas Tivadar hazajaban
meg kodzel sem tolt be olyan szerepet, mint Amerikaban, ahol mar
szamtalan irodai feladatot képes a telefon 6nmagaban megoldani.

Elénye, hogy szinte foldrajzi hatarok és idéveszteség nelkil
képes informacids csatornat teremteni. Személyes jelenlét nelkdl is
kdzvetlen kapcsolatot teremt. Sok esetben oIcsébb lehet, mint a
szemelyes kapcsolat.

Hatranyai kozé sorolhaté az élbbeszed szinte minden
negativitasa, nem |ényegre t6ré, néha jobban félreérthetd lehet,
mint az élébeszéd. Nem dokumentalt, a nyelvi akadalyok itt is
problemat jelenthetnek. Mivel kénnyl a kapcsolatteremtés, ez no-
velheti a beszélgetések szamat, ami a legtébb esetben felesleges
vagy az elbkészuletek hianya miatt tul hosszu, igy plusz koltséget
jelent.

Az Osszes hatranya ellenére nélkildzhetetlen és alapvetd fon-
tossagli kommunikacios eszk6z az irodaban.

TELEFONKESZULEKEK
A vezetékes telefonrendszerben a készulékek mindegyike fizikai-
lag a telefonvonalhoz kapcsolodik. A késziulék és a kagyld Ossze-
kottetése alapjan beszelhetink hagyomanyos, mas néven vezete-
kes és hordozhaté (cordless) tipusrél. A cordless telefonok tehat
abban kulénbéznek a mobiltelefonoktdl, hogy nem a kézponthoz,
hanem a hozzajuk tartozé kesziulékhez kapcsolodnak, és a hatota-
volsaguk maximum par szaz méter.

A kiépitett telefonvonal lehet analég vagy digitalis, amit a ke-
szulek kivalasztasanal figyelembe kell venni, hiszen tébbnyire csak
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az egyik jelatvitelre alkalmasak. A legtébb telefonvonal még a ha-
gyomanyos elven (analog) mikddik, ami azt jelenti, hogy a vonalak
viszonylag zajosak (nagy a hattérzaj, recseges) ami a beszédnél
nem jelent tulzottan nagy problémat, de adatatvitelnél (pl. telefax
vagy internet) csak lassu jelaramlas érhet6 el.

Amennyiben jobb minéséget szeretnénk elérni az irodaban,
valamint gyorsabb internetkapcsolatot, akkor at kell térni digitalis
vonalra. Az ilyen vonal ISDN (integralt hang- és adatatviteli halo-
zat, amely képes egyszerre hangatvitelt és adatatvitelt Ieétrehozni)
vagy ADSL (az ISDN tovabbfejlesztese, aszimmetrikus digitalis
el6éfizetdi vonal, amelyben a felhasznald felé haladdé vonal sebes-
seége lényegesen gyorsabb, mint a masik iranyé). A digitalis vona-
lakkal a jobb min&ségen felul még elérhetjik, hogy egy vonalon
egyszerre két szolgaltatas is mikodjon, ami az irodakban két tele-
fonszamot jelenthet egyszerre kabelezées nelkil.

A mai korszer( telefonkészulékek a szamtalan kényelmi szol-
galtatassal fel vannak szerelve, de ezek kozil tébb csak a telefon-
kozpont tamogatasaval hasznalhaté. Nézzunk néhany jol hasznal-
hato, jellemz6 tulajdonsagot:

#* hivastartas (megszakithato ideiglenesen a vonal, igy nem
hallja az egyik fél a masikat),

#* utolsd szam tarcsazasa (egy gomb megnyomasara az utol-
jara hivott szamot ismét tarcsazza),

* regiszter (telefonszamok tarolasa és tarcsaztatasa),

#* kihangosito (kagylé nelkul is folytathaté a beszeélgetés),

headset csatlakozasi lehetdség (fejhallgatén és a hozza

kapcsolodd mikrofonon keresztil hasznalhatjuk a készulé-
ket)

Uzenetrogzitd (tavollét esetén tarolja az tzeneteket), tavoli

lekérdezes (az uzenetrdgzitd allapota és tartalma telefonhi-

vason keresztul lekérdezhetd),

* sms kuldés-fogadas (révid, széveges tizenetek killdhetok
masik vezetekes telefonkészulékre vagy mobilra), hivéazo-
nositas (a hivo telefonszamanak kijelzése),

* atiranyitas (foglaltsag esetén vagy kézvetlenul mas telefon-
szamra atiranyithato a hivas), foglaltsag esetén ajrahivas
(hivott foglaltsaga esetén addig tarcsaz, amig sikerul kap-
csolatot kiépiteni vele)

TELEFONHALOZAT

¥

A telefonkeszulekek énmagukban csak személyi hasznalatu esz-
k6zok. Ahhoz, hogy ez a lehetéség mindenki szamara elérhetd
legyen az irodaban, ki kell alakitani egy telefonos halézatot is. E
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halozat kialakitasa természetesen technikai feladat, itt most csak a
lehetéségeket foglaljuk dssze.

#* Mindenkinek sajat telefonvonal
Ez Iényegében azt jelenti, hogy az tgyintézék sajat févonal-
lal rendelkeznek. Ezzel a médszerrel korlatozas nélkul ren-
delkezésre all a telefon. A magas koéltségek miatt csak kis
irodakban ajanlott. Nagy irodakban bevalt eljaras, hogy ki-
emelt személyek rendelkeznek ilyen kapcsolattal.

#* Alkoézpont kialakitasa
A modszer lényege az, hogy a korlatozott szamu févonalat
szétoszthatunk tébb munkaallomasra, ugyanis kicsi a valo-
szinlisége annak, hogy egyszerre kivan mindenki telefonal-
ni. Parhuzamosan csak annyi telefonbeszélgetés torténhet,
ahany févonalat kapcsolunk az alkézponthoz.
Ezt a modszert akar kis irodak is hasznalhatjak, mar letez-

nek ket févonalas alkbzpontok is. Az L Elel
alkdzpontok lehetnek analoég vagy EP_L:QJ
ISDN vonalakat fogadni képes kész- —

lekek. A bejovd hivasok szétosztasa- :‘f{@
hoz mellékszamokat kell rendelni a o
munkaallomasokhoz. A mellékek kap-
csolasa lehet automatikus, ebben az i
esetben a hivénak kell tarcsazni a melléket, de lehet kézi
kapcsolasu is, amikor a kézpontban a kezelb tarcsazza a ki-
vant szamot.

#* Uzleti ISDN alkézpont
Az alkbzpontoknak egy specialis megvalésitasa, amely nem
igényel mellekszamokat, ugyanis minden munkaallomasnak
kalon fébvonalszama van. Az irodan beliul az 6sszes mellék-
nek ugyanazon szamjegyekkel
kezdddnek a hivészamai, csak az
utolsé néhany jegyben van k-
Ibnbseég. A vonalak kapcsolasa
kettevalik, az elsé szamjegyek ki-
valasztasa a szolgaltaténal torté-
nik, az utolso jegyeke pedig az
irodahoz telepitett alkbzpontban.
Ez a mddszer leegyszerisiti a kommunikaciés rendszer al-
kalmazasat, egy rendszerbe kapcsolja a belsé és a kilsé hi-
vasokat, mindenki azonos szamon érhet6 el kivulrél és be-
lalrél egyarant.
A korszeriibb kézpontok alkalmasak akar tovabbi alkézpont-
ok csatlakoztatasara, lehetéség van atalakitokkal analog
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alhalozatok kiépitésére vagy kis hatésugaru mobil
alhalozatok kialakitasara is, de szemeélyi hivo rendszereket
is kapcsolhatunk hozzajuk. Altalaban mobil felépitéstiek, igy
az igényeknek megfeleld szolgaltatasok 6sszeallithatok, va-
lamint a kapacitasbdvités is megvaldsulhat tovabbi modulok
hozzaillesztésével. Lehetéség van lizenetkdzpontok kiepite-
sére, igy minden szam sajat uzenetrégzitével rendelkezik.

#* [ntegralt halozat épitése
A két halozat, a telefon és a szamitégépes LAN 6sszeol-
vasztasaval érjik el ezt az integralt hal6zatot. A telefonhalo-
zat fokozatosan felszivodik,
eltlinik a tortenelem sullyesz-
t6jében, és szerepét atveszik
az adathalézatok. Ahhoz
azonban, hogy a telefonbe-
szélgetéseket, illetve egyre in-
kabb a képtelefonalast is ra S
lehessen bizni, a mainal joval blztonsagosabbnak es oko-
sabbnak kell Iennle

Az iroda kommunikacios rendszerének kialakitasakor figye-
lembe kell venni a lehetéségeket, a varhaté elényoket, a rendszer
kialakitasanak es uzemeltetésének koltsegeit. Mindezeket merle-
gelve kell az optimalis megoldast valasztani, ami barmelyik lehet a
fentiek kozul.

MOBILTELEFON

A vezetekes telefon helyettesitésére szolgal helyhez kotodttseg
nelkal. Hazankban a valamikori korlatozott vezetékes telefonella-
tottsag miatt sokkal elterjedtebbé valt, mint ahogy azt az eredeti
funkcidja indokolna.

Elénye, hogy szinte barhol &€s barmikor utolérhetd a hivott, és
mas kommunikacios csatornakrol is elérhetd.

Hatranya a vezetékes telefonénal dragabb az uzemeltetése;
orszagokat vagy kontinenseket atlepve kulonbdzé szabvanyokat
hasznalnak, ezert nem hasznalhatdé mindenhol a késziulék. Bar az
Ujabb tipusok mar ezt a problémat is kezdik kikiiszébdini, a techni-
kai akadaly tehat kezd elharulni, mar csak a szolgaltatbkon mulik
az alkalmazasa.

Sok olyan munkahely van azonban, ahol nélkilézhetetlen kel-
lek a mobiltelefon, és a draga fenntartast képes fedezni az el6-
nydkbdl szarmaz6é haszon. Ennek ellenére hazankban nagyon
sokan indokolatlanul, pusztan divatbdl hasznaljak.
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TELEFONKESZULEKEK

Az elsb késziulékek alapvetéen hangatvitelre szolgaltak, de egyre
szelesebb korben alkalmazzak a készulekek kiegészitd szolgalta-
tasait. Az SMS (révid szbdveges Uzenet) tovabbitasat, az MMS
(kep-, mozgdkep-, hanguzenet) keszitéset es tovabbitasat, e-
mailek kuldését és fogadasat SMTP, POP3 protokollok segitsege-
vel, a WAP (internet technolégiahoz hasonlé leegyszer(isitett halo-
zati hozzaférés) szolgaltatast; FAX kuldését es fogadasat, GPRS,
digitalis adatatviteli szolgaltatasokat.

A felsorolasbdl is lathatd, hogy szinte az dsszes fontos irodai
kommunikaciés szukseglet elérhetd e készulékekkel. Arrdl a
lehetéségrél meég nem is szdltunk, hogy Osszekapcsolhatok a
készuléekek szamitogéppel, akar laptoppal is, igy egy komplett
mobil iroda kialakithatdé e két eszkdz segitségevel. Az
Osszekapcsolas lehet kabeles, Bluetooth vezeték nelkili
technoldgia vagy infravoros.

A készulékek nagyon valtozatosak mind kinézetre, mind a

termékjellemzék tekintetében. Altalaban a vonalas készilékek és
szolgaltatasok tbbbszérdsét képesek megvaldsitani, a konkrét
tulajdonsagokrél és szolgaltatasokrol temérdek informacio
olvashato az interneten, igy erre most nem térunk Kki.
Miholdas telefonEgy viszonylag (j lehetéség nemcsak Magyaror-
szagon, hanem vilagszerte, amely lehetévé teszi a miholdon ke-
resztlli kapcsolatteremtést. A jové személyi kommunikaciés esz-
kdze lehet a GMPCS (mliholdas mobil szemeélyi kommunikacio).

El6énye, hogy tobb orszagra, akar kontinensre Ki- g
terjed6 azonos rendszerrél van sz6, igy a kommuni-
kacios koltség nem orszaghatarfuggd. Gyakorlatilag
nincs lefedetlen terulet, ahol nem hasznalhatjuk. A
telefonon kivll sok mas funkciéra is alkalmazhaté.

Hatranya, hogy jelenleg még elég draga, csak B4 L
nagy szervezeteknek lehet kifizetédd vagy olyan he- ——
lyeken alkalmazzak, ahol mas lehetdség a lefedettség miatt nem
adadik.

Magyarorszagon tébb cég, kuldndésen a szallité vallalatok
kezdik kiterjeszteni a kommunikacids lehetéségeiket erre az utra.

TELEFONKESZULEKEK

Valtozatos képet mutatnak, mint a mobilkészilékek, hasonld kiné-
zetliek is, s6t kaphaté olyan keészilék is, amely alkalmas GSM
készlulekkent is mikddni. Mivel a technoldégia miatt az elérhetd
szolgaltatasok tarhaza lényegesen nagyobb, igy a készulékek is
ehhez idomultak. Némelyike mar egy kisebb szamitégépnek fele
meg, de videotelefont is talalunk a tarhazban.
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SZEMELYI HiVO

A mobil személyek utolérhetéségét szolgalja kisebb befektetéssel
és koltséggel, mint a mobiltelefon. Gyakran
hasznaljak hazon bellli elérésre, ebben az eset-
ben sajat kbézpontot izemeltetnek, amely a tele-
fonkdzpont részét képezi. Az ilyen keszllékeket,
rendszereket ,csipogoénak” is szoktak hivni.

Elénye, hogy gyorsan és diszkréten eljut az Uzenet a célsze-
mélyhez. Lehetéség van mar e-mail kuldésére es fogadasara is
kdzvetlenll a készulek segitségeével. A bels6 rendszerek izemelte-
tése olcs6bb, mint a nyilvanos mobilhalézatok hasznalata.

Hatranya, hogy csak egyiranyu kommunikaciot tesz lehetdve,
a ketiranyu kapcsolat megteremtése idéveszteséggel jarhat.

A mobiltelefon egyre nagyobb meértékl elterjedése és csdkke-
né koltsegei kezdik kiszoritani ezt az eszkdzt a piacrol.

KESZULEKEK
A hazai piac nem tul nagy, igy a készllékkinalat is sz(ikds. A sze-
meélyhivas eddigi palyafutasa soran tébb szaz kilénbdzé fajtaju,

formaju és intelligenciaju készilek kerllt a piacra. F6bb paraméte-

reik a kijelz6 merete, a memoria kapacitasa, a maximalis (zenet-

hossz, e-mail funkciod stb.

CB-RADIO

A hagyomanyos radidéfrekvencias audiokapcsolat egy viszonylag
régi, napjainkban egyre keveésbé hasznalt médja. De a megujult,
digitalis, foldi tronkolt radiérendszer, a TETRA (Terrestrial Trunked
Radio) 0j taviatokat és lehet6segeket nyit a
kommunikaciés piacon. A kdzigazgatasban, a
katasztrofavedelmi rendszerekben most kezdik
bevezetni e rendszert.

Elénye, hogy olyan helyeken is hasznal-
hatd, ahol nem elérheté a mobiltelefon, a mu-
kodtetés koltsége viszonylag olcsé. A jelenlegi
technika lehet6séget biztosit szamitogépes S
kommunikacidteremtésre. Vilaghalozat is m(ikodik, amely csomag-
kapcsolt radidézasra épiul és rendelkezik Internetes kapcsolodasi
pontokkal.

Hatranya a korlatozott hatétavolsag. A minéség igen valtozé
(id6jarasfiiggd), sokszor nehézkes a hasznalata.

TObb olyan orszagos hatokéri szervezet is van, amely kiépi-
tett rendszerrel rendelkezik, ilyen esetben nem érdemes kilsé
szolgaltatét igénybe venni. Léteznek olyan csatornak, amelyek
szabadon hasznalhatok, igy kis hatésugaru adovevéket engedély
nelkll is hasznalhatunk.
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TETRA KESZULEKEK

Széles tarhaza elérhetd e készilékeknek, hisz az egyszeri kézi
beszéloktél kezdve a TETRA terminalokig megtalalhatdé az ige-
nyeknek megfelelé eszkdz. A terminalok igazabdl mar szamitoge-
pek, amelyek lehetdvé tesznek szinte minden tipusi kommunika-
ciot.

TELEX

Napjainkban mar elég ritkan hasznalt eszk6éz. Torténeti ertéke
miatt emlitjuk meg, a telefax kezdetleges el6djének tekinthetd.

Elénye az volt, hogy dokumentalt &s hi-
telesitheté formaban tudott gyorsan infor-
macioét tovabbitani.

Hatranya, hogy kuldn vonalakat, eszko-
zbket igényel, a hasznalhaté karakterek
korlatozottak stb. -

Nem sziint meg teljes mértékben, szamos helyen még a mai
napig hasznaljak, ezek azonban tdbbnyire mar csak belsé rend-
szerek.

TELEFAX

A papir alapt dokumentumok gyors telekommunikacios tovabbita-
sanak lehetéseégéet nyujtja. Az egyetlen az eddig emlitett eszkdzok
kozul, amely képi adatatvitelt agy valosit meg, hogy mindkét veg-
ponton papiron megjelenik vagy megjelenitheté az atvitt informa-
ci6. A tavmasolo rendszer vilagmeéretekben kompatibilis a szabva-
nyoknak készdnhetéen (G1, G2, G3, G4 szabvanyok).

Elénye els6sorban a gyorsasag, valamint az, hogy képet to-
vabbit, igy nem csak szdveges informacioé vihetd at.

Hatranya, hogy a kapott kép minésége nem mindig kielegitd,
a manualis keszulékeket sokszor nehéz hasznalni. Mivel elsésor-
ban papiron tarolja az informaciékat, ezért a tovabbi feldolgozas
nehézkes lehet.

Napjainkban is nagyon elterjedt kommunikaciés eszk6z az iro-
dakban.

KESZULEKEK

A mai telefax készilékek sokkal tébb funkciéval rendelkeznek, mint
az els6k, gyorsabbak, jobb minéségl nyomtatvanyt adnak, a faxon
kivil sok mas funkcio is beépdlt a készulékekbe.

A telefaxkészulékek igen valtozatos mikodeési elvekkel kerl-
nek forgalomba. Tébbségiik mar telefonnal egybeépitve automati-
kus és manualis mdédban tud mukddni, hé, tintasugaras vagy lézer
nyomtatasi elvet hasznalnak. A hépapiros nyomtaté specialis pa-
pirt igényel, ami hosszu tava megbérzésre alkalmatlan, mert idével
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eltiinik a nyomtatasi kép, ezért ezeket az Gzeneteket nyomtatast
kdvetden le kell masolni, ha meg kell érizni 6ket.

A korszeri(i készulékek sokféle szolgaltatast tudnak nyujtani.
Képesek a lapadagolas megkénnyitése érdekében akar 10 oldalnyi
informaciot elézetesen a meméoriaba télteni, a memdriabdl pedig
akar elére meghatarozott idében és cimre automatikusan tovabbi-
tani. A hivott allomas foglaltsaga esetén ujrahivnak a sikeres atvi-
telig. Az adott és a vett dokumentumokrél a memoéria méretétdl
fuggden kinyomtatott jegyzékoényv késziul, amely tartalmazza a
hivott &€s a hivé adatait, a kapcsolat idépontjat és idétartamat. Ke-
résre az allomas azonositdja és egyeb adatok minden tovabbitott
lapra rakerulhetnek. A legtobb készulék rendelkezik faxszam-
memaoriaval.

A telefaxrendszerek nagy hianyossaga, hogy az lUzenetek ta-
rolasat és tovabbi feldolgozasat nem oldottak meg, ezért a faxfor-
galom egyre jelentésebb resze kerul at az Internetre.

MUSORSZORO HALOZATOK

Informaciok szerzésere hasznalhatjuk a radio- es televizio-
adasokat, teletextrendszereket, a kabeltévé-csatornakat is. Az
irodakban a hagyomanyos értelemben vett misorszérason felll
inkabb a kibdvitett lenetéségeket hasznaljak, pl. az interaktiv TV-t
(ITV). Ez a kétiranyu kapcsolat lehetdve tesz tobbféle alkalmazast
a tavoktatastol kezdve az otthoni banki miveletek elvégzeéseéig. A
legujabb rendszerek szamitdogépbe épitett vevdvel biztositjak a
kapcsolatot az informaciéforrasokhoz, telefonvonal felhasznalasa
nelkal.

Elénye a nyilvanos vagy olcsé dekédolhatésag. Barki altal el-
erhetd, viszonylag alacsony kéltségli informaciészerzést tesz lehe-
téve.

Hatranya, hogy zémeében egyoldalit kommunikaciot tesz lehe-
tove.

Sok olyan szervezet, iroda van, ahol szinte allanddan igénybe
veszik ezt a lehetdséget (pl. nézzink be egy brékerirodaba). A
digitalis televizidézas elterjedésével sokkal toébb szolgaltatas varha-
tdé ezen a terileten is.

INFORMATIKAI KOMMUNIKACIOS LEHETOSEGEK

e VIDEOKONFERENCIA
Napjainkban mar bevett formaja, killénésen a multinacionalis
cégeknél, az ertekezletek vagy a megbeszélések megtartasa-
nak. Nagy elénye, hogy nem igényel személyes jelenlétet, te-
hat fizikailag tavol |évé személyeket is képes valdésaghlien 6sz-
szekotni. Ez a virtualis kapcsolat azonban komoly technikat és
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nagy savszelesseget igenyel. Telefonhalo-
zaton és informatikai halézaton keresztil
is kivitelezhet6. Léeteznek képatvitel nélkili
megoldasok is, amikor hangkapcsolatban
allnak egymassal a résztvevék és ez ki-
egeszithetd esetleg egy kdzds képernyd-
képpel.

e CHAT
Napjaink egyik legnépszeriibb kommunikaciés formaja, kulo-
nosen a fiatalabb korosztalyban. Elényként is elmondhatg,
hogy nem igényel fizikai jelenlétet. Hatranya g : "
viszont, hogy az irasos kommunikacié sok- |~
kal lassabb, mint a hang vagy képi infor-
macidatadas. A hang és a kép kiiktatasa
miatt viszont nagyon gyors és szinte kor-
latlan résztvevével szamolhatunk. Irodai
alkalmazasa énmagaban ritka, inkabb va-
lamilyen mas kommunikacié kiegészitésre hasznaljak.

e E-MAIL
Mint ahogy azt mar az irattovabbitasnal emlitettiik, varhatéan
ez lesz a kozeljovd egyik legfontosabb kommunikaciés csator-
naja. Helyi halézatokban vagy intranetes
megoldasokban, ahol a hitelesség, a
titkositas és a biztonsag ma mar viszonylag
kdnnyen megvaldsithatd kezdi atvenni a
papir funkcidjat. Nagy elénye a gyorsasag, a
nyomon kévethetdség, a rugalmas felépitése (tetszéleges
allomany csatolhat6 a levélhez).

IRASOS ANYAGOK

Kulén ki kell emelntnk, hogy sok esetben a kommunikacios folya-
matok legnagyobb hanyada irott formaban megy végbe. Az ilyen
jellegl informacidaramlasra a késébbiekben kulén kitérunk.

2.5. Az iroda kialakitasa

Amikor irodarél beszélunk, legtdébblinknek elsére egy iréasztal
mogott serenykedd holgy jut eszébe, akinek az egyik kezében
kave, a masikban egy koéteg papir stb. Ez
olyan, mint amikor kérdeznek télunk egy gyu-
molcsnevet, és majd mindenki az almat mond-
ja el6szor (legalabbis itt Eurépaban).

Az irodahoz az alapszituaciéon felil min-
denkinek mas és mas élménye kapcsolédik. A
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kivalallé szamara legtdébbszér ezek a tapasztalatok riasztoak, mert
mi is jut az eszunkbe: felfogadasi id6, varakozas, tomeg, hideg
vagy ellenséges legkor stb. Sok-sok évnek kell még eltelni ahhoz,
hogy ezek a beidegzddések elmuljanak. Ennek természetesen az
egyik alapvet6 feltétele az, hogy az irodak és az irodai szemelyzet
is megvaltozzon. '

Az els6 kdzvetlen élménylunk az irodaval az, amikor meglatjuk
az épluletet, belépunk, megkeressuk az irodahelyiseget. Mint tud-
juk, nagyon sokat szamit az elsé benyomas, ezért célszerl olyan
korulmeényeket kialakitani, amelyek kellemes hatassal vannak az
érkez ugyfelekre. Manapsag gombamaodra nének ki a foldbdl az uj
irodahazak. A megnovekvd igények generaljak ezt a nagy ivl fej-
l6dést. Ezek az igények sokszor minésegi igények is, ami azt jelen-
ti, hogy egyre inkabb szamit a kulturalt megjelenés.

Van azonban egy masik szempont is, amit figyelembe kell
vennunk az irodak kialakitasakor, az ergonémiat. Az ergondmia
ugyanis az emberek és egy rendszer mas elemei kozotti kdlcsonos
hatasaival foglalkozik, és az elméleti alapelveket a tervezésben
ervenyesiti, annak érdekében, hogy optimalizalja az emberi jolétet
€s az egesz rendszer teljesitmeényet.

Mit erhetunk el tehat, ha figyelembe vessziuk az ergondmiai kéve-
telményeket:

#* hatékonyabb és komfortosabb munkaveégzeés,

#* jobb mindségl munka,

#¥* biztonsagosabb kériimények,

¥ egeszsegi artalmak kikuszoboleése,

#* munkavegzd képesség ndvekedése,

#* munkatarsak altalanos kozérzetének javulasa stb.

Az iroda kialakitasakor célszerl figyelembe venni az ergoné-
miai ajanlasokat is, de figyelnunk kell az ugyfélkapcsolatok miné-
ségere is valamint be kell tartanunk az ide vonatkoz6 térvényi eld-
irasokat, szakmai ajanlasokat.

A tovabbi vizsgalatok soran az irodat két részre bontjuk az el-
teré6 funkcidk és kialakitas miatt. Ez a két rész az ugyféltér
(frontoffice) és az ugymenetek feldolgozasanak helye az un.
backoffice.

Ugyféltér kialakitasa

Az amerikai és a japan példat kdvetve az eurdpai marketingszak-
emberek is egyre nagyobb jelentdséget tulajdonitanak a vevok,
ugyfelek elégedettségének. A piaci elénydk megszerzéséhez mar
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nem elég a j6 mindségl termék, hiszen a piac egyre kiegyenlitet-
tebb. Egyre tobb azonos minéségd, de kiulonb6zé markaju termek
kozt valaszthatunk. Hogy melyik termek mellett dontunk, azt a ter-
meéket kisérd teljesitmények minésége donti el, tehat a vasarlast
megel6ézd részletes és szakszer(i tanacsadas, az eladas utani
szolgaltatasok stb. Ezen tevékenységek legtbbbje irodakban zajlik.

A szolgaltatasi szektorban mi(ikédé irodaknal meg inkabb je-
lentkezik az a piac diktalta helyzet, hogy az ugyfeleket kellemes
kérnyezetben, gyorsan és udvariasan szolgaljak ki.

Koézigazgatasi teruleten is észlelhetd valamiféle elmozdulas,
az adofizetdk ugyanis jogosan varjak el, hogy ugyeik intézésekor
ne a regi parancsuralmi beidegzddésekkel talaljak szembe magu-
kat.

Hogyan javithatdé az tgyfelek kiszolgalasa? A gyors, mindségi
es kulturalt ugyintézeéssel, valamint a kdrnyezet javitasaval. Figyel-
junk arra, hogy ne valtoztassunk az iménti sorrenden! Nagyon
fontos a kdrnyezet, de az ugyfél elsésorban az ugyintézés miatt
keresi fel az irodat. Altalanos tapasztalat hazankban, a dolog fordi-
tottja, hiszen egyre-masra épllnek a csillogo irodaépiletek, ame-
lyekben néha még a réginél is siralmasabb az tgyintézés. Ez el-
lenerzetet valthat ki az ugyfelekbdl, ugyanis szamukra fontosabb a
kiszolgalas javitasa. Sokkal jobb befektetés az iroda megszerve-
zese, mint a megfelel6 kdrnyezet megteremtése.

Irjunk dssze néhany olyan tényezét, amely javithat az tgyfélkap-
csolatokon!

#* Els6ként az iroda hatterét kell kiemelnink. Ez lehetdvé teszi,
hogy az ugyintézd képes legyen gyorsan és pontosan veg-
rehajtani az agyfél kivansagait.

#* Nagyon fontos az ,egyablakos” rendszerre valo térekves.
Ennek lényege az, hogy ne az ugyfelet kuldjuk ablaktol ab-
lakig, hanem az tgyintéz6i munkahelyet kell kialakitani arra,
hogy minden ugytipus intézhetd legyen egy helyen vagy
legalabb Ggy, hogy egy ugytipus teljes egészében egy pon-
ton elintezhet6 legyen.

# Nagyon fontos az tgyfelekkel kapcsolatba keril6 tgyintézék
kivalasztasa.

#* Lenyeges az ugyintézdk szakmai és pszicholégiai tovabb-
kepzese annak érdekében, hogy szakmai kérdésekben a t&-
luk elvarhato szinten partnerei lehessenek az ugyfeleknek,
valamint képesek legyenek a legklldnbdzébb személyisé-
gek udvarias kiszolgalasara.
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A masik kdvetelmény, az ugyfélfogadashoz megfeleld kérnyezet,
ugyféltér kialakitasa. Soroljunk fel néhany feltételt, amely biztosit-
hatja ezt:

¥ baratsagos, kényelmes kérnyezet kialakitasa (szinek, vira-
gok, képek stb.),

* jol l[athatod és pontos feliratok elhelyezéese,

#* (gyfélhivo és tajékoztatérendszer kialakitasa (olyan rend-

szert érdemes Kkialakitani, amely az tgyfel erdeket is szolgal-

ja, ellenkez6 esetben csak ellenérzest kelt),

székek, fotelek elhelyezése gy, hogy azokbdl kévethetd le-

gyen az ugyfélhivas,

asztalok, allépultok, tollak biztositasa a bizonylatok kitolté-

sehez,

prospektusok, ujsagok elhelyezese,

viz, pohar az asztalon vagy italautomatak stb.

* ¥ ¥ *

Az irodakorszerisitések eredményeként a hagyomanyos ugy-
félkapcsolat egyre inkabb kezd eltlinni, és helyét atveszi a telefo-
non keresztuli tgyintézés, az automata telefonszolgaltatasok vagy
a szamitégépes terminalkapcsolatok. Ezek személytelenebbé, de

lenyegesen gyorsabba, pontosabba és hatekonyabba teszik az
ugyintézest.

Belso irodai elrendezések

Az iroda, is mint a legtdbb szervezet allandd valtozasban van,
megszinnek egységek, ujak alakulnak, bévil a létszam, netan
csokken, dsszevonnak hivatalokat stb.. Az tgyintéz6i munkahelyek
kialakitasa igy szinte ,mindennapos” feladat, amit ilyen kéraimé-
nyek kozott nem konnyl optimalisan megvaldsitani. Nagyobb
esellyel foghatunk neki, ha szem el6tt tartjuk az ergondmiai és a
kérnyezetpszichologiai javaslatokat és tapasztalatokat.

El6szor vizsgaljuk meg azokat a kdrnyezetpszicholégiai ajanlaso-
kat, amelyek betartasaval cstkkenthetd a karos mértéki stressz:

#* A munkahelyet lehetbleg ugy alakitsuk ki, hogy minél keve-
sebb varatlan hatas (valaki hirtelen megjelenik) érje az ugy-
intézét. A varatlan hatasok essenek a latotérbe, ne lltessik
pl. a bejarattal hatnak a dolgozat.

#* A zavaro hatasok csokkentése érdekében a bejarattél minél
tavolabb hozzuk létre a munkahelyet.

¥ Az ugyintézd kdzvetlen kdrnyezetét alakitsuk ki agy, hogy a
sajat szemelyes zonaja, egy 1,2 m sugaru kor biztositott le-
gyen szamara es az ne seriljéon egy iranybodl sem. Ha ez a
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zona szukul, akkor kenyelmetlennek, netan feszélyezettnek
erzik a helyzetuket, ami felesleges stresszt okoz.

#* A helyiség kialakitasakor vegyk figyelembe, hogy akkor
erezzlk azt kenyelmesnek, ha szeélessége e€s hosszusaga is
meghaladja a 2,8 métert. A magassag megvalasztasakor ne
feledjuk, hogy a személyes zb6na felfelé is 1,2 méter, igy egy
atlagos testmagassaggal szamolva (170 cm) a minimalis
belmagassagi méret 2,9 méter.

#* Amennyiben a helyiségben tébben is dolgoznak, akkor egy
dolgoz6 szamara 6-10 m? tertletet kell biztositani, a sziiksé-
ges munkaeszkdzoktél és berendezésektdl fuggben.

Az altalanos szempontokon tul vizsgaljuk meg, hogy az irodak
elrendezésének, kialakitasanak milyen tipusai jelentkeznek a gya-
korlatban és ezek milyen elénydkkel, illetve hatranyokkal rendel-
keznek.

# KISTERES IRODA
A kisteres irodak az un. cellas elrendezés(i irodaépuletek-
ben, irodahazakban alakultak ki. Az épulet folyosojarél egy
vagy ket iranyban nyilnak a

leginkabb cellakhoz hason- | gz
|6, egy vagy néhany 6 el- fogadds
helyezésére alkalmas iro- g v
dak. Az elhelyezés miatt itt Folyoss

nagy a térigény, ami a ki- = ~ =

alakitas koltségeit is meg-
néveli. Ezt a hatranyt el-
lensulyozza a nyugodt, egyéni munkavegzés lehetdsége.
Akkor celszerli meg ezt az elrendezést hasznalni, ha az tugy-
felforgalom csak egy irodara koncentralodik.

# NAGYTERES IRODA
A nagyteres iroda elénye elsésorban abban rejlik, hogy
szervezet kisebb-nagyobb val-

tozasai altal kivaltott tératren-
SFerrpat o e J Do, 00 00

tok. Legnagyobb hatranyaként
az allando, viszonylag magas
zaj és az egyéni, intim kérnye-

zetet igényl6 munkavégzés hi- E %%%

anya emlithet6. Az intim kor-
nyezet reszben megteremthetd
akar mar 1 méteres paravanok elhelyezésével is. Tovabbi
eldnye, hogy a beruhazasi kéltségei alacsonyabbak, jol fel-
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ugyelheté a munkavégzeés, attekintheté a munka menete, a
munkatarsak egymas kozotti erintkezése leegyszerlsodik.

# KOMBINALT VAGY CSOPORTOS IRODA
A kombinalt vagy csoportos iroda étmenetet jelent a kisteres
e€s a nagyteres iroda kozott.
Egy irodahelyiségben atlago-
san 5-20 f6 dolgozik. Jellem-
z6je az erfs csoportkapcsolat
e€s a csoportmunka. A teret
szilkség szerint kdnny(d, moz- -
gathato6 falakkal (paravanok) %
lehet elosztani, ezek segitsé-
gevel (pl. szervezeti valtozaskor) a tératrendezes kdnnyen
megvalosithatjuk.

Az ergondmiai megfontolasokat az irodai munkahely-
kialakitasok kapcsan fogjuk megvizsgalni. Elészor az altalanos
irodai munkakorilmeények megteremteseével, majd azt kdvetben a
szamitégépes munkahelyek kialakitasaval fogunk foglalkozni.

Munkahelyek kialakitasa

Az automatizalas soran a régi eszkodzoket felvaltiak az ujak. Ez
magaval hozza a kdrnyezet valtozasat is. Mivel az emberek tébb-
sége a legtébb id6t az otthonan kivill a munkahelyén tolti el, ezert
a megfeleld6 munkahelyi milié kialakitasaval térekedni kell a kelle-
mes, ,otthont idéz6” kdrnyezet megteremtésére. A j6 munka és a
kiegyensulyozott kozeérzet biztositasahoz kényelmes, komfortos
munkahelyek kellenek.

A fenti megfontolasokon feltl a megfelelé kdrnyezet kialakita-
sa a 25/1996. (VIII. 28.) NM rendelet betartasa érdekében is szik-
séges. E rendelet az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés
es munkakorulmeények altalanos egészségugyi kdvetelmeényeirdl
szol.

Nézzik meg, milyen szempontokat kell szem el6tt tartani az iroda
es a munkahely kialakitasa soran:

#* Az epllet a legtdbb esetben adott. Ahhoz, hogy az ember a
munkajara tudjon koncentralni megfelel6 ki- €s bemenetet
kell kialakitani (pl. porta, recepcio a bejaratnal), igy ez sz(-
rékeént funkcional a kilvilag szamara. Egyre jobban terjed-
nek az épuletmenedzsel6 rendszerek. Ebben az esetben
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egy elektronikus rendszer biztositja az alapvet6 szolgaltata-
sokat.

#* Eleget kell tenni a technikai kdvetelményeknek (kabelek
megfeleld rendezése, kapcsolok elhelyezése, tlizrendeészeti
felszerelések megléte stb.).

¥ A kellemes koérnyezethez szép diszndvények, képek, posz-
terek kellenek.

#* Targyaldhelyiségeket kell |étrehozni, igy az Gzleti partnerek-
kel is rendezett kdrilmények kdzétt, semlegesebb terepen
talalkozhatunk.

#* CsoOkkentsik a kérnyezeti tényez6k karos hatasait:

- Zaj
A kuls6 és bels6 zajforrasokat csillapitani kell, hogy az
alapzajszint ne haladja meg a 40 decibelt.

— Klima A
A munkahelyhez tartozé Vilagitas
berendezések ne fejlesz-
szenek olyan mennyisé-
gl hét, hogy az
diszkomfortérzést okoz-
zon. Az irodai dolgozé
legyen védve a sugarzé 25 - e
es aramlé héhatasoktol. '

— Fény Komyezeti tényezok >
A termeszetes fényt
hasznaljuk ki a kivanatos hattérfény eléréséig, az ennél
erdsebb fényt szlrni kell. Lehetéleg kompenzaljuk a ter-
meszetes fény gyors valtozasait. Az eddig emlitett harom
kérnyezeti tényez6 munkateljesitményre gyakorolt hata-
sat lathatjuk a kdvetkezé diagramon.

— Sugarzas
Minden sugarzast a lathatd fénysugarzas kivételével, a
hasznal6 egészsége és biztonsaga szempontjabdl elha-
nyagolhato szintre kell korlatozni.

100 ~

-
75 = \,Zai

Munkateljesitmény (%)

50 =

2.5.4. Szamitéogépes munkahely kialakitasa

A ma korszeri irodai és a kialakitandé automatizalt irodak alap-
eszkbéze a szamitdégép. Szeretnénk a legtdbb tevékenységet a
szamitogépre terelni, aminek velejaréja, hogy a munkahelyek at-
alakulnak szamitégépes munkahelyekké. Ezért foglalkozunk Ki-
emelten e terilettel.
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A képerny6 el6tti munkavegzés egészsegugyi kovetkezme-
nyei egyre erbteljesebben jelentkeznek, ezért az Egészségugyi
Minisztérium szabalyozta az ilyen tipusu munkahelyek kialakitasa-
nak minimalis kdvetelményeit az 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet-
ben.

E rendelet, valamint az ergonémiai tapasztalatok figyelembe véte-
lével tekintsiik at, hogy a szamitbgépes munkakdérnyezet kialakita-
sahoz milyen szempontokat kell figyelembe venni!

#* Legyen kell6 nagysagu munkater az eszko-

z0k eIhEIyeZéSéheZ és a kénye|mes munka- K """""" 1
végzéshez. Ezen belll mindenki a sajat ige- (,»::J ] |
nyeihez alakithatja ki a legmegfelelébb o[« ﬂj; 1} L}
elrendezést. A munkankhoz sziukséges ira- [_

tok, eszkdzok legyenek kdnnyen elerhetbek.

#* Az altalanos, illetve helyi vilagitas biztositson kielegité meg-
vilagitast €s megfelelé kontrasztot a képernyd és a hattéer-
kdrnyezet kdzott, tekintetbe véve a munka jellegét és a
hasznald latasi kbvetelmenyeit.

#* A kepernyds munkahelyeket ugy kell meg-
tervezni, hogy a fényforrasok (ablakok és
mas nyilasok, allatsz6 vagy attetsz6 falak),
vilagosra festett berendezési targyak vagy
falak ne okozzanak kdzvetlen fényvisszave-
rédést, €s amennyire csak lehetséges, ne
idézzenek eld tukrozoédést a képernydn.

#* Majdnem a teljes munkaidét vegiguljuk, ehhez
megfeleld székekre van szilkség. A helyes és
kényelmes testtartast elésegiti a j6l megvalasz-
tott eés a testmeéretekhez igazitott szék. Az a szék
alkalmas erre, amelyen allithatdé az ilésmagas-
sag, a deréktamasz magassaga (tényleg a dere-
kat tamasztja), a visszatéritd erdk (a felsétestet kdveti a hat-
tamla) és a kartamasz szélessége.

#* Egy mai modern irodaban, ahol mar nagyon sok az elektro-
nikus eszkdz a szamitdgépen kivil is (modem, nyomtato, te-
lefon stb.), nem elhanyagolhat6 a kabelezés kérdése. Fon-
tos, hogy az irodaba Iépve ne kabelek halmazan kelljen
keresztll mennunk, amig az asztalunkhoz érunk.

A kovetkezdkben a munkahelyeken alkalmazott szamitoégépek és
perifériak tulajdonsagait, helyes hasznalatat foglaljuk dssze.
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2. Az iroda

#* Keéperny®

— A keperny6n megjelend jelek jol definialtak es vilagos
formajuak, megfelel6 meéretiiek legyenek.

— A kepernyén megjelend kep legyen stabil, nem szabad
el6fordulnia villédzasnak.

— A fényesseégq. illetve a jelek és a hattér kézotti kontraszt
legyen a hasznal6 altal kdnnyen allithato.

— A keperny6 a hasznal6 igényeinek megfeleléen legyen
kénnyen és szabadon elfordithatd, dénthetd.

— Nagy felbontasu monitorokat szerezzunk be, igy kevésbé
farad a szem.

— A kepernybk sugarzasa és annak kdvetkezményei meég
mindig vitatottak. Fontos, hogy ne kdzelrél nézzik a mo-
nitort; legalabb 30 cm legyen a szem és a képernyd ko-
z6tt. Ha a napi tevékenységiink a szamitégéphez kot,
idékodzonkent tartsunk egy kis pihenét, esetleg szemtor-
nat.

#* Billentylzet

— A billentylizet legyen ddnthetd és a monitortdl kulén-allé
annak erdekében. hogy a hasznal6é kényelmes munka-
testtartast vehessen fel, karja és keze ne faradjon el.

— A billentylzet el6tt legyen elég hely ahhoz, hogy a szami-
togep-kezel6 kezét és csukldjat megtamaszthassa.

— A billentylzet felszine legyen fénytelen a fényvisszave-
rédes elkerllése érdekében.

¥* Eger
— Az egerkezeléshez hasznaljunk egérpadot, igy kénnyeb-
ben mozgathatjuk, hiszen marad megfeiel6 hely.
— Helyezzik el ugy az egérpadot, hogy hasznalata kézben
a teljes kar mozoghasson.
— Hasznaljunk a kézmérethez j6l illeszkedd egeret, és ne
feledkezziink meg a csuklétamaszrél sem.
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o4

Kérdések

1.)

2.)

3)
4

5.
6.
7.)

8.)

Mely szervezeteknél igaz, hogy az irodai folyamatok ésszes-
sége alkotja a szervezet alaptevékenységét?

a. Munkaugyi Minisztérium

b. Guttenberg Nyomda

c. Jedlik Anyos Villamos Miivek

d. Ado- és Penzugyi Ellenérzesi Hivatal

Melyik a legfontosabb tényezd, amelyen véltoztatni kell az
tigyfélkapcsolatok javitasa érdekében?

a. Ujirodaépuletet kell vasarolni vagy a meglévét korszerdisi-
teni.

b. Novelni kell az tgyintézés hatékonysagat.

c. Fiatal, kellemes megjelenési, egyenruhaba o6ltéztetetett
ugyintezbket kell alkalmazni a kézvetlen tgyfélkapcsola-
toknal.

Milyen irodatipusokat ismer?

Mely elemek sorolhatok az iroda technolégiajanak alapelemei
k6zé?

Miért sziikséges az iktatas?
Miért célszerl a kézi irattarat mikédtetni?

Melyik irattovabbitasi modot célszerii alkalmazni a belsé iratok
eljuttatasara?

a. Futar

b. Postazas

c. Robotkézbesitd
d. Csdposta

Mely jellemzdk igazak a beszédre alapozott kommunikéaciés
informaciéaramlasnak?

Lenyegre tord

Altalaban nem dokumentalt
Redundans

Minden esetben a legolcsébb
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2. Az iroda

9.

Milyen médszereket hasznalhatunk az irodédkban annak érde-
kében, hogy minden lgyintézd rendelkezzen telefonkészllék-
kel?

10.) Milyen szempontokat kell érvényesiteni egy szamitégepes

0O

1)

2)

3.)

4)

5.)

munkahely kialakitasakor?

Kérje el a munkahelye Iratkezelési Szabalyzatat vagy keressen
az interneten és nézze at, hogy minden olyan elemet tartal-
maz-e, amirél a kbnyvben szoltunk!

Keresse fel az interneten valamelyik 6nkormanyzatnak vagy
hivatalnak a honlapjat. Probélja feltérképezni, hogy milyen
kommunikacios csatornakon keresztiil lehet kapcsolatot terem-
teni a kivalasztott szervezettel!

Keressen az interneten egy olyan fénymasolo berendezést,
amely képes szortirozni, kicsinyiteni, ill. nagyitani valamint ké-
pes azonositani az egyes felhasznalokat kéd vagy kartya se-
gitsegével!

Képzeljik el, hogy egy oktatasi intézmény tanulmanyi irodaja-
ban szeretnék gyorsitani az lgyintézést. A hallgatok tbmege-
sen érdeklbnek a zarthelyik és a vizsgaeredmények feldl, eset-
leg szeretnének gyakoriatra vagy vizsgara jelentkezni. Hogyan
oldana meg a problémat? Milyen médszerekkel lehetne bizton-
sagosan automatizalni e feladatot? Milyen eszkézbk szliksé-
gesek a megoldashoz? (Tételezzlik fel, hogy a nyilvantartasok
szamitégépen vannak tarolva.)

Keressen egy olyan szolgaltatot az interneten, amely (zleti

célt ISDN megoldasokat kinal! Foglalja 6ssze, milyen techni-
kai megoldasokat kinal!
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3. Ugyvitelszervezés

3.1.

Az iratkezelés
fogalma

Az Ugyvitel
fogalma

56

Juk fel. Ezt akkor tudjuk gordiilékenyen megvalésitani, ha -
pontosan ismerjiik a hagyomanyos iroda mikodését, folya-
mataif. Az automatizalt irodaban ugyanis ezeket a folyama- -
tokat kell elektronizalni és lehetbleqg egyszertsiteni, korsze-
risiteni. Ez a modellezés csak akkor lehet sikeres, ha -
megismerjik és megértjiik a hagyomanyos iroda iratkezelé-
sét, az dagyviteli eljardsokat. Ebben a fejezetben errél és az -
irodahoz kapcsol6do elbirasokrol szolunk részletesen.

Az ligyvitelszervezés folyamata

Ahogy az el6z§ fejezetben lathattuk, az iroda technolégiajanak
meghatarozo elemei az iratok, mivel ezek taroljak és hordozzak a
folyamatok (Ugymenetek) végrehajtasahoz sziikséges informacio-
kat. E szereplik miatt a hagyomanyos, de az automatizalt irodaban
is kiemelkedd szerepet kapnak.

Az iratokkal kapcsolatos tevékenységeket iratkezelésnek hiv-
juk. Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezé-
set eés selejtezhetbéseg szempontjabdl térténd valogatasat, segéd-
letekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megérzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, ill. levéltarba adasat jelenti.

A legtobb irat az irodaban eléforduld tgyek kiséré dokumen-
tuma. Az ugyintézés e dokumentumokra tamaszkodoé irodai tevé-
kenyseég, amelyet legtdbbszor irat indit, és a végeredménye is irat.
Az iroda sikeres mikodéséhez elengedhetetlenil sziikséges az
Ugyintézés megszervezése és szabalyozasa. Az Ugyintézés szer-
vezett €s szabalyozott rendjét Ugyvitelnek nevezzik. Az tgyvitel
rogziti az tgyek bonyolitasahoz, elintézéséhez szilkséges érdemi
tennivaldk (tevékenységek) végrehajtasi modjat és sorrendjét.

Az irodaban a sokféle ugynek készénhetéen bonyolult tgy-
menetek alakulhatnak ki, amelyek még kapcsolédhatnak egymas-
hoz. Raadasul egyszerre tébb ugy is eléfordulhat, akar egy ugyti-
pushoz kapcsolédéan is. Erzékelhetd, hogy bonyolult folyamatok
zajlanak az irodaban, ezért ezen folyamatok kezelése csak rende-
zett, szabalyozott médon térténhet. A rend megteremtése csak
gondosan vegrehajtott szervez6i tevékenységgel valdsithaté meg.
Ezt a specialis szervez6i feladatot nevezziik Ggyvitelszervezésnek.



3. Ugyvitelszervezés

Az ugyvitelszervezés feladata az iroda szervezetének, hatas-
kori modelljének kialakitasa, valamint meghatarozni az irodaban
felmerald ugyeket és azok végrehajtasanak rendjét. Mint tudjuk, az
irodaban minden ugyet régziteni kell. Minden iratrél meg kell hata-
rozni a kezelésének, archivalasanak, raktarozasanak, visszakere-
sésenek stb. moédjat. Mindezeket a feladatokat ugy kivanatos elve-
gezni, ill. szabalyozni, hogy a vonatkozé térvenyi elbirasoknak
eleget tegyenek. Ezen felul szikséges gondoskodni egy olyan
belsd ellendrzési rend kialakitasarol, amely hossza tavon biztositja
a megfogalmazott elbéirasok betartasat.

A konnyebb attekinthetéseg kedveert foglaljuk éssze az ugyvitel-
szervezes feladatait:

a szervezeti rend kialakitasa,

az irodai folyamatok szabalyozasa,
az iratkezelés kialakitasa,
téorvéenyessegi vedelem,
ellenérzeés.

* ¥ N W

Ahhoz, hogy szervezetten mi(ikédjon az iroda, mindegyik
OsszetevOt pontosan meg kell hataroznunk, és ezeket a
szabalyokat elengedhetetlen dokumentalni. Ezek a dokumentumok
az iroda belsé szabalyzatai.

3.2. Az iigyvitelszervezés szabalyzatai

Az irat- és lUgykezelést a szervezetekben alapvetéen a torvényi
eldirasok figyelembevételével kell kialakitani. Ezt a rendszert a
szervezeteknél kialakitott szabalyzatokban sziukséges rogziteni. A
szabalyzatok kotelezd érvényl elbirasokat tartalmaznak, amelyek
a torvényi hivatkozasokon felul a térvényekben nem szabalyozott
mikddest is definialjak. E szabalyzatok hatarozzak meg a szerve-
zet mikodesi rendjét, valamint dokumentaljak magat a szerveze-
tet.

Tobb szabalyzat is készulhet egy szervezetben. Mi csak azo-
kat tekintjuk at, amelyekben az irat- és tigykezelési rendszert meg-
hatarozé leirasok talalhatok:

#* szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ),
#* iratkezelési szabalyzat.

3.2.1. Szervezeti és miikodési szabalyzat

E szabalyzat tartalmazza a szervezet mikddésének rendjét, a
tarsasag adataitél kezdve a vezeték, illetdleg az alkalmazottak
feladatait és jogkoreét stb. A SZMSZ-t a munkavallalék és a mun-
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kaadok egyitt dolgozzak ki és fogadjak el. Az elfogadast kdvetden
a szabalyzatban megfogalmazott iranyelvek betartasa minden
reszvevo szamara kotelez6 érvenyd.

Vegyuk sorra, mit tartalmazhat és mit szabalyoz altalaban az
SZMSZ. Nincs pontosan meghatarozott térvényi eldiras, amely a
tartalmi elemekre vonatkozna. Csak nehany pontot emlitink meg
(a legtdbb szabalyzatban megtalalhatok):

#* a tarsasag alapadatai (pl. elnevezeés, székhely, tevékenysegi
kor, egyszoval ceg- és adonyilvantartasi adatai);

¥ a pontos szervezeti felépités (szervezeti egységek felsorola-
sa feladataikkal egyutt, szervezeti abra);

¥ az iranyitasi rendszer kialakitasa, amely lenyegében a ha-
taskori modell; a fontosabb személyekre, ill. posztokra vo-
natkozdéan szerepelnek a feladat- és jogk6rok, a beosztottak,
felettesek és helyettesiték meghatarozasa

#* az ugyintézok feladatairdl szolo leirasok (tehat csak attétele-
sen olvashato ki a szervezetben alkalmazott tgykezelés
rendje);

¥ a |lényeges folyamatokra iranymutatast ad az SZMSZ, ami-
nek alapjan a szervezeti felépitésben megnevezett vezetd
kidolgozza a szervezet iratkezelési szabalyzatat, elfogadtat-
ja és be is vezeti, majd felugyeli.

A felsorolasbol Iathaté, hogy a SZMSZ nagyvonalakban hata-
rozza meg a tarsasag mukodését, mintegy keretet adva a muko-
dés rendjének. Olyan adatokat, szabalyokat, eljarasokat réogzitenek
az SZMSZ-ben, amelyek viszonylag ritkan valtoznak, igy stabil
alapot adnak a szervezet miikédésének. A mikddéssel kapcsola-
tos tovabbi részletek mas szabalyzatokban, dokumentumokban
talalhatok meg.

3.2.2. Iratkezelési szabalyzat

Az iratok kezelése védelmében meghatarozott kdvetelmények
teljesiteseének részletes szabalyait a szervezet altal készitett egye-
di vagy a részére kotelez6en eléirt egységes iratkezelési szabaly-
zat es irattari terv szabalyozza.

Egyseges iratkezelési szabalyzatot ad ki a kormany a minisz-
tériumok és az orszagos hataskorl szervek részére. A tobbi koz-
igazgatasi szervnek e minisztériumok készitik el az iratkezelési
szabalyzatot. Egyéb gazdasagi vagy profitorientalt szervezeteknél
a felugyel6 minisztériumok és az Orszagos Levéltar altal jovaha-
gyott iratkezelési szabalyzatot sziilkséges elkésziteni.
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Az iratkezelési szabalyzat el6irasait kell alkalmazni a gazda-
sagi szervezeteknél a teljes ugyvitelben megvaldésulé minden irat-
kezelési tevekenysegre.

Az iratkezelési szabalyzat az alabbi részleteket hatarozza meg:

az iratkezelés szervezete,

irattari terv,

a beérkezd iratok kezelése,

a kimend levelek kezelése,
iratnyilvantartas, iktatas,

az ugyintézéssel dsszefuggd feladatok,
irattari elhelyezes,

az iratok selejtezése.

LR R B B B N

3.3. Az iratkezelés rendje

Az ugyviteli munka alapvetéen két részre bonthatd, iratkezelésre
és Ugyintésre. A két munkafolyamat kézott szoros kapcsolat van,
feltételezik és kiegészitik egymast. Az iratkezelés rendeltetese,
hogy gyorsan €s pontosan juttassa el az iratokat az tugyintézékhoz,
es biztositsa az iratok megérzését, tarolasat, valamint gyors és
pontos visszakeresését. Az Ugyintézés pedig azon szellemi és
fizikai tevékenységet jelenti, amelyet az ugyintézé a kivant cél
elerése erdekében tesz.

Ebben a fejezetben az iratkezelés kialakitasanak rendjérdl
szolunk. Arrol, milyen lehetéségek nyilnak az iratok nyilvantartas-
ara, tarolasara eés aramoltatasara, ill. arrél, milyen kulcsponti kér-
déseket kell rogziteni annak érdekében, hogy az iratkezelés rend-
jét pontosan meghatarozhassuk.

3.3.1. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési szervezet kialakitasa elsésorban a szervezet felépi-

tesenek a fuggvenye, ez donti el a bevezetendd tgykezelési rend-
szert.

Az iratkezelés szervezeti formai:

1. Kozpontositott tgyiratkezelés
Az egész szervezet iratainak postai atvétele, iktatasa, el-
kuldese, atmeneti tarolasa egy kdézponti helyen térténik, az
erre szakosodott kezeléirodaban, az iktatéban.

2. Osztott (decentralizalt) gyiratkezelés
Az ugyirat-kezelési teendbket a szervezet kilénbdz6 egy-
segeineél (titkarsagainal, féosztalyainal, részlegeinél) kulén-
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kalon latjak el. A szervezeti egységek onalldéan bontjak a

postat, iktatnak és gondoskodnak az iratok tovabbitasarol.
3. Vegyes rendszerl ugyiratkezelés

Az ugyirat-kezelési teenddket részben kdzpontositjak, rész-

ben az egyes szervezeti egységek feladatava teszik (pl.

érkeztetés, postabontas, elkiuldés kdézpontilag), de az ik-

tatas, iratkészités az egyes egysegeknel tortenik.

Abban, hogy az iratkezelés melyik formajat alakitjak ki egy
szervezeten belll, meghatarozé tenyezd lehet tobbek kozott a
munkamegosztas maddja, az alkalmazott irodai technologia, a szer-
vezet nagysaga és annak horizontalis, ill. vertikalis tagoltsaga.
Nagyobb szervezeteknél altalaban az osztott rendszerl iratkeze-
lést alkalmazzak. Ebben az esetben az iratkezelés lényegi mozza-
natait a kdzponti kezelbiroda (iktatd, postabonto, érkeztetd, titkar-
sag stb.) latja el, és csak a helyspecifikus tevékenységeket vegzik
el az egyes szervezeti egyseégek. Az osztott rendszer( iratkezelés
esetén pontosan meg kell hatarozni, milyen feladatokat végez a
kdzponti iktatd, €s mely feladatok maradnak a helyi egységeknél.
Lassunk egy jellegzetes példat erre a munkamegosztasra!

A kdzpontositott ugyiratkezelés feladatai:

a beérkez6 kuldemények atvétele,

postabontas,

érkeztetés,

iktatas és mutatozas,

szetosztas a részlegekhez,

a kiadvanyozott iratok (a cégjegyzésre jogosultak altal alairt
es lepecseételt levelek) expedialasa (postazasa vagy kézbe-
sitése).

L 38 3% Ik % 2% o

A helyi iratkezelés feladatai:

#* az iratok helyi iktatasa és mutatézasa (ha szikséges) a koz-
ponti iktatészamok feltiintetésével,

¥ az ugyintézoé kijeldlése (kiszignalas),

* az ugyiratok kiadvanyozasra valo el6készitése vagy éssze-
allitasa irattari elnelyezésre,

#* folyamatban |évd, hataridés tigyek nyilvantartasa.

3.3.2. Az irattari terv

Az irattari terv a szervezethez érkezé és a belsd iratok logikai rend-
szerezeset irja le, valamint a selejtezhetéség szempontjabdl a
valogatas alapjaul szolgal6 jegyzék. Az irattari anyagot tételekre
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tagolva, a szervezethez igazodd rendszerezésben sorolja fel.
Meghatarozza a selejtezheté anyagok megdérzésének idétartamat
és a selejtezésre nem kertl6 iratok levéltarba adasanak hataride-

jét.

Az irattari terv Ggyiratcsoportonként tartalmazza:

* W N *

az irattari tételszamot,

az irattari tetel megnevezeset,

az ugyirat kotelezé megdrzeési idejét (években),

a nem selejtezhetd tgyirat levéltarba adasanak idépontjat.

Az irattari tételt az ugycsoportra jellemzé kifejezessel kell ne-
vesiteni, valamint tételszamot kell hozzarendelni, a tételen bellli
csoportositast is kimutatva. A kovetkezd tablazatban egy peldat
lathatunk az irattari terv kialakitasara:

: - : Leveltarba
t éltr;attan Targykor vagy ugykoér RRIRERHA adhato
glszam —
evi 6rzes utan
10 Vezetési ligyek
11 Taggydulési iratok nem selejtezhetd | 30 év
12 Bizottsagok szervezése, miikédése | nem selejtezhetd | 20 év
13 Biztositasi gyek 10 év ‘
20 Személyzeti ligyek
21 Alkalmazas, besorolas 20 év
22 Munkaviszony megsziintetése 50 év
30 Szamvitel, pénziigyi ligyek
31 Adougyek 10 év
32 Eves beszamolo nem selejtezhetd | 20 év

Az irattari terv jellege szerint kétféle lehet.

#* SZERVEZETI FELEPITEST KOVETO

A teteleket a szervezeti tagolddas figyelembevételével kell
csoportositani. Hatranya, hogy a szervezet atalakitasa ese-
tén moddositasra szorul.

FUNKCIONALIS FELEPITEST KOVETO

A szervezet egészeének tevékenységeébdl indul ki, €s nem
veszi figyelembe, melyik egységnél térténik az tgyintézeés. A
tablazatban lathatd példa ebbe a kategoériaba tartozik.
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3.3.3. A beérkezo iratok kezelése

Irattipustdl
figgetlen
iratfogadas
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Az iroda egyik legfontosabb alaptevékenysége az iratok fogadasa
és eljuttatasa az ugyintézé6khoz, hiszen iratok, informaciok nélkul
az ugyintéez6k nem tudnanak dolgozni. Akkor mikddik jol egy iro-
da, ha ezt az informacidoaramlast szabalyozott rendben, gérdiléke-
nyen meg tudja valdsitani. Ennek eérdekében részletesen foglalko-
zunk ezzel a folyamattal, mint az iratkezelési szabalyzatok is.

Az egyszerliség kedvéert a tovabbiakban egy kdzpontositott
rendszer( iratkezelés alapjan mutatjuk be a teenddket. A masik ket
iratkezelési rendszer esetén is hasonld feladatok vannak, meg-
osztva a teenddbket.

Kovessik nyomon a beérkezé iratok feldolgozasi folyamatat az irat
irodaba torténd beérkezésétol!

A KULDEMENYEK FOGADASA

A postai uton erkezé levelek az iktatéba kertilnek, ahol a postai
meghatalmazassal ellatott alkalmazott veszi at 6ket, vagy postafiok
esetén 6 megy el (akar naponta tobb alkalommal is) a postara. A
specialis jelzésl kuldemények atvételét a kézbesitékonyvben ala-
irassal kell igazolni.

Erkezhetnek iratok kézvetlenul az ugyféltél, személyesen is,
skkor — igény esetéen — atvételi elismervényt kell kiallitani.

Mar telefonon keresztul is johetnek iratok, ha az irodaban
1zemel telefaxkeszilék. A faxon keresztul kapott iratokat ugyanugy
ktatni szukséges, mint a tébbi iratot. Az irathoz mellékelni kell a
«észllek altal nyomtatott visszajelzést, amely a fax érkezésének
pontos idejét és a feladd azonositdjat tartalmazza.

Elektronikus irat (pl. e-mail) érkezése esetén, ha nincs elekt-
ronikus iktatas, akkor tovabbitani kell az iktatassal megbizott tgy-
intezének.

ERKEZTETES

Annak hitelesitésére, hogy a kuldemény beérkezett, az adott na-
pon a beerkezett levelet vagy iratot érkezési bélyegzével latjak el.
Ezen feltuntetik az érkezés napjat. Erkeztetést csak azoknal az
irodaknal végeznek, ahol a napi iratforgalmat nem képesek iktatni.
Gondoljunk arra, hogy adébevallasok idején milyen mennyiségli
irat érkezik be az adohivatalba. A beérkezés idépontja viszont
alapvetd fontossagu, igy elsének csak érkeztetik az iratokat, ami
lényegesen egyszerlibb, mint az iktatas, és aznap elvégezhetd. Az
érkezési bélyegzén elegendé feltiintetni a szervezet nevét és az
érkezés datumat. Az érkezési belyegzékre lathatunk példat a ko-
vetkezd abran.
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ZALAKERAMIA Rt — TOFEJ

KOZPONTI IKTATO ERIEZETT: 19...... &

ERKEZETT ssamsasiiins | B ousia i
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Osztott rendszerl iratkezeléseknél a kdzponti iktatbban csak
erkeztetnek és azt kévetben kuldik tovabb a leveleket. Nagy irat-
forgalma helyeken az érkeztetést géppel végzik, ilyenkor nem
vezetnek erkeztetékdnyvet.

POSTABONTAS

A kuldemenyeket, annak érdekében, hogy pontosan szétoszthatok
és iktathatok legyenek, fel kell bontani. Kivételt képeznek a ,Sajat
kezl felbontasra” vagy a ,Titkos” megjeldlést kuldemények, sok
helyen a névre sz6l6 kiildemények vagy a kildemények azon kére,
amelyek bontasi jogat a vezetd fenntartja maganak.

A felbontaskor elengedhetetlen annak ellenérzése, hogy a
boritekon jelzett iratok, ill. a levélben jelzett mellékletek
hianytalanul megeérkeztek-e. Hianyt tapasztalva, az iraton fel kell
tuntetni a hiany tényét és pontos leirasat. Az iratokhoz tartés
rogzitessel csatolni kell a postaszolgalati adatokat feltiintetd
boritékot, amely bizonyitasi eszkdznek is minésulhet.

A postabontasra a fentiektdl eltéré szabalyok is megallapitha-
ték, a helyi sajatossagokat mindig az iratkezelési szabalyzatban
rogzitik. A ,Titkos” jelzésl iratokat altalaban elkiulénitetten kezelik,
azok bontasat és iktatasat csak a feladattal megbizott személy
vegezheti el.

3.3.4. Az iktatas

Az iktatas az Ugyiratkezelés egyik legfontosabb része, ugyanis
ezzel biztosithatd a kiuldemények nyilvantartasba vétele. Ez az
iratok nyomon kdvetését garantalja, ezenfelil szamos helyen jog-
szabalyok is eldirjak, hogy az iratokat nyilvantartasba kell venni. Az
iratnyilvantartas, az iktatas az irat azonositasara szolgalé adatok
ravezetése az iratra, az iktatokdnyvben torténd nyilvantartasba
vetellel egyidejlleg.

Az iktatas az iktatobélyegz6 iraton valoé elhelyezésébdl, a le-
nyomat rovatainak kitdltesebdl es az irat adatainak az iktatokényv-
be térténd bejegyzésebdl all. Az iktatobélyegzd lenyomata a leg-
szuksegesebb informaciokat tartalmazza:

#* a szerv nevet, székhelyét,
#* az iktatas pontos datumat,
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#* az iktatokdnyv sorszamat,
¥ az ugyintézd nevet,
#* a mellékletek szamat.

Iktatobélyegzdkre lathatunk példakat az alabbi abran.

MAGYAR BANYASZAN HIVATAL A PESTI KOZPONTI KEROLETI BIROSAG
Budapest TGYSZAM:
Kolot: w _“_ 2 5 KEZDOIRAION:
Szarm: Meli.: ERK.:
1995 - 04 - 28

Ugyintézé: CTY T [V
Ei.: i [TMELLERLET: ooocorrrcer: | ROTUR treeeeeeeeeeeerereeeeees

UGYSZAM:

UTOIRATON:

Az iratok azonositasara, nyilvantartasara tdbbféle rendszert is
hasznalhatunk. Mindig a szervezet tevékenységéhez legjobban
igazodot érdemes valasztanunk, jelen esetben a leggyakrabban
hasznaltakat emlitjuk meg.

FOLYO SORSZAMOS IKTATAS
Minden egyes iktatott irat egyesével ndvekvd ,sorszamot”
kap. Az alabbi abran az iktatokdnyvreészietben erre lathatunk
peldat. A fészam minden egyes Uj irat esetén uj sorszamot
kap. Az iktatdszam kiegészulhet egy utétaggal, amely az ev-
szamot tartalmazza, igy minden évben el6lrél kezd6dhet a
szamozas.

Elétag|Foszam|Alszam|Utétag|Datum Partner - .
" | 2011 172001 20010131 Heayibeleg Bivarok
- 12003.10.23 DEREGLYE RT.

egélyezd Alapitvanya

ALSZAMOS IKTATAS
A fészam egy-egy Ugyh6z kapcsolédik, az alszam pedig az
igyhoz kapcsolddé iratokhoz. Az alabbi abran lathato iktato-
konyvrészletben erre lathatunk példat. Az azonos tgyhoz
tartozo iratok esetéen az alszam sorszama névekszik.
Az irat erkezésekor mindig megvizsgaljak, hogy volt-e un.
elézmeényirata az adott igynek. Ha volt, akkor annak az ikta-
toszamat alszamozzak, ha nem, akkor a kévetkez6 iktato-
szamot kapja meg. A kdzigazgatasban alkalmazott iktatasi
rendszerek hat alszamot engednek meg. Ha ennél tébb irat
keletkezik az tigyben, akkor azok mar (j iktatészamot kap-
nak, ahol jelzik az el6zmények iktatoszamat.

Partner
DEREGLYE
Folyami Lo

Elotag|Foszam|Alszam
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Iktatokdnyv

GYUJTOSZAMOS IKTATAS
A fészamok névvel azonositva kerlilnek meghatarozasra, a
gyljtészamokhoz kapcsolédé alszam automatikusan noévek-
szik. Az alabbi abran lathat6 iktatokényvrészletben erre lat-
hatunk peldat.

Foszam|Alszam|Utotag{Datum Partner

71 1/2001 [2003.10.29 Hétfeji Sarkany
13, 12001 2003.10.29 XXX Felettes Szerv
93]  2\p001 [2003.10.29 StderBéla |

Ennél az iktatokdényvnél a fészamok nem nevikkel, hanem
kodjukkal jelennek meg. A lehetséges kategoriakra lathatunk
peldat a kbvetkezd kodtablazatban.

|Gyfijtiszam |Targy
7|HETI belst hatdrozatok _
10 Onkormanyzati szamlatizedelés kivetése
11 Filistado kivetése
13 Lakossigi bejelentések
77 Marhalevelek kiadasa
99 Szociilis timogatasi kérelem
199 Jelentés a FELETTES szerv fele

A beerkezd iratok azon reszéet, amelyeket nem kell iktatni,
pontosan meg kell hatarozni. Példaul alaptevékenyseggel dssze
nem fuggd meghivok, reklamszovegek, napilapok, rendszeres
kozlonyodk, szaklapok, névre szo6l6 levelek, aruval érkezé szallitéle-
velek. Ezeknek az iratoknak az adott szervezetnél nincs nyilvantar-
tasi jelentésége, ami azt jelenti, hogy taroljak éket, tartalmukat
észben tartjak, de a hivatalnak nem all érdekében a nyilvantartas
€s az irattarozas. llyen iratok példaul a meghivok, a szaklapok, a
folyéiratok, a propaganda- vagy reklamceélokat szolgalé kiadvanyok
stb.

Az iratok iktatasa ceéljabol minden évben hitelesitett iktato-
konyvet hasznalnak. Az iktatékoényv felépitésére lathatunk példat a
kovetkez6 abran.

o Az irut o
A bekilds neve szima Targy

Melleklelck

dh-szama

= | Alsram

Sorszam . { I re . ,“._ e d bt Ly Hﬁ?’._ A [_r el L‘:jﬂf .
- il w aLs i &
20 W oo ' Drneint ki | St /00 / d _

Trtdin jel
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Az iktatokodnyv
rubrikai

Targymutatoé-
kényv

66

Az iktatékényv a nyilvantartasi szabalyok gondos betartasa
esetén kozhitel(i okiratnak tekinthetd, igy bejegyzései barmely
eljarasban bizonyitékként felhasznalhatéak. Ezért pontos és gon-
dos vezetése szamos hivatalban alapvet6 fontossagu.

Az iktatas soran az alabbi adatokat kell bejegyeznink:

a sorszamot (ez tulajdonképpen az iktatészam),

a kuldemeény erkezésének az idejét,

a bekluld6 adatait,

az ugy targyat vagy kulcsszavakat, amelyek a tartalomra
utalnak,

az ugyintéz6 szervezeti egység és az ugyintézd azonosito
adatait,

az elintézés hataridejet,

a kezelési feljegyzéseknél kell jelezni, ha volt az igynek
eléirata, vagy ha ismert az igyszam, amelyhez csatoltak,
az irattari elhelyezes idejet,

az irattari terv szerinti tételszamat, az irattari jelét.

L 3K S Ik NN I I

Az iktatokdnyv mellett parhuzamosan vezethetnek un. targy-
mutatokdényvet is, amelybe targykdérok szerint abeécésorrendben
rogzitik az iratokat. A mutatdézas célja, hogy az irat iktatoszamat
visszakereséskor gyorsabban meg tudjuk allapitani. A legtébb
esetben megoldhatatlan lenne az iktatokényvet vegiglapozni min-
den alkalommal, amikor egy iratot kerestink. A mutatékényvbe
csak a targyszoveget és az iktatészamot vezetik be, ugyanis az irat
megtalalasat kévetben az iktatbszam alapjan az iktatokényvben
megtalalhatjuk az ¢sszes fontos adatot.

Név Iktatoszam
Almasi Tamas 123/04 a-b | =
Andora Gergé 456/04 PR
Akari Janos 777/04 e
_é-g |
_hei |

Az irat tovabbitasa el6tt, kilonésen az allamigazgatas terile-
ten, un. eléaddi ivet készitenek. Ez iratkisérd lapnak is felfoghato,
amely egy dosszié vagy el6lap, és tartalmazza vagy tartalmazni
fogja az ugyben keletkezett 6sszes irat adatait. Az eléadoi iv vé-
gigkiséri az igy menetét egészen a lezarasig és az irattarba he-

lyezesig, igy gyorsan attekinthetéek rajta az tgyben tértéent lepé-
sek.
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Az elb6adasi iv tartalmazhatja:

mindazon adatokat, amelyek az iktatashoz sziikségesek,
a felado6 pontos adatait,

az ugytipus azonositasat,

az ugyintézé nevét,

az elézmeényiratok adatait,

az ugymenet |épéseinek eredményeit (pl. hatarozat,
feltlvizsgalati kérelem),

intézkedéseket,

hataridét,

postazasi utasitasokat stb.

LR I SR R R R R

Az abran az egyik minisztériumban hasznalt el6adoi ivbdl lat-
hatunk egy részletet.

.. szdm. E
sl [ |
Ugyoszdly
wSrgde” - Thvirat™ - Fuudr™
L T — MT™ - elSterjesnés stb.
|7 J— i 1.
Jévihagybsra: 2.
[ P S ———— 3.
Z |8
N e i Alifrésra 2.
3.
TARGY: lntézkeddsre:
Viéleményezéare:
Utaslshs 2 Jeirbnak: ..o ea it cssse st et
El6addi iv
Tijékoatatisra:
Utasfis a postiadoak: .....c..ccovroimmses cssem coomvommm sommsomsonsns
Mésolta:
Egyeztene:
lrattirbe éxkezet:
Irattirba:
Levéltii srém:
Orszig

Az iratok tovabbitasa elétt ki kell jeléini azt az Ggyintézét vagy
egyseget, aki az gy gondnoka lesz, az tigyben eljarni illetékes, ezt
a tevekenyseget nevezik szignalasnak.

Vegul foglaljuk 6ssze az iratok beérkezésének folyamatat és
az iktatasi tevékenységet. Az 6sszegzés, valamint a kénnyebb
attekinthet6seg kedveeért nézzik meg az iktatas folyamatabrajat!
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Kildemények
fogadasanak
folyamata

Kuldemények
fogadasa

v

Erkeztetés

v

Postabontas

Tovabbitani a
cimzettnek

Tovabbitani a
cimzettnek

Iktatas a kovetkezd Elézmeények
sorszamra megkeresése
El6adéi iv |ktatas az el6z-

kitoltése meény alszamara
Szignalas

Ugyintézéhoz

v

Tovabbitas az <
ugyintezéhoz

3.3.5. Az iratok tarolasa

68

Az irattari terv az irodaba érkezett vagy az irodaban keletkezett
iratr6l meghatarozza a meg6rzés idejét, az irat selejtezhetéségé-
nek idépontjat. Az iratok egy részét meghatarozott idé utan ki lehet
selejtezni, masik részét tarsadalmi jelentésége miatt azonban nem
szabad. Ezeket az iratokat a megbrzési idd letelte utan a levélta-
raknak kell atadni.

Az irattar kettds feladatot lat el. Egyrészt az iratok biztonsagos
Orzésere szolgal, masreszt biztositja az iratok gyors hozzaférhet-
seget. Ezt a feladatot akkor tudja betdlteni, ha az 6érz6tt anyagokat
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biztonsagosan, valamint attekintheté és hozzaférheté modon tarol-
ja.

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattari jelzésekkel azono-
sitva a segédleteikkel egyitt szakszerien kell kezelni. Az irattari
jelet altalaban az irattari terv tartalmazza. Ha nem, akkor a kdvet-
kez6 modszert hasznalhatjuk az irattari jel kialakitasara:

2 1 T 4

, T _/ “ S 7 J
W Y~ Y

Ugykérszam, amely Az agazati Selejtezési kéd
az irattari tételszam besorolas
betiijele

Selejtezési | Mikor selejtezhetd
kéd

2 év

5 év

10 év

15 év

30 év

75 év

nem selejtezhetd

o~ |WIN|—

A gyakorlati tapasztalatok azt mutatjak, hogy a lezart agyirat-
okra altalaban ket éven belul van a leggyakrabban szikség. A
lezaratlan tGgyiratokra pedig akar nap mint nap sziikség lehet. Eb-
bdl kiindulva alakult ki az a rendszer, amelynek alapjan az iratok
egy reszenek tarolasat célszerl az ugyintézék altal kbnnyen elér-
hetd helyen tarolni, és csak a két évnél régebbi iratokat taroljak
kdzpontositva.

Az irattar tehat két részbél all:

¥ Kézi vagy operativ irattar
Az iroda tipusatél, méretétdl fuggden ez lehet az az iroda-
helyseg, ahol az Ggyintézék dolgoznak, de lehet egy elkils-
nitett helyiség is. A gyors visszakeresés érdekében az irato-
kat az irattari terv szerinti csoportositasban rendezik, azon
belul pedig iktatbszam szerint.

#* Kozponti irattar vagy archivum
Ide mar csak azok az iratok keriuilnek, amelyek megérzési
ideje hosszabb, mint két év. Az iratokat itt is tematikusan (az
irattari tervnek megfeleléen) taroljak, a kuldnb6z6 selejtezési
id6k szerint csoportositva.

69



3. Ugyvitelszervezés

A gyakorlatban természetesen ettdl eltér6 megoldasokat is ta-
lalhatunk, de ez a kettésség az elnevezestdl fuggetienul mindegyik
rendszer sajatossaga.

A kézponti irattarnak az iratok biztonsagos és idétallé megor-
zesen kivul feladata a folyamatos selejtezesek elvégzese, kapcso-
lattartas az illetékes levéltarral, az iratbetekintés biztositasa, vala-
mint az iratkélcsténzések lebonyolitasa.

Az elmondottak ¢sszefoglalasakent figyeljuk meg a kdvetkezd
folyamatabran az irattarozas folyamatat!

Iktatott
irat

'

L

Régen hasz-
nailt?

- Kézponti irattar |«
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Letelt az érzési OI’ZéS
id&?
y
i {@

Levelta;' Irattari betekintés,
A iratkdlcsonzés

y

Levéltarba adas Selejtezés

Mint lathattuk, a levéltari atadasi kotelezettséggel nem jaré
iratokat meghatarozott id6 elteltével ki kell selejtezni. A kuldnb6zd
tipusu tgyiratokhoz azonban kulénbdzé megérzési idok tartozhat-
nak. A lejart 6rzési idejl iratokat altalaban évenként, de legalabb
otévenkent ki kell selejtezni. Az iratok megsemmisitését csak sza-
balyszer( iratselejtezés atjan szabad elvégezni. A selejtezést és az
iratmegérzést helyi szinten is szabalyozni kell.

A iratselejtezési szabalyoknak tartalmazniuk kell azt, hogy

¥ az adott Ugyirat targykoére az irattarazasi kotelezettség ala
esik-e vagy sem,

¥ ha irattarba kell elhelyezni, akkor hany évig kell megérizni,

#* selejtezhetb-e az irat és mikor,

#* ha nem selejtezhetd, akkor mikor kell az Allami Levéltarnak
atadni,

¥ ha nem tartozik az ugyirat az irattarozasi kotelezettség ala,
akkor a szervek milyen szabalyok betartasaval és mikor se-
lejtezhetik.
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A selejtezésrél jegyzékodnyvet kell felvenni, amely tdbbek ko-
z6tt tartalmazza a selejtezést végrehajté szervezet megnevezéset,
a selejtezést elrendeld vezetd, valamint az azt végrehajtdé szemely
neveét, a kiselejtezett iratok évkoret stb.

Az iratok egy része, tarsadalmi fontossaguk miatt nem selejtezhe-
to, ilyenek

#* a szervezet |étesitésére, miikddéseére, iratkezeleséere vonat-
kozo alapvetd fontossagu ugyiratok,

* levéltari szempontbdl torténeti eértéki Ggyiratok,

#* |eveltari anyagot képz6 iratok stb.

3.3.6. Az iratok mozgasanak nyomon kévetése

Atado-atvevd
kényv

Az iratokat az ugykezelési rendszernek megfeleléen csoportositani
kell. Az iktatdé a beérkezett iratokat a cimzettnek vagy az agyrend-
ben illetékes reszlegvezetdk titkarsagara tovabbitja. A tértivenyes
vagy ajanlott kiuldemények belsd kézbesitését atadokdnyvben a
cimzett alairasaval el kell ismertetni.

)  MB 05-07-031
Cég Kft. DOKUMENTUMOK ELOSZTASI LISTAJA 1.v.
oldal

¥

A doknmentum megnevezése:

Kiadis Visszavét e
Ssz. Név :  Datum Aldiris Datum Aldiris Megjegyzés

Az irattaraknak az 6rzoétt iratokkal el kell tudni szamolni. Ez azt
jelenti, hogy kiadaskor nyilvantartjak a kiadott iratokat, bevétele-
zéskor pedig ellenérzik a teljességuket.

Az iratok atadasanak regisztralasara harom modszer terjedt el.

#* Atado-atvevd kényves
Az iratokat egyenként vezetik be az atado-atvevd kdnyvbe,
az atvevd egyenkent alairja és keltezi 6ket. Viszonylag egy-
szerl, munkaigényes, de néha nélkulozhetetlen. Hatranya,
hogy nehezen kd&vethetd az iratok utja.

#* Tombola
Elérenyomtatott atvételi iv (00-99 szamozott negyzetekkel),
az iratok iktatészamanak 4. és 3. jegyét (jobb oldalrdl sza-
mitva) a lap tetejére irjak (margoéra), az atvett iratok sorsza-
ma szerinti négyzeteket megjelélik (kihuzzak, atikszelik).
Latvanyosan kimutathatok a hianyzo iratok, de iktatészam-
fuggd és iddigényes.
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#* Ellenérzészamos moédszer
Az atadott iratok egyik kivalasztott adatat 6sszeadjak, s a
végeredmeényt atvételkor ujra kiszamitjak. Penzugyi bizony-
latoknal a forintdsszegbdl, szigort elszamolasu bizonylatok-
nal a bizonylat sorszamabdl képezhett az dsszeg. Kicsit ne-
hézkes, a szamitasi hibak lelassithatjak az ellenérzest, sok
kalénallo irat esetén lassu.

3.3.7. Ugyintézéssel 6sszefiiggd feladatok

Ugyintézésnek valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve
tevékenysegével kapcsolatban keletkezdé tgyek ellatasat, és az
ekdzben felmerild tartalmi, formai munkamozzanatok sorozatat
nevezzik.

Az ugyintézeési folyamat egyrészt vezetdi, masreszt vegrehaj-
téi (ugyintézéi) feladat. A vezetd feladata az tgyintez6k munkaja-
nak megszervezése, amely a munkak kiosztasat és végrehajtasuk
ellenérzését jelenti. A vezetd a beérkezd iratokat atnézi, esetleg
megjegyzéessel latja el, és rairja az ugyintéz6 részleg vagy szemely
nevet (kiszignalas). Az ugyintézés folyamata alatt a nem tipikus
ugyekben segiti az ugyintézék munkajat, ellenérzi a hataridék be-
tartasat, az elkészult iratokat szikseg esetén ellendrzi és hitelesiti.

Az ugy menetének kovetésére az elbaddi ivet hasznaljak,
amelyrél leolvashaté az tggyel kapcsolatban tértént dsszes ese-
meny. Ezenfelul az tgytipusnak megfeleléen lathatok az elvég-
zend6 teenddk. Ezek a tevékenységek tgytipustdl fuggbéden masok
és masok. Mivel alapvetfen irodai munkarél van szo, igy lehetnek
targyalasok, megbeszélések, telefonhivasok, szamitasok készitése
stb. A legtdbb tevékenységsor mindig valamilyen déntéshozatallal
végzddik, amelyet valamilyen iraton régzitink.

Az ugyintezd vegrehajtja a megfeleld intézkedéseket, esetieg
tervezetet készit err6l. Elkésziti az tgyintéz6éi munka dokumentala-
sat jelentd iratot, amely kiadmanyozasra kerill. Ezzel igazoljuk,
hogy az irat megfelel a formai és jogi szabalyoknak, és igazoljuk a
szarmazasi helyét.

A kiadmanyozas torténhet eredeti alairassal, szignalassal
vagy ,s.k.” jelzessel és a hivatali pecséttel. Az szignalhatja az ira-
tot, aki az tgyben intézkedni, eljarni illetékes, akinek hataskérébe
tartozik az gy kiadmanyozasa.

A kiadmanyozasra kerilt dokumentumokat iratmintak alapjan
kell elkésziteni, amelyeket szintén tartalmaz az iratkezelési sza-
balyzat. Az iratmintakon el6irjak, hogy az adott irattipuson milyen
adatokat kell megjeleniteni és azok hol helyezkedjenek el az ira-
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ton. Az iratmintak elkészitésével tudjuk elérni, hogy az iroda egy-
séges, jol attekinthetd képet mutasson a kilvilag felé. Ugytipustol
fuggetlenul kialakithaté egy olyan alap iratminta, amely ezt az alta-
lanos képet megjeleniti.

Foglaljuk 6ssze, milyen adatokat jelenitenek meg altalaban a leve-
leken!

e az irat fejléce altalaban a kiadma-
nyozo vagy az iratot készitd hivatal
altalanos alapadatai szerepelnek
(név, cim, telefon, fax stb.),

e alevél a cimzett nevével, beosztél/
saval, cimével kezdédik,

e azirat jobb felsd sarkan szerepel- |
tetjuk az iktatbszamot, az ugyinté-
z6 nevet és telefonszamat, valasz
esetén a hivatkozasi szamot, a kel- /
tezést

e a levelet a targy meghatarozasaval .
folytatjuk,

e aszbveg alatt jobb oldalon szere-

pel a kiadmanyoz6 neve, beoszta-
sa vagy az s.k. jelzes(li kiadmanyokon a hitelesitési zaradek.

A kiadmanyozott iratokat (a jovahagyas utan letisztazott és a
kiadmanyozasra jogosult részerdl hiteles alairassal ellatott, lepe-
csetelt irat) tovabbitani kell az iktatonak, ahol megtérténik a posta-
zas, expedialas.

3.3.8. A kimeno iratok kezelése

Az elkuldend6 iratokat ugyanuagy, mint a beérkezéket, iktatni kell.
Az iktatas rendszere megegyezik az intézményhez beérkez6 iratok
iktatasi rendszerével.

A kuldeményt 6ssze kell ,szerelni”, vagyis az ugyanahhoz az
ugyirathoz tartozé kuldnféle ugyiratdarabokat véglegesen 6ssze

kell kapcsolni, és ezeket — amennyiben voltak — az iratokon jeldIni
kell.

Szerelést kdvetden az iratot boritékolni kell, amelyen az alabbi
adatokat kell szerepeltetni:

#* az irat iktatészamat,
#* a kuldbé megnevezését és cimét,
¥ valamint a cimzett megnevezését és cimét.
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Az irat helyben maradé példanyat az irattarba kell elhelyezni,
az irattarban maradé példanyon az elkilldés (expedialas) idépontjat
feljegyezni. Telefaxon kuldoétt irat eseten a ,tovabbitasi bizonylat’-
ot az irathoz kell csatolni.

Boritékolast koévetbéen a levelek a postairanyité csoporthoz
vagy a postazassal megbizott munkatarshoz keriilnek. A postaira-
nyitdé atnézi abbol a szempontbdl, milyen kilénleges rendelkeze-
seket, postai utasitasokat irtak eld, és azoknak megfeleléen vegzi
a munkajat.

A kezbesitdvel tovabbitott leveleket a kézbesitdkdnyvbe kell
bevezetni. A cimzett a kézbesitbkényvben térténd alairasaval,
esetleg belyegzbjével ismeri el a killdemeny atvételet.

3.4. A kilonleges iratok kezelése

Az eddigiek soran megismerhettik az iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyokat, teendbket. Ezek az elbirasok altalanos érvényliek az
irodaban, tehat minden iratra vonatkoznak. Elé6fordulhatnak azon-
ban specialis kezelést igényl6 iratok is, amelyekre az elmondottak-
nal szigorubb és egyedi szabalyok érvényesek. Ezek az iratok a
szigoru szamadasu és a minbsitett iratok, amelyeknek kezelését
torvenyek hatarozzak meg. A tovabbiakban, a teljesség igénye
nelkul, kiemelink néhany, altalunk fontosnak tartott kezelési utasi-
tast.

3.4.1. A szigoru szamadasu iratok kezelése

A szigorl szamadasi kotelezettség azt jelenti, hogy a nyilvantar-
tasbdl egyértelmiien megallapithaténak kell lennie az irat felhasz-
naldjanak és az dsszes felhasznalt példany sorsanak.

Szigoru szamadasi kételezettség ala tartozé iratok:

¥ a keszpénz kezelésehez kapcsoldédd nyomtatvanyok (pl.
szamla),

#* minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megdfeleld ertéket kell fizetni (pl. értékjegy),

* az az irat, amely illetéktelen felhnasznalasra, visszaélésre
adhat alkalmat (pl. bizonyitvany),

#* kozokiratok.

A szamviteli térvény (1991. évi VIII. térvény) kuldn eldirasokat
tartalmaz a szamviteli bizonylatok kezelésével kapcsolatban. Alap-
elvként megallapitja, hogy minden gazdasagi mdlveletrél, ese-
menyrdl, amely az eszk6zdk allomanyat vagy dsszetételét megval-
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toztatja, bizonylatot kell késziteni. E bizonylatok adatait a konyvvi-
teli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli bizonylatok kore-
be sorol minden olyan kilsé és bels® iratot, amelyet a gazdasagi
mivelet, esemény szamviteli nyilvantartasa celjabdl keszitettek. A
szamviteli bizonylatokat a gazdasagi mulvelet, esemeény megtorten-
tének idépontjaban kell kiallitani.

Nézzuk néhany altalanos szabalyt ezen iratok kezelesevel kapcso-
latban!

#* A beérkezett vagy a belsé iratokat az érkezes, ill. a keletke-
zés iddpontjaban nyilvantartasba kell venni.

#* A nyilvantartast és az ahhoz kapcsoldédo ugyviteli segédlete-
ket levéltari célra is hasznalhatdé modon kell vezetni.

#* Az ugyintézés soran a selejtezhetd és a nem selejtezhetd
iratokat kulon tételbe kell sorolni €s az iraton fel kell tintetni
a selejtezhetbseget.

#* A szervezetnél keletkezd nem selejtezhet6 iratok készitése-

kor azok tartds megbrzését lehetdveé tevd eszkdzoket kell al-

kalmazni.

Az elintézett tgyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

Az irattari anyag selejtezhet6 részet az irattari tervben meg-

jelolt 6rzeési id6 letelte utan kell selejtezni, szikseg esetén az

illetekes kozlevéltar engedeélyével.

#* A nem selejtezhetd iratokat a kapcsolddd nyilvantartasokkal

es segedletekkel egyutt az illetékes kdzlevéltarnak kell atad-
ni.

* *

Az erdekesség kedveért megemlitjiik, hogy a szamviteli tor-
veny lehetéve teszi technikai, optikai stb. mdédon eléallitott adat-
hordozdk hasznalatat is, de ezekre a hagyomanyos bizonylatoknal
felsoroltakon kivil tovabbi eléirasokat ad meg.

Az altalanos tartalmi kellékeken felul a technikai adathordozéknak
tartalmazniuk kell:

¥ a feldolgozasra hasznalt programok azonositd jelzését,
¥ az adatallomany azonosito jelzését.

Ha a szamviteli bizonylat technikai adathordozén késziilt, akkor az
alabbi felteteleket kell biztositani:

#* az adatok vizualis megjelenitésének késedelem nélkuli kiira-
tasat,

#* az egyertelmi azonositas erdekében a programban hasznalt
kodjegyzeket.
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3.4.2. A mindsitett iratok kezelése

A min@sitett iratok kérébe az allamtitkot, ill. a szolgalati titkot tar-
talmazé dokumentumokat soroljuk. Az iratok, bizonylatok, adatok
mind&sitését (besorolasat) az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol
sz0l6 1995. évi LXV. térvénynek megfelelben végezhetjiuk el.

Azon szervezeteknél, ahol mindsitett adatot kezelnek, a keze-
lés rendszerét, a miikédés rendjét kulén ,Titokvedelmi szabalyzat-
ban” kell meghatarozni a Kormany 79/1995. Korm. rendelete alap-
jan. A titokbirtokos szervezet vezetdje e szabalyzatban rendelkezik
a titokvédelmi feladatok végrehajtasanak szervezeti rendjérdl, a
titokvédelemmel kapcsolatos jogokroél, kotelezettségekrdl, a miné-
sitési eljaras részletes szabalyairdl, az ellenérzés rendjerél, a mi-
nésitett adatok kezelésének szabalyairdl.

A szervezet vezetdje atruhazhatja a titokvedelmi jogositvanya-
it egy titokvédelmi feligyelének, aki gondoskodik a mindsitett ada-
tok védelmeével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, tobbek ko-
zott Osszeallitja a szolgalati titokkort.

A titokvedelmi felugyel6 munkajat sziikkseg esetén titkos tugy-
kezelok segitik. Titkos Ugykezelbket csak megfelelé oktatas, to-
vabbkepzeés és vizsga utan lehet alkalmazni.

Nézzuk vegig, milyen specialis, az altalanos iratkezelési szaba-
lyoktdl elterd feladatokat kell elvégezni a mindsitett irat keszitése,
nyilvantartasa folyaman!

1. A szervezeten belll keletkezett bizonylatokat, dokumentumo-
kat, amennyiben azok mindsitési kbtelezettseg ala esnek, mi-
nésitési javaslattal kell felterjeszteni.

2. A minGsitesi javaslat készitdje a mindsitett adat nyilvantartasba
vetelérdl kozvetlenl az irat elkészitése utan gondoskodik.

3. A mindGsitett adathordoz6 0sszes példanyat nyilvantartasba kell
venni.

4. Az ugyben keletkezett 6sszes dokumentumot (ideértve a nem
mind&sitett dokumentumot is), egyutt kell nyilvantartani és kezel-
ni.

5. Azokat a kezelési segedleteket, amelyekbdl a mindsitett adat-
hordozoék tartalmara vonatkozéan valamilyen érdemi informacioé
leolvashato, a megfelelé mindsitési jelzbvel el kell 1atni. Ha ez a
kezelési segédlet allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo
adathordozok egyittes kezelésére szolgal, akkor a ,Szigoruan
titkos!” jeldlést kell alkalmazni.

6. A meghatarozott peldanyszamon felul engedély vagy hozzaja-
rulas nélkil leirast, masolatot, kivonatot nem szabad késziteni.
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7. A min6sité a mintsitéssel egyidejlileg a mindsitett adat kalén-
leges kezelésérél is rendelkezhet, melyek az alabbiak lehetnek:
— ,Sajat kezii felbontasra!”
— ,Mas szervnek nem adhato at!”
— ,Nem masolhato!”
— ,Kivonat nem készithet6!”
— ,Elolvaséas utan visszakiildendd!”

A mindsitett adathordozok kezelését, mint mar emlitettik, torvényi-
leg szabalyozzak. Nézzunk néhany példat arra, milyen specialis
eldirasokat kell betartani az altalanos tgyirat-kezelési feladatokon
feldl.

MINGSITETT ADAT ORZESE

A mindsitett adathordozok tarolasat elkulénitve kell kialakitani ugy,
hogy az adathordozék 6rzése az illetéktelen megismerést kizarja.
A helyiséget a fokozott védelemhez sziikséges technikai, elektro-
nikai eszkdzodkkel (vasracs, riasztoOberendezés, tlizjelzd stb.) fel
kell szerelni.

Szamitastechnikai rendszerben, ill. magneses vagy mas
rendszerl adathordozén csak rejtjelezve tarolhaték azok az allam-
titkot vagy szolgalati titkot tartalmazé adatok, amelyeknek megbiz-
haté védelme mas uton nem biztosithato.

MINGSITETT ADAT ATADASA, TOVABBITASA, VISSZAVETELE

Mas szervtdl eérkezett mindsitett adathordozét csak a mindsitett
adat kezelésére feljogositott személy vehet at. Aki atveszi, kételes
ellendrizni, hogy jogosult-e az atvételre, az atadasi okmanyban és
a kuldemeényen feltuntetett nyilvantartasi szam egyezik-e, valamint
a kuldemeény sertetlen-e. Az atvev6 az atadasi okmanyon alairas-
sal, az atvétel idejének feltintetésével és a szervezet bélyegzbjé-
nek lenyomataval igazolja az atvételt.

A szervezeten belldl a mindsitett adathordoz6 atadasa, visz-
szavetele, titkos Ugykezeld utjan, kézbesitdé- vagy ataddkdnyvben
dokumentalva térténhet.

MINOSITETT ADATHORDOZOK MEGSEMMISITESE

A mindsités megszuntetéséig mindsitett adathordozé nem semmi-
sithetd meg, kivéve a feleslegessé valt vagy rontott munkapélda-
nyokat. A megsemmisitést kizarélag a mindsitett adatok kezelésé-
re felhatalmazott szemeély végezheti. A megsemmisités legalabb
két, min&sitett adat kezelésére feljogositott személy jelenlétében

tértéenhet. A megsemmisités tényét és idépontjat a nyilvantartasba
be kell vezetni.
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3.5.

Az uj adathor-
dozok problé-
mai
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Iratok az irodaban

Mint az eddigiekbél is lathattuk, az irat nagyon fontos szerepet tolt
be az iroda életében, az iroda szinte legfontosabb alapeleme, ezert
ebben a fejezetben részletesen foglalkozunk vele.

Az irodaba érkez6 informaciok tdbbsége iratokon keresztul ke-
ral be, és azok hordozzak az ugyviteli folyamatokban az adatokat.
A mas moédon, pl. verbalisan bejuté informacidkat is dokumental-
jak, ez szintén iratok készitéseét jelenti. Nem beszélve arrol, hogy a
legtdbb irodai folyamat iratok gyartasa, ami egyben az iroda veg-
termeékét, kimenetét is adja.

Hagyomanyos értelemben az irat olyan papir alapu hordozo,
amelyre adatok és informacidok kerilnek, belSluk kovetni lehet a
szervezeten belldl az informacidé aramlasat, az adatok valtozasat.
Az irodai eszkdzok és az iroda technolégiajanak fejlédése azonban
sziuksegesse tette az irat fogalmanak kiterjesztését.

Irat minden olyan tartés jelhordozon rogzitett széveg, szam-
sor, tervrajz, kép, mozgokep, hangfelvétel vagy barmilyen médon
kodolt adat és informacié, amely a szervezet miikddésével dssze-
fuggésben keletkezett, fuggetlenul attél, hogy milyen adathordozén
és milyen eszkoz felhasznalasaval jott létre.

A meghatarozasbodl tehat kiolvashaté, hogy az irat fogalma
kezd elszakadni a hagyomanyos értelemben vett papirhordozétol.
Az iratokon megjelenitett informacio jellege pedig egyre kulénbdzé
megjelenési formakat kezd felvenni.

Ez az atalakulas tobb évtizede tart (gondoljunk arra, hogy mar
a birésagok is elfogadjak a hang-, a kép- vagy a mozgokép- felve-
teleket vagy bizonyos internet-dokumentumokat), de még mindig
meghatarozé6 szerepet tdlt be a papir. Ennek elsésorban az az oka,
hogy igen sok helyen nem ismerik el hitelesnek a mas hordozén
rogzitett informaciot, vagy ha elismerik, akkor is kérik mellékelni
papiron a hitelesitest. Ez a bizalmatlansag legtdbbszér az uj tech-
nikai eszk6zok nem kell6 ismeretére vezethetd vissza. Sok id6 kell
meg ahhoz, hogy ezt az ellenallast lekuzdjiuk, és elfogadjuk azokat
a modszereket, amelyek biztonsagossa és mindenki szamara fel-
dolgozhatdva teszik a technikai adathordozékat is. Az automatizalt
iroda egyik celkitlizése, hogy a papirt prébaljuk kiiktatni vagy telje-
sen megszuntetni, és atterelni az informaciotarolast elektronikus
utra.
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Az irat gy(jtéfogalom, szinte minden dokumentum beletarto-

zik, amely az irodaban eléfordul. Bizonyos iratokra tovabbi megha-
tarozasok, elbirasok érvényesek. Ezzel sziikitjuk az irat fogalmat,
de az irodai folyamatokhoz jobban illeszkedd kategoriakat hozha-
tunk léetre.

Neézzlunk néhany ilyen szlikitést!

#* Ugyirat

Azon iratok, amelyek egy szervezet vagy valamely kuls6
szerv, illetbleg személy egyedi Ugyere vonatkoz6 adatokat
tartalmaznak.

Ugynek pedig egy irodai folyamatot neveziink, amely meg-
hatarozott személyhez vagy szervezethez kétédik.

Kozirat

A kozirat a keletkezés és az 6rzés helyétdl fuggetlenul min-
den olyan irat, amely a kdzfeladatot ellaté szerv irattari
anyagaba tartozik vagy tartozott.

Maganirat

A nem kozfeladatot ellaté szerv, valamint a természetes
szemelyek tulajdonaban |évé irat.

Okirat

Hatésag vagy maganszemeély altal valaminek a bizonyitasa-
ra kiallitott olyan irat, amely meghatarozott alakisaggal ké-
szilt, és tdbbnyire pecseéttel lattak el.

KOZOKIRAT

Hivatalos személy vagy hatésag allitja ki, pontosan megha-
tarozott alakisaggal.

MAGANOKIRAT

Természetes vagy jogi személy késziti kbtetlen alakisaggal.
Meghatarozott esetekben hitelesiteni kell vagy lehet, tanuk-
kal vagy kozjegyzével.

Bizonylat

Minden olyan iratot, amelyen egy gazdalkodé szervezet
gazdasagi folyamatait dokumentalja, bizonylatnak nevezunk.
Ugy is szoktak definialni, hogy az iratok azon kére, amelyek
bizonylati erével birnak. A bizonylati eré azt jelenti, hogy hi-
telt erdemliben képes bizonyitani valamit.

A konnyebb eligazodas érdekében érdemes csoportositani az

iratokat. A csoportositasnak szamtalan lehetésége adddna, de
nézzunk olyan csoportositast, amely a feldolgozas és a kezelés
szempontjabodl alapvetd fontossagu.

Az iratok egyik legfontosabb jellemzdje, hogy a gazdasagi fo-

lyamat melyik pontjan, mely szervezeti egységében keletkeztek.
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Az iratok csoportositasa a készitéik szerint:

Az iratok 1. Beérkezd iratok

csoportositasa Altalaban valamelyik kiilsé szervezet vagy személy késziti
keszitoik és juttatja el az irodaba.

sl 2. Bels6 iratok

Az irodaban keletkezett iratok tartoznak ebbe a korbe:

— sajat hasznalatu iratok,

— egy masik, belsd szervezeti egyseg fele klldott vagy on-
nan kapott iratok,

— kimené iratok, amelyek egy kils6 szervezet vagy sze-
meély felé tovabbitodnak.

Az iratok masik lényeges jellemzdje, hogy az irodai adatfel-
dolgozasban milyen szerepet tdltenek be. Ez attdl fugg, milyen
forrasbdél szarmaznak a rajtuk régzitett adatok.

Az iratokat tehat csoportosithatjuk az adatfeldolgozasban betoltott
szerepuk szerint is:

Az iratok - 1. Elsbédleges -, alap- vagy forrasirat
csoportositasa Az irodaba beérkez6 vagy itt keletkezett iratok, amelyek Uj
zizﬁ“k adatokat, informaciokat tartalmaznak. Ezek az iratok leg-

t6bbszdr bizonylatnak mindsilnek, mivel bizonyitjak a rajtuk
szerepld adatok hitelessegét (pl. kétink egy biztositasi
szerzédest, ellatjuk alairasunkkal, €s megkapjuk az drlap
egyik peldanyat; ez els6dleges irat).

2. Masodlagos irat
Az elsbddleges irat adatait szamitoégeppel vagy valamilyen
gépi eszkdzzel feldolgozott formaban tartalmazza. A ma-
sodlagos irat csak az elsédleges irattal egyitt tekinthetd hi-
telesnek (pl. a biztosité adatrogzité munkatarsai az Grlapon
talalhatd adatokat begépelik a szamitégepbe, majd kapunk
egy levelet, amely a szerz6dés visszaigazolasat tartalmaz-
za; ez masodlagos irat).

3. Osszesité irat
Tobb irat adataibdl kivonatolt uj, altalaban belsé feldolgo-
zasra szant dokumentum (pl. a biztositd keszit a biztositas-
felugyeletnek egy jelentést, amely az aktualis havi kotése-
ket tartalmazza; ez 6sszesitd irat).

Az irodaban keletkezett vagy beérkezd iratokat mindig a jelle-
guknek megfeleldéen kell kezelni. Az iratok tartalmazhatnak nem-
zetgazdasagi jelentfségl adatokat, de tartalmazhatnak akar telje-
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sen érdektelen informaciokat is. Ezért nem szabad és nem is cél-
szerl azonos modon kezelni 6ket.

Az iratok csoportositasa kezelésik moédja szerint:

1.

2.

Minésitett (titkos) irat
Ezeknél az iratoknal a mindsitett adatok védelmeérél szold

kormanyrendelet elGirasait kell betartani (a kormany
79/1995. Korm. rendelete, a mindsitett adat kezelesének
rendjerol).

Szigoru szamadasu irat

Ezen iratok kezelését térvényi elbiras szerint (1995. évi
LXVI. térveny) vagy annak alapjan a belsé iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott médon kell végrehaijtani.
Egyeéb irat

A bels6 szabalyzat altal el6irt formaban kell eljarni ezen
iratokkal.

Az altalanositas szintjérdl térjink vissza a gyakorlathoz. Lassunk
néhany tipikusnak is nevezhetd példat arra, milyen iratok keletkez-
nek vagy keletkezhetnek az irodakban.

LEVELEK

(pl. személyes, cégszeri, bels6, érdekld6dd, tajekoztatd, rek-
lam, ajanlatkerd, megrendeld stb.)

OKIRATOK

(pl. cegalapitasi, iskolai, ill. szakmai végzettséget igazolo, ha-
tosagok altal kiadott vagy hitelesitett okiratok stb.)
SZERZODESEK

(pl. tarsasagi, uzleti stb.)

JEGYZOKONYVEK

(pl. hivatalos targyalasokrol készilt hitelesitett jegyz6kdnyv)
JELENTESEK

(pl. feliegyzes, emlekeztetd, beszamolo, elbterjesztés stb.)
TEVEKENYSEGI BIZONYLATOK

(pl. megrendelés, visszaigazolas, szallitolevél, fuvarlevél stb.)
SZAMVITELI BIZONYLATOK

(pl. szamla, atutalas, csekk, szamlakivonat, atvételi bizonyla-
tok stb.)

MEGHATALMAZASOK

(pl. keépviseletre, pénzatvételre stb.)

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS IRATOK

(pl. 6Gnéletrajz, felveteli, kinevezési okmany, mindsités, atsoro-
las stb.)

HATOSAGI BIZONYITVANYOK ES IGAZOLVANYOK

(pl. szemeélyi igazolvany, vezetdi igazolvany, utlevél stb.)
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A sort folytathatnank tovabb, de nem a teljesség volt a célunk,
hanem az, hogy vazlatos képet kapjunk az irodaban el6fordulo
iratokrol.

Az iroda technoldgiajanak kdvetkez6 eleme az iratkezelés, de
ennek kiemelkedden fontos szerepet tulajdonitunk az iroda muiko-
désében, ezért kulon fejezetben foglalkozunk vele.

3.6. Az iigymenetek

Az iratok feldolgozasa az irodai folyamatokban tortenik, igy a teljes
iroda mikodéseét alapvetéen hatarozza meg az ugymenetek miné-
sége. E folyamatok pedig akkor milkédnek jol, ha megfelelben,
egyerteimien dokumentaltak. Ennek lehetséges maddjardl szolunk
e fejezetben.

Az tgyintézés elére meghatarozott iratfajtakat magaban fogla-
|6, ismert végeredmeényl, szabalyozott eljarasok végrehajtasa,
koordinalasa és ellenérzése. Az egyes ugyek intézésének menete
ugyintezesi lepésekbdl, ugyintézési mozzanatokbdl all, amelyek-
nek az ugymenetkezeles hatarozza meg a folyamatat. Az ugyek-
hez kapcsolodd ugyiratkezeléesi tevekenysegek iratai alkotjak az
agyintézés dokumentaciéjat.

Masik definicié szerint az Ugymenetkezelés az eljarasoknak,
kapcsolatoknak az Ggyintézék és vezetbk munkajanak
megszervezese €s megtervezése.

Egy irodan belll altalaban sokféle igymenet fordulhat eld,
amelyek egy része nagyon jol algoritmizalhato, de eléfordul szam-
talan olyan ugymenet, amelyeknek folyamata, végkimenete nem
standardizalhato.

Minden egyes tipusu igymenetnel célszer(i és ajanlott a teljes
ugyviteli folyamat (igymenet) dokumentalasa. Ezzel érhetjik el,
hogy a kulénbdzd ugyeléfordulasok azonos moédon legyenek Kki-
szolgalva, ami alapkdvetelmény egy jol miikédod irodaban.

Egy szervezeten belul az ugymenetek leirasat az ugyvitel
szabalyzatban fogalmazzak meg, ez az irodaban eléfordulé ugyti-
pusok kezeleésének teljes leirasat tartalmazza.
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2.)

Kérdések
1.) Az irat- és Ugykezelési rendszert mely belsé szabalyzatok
tartalmazzak?
a. munkavedelmi szabalyzat
b. szervezeti és mikddési szabalyzat
c. munkakéri leiras
d. iratkezelési szabalyzat
Vegyes rendszerd ugyiratkezelésnél hol iktatjak az iratokat?
a. Csak egy helyen, a kdzponti iktatoban.
b. Minden szervezeti egyseég iktatja a szervezet 6sszes
levélforgalmat.
c. Altalaban csak a szervezeti egységekben torténik meg az

3)

4.)

3.)

iktatas, de néhol a kdzponti iktatéban is elvégzik.

Az alabbi, egy ugyhoz tartozo iktatészamok milyen tipusu irat-
nyilvantarté rendszerhez tartoznak?

237-01/2004 237-02/2004 237-03/2004

a. folyésorszamos iktatas

b. alszamos iktatas

c. alapszamos iktatas

d. tematikus iktatas

Milyen célt szolgal az irattari jel?

a. Hasznalataval az irattarban a polcokon lévé kdtetek rane-
zesre azonosithatok ugy, mint a kdnyvtarban a kdnyvek
koze helyezett betjelek.

b. Azt a célt szolgalja, hogy megkulénbdztethetdk legyenek
az iratok az ugyintézbk és az igyszamok szerint.

c. Segitsegevel eldonthetd, hogy az adott irat milyen agyti-

pus, melyik egyseg keszitette és mikor selejtezhetd.

A felsoroltak kézil mely adathordozoék tartozhatnak az irat

fogalomkoérébe?

a. Szamitégépen, felhasznalbi programokkal készitett
elektronikus dokumentum.

b. Mozgdkeép, hangfelvétel.

c. Mdsorszo6ld halézatokon foghatd TV- és radidadasok.
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Feladatok

1.) Képzeljink el egy olyan irodat, amely négy szervezeti egység-

2)

bdl all (vezérkar, titkarsag, igynbkdék, pénziigy). Az irodaban
az egyszertiség kedvéért legyen 6t ugytipus, amelyek eltéré
megdbrzéesi idével rendelkeznek: kinevezés (10 év), elbocsatas
(2 év), ajanlattétel (1 év), szerz6déskoétés (15 év), ajanlatkérés
(5 év).

Készitse el az iroda irattari tervét, és alakitsa ki az irattari jel
kédrendszerét!

Nézzen koriil a kérnyezetében, munkahelyén, esetleg ofthon,
és probalja meghatarozni, hogy az Ont kériilvevé iratok k6zott
talal-e dagyiratot, koziratot, okiratot vagy bizonylatot!
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4. A papirmentes iroda kialakitasa

A hagyoma-
nyos irodai
funkciok prob-
lémai

Elektronikus

vagy papir-
mentes iroda

¢

""""" Pavaval o We Wy

Az edd:glek sorén mér megismertuk a hagyoményos iro- <
dat, az ugyvitelszervezést. Kialakult képink van arrél, ho- -
gyan épdl fel egy korszer( iroda. A legfontosabb most k6-
vetkezik, meégpedig az, miként alakithatjuk at a <
hagyoményos irodat egy korszerd elektronikus irodava.
Megvizsgaljuk, hogy az irodai alapfunkciékat hogyan hozhat- <
Jjuk létre informatikai kérnyezetben. Milyen maoédon lehet >
megteremteni a papirmentes kornyezetet az irodaban, és <
hogyan kapcsolédhat a kilvilaghoz egy ilyen iroda. Végil a ~
papirmentes iroda papirt helyettesitendé elektronikus iratai-
nak hatékony készrtésével fsmerkedunk meg

NN\ NN

N N ANGINGNANS

Az elbz6 fejezetekben tanulmanyozhattuk az iroda felépitését,
mikodeseét, és a mikddést megvaldsité funkcionalis 6sszetevdket,
peldaul az ugyirat- és lugyazonositast, az iktatast, irattarozast, az

- iratok iratkezelését, kdvetését, tarolasat stb.

Ezek a funkcidk igen sokrétiiek, szévevényesek, nehéz kiiga-
zodni bennik, raadasul a hagyomanyos iroda nem is képes szer-
ves egyseégkent kezelni 6ket. Az irodakban erés szabalyzékkal
probaljak az ugykezeléshez szikséges rendet fenntartani. Ennek
eredmenye, hogy a mikddés szabalyozott, de nem elég gordile-
keny. A erbs szabalyzas, erds felugyeletet, ellenérzést igényel,
amit szinten be kell iktatni az igymenetekbe. Ezzel bonyolultabba
valnak az ugyek, lelassul az ugyintézés. Nap mint nap tapasztal-
hatjuk, hogy ez a médszer nem jelent megoldast. A spiralis folya-
mat csak az apparatust ndveli és elblurokratizalédashoz vezet. A
problemat meg tetézi, hogy a kilénbdzé funkcionalis megoldasok
inkompatibilitasa miatt csak akadozottan, lassan, rugalmatlanul és
nem kell6 hatékonysaggal miikédnek a folyamatok.

Az irodaautomatizalas f6 feladata, hogy kikliszdbolje ezeket a
hianyossagokat egy szabalyozott iigymeneteket lebonyolitani ké-
pes elektronikus iroda kialakitasaval.

Mielétt tovabbhaladnank, érdemes tisztazni, mit értink elekt-
ronikus iroda vagy népszeriibb nevén a papirmentes iroda fogal-
man, és miért szukséges ennek kialakitasa. Sajat széhasznala-
tunkban elektronikus irodanak tekintjuk azon irodakat, ahol az
irodai funkciokat gépi eszk6zok segitségével valbsitjak meg, tehat
a tevekenyseégeket ezekkel az eszkdzodkkel hajtjak végre. Az ese-
tek dont6 tobbsegeében ezek az eszkdzok a szamitogépek és azok
kiegeszitd elemei. Az iroda elektronizalasa egyrészt azért sziksé-
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Automatizalt
iroda

®

4.1.

Az iroda hatara

86

ges, hogy leegyszerisitsilk, kbnnyebbé és gyorsabba tegyik a
tevékenységek végrehajtasat, masrészt ez az alapja a tevekeny-
seégek integralasanak.

A masik fogalom az automatizalt iroda, amely t6bb, mint az
elektronikus iroda. Automatizalt irodarél akkor beszeltink, amikor
egy elektronikus irodaban kialakitjuk az irodai folyamatok, az tugy-
menetek 6nmiikédé algoritmusat. Ez annyit jelent, hogy az tgyek
az altalunk meghatarozott rendben, a bekdvetkezett esemenyeket
figyelembe véve zajlanak. Altalaban nem telijes az automatizalas,
mivel szamos tevékenységet csak emberi kbzremlkodéssel lehet
vegrehajtani. Az ilyen kézrem(koddes azonban csak a tevekenyseg
vegrehajtasara iranyul. Az ugyintézék nem valtoztathatjak meg az
ugy elbirt menetét, az csak az események fliggvényében, a rend-
szerbe betaplalt felteteleknek megfeleléen mdédosulhat.

A hagyomanyos iroda modelije, funkciéi

Ha szeretnénk a hagyomanyos irodat elektronizalni, automatizaini,
akkor informatikai szempontbdl ugy kell tekintentink, mint egy
informaciofeldolgoz6 rendszert. Az atalakitas soran tehat hasonlo-
an kell kezelni az irodai rendszert, mint az informacio-
rendszereket. Ebben a szemléletben fogjuk most elemezni a ha-
gyomanyos irodat és az irodai funkciokat.

Az iroda mindig egy nagyobb rendszer, pl. a kdzigazgatas, a
gazdasag vagy egy gazdalkodo szervezet része. Ezért a szervezet
jol definialt kapcsolatokkal rendelkezik az 6t koérilvevé kérnyezet-
tel. A kapcsolatokat pontosan korul kell irnunk, ezzel egyben meg-
hatarozzuk az iroda hatarait is.

BEMENET KIMENET
Az iroda tovabbi elemzése a megallapitott kereteken belil tor-
ténik. Kovetkezd lépésként prébaljuk meg felsorolni az iroda dsz-

szetevlit és azok altalanos jellemzéit, amelyekbdl majd felépithetd
az iroda modellje.
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Az iroda auto-
matikus mo-
dellie

1. Eréforrasok
Ide sorolhatjuk a tevékenységeket megvalositdé szemelye-
ket €s a megvalédsitast segité eszkdzoket. A rendszer sta-
bilitasa és megbizhatésaga szempontjabdl altalaban az
ember az ugyviteli folyamatok leggyengebb lancszeme. Az
emberi tevékenység soran eléfordulhat, hogy adatok, in-
formaciok elvesznek, elfekszenek stb. Ezen események
lehetéseégével szamolnunk kell, ezért a rendszert ugy kell
kialakitani, hogy minimalisra szoritsuk ezen esemeények
bekodvetkezésének a valoszinlseget, ill. igyelnink kell az
emberi eréforrasok kivalasztasara, betanitasara és ellen-
Orzesere.

2. Folyamatok
Az ugyviteli folyamatok (igymenetek) a tevékenységek
elére meghatarozott algoritmusai. Az eljarasi algoritmusok
illeszkednek a jogi szabalyozasokhoz, a szakmai eldira-
sokhoz, a ceg elkeépzeleseihez es a feladat ésszerilisegi
kovetelményeinek megfeleléen alakulnak.

3. Tevékenységek
Az ugyviteli folyamaton bell elkualdnithetd |epéseket ne-
vezzik tevékenységnek (pl. adatok bevitele, jelentések el-
készitése, dontések meghozatala stb.). A tevékenységek
vegrehajtasanak pontos menetéet dokumentaljak.

4. Informacié '
A folyamaton belil az egyes tevékenységek, az eréforras-
ok és az eljarasok kozotti adataramlas.

Az irodat alkot6 lényegi elemek ismeretében vazoljunk fel egy
egyszerisitett irodai modellt. Az abrazolas bonyolultsaga miatt arra
nincs mod, hogy az dsszes folyamatot szemléltessik, ezért kira-
gadtunk egy ugymenetet, amelyet tevékenységekre bontottunk.
Mint lathatjuk, a tevékenységeket ertforrasok hajtjak vegre, az
elvegzeshez szilkséges informaciodkat a nyilak szemleltetik.
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Az iroda funk-
cionalis defi-
nialasa

A hagyoma-
nyos iroda
fébb funkcioi

88

A teljes irodai modell ilyen vagy ehhez hasonlé folyamatok
Osszessege. A folyamatokat alkotdé tevékenységek egy része az
ugymenettdl fugg (pl. szamitasok, hatarozathozatal, levelek készi-
tése), mas része altalanos, az dsszes folyamatban azonos (pl.
iktatas, postazas). Az altalanos tevékenyseégeket az ugymenettol
fuggben szervezhetjik és valdsithatjuk meg, igy barmely (akar egy
uj) agymenet felhasznalhatja 6ket. Ezek a tevékenységek jelentik
az iroda funkcionalis részeit, ami annyit jelent, hogy eldészér e
funkcidkat kell megvalésitanunk az ircda kialakitasakor, hiszen az
iroda vazat adjak. Az irodai folyamatokban mar csak az egyedi
tevékenységeket megvalositd eljarasokat kell kidolgoznunk.

Az egyedi tevékenysegeket elemezve megallapithatjuk, hogy
a vegrehajtasuk modja és az ahhoz szikseges eszkdzdk szerint
pontosan behatarolt csoportokba sorolhaték. Gondoljunk arra,
hogy az ugyek lezarasa altalaban valamilyen hatarozathozatallal
vegzodik, amelyrél dokumentum készil. Az ugytipustdl vagy az
egyes ugyektdl fuggben ezek mast és mast tartalmaznak, de az
elkészitésik maddja (pl. irbgép vagy szbvegszerkesztd hasznalata)
azonos. Az el6bb emlitett altalanos funkcidkon kivil tehat érdemes
es sziukseéges kialakitani az egyedi tevékenységek végrehajtasat
seqgitd funkcidkat is.

Az eddigiek soran megismertik a hagyomanyos irodat és eré-
forrasait, a folyamatokat stb. Most foglaljuk 6ssze a fébb irodai
funkcidkat:

az iratok érkeztetése,

iktatas, el6zményezes,

hatarid6zes, kiszignalas,
kézbesitb-atadojegyzékek készitése, elosztas,
vélemeények, javaslatok bekérése,
hataridé-figyelés,

ugykovetes,

hatarozathozatal, lezaras, elintézés,
kiadmanyozas, expedialas,

irattarolas, selejtezeés.

¥ A W W N W K W K W

Lathattunk nehany peldat arra, hogyan valésitjak meg ezeket
a funkcidkat a hagyomanyos irodaban. Az automatizalt iroda kiala-
kitasahoz ismernunk kell ezeket a funkcidkat, ugyanis erre épitve
hozhatjuk létre az Uj rendszert. Ez azonban nem jelenti azt, hogy a
funkciokat teljesen adaptalni kell az uj kérnyezetbe. Mindig érde-
mes az elképzelt rendszer ismeretében atgondolni, milyen szere-
pet kaphat és szilkséges-e az adott funkcioé.
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4.2.

TIY

A gépesités
csak korlato-
zottan ndveli a
hatékonysagot

Mielétt elemeznénk ezt a kérdést, tekintsink egy kicsit vissza,
hogyan probalkoztak az irodai funkciok hatékonyabb megvalosita-
saval, milyen lehetéségek meriltek fel, hogyan jutottunk el a sza-
mitégépig, €s napjainkban milyen szerepet téltenek be a szamito-
geépek az irodakban.

Irodakorszeriisitési torekvések

Az irodai munka mennyiségi ndvekedése mar a kezdetleges iro-
dak kialakulasakor generalta azt az igényt, hogy bizonyos teve-
kenységeket gepesiteni kellene a gyorsabb és hatékonyabb mun-
ka érdekében. Mas lehetéség hijan az ugyintézék szamanak
novelésevel erték el a folyamatok felgyorsitasat. A technika fejl6-
dése teremtette meg annak a lehetéségét, hogy az emberi munkat
gépekkel valtsak fel vagy segitsék. Mar az 1600-as évektdl a kez-
detleges irodak is hasznaltak a kor kiemelkedd technikai ujdonsa-
gait. Peldaul a szamitogeép elbédeit, az elsé mechanikus szamolo6-
gepeket alkalmaztak tablazatok készitesere, amivel
megkodnnyitették a szamolni nem tud6é alkalmazottak munkajat.
Amerikaban jelent meg az 1890-es népszamlalas
statisztikai kiertékeléseére a Hollerith altal tervezett
mechanikus kartyas rendszer, amellyel egy hénapra
leréviditették a korabban évekig tartd feldolgozast. A
masodik vilaghaborutél kezd6dbéen, amikor megal-
kottak az elsd elektronikus szamitégépeket (ENIAC),
fokozatosan vette at a szamitégép a nagy mennyi-
seégl adatkezelest. A szamitégéep fejlddesével par-
huzamosan szamos olyan technikai eszkdz kerilt be az irodaba,
amely hatékonyabba tette az irodai munkat (pl. elektronikus irégép,
masologep stb.). Az igazi attdrést a személyi szamitdbgépek megje-
lenése és elterjedése jelentette. A ma korszer(i irodaja mar elkép-
zelhetetlen szamitogép nélkul. A szamitégép fokozatosan atvette
eés atveszi a hagyomanyos irodai feladatokat (pl. dokumentumkeé-
szités, nyilvantartas, Gzenettovabbitas stb.).

A gepesités, a szamitogépek alkalmazasa azonban csak kor-
latozottan képes a hatékonysag és a mindségi kdvetelmények
kielegitésére. Hiaba cseréljuk ki az dsszes eszkdzt a legmoder-
nebbre, a befektetés nem képes kitermelni &nmagat, ha nem meg-
feleléen hasznaljuk ki a lehetéségeit. Attél, hogy megvesszik a
legkorszeriibb mobiltelefont, és tovabbra is napjaban szazszor
bepdtydgjuk ugyanazt a telefonszamot, nem valtozik semmi, feles-
leges volt a kiadas. A szamitégépekkel is ugyanez a helyzet: a mai
napig a felhasznaldk zdme lgy kezeli a szévegszerkesztéket, mint
az irégepet. Ha azt szeretnénk, hogy a befektetés nyereséges
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legyen, meg kell tanitani a felhasznalokat az eszk6zok helyes es
kivanatos kezelésére, ill. ki kell alakitani a megfeleld6 munkakor-
nyezetet.

Kénnyen belathatd, hogy a tevékenységek gepesitésevel el-
erhet6 egy olyan allapot, amelyet csak extrém befektetéssel lehet
felulmuini, tehat a fejlédés lehetésége ebben az iranyban is korla-
tozott. Példaul egy levél elkészitése irbgéppel nyilvanvaléan gyor-
sabb és szebb, mint ha kézzel készitenénk. De meég gyorsabb, ha
irogépet vagy szovegszerkesztét hasznalunk hozza. Az elkészite-
séhez szikséges id6 tovabb csdkkenthetd, ha sablonokat vagy a
sablonokban (rlapelemeket hasznalunk. Most gondoljunk bele,
mennyivel gyorsabban keésziilne el ugyanaz a levél, ha a
Pentium ll-es szamitégépet lecserélnénk Pentium IV-re? Talan
gyorsabb lesz a végrehajtasi id6? Nem. S6t, ha a programot is
.Korszerlibbre” csereéljik, akkor meg is néhet ez az idé! Az uj prog-
ramok néha lassabbak elédeiknél, és ha figyelembe vesszik, hogy
a keszitbnek szamos uj, ismeretlen jelenséggel kell megbirkdznia
az elb6z6leg mar megszokott programokhoz képest, akkor tovabb
noévekedhet az elkészités ideje!

A gépesités tehat csak egy bizonyos hatarig jelent megoldast
az iroda korszerisitesére. Tovabb vizsgalva a tevékenységek veg-
rehajtasat megallapithatjuk, hogy a tevékenységek végrehajtasa-
hoz szikseges informacidk hozzaférése és a tevékenység ered-
menyének a tovabbitasa sokszor tobb idét vesz igénybe, mint
maga a tevekenyseg. A fejlesztésben tehat a kdvetkezd |épés az
informaciods csatornak javitasa volt. Ez tette szikségesse a haloza-
tok kialakitasat, a telefénia fejlesztését, a papir alapu és az elekt-
ronikus iratok egyittes kezelésének a megteremtését.

A kommunikaciés csatornak kiépitése ténylegesen felgyorsitja
az informacidaramlast, de a tapasztalat azt mutatja, hogy parhu-
zamosan meg is noveli az informacibmennyiséget. A
megnovekedett informaciét pedig el kell juttatni a megfelelé helyre
es fel is kell tudni dolgozni.

Az informacidaramlas akkor hatékony, ha szabalyozott rend-
ben torténik. Ez azt jelenti, hogy pontosan roégzitve van minden
egyes tevékenységnél, hogy honnan, milyen informaciét kap és
hova, mit kell tovabbitania. A feladat mar a folyamatok automatiza-
lasat jelenti, amely térekvés eddig tébbnyire részfolyamatok auto-
matizalasat jelentette. Az iroda fejlédésében az igazi attérést az
Osszes irodai folyamat automatizalt megvalésitasa jelenti majd. Ez
teszi lehetbve a mennyiségi és a minéségi kdvetelmények kielégi-
téseét.
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4.3. Szamitéogép az irodaban

Mint lattuk, 6nmagaban a gépesités, a szamitdgép nem minden
esetben lehet megoldasa az informacidés tarsadalom kihivasainak
kezelésére, de mégis ez az egyedili eszkdz, amelyek segitségével
képesek lehetink az egyre névekvéd informaciok feldolgozasara.
Ehhez viszont a szamitogép teljes arzenaljara sziukségunk lesz,
ide értve a hardver és szoftver lehet6ségeket. Egy korszer, auto-
matizalt iroda kialakitasanak feltétele a szamitégépes munkahe-
lyek kialakitasa és olyan eszkdzdkkel valo felszerelése, amely
lehetéseget biztosit a hagyomanyos iroda funkcidinak ellatasara.
Ebben a fejezetben roviden attekintjilk, milyen hardverelemekre
lehet szikseég az irodakban, és ezeket mire is hasznalhatjuk. A
technikai részletekre csak részben térink ki, nem e kényv céljat
képezi azok ismertetése.

Kezdjuk az elemzeést a szamitdgep fajtaival milyen tipusok jel-
lemz6k az irodakban, melyiket mire hasznaljak. Jelen esetben
leszlkitjuk az elemzeést a személyi hasznalatu eszkdzokre, tehat
nem foglalkozunk a szerveroldallal.

ASZTALI SZAMITOGEP (DESKTOP)

A legaltalanosabban ismert szamitégép, a legtdébb irodaban is ezt
talalhatjuk meg. A nevébdl is adodik, hogy asztalhoz kotoétt, igy
telepiteni kell az adott munkahelyre, de ez ma mar nem jelent sok
munkat és id6ét. A mai korszer(i gépek mar kevés helyet foglalnak
el a munkakoérnyezetben. Legnagyobb helyigénye a monitornak
van, de a korszerl kepernyék (LCD, folyadék-kristalyos) mar ele-
nyészd helyet igényelnek. A szamitdgépek halézatba vannak kot-
ve, és a munkahelyeken hozzakapcsoljak azon perifériakat, ame-
lyek szilkségesek az adott munkakoér ellatasahoz. A szamitogép
konfiguracidjat egyrészt az igények hatarozzak meg, masrészt az
optimalis beszerezhetéség. Sok esetben ugyanis kisebb teljesit-
menyl szamitdégép is megfelelne, de a gyorsan valtozé informati-
kai piacon az mar nem lenne beszerezhetd, vagy ugyanolyan ér-
tékben ujabb konfiguracié kaphaté. Az informatikai eszkdzokrol
meg jo tudni, hogy elévulésuk 3-5 év, tehat sokszor érdemesebb a
jobb konfiguraciét beszerezni, hogy tovabb lehessen hasznaini, és
a megjelend uj szoftvereket is futtatni tudjuk majd rajta. Altalanos
eérvényl optimalis megoldas nem adhatdé, mindig a koértulmények
merlegelésével kell dénteniink.

MoBIL sSZAMITOGEPEK (LAPTOP, NOTEBOOK)

Ezek a gépek korulbelal A4-es méretli hordozhaté szamitégépek,
amelyek funkcibikat tekintve teljesen egyenértékliiek az asztali
szamitégepekkel. El6nyuk, hogy hordozhatéak, tehat irodan kivil
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is hasznalhatéak, igy azoknal az irodaknal, ahol sok a helyszine-
lés, jol hasznalhatd kihelyezett terminalként. Mobiltelefon és mo-
dem segitségével hozzakapcsolédhat barhonnan az irodai halo-
zathoz, igy a kommunikaci6 és az informacio-elérés
helyfuggetlenné valhat. Felgyorsulhat az agyintézés és a munka-
végzés is, hiszen nincs szikség jegyzetek, papir alapu (rlapok
kitdltésére, mert azonnal bevihetd a szamitébgéepbe. Hatranyuk,
hogy bdvitésiuk nehézkes, és meglehetésen dragak.

KEzI sZAMITOGEPEK (PDA)

Digitalis személyi asszisztensnek vagy réviden marokszamitégep-
nek is szoktak nevezni ezeket a gépeket, mert olyan berendeze-
sek, amelyek elférnek az ember tenyerében. Kompatibilisek a
szemelyi szamitogéppel, azaz a rajtuk készitett levelek, tablazatok
névjegyek stb. atvineték az asztali vagy mobil szamitégepekre.
Nem feladatuk a szamitébgép helyettesitése, azzal egyitt alkotnak
igazi egységet. Hasonlo operacios rendszer fut rajtuk, mint az asz-
tali szamitégépeken. Szinte minden terileten hasznaljak mar 6ket,
pl. a dijbeszedbk, az aruszallitok,

Tipikus perifériak
Azokat a perifériakat soroljuk fel ebben a fejezetben, amely hasz-

nalata mar szinte altalanos az irodakban. Csak réviden bemutatjuk
Oket, és felsoroljuk a legjellegzetesebb alkalmazasi teruleteket.

NYOMTATO

Szinte az dsszes irodaban megtalalhatd, a papirmentes iroda ki-
alakitasa sem fogja teljes mértékben Kiszoritani ezt az eszkozt,
ugyanis a kimené leveleket, szamlakat még sokaig csak papiron
fogjuk tudni tovabbitani.

#* MATRIX

Az egyik legrégebbi nyomtatétipus, de még napjainkban is
hasznaljak. Egy matrixban elhelyezett tlik Utnek ra a papirra
es a kdzbe elhelyezett indigdé miatt nyomot hagynak a papi-
ron. Hatranya, hogy a nyomtatas minésége kifogasolhato
(bizonyos alkalmazasoknal pl. levél), viszonylag hangos, a
sebesseége egylapos papir nyomtatasa esetén lassu, a be-
szerzeési koltsége kdzepes, szines nyomtatasra nem képes.
Elénye, hogy ez az egyetlen nyomtatd, amely képes t6bb-
peldanyos nyomtatasra, az izemeltetési kdltsége alacsony,
megbizhatdé mikddésl, gazdasagos eszkoz.

Pénzugyi irodakban, alkalmazasoknal gyakran hasznaljak a
tobbpéldanyos nyomtatas miatt, minden olyan teriileten jol
alkalmazhato, ahol nincs sziikség j6 minéségli nyomtatasra.
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# TINTASUGARAS
Napjaink slagernyomtatdja. Egy matrixban elhelyezett kis
csoveken lovellik ki a tintacseppeket a papirra, és az hagyja
a nyomatot. Elénye a szép nyomtatasi kép, kuléndsen jol
hasznalhaté szines nyomtatoként, a beszerzési kéltsége
alacsony, a nyomtatasi id6 kézepesnek tekinthetd. Hatranya,
hogy nagyon draga az tuzemeltetése, kiuldnleges kezelést
igényelnek a fejek, meghibasodnak, ha nem hasznaljak
Oket.
Kis irodakban ajaniott az izemeltetése, ahol nincs szikseg
nagymennyiségl nyomtatasra, de j6 minéseget szeretnéenk
elerni. Specialis nyomtatasoknal, pl. fénykép nyomtatas jo
minésegl képeket kaphatunk vellk, de ez specialis papirt is
igenyel, emiatt is draga az izemeltetése. Kis példanyszam
esetén lehet kifizet6dd, hiszen a jarulékos koltségek miatt
megeri.
¥ LEZER
Egyre elterjedtebb tipus a csdkkend beszerzési arnak ko-
szOnhetben. Lezersugarral térténik a papiron a téltések
semlegesitése, igy a festékszemcsék csak a feltdltott terulet-
re kerllnek, ahova beégnek nagy hémeérsékleten. Hatranya
a viszonylag magas beszerzési ar, meghibasodas esetén
draga lehet a javitasa. El6bnye a szép nyomtatasi kép, uze-
meltetése a tintasugarashoz képest Iényegesen olcsébb,
megbizhatd, szines valtozata is |étezik.
Nagyobb irodakban szinte kizarélagosan ezt hasznaljak, a
koltségcstkkentés érdekében kdzponti vagy csoportos
nyomtatokat tzemeltetnek. A legtébb irodai nyomtatvany el-
keszithetd vele, levél, boriték, szamla, csekk stb. Képes pa-
uszra, féliara is nyomtatni.

FAXMODEM

A faxkészulékeket valthatjuk ki ezzel az eszkdzzel, egyfelhaszna-
I6s rendszerben képes faxiizenetek fogadasara és kildésére egy-
arant. Tobb felhasznalé esetén meg kell oldani a bejové Uzenetek
szetosztasat.

Kis irodakban hasznaljak, ugyanis igy nincs szilkség kulén
készllek beszerzésére. Hatranya, hogy szamitégépet igényel, de
vannak mar olyan készulékek, amelyeknél beépitett memoériaval ez
a hatrany kikuszdbdlhetd.

A faxon felul alkalmas telefonvonalon vagy mas vonalon ke-
resztll halézat kapcsolat kiépitésere is. Egyszeri( adatatviteli meg-
oldasokat épithetunk ki vele, Point to Point (pl. folydszamlakhoz
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hozzaférés) kapcsolatokat, vagy internethozzaférést egy szolgalta-
ton keresztil.

HEADSET

Fulhallgatd és mikrofon egy szettben, amelyet hozzakapcsolhatunk
a szamitégép hangkartyajahoz vagy a modemhez. Az integralt
halézatokban hasznalhato telefonkésziulékkent (a kagylo kivaltasa-
ra) vagy az IP telefon (az internet segitségével lehet telefonalni,
ami a hagyomanyos kapcsolt vonali telefonalasnal joval olcsobb
megoldast jelent) eszkoze.

Kiilonleges perifériak

Azon eszkozoOket szeretnenk itt felsorolni, amelyek hasznos kiege-
szitdi lehetnek az irodaknak, de nem minden irodaban alkalmazha-
toak, a specialis igenyeket elegithetjuk ki vellk.

SZKENNER

Els6sorban papiron roégzitett informaciok digitalizalasara alkalmaz-
zak ugy, hogy képpontokbdl allitjak dssze az elektronikus képet.

A papirmentes irodak egyik legfontosabb eszkéze, ugyanis a
beéerkezd kuldemenyeket ezzel az eszkdzzel tudjak a szamitdgép
szamara is feldolgozhaté formara atalakitani.

Kepet allit el az eszkdz, de karakterfelismerd programok se-
gitsegevel atalakithatdé szoveges informaciova a papir tartalma.
llyen eszkodzoket lathatunk miikddés kdézben a korszerilibb postahi-
vataloknal, ahol a csekkek feldolgozasakor szkennelik be a képet
es azonositjak az adatokat, de ilyen alkalmazast lathatunk a hatar-
atkel6knel, ahol az utlevelek szkennelése térténik meg.

DIGITALIS FENYKEPEZOGEP

A hagyomanyos fényképezdégep kivaltasat teszi lehetéve, segitsé-
gevel kozvetlenil elektronikus képet kaphatunk, és azonnal ellen-
orizhetjuk a kép mindségét is a kijelzén. Osszekdtve a szamito-
geppel atvinetdk tovabbi feldolgozasra a képek.

Nagyon sok helyen hasznaljak mar, pl. a biztositotarsasagok
igy rogzitik a karesemeényeket, az okmanyirodakban ezzel készitik
a fényképeket stb.

DIGITALIS VIDEO VAGY WEBKAMERA

A mikodési elve megegyezik a fényképezdgépével, de itt gyors,
egymas utani képsorozatok régzitése térténik, ami mozgodképet ad.
A webkamerak minésége lényegesen rosszabb, mint az igazi vide-
okamerake, ez latszik a lényeges arkuldénbségben is.
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Szintén tébb helyen alkalmazzak mar ezeket az eszkdzoket,
van ahol megfigyelésre, irodak, bankok esetében sokkal jobb, mint
a szalagos rendszer. De ilyen kamerakat lathatunk a hatarokon, az
autépalyakon vagy a buszsavokat pasztazo rendszereknél. Ezek
esetében még egy plusz szolgaltatas is kapcsolodik a régzitésen
feltl, a rendszamleolvasas, amely egy karakterfelismeré alkalma-
zas hozzakapcsolasa.

FLASHDRIVE VAGY PENDRIVE

Lenyegeében hattértarold funkciot lat el. Kénnyen kezelhetd, és
sokkal nagyobb kapacitasu, mint egy floppy lemez, elsésorban
annak kivaltasara késziult. Nem az adatok archivalasara szantak,
hanem a gépek kozti adatcsere megteremtésére. A nagysebessé-
gl halozatok elterjedésével ez az adatcsere sziikségtelenné valik
majd. Jol hasznalhato tavoli irodaknal adatcserére, ha nem megol-
dott a hal6zati kapcsolat.

CHIPKARTYAOLVASO

Szamtalan olyan szolgaltatas elérheté mar az interneten, amiért
fizetni kell, vagy azonositania kell magat a felhasznalénak. llyen
esetben alkalmazhatd biztonsaggal ez a chipkartya vagy masik
nevén, Smart Card. Banki rendszerekben hasznalhaté a biztonsag
fokozasara, de alkalmazzak elektronikus alairasra is.

VONALKOD OLVASO

Nyilvantarté rendszerek hasznaljak ezt a technikat, amivel az
egyes eszkozoOk, anyagok, darabok azonosithaték. Az olvasé se-
gitsegeével pedig azonnal kezelheté ez a kod billentylizet alkalma-
zasa nelkul is. Napi gyakorlatta valt az alkalmazasa, gondoljuk
csak a vasarlasainkra.

Az irodakban kilén szerepet kapott ez a technika. Hasznaljak
iratok azonositasara, iktatasra és irattarolasra egyarant. Urlapkitsl-
td6 programok is generalnak ilyen kdédokat, amelyek rakeriilnek a
nyomtatasra, igy az adatbevitel egy olvaséval gyorsan elvégezhe-
to.

PLOTTER

Miszaki rajzok, térképek, plakatok kinyomtatasara alkalmas esz-
koz, akar A0-as méretli nyomtatas is készithet6 vele. Mérnéki iro-
dakban, foldnyilvantartasoknal sok esetben van sziikség az A4-es
meretnel nagyobb nyomtatasra.
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Irodai funkciok megvalositasa

A hagyomanyos iroda funkcionalis elemzésénél megallapitottuk,
hogy az iroda modellje felépitheté az irodai funkciokbol. A kulon-
b6z6 ugymenetekben a tevékenységek zome hasonlé vagy azo-
nos, igy ezek megvaldsitasa is azonos vagy hasonl6. Ezeket a
tevékenységcsoportokat neveztik az iroda funkcidinak. Az auto-
matizalt irodaban meg kell vizsgalni, mely funkciok szukseégesek,
vannak-e olyan funkciok, amelyek a hagyomanyos irodaban nem
meriltek fel, de itt szukségesek. A nélkiulozhetetlen funkciok 6sz-
szeallitasat kovetéen megoldast kell talalni e funkcié elektronizalt
megvalodsitasara.

A mar mikodod integralt irodai rendszerek megoldasait ismerve
vegylk sorra, milyen funkcidkra van sziukség az automatizalt iro-
dakban, és milyen funkcionalis megoldasokkal tudjuk kivaltani a
hagyomanyos elemeket:

ugyiratbevitel

szamitogépes iktatas

irattarolas, dokumentumkezel6 rendszerek
archivalas

iratkészités

elektronikus alairas

elektronikus levelezes

elektronikus adatcsere (EDI)

egyeéni és csoportnaptarak.

L B I

Ha dsszevetjuk ezt a listat a hagyomanyos irodai funkcidkkal,
azt lathatjuk, hogy a hagyomanyos funkciok és az azt megvaldsitd
integralt irodai rendszerek funkcioi csak részben fedik egymast.
Emiatt bevezetésik nem megy egyik naprél a masikra, nem tehet6
at a hagyomanyos iroda teljesen az uj rendszerbe. Jelenleg nincs
a piacon olyan irodai rendszer, amely standard médon képes ki-
elegiteni barmely irodai igymenetet, iratfeldolgozast. Ez azt jelenti,
hogy egy ilyen Uj rendszer bevezetése csak atfogd rendszerfejlesz-
tessel valdsithatd meg, ahol fellulvizsgaljak a hagyomanyos irodai
tevékenységeket is.

Ahhoz, hogy ezt a tevékenyseéget el tudjuk végezni, ismernink
kell az irodai funkcidkat megvaldsité korszerli megoldasokat. A
tovabbiakban az altalunk legfontosabbnak tartott funkcidékat ismer-
tetjk.
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4.4.1. Ugyiratbevitel

A hatékony
ugyiratbevitel

A papir nelkuli iroda egyik kulcskérdése az, hogyan lehet kiepiteni
a kulvilaggal olyan kapcsolatot, amely biztositja a beérkezd infor-
maciok, iratok elektronikus formaban térténd feldolgozhatésagat.
Ez a jelenlegi rendszerek egyik legkényesebb pontja, raadasul
ezek a tevekenysegek a legtébb esetben emberi beavatkozashoz
kotédnek, igy nehéz kiszlirni a tévedéseket. A cél olyan technolo6-
gia alkalmazasa, amely biztositja az elektronikus feldolgozast és
az emberi beavatkozast, ezaltal a tévedések lehetéségét a mini-
malisra szoritja.

A célt ismerve hatarozzuk meg az ugyiratbevitellel szemben ta-
masztott kdvetelményeket:

legyen gyors eés hatékony,

lehetéseég szerint az adatok kdzvetlenul (textformatumban)
kerlljenek be az irodai rendszerbe,

A szdveg viszont csak akkor dolgozhaté fel hatékonyan, ha
az strukturalis felépités,

ha kepfeldolgozas utjan kerllnek be, akkor jél feldolgozha-
téak legyenek,

a telekommunikacios halézaton keresztil bekerilt informa-
ciok illeszkedjenek be a belsé iratok rendszerébe.

L SR R B

Neézziuk meg, milyen tgyirat-beviteli eljarasokat alkalmazhatunk az
elektronikus irodakban!

UGYFELTERMINAL

A bemenetre érkez6 informacidkat a rendszer részét képez6 sza-
mitégeépbe (terminalba) gépelik be. Az igy keletkezett irat azonnal,
a rendszer szamara kénnyen feldolgozhaté formaban rendelkezés-
re all.

Ezt a médszert hasznaljak az ugyfélszolgalatokon, ahol tébb-
nyire az ugyfél szolgaltatja az informaciot, és az ugyintézé taplalja
be a rendszerbe. Kimenetként is szolgalhat ez a lehetéség, amikor
az ugyfel kivan informaciéhoz jutni.

Az ugyfelterminal specialis formaja, amikor az ugyfél maga, az
tgyintez6 nelkil hasznalja a terminalt. Néhany bankban mar mi-
kodnek ilyen terminalok, amelyekkel elvégezhetéek bizonyos
pénzugyi tranzakcidk. Akkor hasznalhaté biztonsagosan, ha az
ugyfelazonositas hiba nélkul megoldhaté. E probléma miatt sok
helyen még csak informacidészolgaltatasra izemeltetik ezeket a
terminalokat, pl. valutaarfolyamok, kamatlabak, reklamok, turistain-
formaciok tudhaték meg altaluk. A kezelés megkodnnyitésére
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érintésérzékeny monitorokat hasznalnak, igy elhagyhatd a kényes
és biztonsagi szempontbdl is veszelyes billentylzet.

LEMEZES ADATBEVITEL

Hasonlit az el6zé6 modszerhez. Felfoghatd Ggy, mint egy kihelye-
zett terminal, amely nincs kézvetlen 6sszekottetésben a rendszer-
rel. Ertelmezhetjuk ugy is, mint egy off-line-ban miikdédé terminal,
ahol a rendszerrel valdé kapcsolatot pl. floppy lemezen keresztil
valésitjak meg. Az ugyfél a sajat szamitogépen standard vagy
specialis program segitségével tolti be az informacidkat, és lemez-
re menti. Ezt a lemezt juttatja el az irodaba, ahol igy felgyorsithatd
az informaciobevitel.

Ezt a mobdszert vezették be réegebben hazankban a TB-
bevallasok esetében. Elénye a felgyorsithatd feldolgozas. Hatra-
nya, hogy dragabb a lemezszikséglet miatt, és a bevallasok bi-
zonylatok, igy papiron is mellékelni kell a bevallast. Ez azert szuk-
seéges, mivel még nem oldottak meg é€s nem szabalyoztak a
bizonylatok elektronikus tarolasat. A moédszer atmenetinek tekint-

hetd, ugyanis idével a telekommunikacidés csatornak felé terelhetd
az adatatvitel.

TELEFONOS KAPCSOLAT

A hagyomanyos hangatvitelt felhasznalva két lehetéség adédik
telefonvonalon keresztul az informacioatvitelre.

Szamtalan cég (pl. bankok, biztositdk) mikddtet mar olyan
ugyfélszolgalatot, amelynél telefonon keresztul teremthetink kap-
csolatot az ugyintézével, lerdviditve ezzel az ugyintézéshez szik-
seges id6t (nem kell felkeresni a céget, sorba allni stb.). Hatranya-
nak tekinthet6, hogy a tokéletes biztonsag csak kozelithetd (a
telefonvonalak ugyanis megcsapolhatok, lehallgathatok), ezért
bizonyos banki mveletekre nem ajanlott.

A telefonos kapcsolat masik modszere az, amikor az tgyinté-
z6 helyett hangmodem és szamitogép fogadja a hivasunkat. Ennél
a modszernél csak a beprogramozott lehetéségeket hasznalhatjuk.
A szamitogépen elbre felvett szévegfajlokat a valaszainknak meg-
feleld6 sorrendben jatssza le a gép. A valaszokat a telefonkészulék
gombjainak lenyomasaval adhatjuk meg. Azok a készilékek al-
kalmasak erre, amelyek tone lzemmaddban képesek tarcsazni. Az
Ujabb fejlesztések mar lehetévé teszik az élészavas valaszokat,
ugyanis a szamitégépbe hangfelismerd rendszereket telepitenek.
A tengerentulon példaul a telefontarsasagok automata tudakozokat

mikddtetnek, amelyek felismerik a varos-, utca- és személyneve-
ket is.
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TELEFAX

A hagyomanyos telefax nem alkalmas arra, hogy a beérkez6 kul-
demeényeket elektronikus formaban tovabbitsa egy szamitogepes
rendszerbe. Ezért a illeszteni kell a faxok vételére, tovabbitasara
és kiuldésére alkalmas faxmodemet. Egy felhasznald esetén ez a
rendszer kivaldéan mukodik, hisz az tze- >
netek onnan kerilnek ki és oda érkez-
nek. A fax muikodtetésere alkalmas
szoftvereket mar beépitve tartalmazza
sok operacids rendszer is. Az izeneteket
valamilyen lGzenetkbzvetité rendszer
beiktatasaval tudjuk fogadni, ill. azon
keresztul tudjuk kiuldeni. Az alkalmazas-
tol fuggben akar a windows alkalmazasokbdl is hivhatd a faxszer-
ver.

Modem nélkul is hasznalhatunk faxszolgaltatast, pl. web bon-
gészon keresztul. Ez lehet nyilvanos (ebben az esetben fizetnlink
kell ezért a szolgaltatasert) vagy az iroda zart rendszere.

Tobb felhasznalé esetén a nagy problémat a beérkezd faxok
szetosztasa jelenti, ugyanis a jelenlegi faxszabvanyok nem teszik
lehetbve a ceégen bellli cimzettek azonositasat. A problémat az
alabbi moédszerekkel oldhatjuk meg:

#* Kozponti adminisztracié segitségével
Az bsszes faxltizenet egy szemeélyhez kertl, aki a fejléceket
elolvasva a belsé Uzenetkdzvetitét felhasznalva tovabbitja a
cimzetthez. Ezzel a mddszerrel a helyi halézatban a belépé-
si ponttdl fuggetlenil is hozzaférhetévé vainak a faxuizene-
tek.

#* |SDN vonalaknal, ahol egy fizikai vonalon tébb telefonszam
is definialt, igy a felhasznalok cimére kdzvetlenil killdhetd
faxtzenet.

#* DTMF kodok segitsegével, amelyet a hivo valaszt ki, auto-
matikus postazas valik lehetévé, igy kdzvetlenil a felhasz-
nalénak kerulhet az Gzenet.

ADATROGZITES

Lenyegében azt jelenti, hogy a beérkez® papir alapu iratokon talal-
hatd informacidkat begépelik a szamitégépes rendszerbe.

Keves vagy kis mennyiség(l iratokat igényl® rendszerben a
hatékonysag szempontjabdl a jelenlegi kérilményeket figyelembe
véve lehet idealis is. Nagy mennyiségli bemeneti informaciok ese-
tén csak akkor lehet gazdasagos, ha a tovabbi feldolgozast jelen-
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tésen megkdnnyitheti. Ezt a moédszer hasznaljak az adobevallasok
ellendrzésenél is.

KEPFELDOLGOZAS

Nagy mennyiseg irat gyors, kis hibatliréssel kivitelezhetb adatbe-
viteli modja. Akkor gazdasagos, ha legalabb 1000 iratot kell felvinni
naponta, vagy bérmunka esetén ott, ahol alkalmanként 20-30 ezer
irat var felvitelre. A modszer lényege, hogy az iratokat
lapleolvaséval digitalizaljak, majd a dokumentumok sz6-
veges tartalmat szamitogéppel szerkeszthetd formara
alakitjak at és rogzitik. Ezzel az eljarassal az iratokon
talalhaté informacidk feldolgozhatdva valnak, és szamot-
tevben csdkken az iratok taroldigénye is. Ezt az eljarast optikai
karakterfelismerésnek (Optical Character Recognition), roviditve
OCR-nek is nevezik. E témahoz kapcsolédéan érdemes megje-
gyeznink, hogy vilagviszonylatban is kiemelked® sikereket ért el a
magyar Recognita Plus programcsomag.

Az automatizalt iroda kialakitasahoz szinte elengedhetetlen
ennek a technikanak az ismerete, ezért vizsgaljuk meg reszlete-
sebben a feldolgozasi folyamatot.

Még a feldolgozas elétt a rendszerben hasznalni kivant irato-
kat, bizonylatokat érdemes gondosan megtervezni, ugyanis ezzel
novelhetjuk a feldolgozas hatékonysagat. A gépi feldolgozasra
szant iratot célszer(i pormentes és j0 minéségii papirra késziteni.
Az alapnyomatot (ezek a feldolgozas szempontjabdl érdektelen
informaciok, pl. Grlapoknal a mezénevek, mezéhatarok stb.) ajanla-
tos vakszinnel nyomtatni. J6, ha Gigyelink a mezék nagysagara és
pozicionalhatésagara.

Az igy megtervezett iratokat kitéltés utan elé kell késziteni,
rendezni, feldolgozasi csomagokat kell képezni beldluk. Ezt kdve-
téen kezddédhet az OCR-eljaras:

Forras

hozzérendelés

Dekompozicid Ellendrzés Mentés

—i ElGfeldolgozas (— e g e || Felismerés Ly Tantds k|  Printelés
(zonazas) ) es
Szerkesziés Exportélés

100

1. Forras-hozzarendelés
A feldolgozni kivant iratok digitalizalt (azaz fekete-fehér kép-
pontokbdl, un. pixelekbél alld) képének |étrehozasa és a beol-
vasott képek tarolasa.

2. Eléfeldolgozas
A kapott képek optimalis felismeréshez val6 eldékészitését ért-
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3.

juk rajta. Ez a feldolgozasi szakasz magaban foglalja a kép
esetleges ferdeségének észlelését és kiegyenlitését, tovabba
helyes tajolasanak beallitasat.

B Feldolgozondo oldal: 171 B3

Dekompozicio (zénazas)

Ennek soran a szdveges es egyeéb terlleteket
azonositja, meghatarozza a tipusukat (grafi-
kus terilet, szbveg, folydszéveg vagy hasabos
szerkezet(l tablazat) és a zonakat. Ezt a mi-
veletsort lapszerkezetelemzésnek, mas kifeje-
zeéssel dekompozicidnak nevezzuk.

4. Karakterfelismerés

A digitalizalt képben fekete képpontokbdl tevddnek Ossze a ka—
rakterek. A program megvizsgalja a kapott képet és eldonti,
hogy az egyes képpontok milyen karaktereknek felelnek meg.
Ezt korabban hagyomanyosan mintaillesztéssel végeztek,
amikor az ériasi mennyiségben tarolt lehetséges karakterkepe-
ket dsszehasonlitottak a bejévd képpel, s az egyezések alap-
jan dontotték el, mely karakterrél van sz6. Az ujabb technika a
konturelemzés, amelyben minden karaktert konttrelemeinek
tipikus méreteivel vagy aranyaival hataroztak meg.

Példaként nézzilk meg a Recognita Plus programban rendel-
kezesre all6 felismerési eljarasokat!

Omnifont

Nyomtatott széveghez(folyészdveg, tablazatos, fax-
vagy LQ minéségl pontmatrix

Pontmatrix

Draft minéseég(, 9 vagy 24 t(is nyomtaton készitett
pontmatrix széveghez

Optikai jeldlés

Jeldlénégyzetek (kitoltodtt vagy nem kitdltstt) kezelé-

séhez.
llll | vonalked Vonalkédok kezeléséhez.
Z L~ | Keziras A kézzel irt szamjegyekhez és irasjelekhez.

5. Ellenérzés, tanitas, szerkesztés

Az ellenbérzés soran a fel nem ismert szimbdlumokat, a bizony-
talannak észlelt karaktereket, a sz6tarban nem szerepl6 sza-
vakat javithatjuk ki. Az ellenérzést kdvetben az ismeétlédd prob-
lemak (pl. egy szokatlan moédon stilizalt vagy ismeétiédéen
helytelen alaku karaktert a program gyakran hibasan ismer fel)
a tanitasi lehetdséggel a helyes felismerésre megtanithatok.
Veégil, ha szukséges, modosithatjuk a szévegformatumokat,
kivaghatunk, masolhatunk, beilleszthetiink.
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6. Mentes
A folyamatot egy ismételt mentés zarja, amikor az elkészult ira-
tot a kivant formatumba és helyre taroljuk.

KARTYAS RENDSZEREK AZ ADATBEVITELBEN

Az automatikus azonositasi rendszerek kézul napjainkban a legel-
terjedtebb eszkdzdk a magnescsikos kartyak és a memoriakartyak.
Ezeket felhasznalva lehetévé valik az tugymenetek inditasahoz
szilkséges adatbevitel gépesitése. Ehhez szikséges egy ugyfel-
terminal és a hozza kapcsolt kartyaolvasd készulék. A kartyarol
azonosithatova valik az tgyfél, és megtudhaté minden szikséges
adata pillanatok alatt aneélkil, hogy iratokat, bizonylatokat kellene
kitélteni, majd az ugyintézének ellendrizni €s a rendszerbe betap-
lalni. Ezt kdvetden az tgyfélterminalon Ggyintézd nelkul elvégezhe-
ték a kivant funkciok.

Ezzel az eljarassal megtakarithatdé az ugyintez6 munkaja,
megszintethetdk a bizonylatkitdltésbdl szarmazo hibak, meggyor-
sithaté az tgykezelés, novelhetd az ugyfelfogadasi id6. A rendszer
biztonsaga, a kartyahoz rendelt PIN-kdédnak (Personal |dentifica-
tion Number, személyi azonositd szam) készdnhetéen kielegiti a
banki szolgaltatasok altal elvart biztonsagi kovetelményeket is.

A kovetkezdkben a teljesseg igénye nelkul nézzik meg e ket
elterjedt kartyatipus jellegzetesseégeit, tipusait eés felhasznalasi
tertleteit.

Magnescsikos kartyak

A plasztikkartyan elhelyezett magnescsikon magneses rogzitési
eljarassal lehet adatokat felvinni, ill. olvasni. E tulajdonsaga miatt
aktiv és passziv kartyaként is hasznalhaté. A magnescsikon
szabvany szerint harom savban lehet 6sszesen 226 karakter-
nyi adatot tarolni. A kartya élettartama normal hasznalat ese-
ten 2000-5000 leolvasas. A magnescsik érzékeny a mechani-
kai e€s a magneses hatasokra, viszonylag kdnnyen
hamisithatd, ezert fokozatosan kiszoritjak a korszer(ibb és meg-
bizhatobb memoaoriakartyak.

Aktiv memoriakartya (smart card)

A plasztikkartyaba épitett mikroaramkodr programozhaté EPROM-ot
vagy Uujraprogramozhat6é EEPROM-ot és RAM-ot tartalmaz. A
szabvanyosan elhelyezett kontaktusokon keresztiil soros
adatatvitel utjan lehet elérni a tarolékat és a mikroprocesszort
is tartalmazé mikroaramkort. A kartya lehetévé teszi az infor-
maciok biztonsagos beirasat, tarolasat, kiolvasasat, esetleg
kartyan beluli kezelésuket. E kartyak kalsé taplalasia mikro-
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szamitogépkeént mikddnek. A beirt programtdl fiuggben kiulénb6zo
célokra hasznalhatdk: pénziugyi, azonosité, egészsegugyi, bizton-
sagi, kereskedelmi, milszaki é€s kombinalt alkalmazasokra.

A 70-es evek eleje 6ta készitett memoriakartyaknak szamtalan
valtozatat fejlesztették ki. Vegyik sorra jellegzetes tipusait!

#* PAsSsziv EPROM-0S (EGYSZER PROGRAMOZHATO) KARTYA
256 és 9216 bites valtozatban gyartyak, az utdbbi PIN-kodot
is tartalmazhat. Kis 6sszegl fizetésnél érme, tantusz helyett
hasznaljak (pl. telefonkartya).

#* PAssziv EEPROM-0S (UJRATOLTHETO) KARTYA
Nem felejtd, 128 bajt kapacitasu EEPROM-ot tartalmaz,
amelyhez soros szinkron adatatviteli méddal férhetunk hoz-
za. Szintén kis 6sszegli fizetésnél hasznalhatd (pl. automa-
taknal, benzinkutaknal), elektronikus pénztarcanak is neve-
zik.

# PROCESSZOROS MEMORIAKARTYA
A kartyaba epitett 1-8 Kbajt kapacitasu EPROM és a
2-4 Kbajt kapacitasu RAM kezelését és hozzaférését a belsd
mikroprocesszor vezerli, igy Kivulrél csak rajta keresztul ér-
hetdk el a memoriak (igy valositjak meg a védelmi felada-
tot). Hitel-, betéti-, réviden bankkartya vagy egyéb azonosi-
tast szolgalo kartyak (pl. forgalmi engedély, belépbkartya).

INTERNETEN KERESZTUL TORTENO ADATBEVITEL

Az internet technoldgiaja oly mértékben fejlédik, hogy egyre inkabb
kezd ebbe az iranyba atalakulni a kapcsolatfelvétel, igy az adatbe-
vitel is. Nagy gatat szab a terjedésének a hitelességgel kapcsola-
tos technoldgiakkal szembeni bizalmatlansag. A kezdeti ballépések
miatt kialakult bizalmatlansag azonban kezd feloldédni, igy az al-
kalmazasok is nagyobb teret kaphatnak.

# ELEKTRONIKUS LEVELEZES
Egyre inkabb terjed és fokozatosan kezdi kiszoritani a ha-
gyomanyos postai szolgaltatast. Irodai alkalmazasanak felté-
tele, hogy rendelkezzink egy elektronikus postakényvvel és
elektronikus iktatassal. Ezzel valik ugyanis kévethetéveé az
iratforgalom. A papir kivaltasa csak az elektronikus alairas
hozzakapcsolasaval lehetséges, ugyanis csak azzal tekint-
hetd hitelesnek. Az elektronikus levél nagy hatranya, hogy
csak reszben strukturalt, a tartalom szabad szdveg, aminek
a feldolgozasa nehézségeket jelent.
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4.4.2.

#* WEBES URLAPOK
Az interneten mar nap mint nap lat-
hatunk példat arra, hogy a Web-
lapokra kihelyezett Grlapokat kitdltes
utan kell eljuttatni a megadott cimre.
Az ilyen iratok a beérkezés pillanata-
tél kezdve a szamitdégepes rendsze- . .
rek szamara feldolgozhatok. Nagy eldnyuk a strukturalt az
adatbevitel, a hitelesség azonban megkérddjelezhetd. Emi-
att leginkabb nyitott rendszerekben alkalmazzak.

¥ LETOLTHETO ALKALMAZASOK, SCRIPTEK
Ezek olyan alkalmazasok, amelyek le-
tolthetdk a géplunkre és az adatatvitelt
az internet protokollra ratlve titkosan
es hitelesen képesek megvalositani.
Minden rendszerhez kulén ki kell epi-
teni, csak a beépitett lehetdsegeket
hasznalhatjuk, szintén strukturalt
adatbevitelre alkalmas.

EDI (ELEKTRONIKUS ADATCSERE)

A korszer(i és hatékony beviteli méd lehetne, de az internet tech-
noldégiak kezdik kiszoritani, még akkor is, ha interneten keresztul
is. Szabvanyositott, dokumentalhaté és biztonsagos adatatvitelt
valosit meg irodai rendszerek kdzott. A legnagyobb elénye, hogy
kdzvetlen és strukturalt adatatvitelt valosit meg.

A szamitégépes iktatas

A legtébb irodaban mar kialakult rendszere van az iktatasnak. Az
iktatasi munka idérablé, mechanikus munka, de az iratok nyomon
kovethetbésege és visszakereshetbésége miatt elengedhetetlen fel-
adat. Nem is az iktatas a legproblémasabb feladat, hanem az ira-
tok visszakeresése. Ennek megkodnnyitésére dolgoztak ki szamos
visszakeresést segit6 eljarast (pl. targymutatokényv), de gyakran a
pontatlan vezetés miatt vagy specialis igények szerinti keresések-
nel az ugyintez6k emlékezeten mulik egy irat megtalalasa. Ez a
hagyomanyos irodakban is gondot okozott, igy kénytelenek voltak
bevezetni a szamitogépes iktatast. Az integralt irodai rendszerek
bevezetése soran pedig elengedhetetlen az alkalmazott iktatasi
eljaras ujragondolasa, mivel annak illeszkednie kell a kialakitando
irodai rendszer moduljainoz (archivalas, irattarolas).
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A szamitoge-
pes iktatas
kévetelmenyei

A szamitdgépes iktatasnal ugyanazokat a kdvetelmeényeket
kell teljesiteni, mint a hagyomanyos iktatasnal. Az automatizait
irodat még nem lehet teljesen elektronizalni. Szikség van a papir
alapu iratokra is (tdbbnyire a bizonylati fegyelem eléirasai miatt),
ezért a rendszert vegyes iratforgalomra (hagyomanyos és elektro-
nikus iratok) kell tervezni; nem lehet teljesen automatizalni az ikta-
tast. Ugy kell kialakitani, hogy az elektronikus tgyiratazonositas
képes legyen mindkeét irattipus iktatasara.

Szamitdgépes érkeztetés és iktatas esetén is szerepelnie kell
az iratokon a kezelési feljegyzéseknek, ha maskepp nem, kodolt
formaban (pl. vonalkéd). Az elektronikus adathordozén (pl. floppy,
CD-ROM stb.) érkezett iratok mellé kisérblapot kell csatolni, s
ezeket egyutt kell kezelni. A kisérblap tartalmazza az iktatoszamot
eés az adathordoz6 tartalmi adatait, valamint a készit6 eés a nyilvan-
tartasba vevé megnevezését. Az iktatészamot magara az adathor-
dozodra is ra kell vezetni.

A kozvetlenil elektronikus uton érkezd iratok (pl. e-mail) ikta-
tasara meég nincs térvényi szabalyozas, iktatasukat a helyi megal-
lapodasoknak megfeleléen kell elvégezni. Amennyiben egy elekt-
ronikus irat iktatasra kerul, gondoskodni kell az iraton talalhaté
informaciokat tartésan 6rz6 masolat készitéserol.

Szamitogépes iktatasra szamtalan programot hasznalhatunk.
A kivalasztaskor gondoljunk a jévére, és tgyeljunk arra, hogy az
iroda majdani atalakitasakor illeszteni lehessen az mtegrélt irodai
rendszerhez.

A kovetkez6 abran dokumentumkezel6 rendszerrel egybeépi-
tett szamitégépes iktatoprogram egyik képernydképét lathatjuk. A
rendszerben minden egyes irathoz egy karton tartozik, amely az
iktatdbadaton feltl minden fontos informaciét tartalmaz az iratrol.

; Tfpus Achivoonds =4 mwwv HENDSZERRAZ © e
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Foglaljuk 6ssze, mit varhatunk el egy szamltOQépes iktatoprogram-
tol, milyen kdvetelményeket kell teljesitenie!

* illeszthetd legyen egy integralt irodai keretprogramhoz, vagy
készuljon abban;
* kepes legyen az 6sszes irattipus iktatasara;
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#* a nem elektronikus iratok automatikus azonositasara hasz-
naljon valamilyen koédot;
(az iratokra ragaszthatd vonalkédos iktatészam lehetbve te-
szi a gyors azonositast, erre lathatunk példat az abran),

BT
LEBEs
KRS T FR O LN

Folviszamlakivon:t Bolt: 19eH.07,.31.

...................

#* keépes legyen az elektronikusan készul6 iratok automatizalt
iktatasara,

biztositsa a lehetd legszélesebb visszakereseési lehetéséget;
tegye lehetéve megadott szempont szerinti listak készitését
(pl. egy ugyhoz beérkezd dsszes levél, idérendi lista, Ggyin-
tezO6khoz, partnerekhez kapcsolddo levelezes, stb.);
tartalmazza a kézi iktatas elbirasait;

a torléshez, javitashoz a hozzaférési jogosultsagok tébb
szinten is szabalyozhatdk legyenek;

az iktatasi adatbazist hozzaférhetéve kell tenni mindaddig,
amig az ugyintézeshez szikseges;

a bevitt adatok a levéltari igényeknek megfeleléen kinyom-
tathatok legyenek;

a rendszerbe vitt iktatasi adatok utélagos moédositasat nap-
|6zza, az ugyintéz6d azonositdjanak és a modositas datuma-
nak megjeldlésevel.

»* ¥
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4.4.3. Az irattarolas és a dokumentumkezel6 rendszerek

Az ugyviteli rendszerek egyik alaptevékenysége az irattarolas.
Feladata az irodaban keletkezett vagy az irodaba érkez6 &sszes
iktatasra kertl6 irat lehetéleg elektronikus tarolasa annak érdeke-
ben, hogy azok barmikor gyorsan hozzaférhetéek legyenek.

A papirmentes iroda kialakitasa érdekében, ahol csak lehet,
térekedni kell elektronikus iratok készitésére vagy a beérkezé ira-
tok elektronikus tarolasara. Ezzel ugyanis jelentés mennyiségi
papirt spérolhatunk meg, mivel az irat mindenki szamara hozzafér-
hetd (természetesen szabalyozottan), nem kell masolatot késziteni
réla, nem vész el, nyomon koévethetd, ki, mikor fért hozza stb. Is-
merve a jelenlegi térvényi szabalyozasokat, ez a cél csak korlato-
zottan oldhaté meg, ugyanis az iratok egy részerél mindenképpen
szlkséges papirhordozén masolat, mivel csak igy tekinthetdk hite-
lesnek. Ezért az irattarolast ugy kell megszervezni, hogy a bizony-
lati er6vel bird iratokat irattarban kell tarolni, de az igymenet soran
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Beérkezo iratok

hasznalhatjuk elektronikus masolatukat. Az eredeti iratokra csak
ritkdn van szikség, de természetesen hozzaférhetdk az irattarban.

SZERVER Az (igyintéz6 olvassa

az irat elektronikus masolatat.

Az elektronikus iratok tarolasara célszerli egy dinamikusan
valtoztathaté hierarchikus rendszert kiépiteni, amely hasonlit a
hagyomanyos irodai tarlohelyekre (szekrény, fiok, dosszie, borito,
irat). A gyors visszakeresés érdekében lehetdveé kell tenni az ira-
tokhoz kulcsszavak, tulajdonsagok hozzarendelését. Biztositani
kell az iratok megoszthatésagat az egyes felhasznalok kozott a
megfeleld hozzaférési, titkosirasi kdvetelmények betartasa mellett.
Lehetéség szerint a rendszerben lévd Osszes objektum egyedi
hozzaférési joggal rendelkezzen. Meg kell oldani az iratok nyomon
kovetését és aktualis helylk pontosan meghatarozasat. Az iratok
Osszes verzidjat meg kell érizni, csak igy bizonyithatd azok hiteles-
sége, ill. visszakeresheté a modositasok idépontja vagy a modosi-
tast elvegz6 szemeély. Ha szikséges, integralni kell a szbveges
allomanyok hatékony kezelését tamogatd szoveges adatbazis-
kezel6 rendszert.

Egy ilyen irattarolé rendszer képezheti az automatizalt iroda
alapjat vagy keretrendszerét. Erre modulszeriien felépithetd az
iroda tobbi funkcidja. Onallé rendszerként is szoktak hasznalni.
Tobb irodaautomatizalassal foglalkozé cég is kifejlesztett mar ilyen
dokumentumkezeld rendszert, amelyhez opcionalisan, akar utélag
is illeszthetbk tovabbi irodai modulok.

Az irattarolasi feladat megoldasara tehat szamtalan lehetéseg Ki-
nalkozik. Nézzink néhany moddszert a megvalodsitasra!

1. Hagyomanyos adatbazis-kezel6 rendszerek
Nem kifejezetten dokumentumok nyilvantartasara, visszakere-
sésere terveztek, ezeért kicsit nehézkes a megvaldsitasa. Ve-
zerszavas rendszerrel lehet megoldani a kereshet6seget, emi-
att hasznalata munkaigényes. Az iktatassal parhuzamosan Ki
lehet alakitani a vezérszavakat tartalmazdé rekordokat is, de a
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kaldonb6z6 fajltipusok kezelése és az alkalmazasokba valo in-
tegralas problémas.
Szabadszdveges adatbazis-kezel8k
Szabad szdvegek tarolasat és gyors visszakeresését biztositja.
A szbveges adatbazisokban a keresesekre tobb eljarast is ki-
fejlesztettek.
— VEZERSZAVAS (DESZKRIPTOROS) MODSZER
A szbveg mellett rogzitik a vezérszavakat tartalmazo re-
kordokat is, a keresés ezekben térténik. Gyors keresést
tesz lehetbve, de a deszkreptorozas idbigényes, kimarad-
hatnak lenyeges vezerszavak.
— EDITOR JELLEGU KERESES
Nem képeznek vezeérszavakat, a keresés magaban a szo-
vegben tortenik. Nagy allomanyok esetén megnodvekedhet
a keresési id6. Elénye azonban, hogy tetszbleges szbveg-
reszre lehet keresni.
— INVERTALT LISTAS (SZOJEGYZEKET HASZNALO) MODSZER
A szOveg rogzitésekor un. indexallomanyokat képeznek,
amelyek tartalmazzak a szévegben eléforduld szavak (he-
lyet) indexét. A szOvegindexelés tdbb tarolasi idét igényel,
de gyors keresések valdsithatok meg vele. Barmilyen sz6-
vegosszefluggesre lehet keresni, az indexallomanyoknak
kicsi a taroldigénye. A fulltext rendszerekben ezt a mod-
szert hasznaljak.
Papir alapu dokumentumok tarolasa
A hagyomanyos adathordozon levé iratok elektronikus tarola-
sanak egyik lehetséges utja a szkenneléssel beolvasott doku-
mentum. Ezzel a modszerrel érhetd el az elektronizalt iroda
kapcsolata a hagyomanyos adathordozékkal m(ikédé kdrnye-
zettel.
A papiron tarolt dokumentumok elektronikus tarolasara két
maodszert hasznalnak.
— GRAFIKUS DOKUMENTUMTAROLAS
Az iratokat digitalizaljak, és elektronikus formaban taroljak
a kapott képet. Nagy tarolokapacitast igényel, amely
tobbszazszorosa a tényleges informaciétartalomnak még
akkor is, ha alkalmaznak valamilyen tomorité eljarast. A
kereséshez deszkriptor-allomanyt kell késziteni. Ez tovabb
noveli a kapacitasigenyt, valamint a feldolgozas sebessé-
get. A legtdbb esetben csak ez az at jarhatd, mivel nagy
kapacitasu, jo hatekonysagu karakterfelismerd eljarasok
még nem léteznek.
— OPTIKAI KARAKTEROLVASOVAL KESZITETT SZOVEGFAJL
Az iratok digitalizalt kepébél a képfeldolgozas utan az in-
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Milyen legyen
a dokumen-
tumkezeld
rendszer

formaciot széveges formatumban tarolja, amely egyreszt
joval kisebb taroldkapacitast igényel, masrészt az igy ki-
alakitott adatbazisok rendelkeznek a szoveges adatbazis-
kezelbk dsszes eldnyeivel. Csak akkor kifizet6dd a rend-
szer bevezetése, ha nagy mennyiségl irattarolast kell
megvalositani.

A tarolasi moédon feltl a dokumentumkezel6 rendszerrel szemben
szamtalan elvarast fogalmazhatunk meg. Foglaljuk 6ssze, melyek

ezek:

*
*

L S I

A

* *

*

legyen raépithetd az iroda ésszes funkcidja;

a dokumentumtarolas és -indexelés lehetdleg ismert és
szabvanyos rendszerben torténjen (pl. az operacios rend-
szer, adatbazis-kezeld);

legyen alkalmas a szamitégepen el6forduld 6sszes iratallo-
many kezelésére (pl. JPG, DOC, XLS stb.);

képes legyen a verzidk nagyszamu kezelésére (nyomon ko-
vethetd legyen az iratok életciklusa);

alapvetéen tartalomorientalt legyen az iratok kezelése (nem
erdekes, milyen felhasznaldi programmal keészilt az irat);
rendelkezzen magas szintl biztonsagi szolgaltatasokkal, a
jogosultsagok kezelése torténjék egyitt a haldzati jogok ki-
adasaval; '

ugyanazon irathoz hozzaférhessen egyszerre tobb felhasz-
nal6 is, de modositani egy idében csak egynek szabad;

j6, ha tamogat szabad szdveges keresési lehetdséget;
bizonyos irodakban szukség lehet néhany irat nyilvanos el-
eresere, tegye lehetévé a rendszer megfeleld védelemmel
(tizfal, DSA) ezen iratok elérését;

tartalmazzon vagy tamogasson archival6 rendszereket.

A lista természetesen nem teljes, megprébaltuk a legfonto-
sabb jellemzdket, elvarasokat dsszeallitani. A specialis igényeket
akkor tudja jol kiszolgalni egy dokumentumkezeld® rendszer, ha
nyilt, ha szabvanyos fellleteket hasznal, ami lehetévé teszi az
egyeni kbvetelmények kielégitését.

A kovetkez6 abran egy széles lehetéségeket biztositdé doku-
mentumkezelé rendszer menlusoranak és eszkoztaranak attekinte-
sével kovetkeztethetiink a rendszer funkcibira és hasznalatara.

File Document Search Libraryl Options

DOCS Open
Win

dow Help
TH T gl S
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4.4.4. Az archivalas

Az archivalas
feladata
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Legtdbb esetben az irattarold rendszer mar magaban foglalja ezt a
funkcioét is. Az irattarolas feladata az aktualis tgyekhez kapcsolodo
iratok tarolasa és gyors biztositasa. Az tigyek idével azonban leza-
rulnak, de a toérvényi elbirasok miatt a hozzajuk kapcsolddo iratokat
meghatarozott ideig még tarolni kell. Az archivalas feladata az
iratok hosszu idejl biztonsagos tarolasa.

Az irodaban tarolt nagyszamu ugyirat miatt szikséges. Tobb
olyan orszagos hataskorl intézmény muikodik, ahol az eves irat-
mennyiseg tébb millid A4-es lap (pl. az egyik bank visszamenodle-
gesen rendelt meg egy archivalast, ahol 425 m°> dokumentumot
kellett feldolgozni, amihez kb. 600 db CD-ROM szikséges). Az
ilyen nagy mennyiségld dokumentumtétmeget valamilyen maddon
raktarozni kell (a mai igények szerint elektronikus formaban, mint
ahogy azt az el6zb6 peldaban is lattuk) annak érdekeében, hogy
sziukseg esetén barmikor eléhivhatok legyenek az igényeknek
megfelelé gyorsasaggal.

Az azonos jellegl iratokat, példaul a minésitett vagy a titkos
iratokat célszerl elkulonitetten tarolni. Tarolasnal figyelembe kell
venni az egyes iratok kezelésének modjat, a megbrzésik idejét,
hogy a selejtezés megoldhatd legyen.

Foglaljuk 6ssze, milyen altalanos kdvetelményeket allithatunk fel
az archivalasi rendszerrel szemben:

illeszkedjen az irodai dokumentumkezelé rendszerhez;
lehetdség szerint az iratokat egy kézponti helyen tarolja;

az iratok tdbb szempont szerint is visszakereshetbek legye-
nek;

készuljon nyilvantartas az iktatott anyagokrol;

az iratok megtekintése lehetbleg gyors legyen, megjegyzé-
sek, feljegyzesek hozzaflizését megoldhassuk;

a kepi dokumentumok, a lehetd legoptimalisabb aranyban
legyenek tomdritve.

L B R O

Az archivalasra hasznalhatdé eszkdzoket az igényeknek és a
lehetéségeknek megfeleléen kell kivalasztanunk. Nagy kapacitas-
igények esetén az optikai tarolas a kifizetédé (CD-ROM), esetleg
szoba j6hetnek a DAT-kazettas egységek is. Kisebb irodakban jol
hasznalhatok a winchesterek, a floppylemezek, esetleg a
streamerek.

Az eszkdzok kivalasztasat a visszakeresési igények is megha-
tarozzak, ugyanis a szalagos jellegli eszk6z6k a szekvencialis
rogzités miatt lasstak. Nagy mennyiseégl tarolas esetén minden-
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képpen az optikai hordozék a legalkalmasabbak. Ezekhez keszul-
tek mar olyan eszkozok, amelyek allandéan hozzaférhetéve tesz-
nek akar tdobb szaz lemezt is. Ezek az un. CD jukeboxok. Az esz-
kozt altaldaban egy kulon szerver vezeérli, amely elvégzi az
archivalast és az irathozzaférést is. Utdbbit az irodai rendszert
iranyitd szerver keri.

SZERVER
o Archivalé = B
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Az archivalasnak az eddig elmondottakon felul lehet egy masik
szerepe is, ezért beszéllnk kétfajta archivalasrol.

CD jukebox

1. Uzemszeri archivalas
A felhasznal6 altal kijeldlt vagy a lezart tigyek iratai kertilnek
automatikusan tartés hordozéra. Az archivalt iratok eltlinnek a
felhnasznaldk kdzvetlen latbmezejébdl, de keresbeszkdzok se-
gitsegével ismételten hozzaférhetévé valnak. Az eddigiek so-
ran az archivalas e funkciojarél beszeltunk.

2. Kenyszerl archivalas
El6fordulhat, hogy a rendelkezésre alld hattértarolok telitettse-
ge miatt valamilyen szelektalasi elv alapjan (pl. az elmult he-
tekben legritkabban megnyitott iratok) kivalasztott dokumentu-
mok keriilnek igy menteésre. Ezzel elérhetjuk, hogy a
felnasznal6 csak a hozzaférés idejébdl kdvetkeztethet az ar-
chivalas tényére.

Az elektronikus alairas

A papiron készilt iratok hitelességét, az informaciok valédisagat
alairassal vagy pecséttel igazoljuk. Jogszabalyok irjak eldé, mikor
tekinthetd hitelesnek egy alairas: ha dnként, sajat kezlleg, bizo-
nyos esetekben tanuk el6tt térténik az alair6 nevének rogzitese.
Cegek alapitasanal példaul kézjegyzd elétt kell a cégvezetbnek az
alairasi cimpeldanyt kézjeggyel ellatni. A technika fejlédése, az
elektronikus iratok és az elektronikus irattovabbitas egyre inkabb
szUksegesse teszi az elektronikus alairas bevezetését.

Az elektronikus alairas funkcidja a hitelesség (a cimzett egy-
erteimiien azonositani tudja az alairét), a sértetlenség (az alairas-
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sal ellatott irat tartalma valtozatlan marad), a letagadhatatlansag (a
kaldé nem tagadhatja le, hogy & kuldte az Uzenetet) és a bizal-
massag (csak a cimzett képes elolvasni az elektronikus alairassal
ellatott iratot).

Az elektronikus alairasrol szolo torvény (2001. évi XXXV. tor-
vény /Eatv./) kimondja, hogy az alairasra olyan modszert hasznal-
junk, amely azonositja az alair6 személyét, bizonyitja, hogy az
alairé jévahagyta az irat tartalmat, megbizhaté az adott irat keszi-
tése és kommunikacié céljara is alkalmas. Ezt kdévetéen nem von-
haté kétségbe és nem tagadhaté meg az irat hitelessége, jogi ko-
vetkezménye, eérvényesithetdésége pusztan azon az alapon, hogy
az elektronikus.

Az elektronikus alairas készitésének tébb modszere is kialakulo-
ban van. Nézziuk, melyek ezek!

1. Kulcsokat alkalmazé alairas
Titkos, esetleg titkos és nyilvanos kulcsokat hasznalé kriptog-
rafiai eljaras, amely csak a kulcs ismeréjét hatalmazza fel tit-
kositasra, ill. hitelesitésre. Léteznek mar olyan technolégiak
(pl. DES — Digital Encryption Standard vagy a PGP — Pretty
Good Privacy), amelyek érdekmulasig képesek ellenallni a fel-
toresi probalkozasoknak. A gyakorlatban az RSA (Rivest,
Shamir és Adelman) aszimmetrikus kulcsu rendszer van terje-
d6ben. Ez a rendszer egy nyilvanos (publikus) és egy titkos
(privat) kulcsot tartalmaz. A nyilvanossal lezart (izenetet csak a
titkos nyitja ki, és forditva, a titkossal lezartat a nyilvanossal
nyithatjuk ki. Az Gzenetet csak az tudja elolvasni, aki rendelke-
zik a cimzett titkos kulcsaval. A kulcsok hitelesitését egy elekt-
ronikus kdzjegyzdi hivatal latja el, aki kiadja a tanusitvanyokat.
Nagy elénye a rendszernek, hogy nem igényelnek kilén hard-
vert.

2. Kartyat igényld alairas
Optikai -, magneses - vagy chipkartyaval azonositjak az ala-
irét, a biztonsagot noévelhetjuk a PIN-kéd alkalmazasaval. Hat-
ranya a kialakult szabvanyok hianya, mindenkit el kell |atni kar-
tyaval, ill. kartyaolvasok sziukségesek. Nincs garancia arra,
hogy a kartyat a tulajdonosa hasznalja.

3. Diqgitalizalt alairas
Ez a technologia a biometria és a kriptografia 6sszekapcsola-
sara épit. A digitalis tablan régzitett alairas jellegzetességeit
vizsgalja (biometria) és tarolja a konkrét személyhez kapcsol6-
ddan, majd kriptografiai médszerekkel e jellegzetességeket
rendeli az irathoz. Legnagyobb elénye, hogy jelenleg is jogsze-
rd, hiszen kézzel toérténd alairashoz koti a hitelesitését. Az ala-
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Az alairé

neve |

Az alairas
ideje

Az alairas
tipusa

Alairastipusok

iras ellenérzése a biometriai jellegzetességeket (vonasirany,
meéret, sebesség, gyorsulas stb.) hasonlitja 6ssze az el6zdleg
rogzitett alairasmintakkal, eredmeényil a hasonlésag fokanak
szazalékos értékeét kapjuk. Hatranya, hogy digitalizalo tabla
szikséges az alairasok elvégzesere.

E moédszer alkalmazasara lathatunk példat az alabbi kepen:

PenOp Signature Information B3
Smﬁm IWiam Hayes [WHAYES] e Az alairas képe
Date/Tme  |1218Api 10,1397 . o az iratban

| confirm that General Orientation Procedures version 2 has been -~
authored in accordance with standard operating procedures
- Bl eouen: (W H—W J

Az irodai rendszeren belul kialakitott elektronikus alairas lehe-
tove teszi az ugy haladasanak nyomon kovetéset. Az elektronikus
alairast a zart rendszerekben a felhasznalok azonositasaval szok-
tak helyettesiteni. Ez annyit jelent, hogy az agyintézék (a felhasz-
nalok) amikor belépnek a rendszerbe, azonositjak magukat (fel-
hasznaldi név, jelszd). A rendszer ettdél a pillanattél naplézza az
Osszes tevekenysegiket. Kézjegy helyett a felhasznaléi adatok
kerulnek ra az iratra. Azok az iratok, amelyeknél eléiras a tényle-
ges alairas, kikerulnek az elektronikus folyamatbél, igy lehetévé
valik a hagyomanyos folyamat folytatasa. Ez torténik példaul az
irodabdl kikerild iratok tébbségével is postazas elétt.

Az ugyviteli folyamatokban tdébbféle alairast kulonboztetink meg
attdl fuggben, hogy mit akarunk jelezni vele. Ezek a kdvetkez6
tipusok lehetnek:

#* LATTAMOZO ALAIRAS
Az irat kézjeggyel val6 ellatasa. Sem egyetértési, sem don-
tési hataskdrre nem jogosit, csupan egy olyan jelzés, amely
tudtul adja, hogy az tgyintéz6 elolvasta és tudomasul vette
annak tartalmat.

#* JOVAHAGYO ALAIRAS
Ez az alairas azt jelenti, hogy az alair6 egyetért az irat tar-
talmaval, de dontésre nem jogosult, csupan véleményezés-
re.

#* VEGLEGESITO ALAIRAS
Ezzel az alairassal az alair6 hitelesiti az iratot, amivel jelzi
dontése eredményét, hogy egyetért az irat tartalmaval.
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4.4.6.

Az iroda alap-
pillére az
tizenetkoz-
vetitd rendszer

Mit kell tudnia
a levelezo-
rendszernek
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4.4.7.

Ezt az alairast kdvetben a rendszernek meg kell akadalyoz-
nia az irat tovabbi moddositasanak lehetbseget.

Az elektronikus levelezés

Az elektronikus iroda masik alappillére a dokumentumkezeld rend-
szerek mellett az Uzenetkdzvetitdé rendszer. Az irodaban dolgozo6
ugyintéez6k kommunikacidés kapcsolata, amely lehetbévé teszi Uze-
netek, iratok vagy akar dossziek elektronikus tovabbitasat. Az lze-
netkdzvetitd rendszer az iroda 6sszes kommunikaciés kapcsolatat
magaban foglalja, elsésorban az elektronikus levelezést (e-mail),
de a telefaxot, a hangpostat és minden olyan rendszert, amely
uzenetek fogadasara, tovabbitasara szolgal.

A rendszer alapja tehat az elektronikus levelezés. Ez kiépithe-
t6 belsd és kulsd informacidtovabbitasra is, fuggetlenll a partner
eleresi lehetbsegetdl (X.400, SMTP, mobil telefon, telefax stb.). A
legtobb irodai keretrendszert gyarté cég kifejlesztett és fejleszt
ilyen levelez6rendszereket.

Az Uzenetkdzvetité rendszer kivalasztasakor figyelembe kell venni
az irodai alkalmazas specialis igényeit is, amelyek a kévetkezok:

¥ |legyen szabvanyos, és képes legyen egyuttmikoédni az is-
mert levelezérendszerekkel;

illeszkedjen az irodai rendszer moduljaihoz;

megfeleld titkositassal rendelkezzen;

kepes legyen a felad6 és a cimzett egyérteimi azonositasa-
ra;

igény esetén adjon visszajelzést az elkiildoétt levelek sorsarol
stb.

»* Wk *

Altalanos tapasztalat, hogy a legtébb levelezérendszer kozel
hasonlé tulajdonsagokkal rendelkezik, €s mindegyik igazodik a
nemzetkdzi szabvanyokhoz. Fontossaga miatt a kdvetkezd feje-
zetben kulon foglalkozunk vele.

Elektronikus adatcsere (EDI)

Az EDI vagy Elektronic Data Interchange eredeti érteimezés sze-
rint kereskedelmi, gazdasagi, adminisztraciés, pénzugyi, szallitma-
nyozasi, allamigazgatasi dokumentumok szabvanyokon alapuld
elektronikus (papir nélklli) cseréjét jelenti. Alapvetéen kereske-
delmi terlletre fejlesztették ki, de ma mar hasznaljak grafikus do-
kumentacidk eljuttatasara is. Lényegét tekintve azt mondhatjuk,
hogy szintaktikai szabalyok szerint strukturalt adatok cseréje.
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Nézzink egy altalanos kereskedelmi folyamatot, amely az ar-
ajanlatkéréstdl egészen a fizetésig tart. A két résztvevd a megren-
deld és a gyart6. A kereskedelmi tgylet soran szamtalan irat kelet-
kezik mindkét helyen, és ezek az iratok cserélédnek a folyamat
soran. Valoszinlleg mindkét fél rendelkezik sajat szamitbgepes
ugyviteli rendszerrel. Ebbe be kell juttatni az iratokon talalhato
kereskedelmi adatokat, ugyanis a dontés a bels6é rendszerben
keletkezik. A dontés eredménye ismét kikerll a sajat rendszerbdl,
majd mechanikusan bejut a partner rendszerébe. Ezt a folyamatot
lathatjuk a kbvetkez6 abran.

Taiékoztato a

e

Aijanlatkérés

Ajanlat

ﬂ Megrendelés
e %
— Mearendelés visszaigazola-
. o i - X v 1
[ 1 [ £ —- % r ‘/ ={] [ ".-,.
Szallitas ielzése

Szamla l
l Fizetés

Kezenfekvd megoldasnak latszik, hogy az egyébkeént is elekt-
ronikusan keletkezett iratokat elektronikusan juttassuk at. Ezt a
feladatot oldja meg az EDI.

Tapasztalatok szerint az eladott termékek értékének kb. a
10%-at teszi ki az értékesitéssel Osszefliggd kereskedelmi tgyle-
tek adminisztracidja. Ennek az ¢sszegnek a fele az EDI alkalma-
zasaval megtakarithato, ami 6sszemérhetd a teljes nyereséggel!

Az EDI nem egyszeriien a keletkezett iratok elektronikus to-
vabbitasat jelenti. Az elektronikus adatcsere megteremti a bizton-
sagos, szabvanyban rogzitett strukturalt adatok atvitelének lehett-
seget. Az elektronikus adatcserének két szabvanya van: az
EDIFACT, amelyet ENSZ kezdeményezésére az OS| dolgozott ki,
eés az X12, amelyet az ANSI készitett. Ezek a szabvanyok hataroz-
zak meg a biztonsagi feladatokat és irjak el az adatstrukturakat.

Az EDI-uzenetek szegmensekbdl! allnak. A szegmensek szab-
vanyos adatcserere alkalmas egysegek. Egy szegmens altalaban
a dokumentum egy soranak felel meg. A szegmens meghatarozott
tipusu adatelemek fuzeréebdl all. Az adatok strukturalasat az EDI-
szabvany szintaxisa rogziti. A dokumentumbdl tehat adatelemek
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fuzérét allitjuk eld, amelyet a forrasallomas tovabbit a célallomas
fele.

e e

Dokumentum

Szegmensek Osszetett adatelem

A dokumentumoknak megfelel6 izenetek az alacsonyabb hie-
rarchikus szinteket reprezentald elemek azonos készletebdl (TDED
— Trade Data Elements Dictionary — a kereskedelmi adatelemek
leiré szabvanya) épiinek fel. Ez biztositja a szabvany altalanossa-
gat. Ezekre az elemre épilve szabvanyositottak az EDIFACT-
uzeneteket (pl. megrendelés, szamla stb.).

A rendszer akkor hasznalhato Gzleti folyamatok végrehajtasa-
ra, ha rendelkezik megfelelé biztonsagi eszkdzbkkel, ezert tdbb
biztonsagi szolgaltatast épitettek be. Szukség esetén ezek mind-
egyikét vagy azok barmely kombinaciojat lehet alkalmazni.

Az elektronikus adatcsere szabvanyos hal6zatokon keresztl
az adatatviteli szabvanyoknak megfeleléen (ISO OSI) zajlik. Az
EDI alrendszer a kdrnyezet architekturajara epul fel. Az alkalmazoi
rendszer feladata a sajat dokumentumok atalakitasa az EDI al-
rendszer szamara feldolgozhaté formatumura. Az EDIl-alrendszer
kimenetén mar EDI formatumu Gzenet jelenik meg, amit az Gze-
netkezelé rendszer tovabbitja a halézatkezel6 rendszerhez. Ott
kiegészil olyan utasitasokkal, amelyeket a konkret halozat igenyel,
és igy kerul atvitelre.

\ 1]
i
AARAREEL AR A R S R R S A AR A AR R R R S R AR R L AR LR AR RN N KRS SS SR ARSN SRS

MEGRENDELOI MEGRENDELOI 0
RENDSZER RENDSZER
[ )
EDI EDI
ALRENDSZER ALRENDSZER
[ I
UZENETKEZELO UZENETKEZELO _l
RENDSZER RENDSZER EI
[ [
HALOZATKEZELO v HALOZATKEZEL®
RENDSZER e RENDSZER

A veételi pontban a kapott tzenetet forditott sorrendben dol-
gozza fel a rendszer egészen az alkalmazoi szintig.

Az EDI kommunikacios rendszerét tehat meglévdé szabvanyos
hal6zati protokollra tervezték, elsésorban az X.400-as szabvanyra.
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EDI- lehet&sé-
gek hazankban

4.4.38.

Ez azoéta kiegészult az EDI elvarasaival, és igy jott létre az X.435-
Os szabvany.

A gyakorlatban nehezen elérhetbek az e'szabvényokkal kompatibi-
lis halézatok, ezért az alabbi megoldasokat hasznalhatjuk.

#* Nehany szolgaltato biztosit nem X.400-asra épilt EDI tize-
netkezeld szolgaltatast. Az ilyen haldzatot a legtdbb EDI
programcsomag tamogatja.

#* Az ODETTE szabvanyszervezet kidolgozott egy leegyszer(-
sitett EDI-re altalanos fajlatviteli eljarast (OFTP), amely az
X.25-06s halézatokra epdl.

#* Kis koltsegraforditassal a nyilvanos telefonhalézaton keresz-
tul kozvetlendl (valamilyen fajlatviteli eljarason keresztul)
kommunikalhatnak egymassal a partnerek.

#* Az EDI-programok lehetévé teszik a floppy segitségével tor-
ténd off-line adatatvitelt is.

#* Lehet6éseg van mar az Interneten keresztul EDI-kapcsolatot
létrehozni. Az EDI Switch web kiszolgal6 dinamikus web-
lapjaiba agyazott aktiv elemek biztositjak a kliens kiszolga-
lasat.

Az EDI-rendszerek megvaldsitasahoz a programcsomagokon
es a kommunikacios kapcsolatok megteremtéseéen felll szukseges
mindaz, ami az automatizalt iroda kialakitasahoz is elengedhetet-
len: a gazdasagi és az ugyviteli folyamatok tisztazasa. Ha ez meg-
van, akkor a leendé partnerekkel meg kell allapodnunk a hasznalni
kivant EDI-szabvanyroél, az Gzenetek tipusarél és azok egyedi val-
tozatairdl valamint az EDI-hez kapcsol6dd egyéb szolgaltatasokrol
(pl. titkositas, hozzaférés, védelem stb.).

Egyéni és csoportnaptarak
Az irodai feladatok elvégzését és a csoportmunkat tamogatd prog-
ram, amely a naptari napokhoz kapcsolédéan jegyzi a feladatokat,
figyeli a hataridéket, nyilvantartja az
id6beosztast, és figyelmezteti a fel-
hasznalét a teenddkre.

Régebben 06nallé programkeént
szerepelt, az ujabb programokat az
Uzenetkodzvetitbvel integraltan fejlesz-
tik. A fejlédés abba az iranyba mutat,
hogy egy felhasznald6i feluleten meg-
talalhatd legyen az Osszes irodai
tevékenyseget segité program.
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4.4.9.

A naptarprogramok tartalmaznak naptari el6jegyzést biztositd
egyéni és csoportnaptarakat, igy alkalmasak az erdforrasok (a
személyek, eszkdzok) idébeosztasara is. Biztositott a naptaraiba
vald betekintés, természetesen megfeleld jogosultsagi rendszeren
keresztul. igy lehetéség nyilik arra, hogy az ugyintézék 6sszehan-
goljak idejuket egymas zavarasa nelkul is, vagy lefoglaljanak er6-
forrasokat (pl. konferenciatermek, vallalati autdk, stb.). Az id6-
egyeztetés automatizalhato is, a program elvégzi a kéz6s szabad
id&szeletek keresését (pl. értekezletek dsszehivasa). Alkalmazasa-
ra a kdvetkezd fejezetben lathatunk peldakat.

Ugymenetkezelés (workflow)

A workflow lehetéveé teszi, hogy elssorban az algoritmizalhato
ugymeneteket, de az egyedi ugykezelést igenyl6 munkafolyamato-
kat is elére meghatarozott rendben, vezérelten hajtsuk vegre. Ez-
zel az eljarassal az egész iroda strukturaja, munkafolyamatai leké-
pezhet6k az elektronikus irodara, igy lehetéve valik azoknak az
ugyviteli munkaban valé automatizalasa, az ugyek folyamatos
nyomon kovetése.

Hasznalataval az egyes ugyek azonos lefolyasuak lesznek, az
ugymenet folyamatosan kovethetd, ellenérizheté. Kizarhaté vagy
minimalisra csokkenthetdk az emberi figyelmetlenségbdl szarmazoé
hibak (pl. tgyek elfekvése, hianyos ugyintézés). A modszer beve-
zetése atalakitja a teljes irodat, megvaltoztatja az irodai dolgozodk
szemléletet, csdkkenti az atfutasi idét stb.

Az agyviteli munka automatizalasanak legfontosabb eszkoze,
ezert a kesObbiek soran kiemelten foglalkozunk e funkciéval.

4.5. Elektronikus iratkészités

A papirmentes iroda kialakitasanak egyik els6é mozzanata, hogy
fokozatosan térjunk at az elektronikus iratkészitésre. Jelentésége
miatt klén foglalkozunk az iroda eme funkcidjaval.

Az irat az informacié hordozéja az irodaban. Ugyintézés koz-
ben az iratokon megjelenitett informaciokat dolgozzak fel, vagy Uj
iratokat keszitenek, és azokon dokumentaliak az Ugyhaladast.
Elmondhatjuk, hogy az irodai tevékenységek majdnem mindegyi-
kében megjelenik az irat valamilyen médon. Ezeért kiemelkedé je-
lentésége van annak, milyen iratokat hasznalunk az irodaban.

A hatekony munkavégzést alapvetbéen befolyasolja, hogyan
alakitjuk ki az egyes ugyekhez kapcsoldédo iratmintakat, formakat.
Ha az iratok és az iratok ugyekhez valdé kapcsolatai jol attekinthe-
tok, akkor az irodai munka is egyszeriibb és gyorsabb lesz. Altala-
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4.5.1.

nos iranyelvként megfogalmazhatjuk, hogy térekedni kell az egy-
ségesités iranyaba, legyenek egyszeriek, jol olvashatdk az iratok.

Ebben a fejezetben végigkovetjuk, hogyan készithetiink a fen-
tiekben megfogalmazott célkitizésnek megfeleld, kénnyen es
gyorsan feldolgozhat¢ iratokat.

Iratok kivaltasa lrlapokkal

A hatékony ugyintést nagymeértékben segiti, ha az irodaban hasz-
nalt, valamint a bekeriil6é iratokat megtervezzik, szabvanyositjuk
és a lehetd legegyszerlibb formatumba készitjuk el a kénnyebb
feldolgozas erdekeben.

Az informaciofeldolgozas idejet ugy csdkkenthetjuk, ha az ira-
tokon megjelenitett adatokat strukturaljuk (rendszerezzik, szorti-
rozzuk). Lényegeében ezt az eljarast alkalmazzuk, amikor Urlapokat
keészitunk.

Gondoljunk bele, mennyivel kdnnyebb egy tgyet ugy attekin-
teni, ha a mar j6l ismert pontokra pillantva a szamunkat érdekl6
informacidkat azonnal olvashatjuk. Természetesen a szabad meg-
fogalmazasu levelek is tartalmazhatjak az gy 6sszes adatat, de
azok megtalalasahoz lényegesen tobb idbre van szuksegunk.

Az (rlapok masik nagy elénye, hogy rapillantva azonnal lat-
hatjuk vannak-e hianyzé mez6i, ezek neélkil ugyanis az tgy nem
indithatdé vagy folytathaté. llyen esetekben hianypétlast kell keér-
junk, ami késlelteti az tigy haladasat.

Vegkovetkeztetésil megallapithatjuk, hogy tOrekednunk kell a
strukturalt adatkezelés legszélesebb koéri alkalmazasara. Ez az
igény az informatika megjelenésével még erételjesebben jelentke-
zik, hiszen a szamitdgépek csak a strukturalt adatokat képesek
feldolgozni.

PAPIR ALAPU URLAPOK

Els6sorban ugyinditashoz hasznaljak. Amikor belépunk egy hiva-
talba és elbvezetjuk kérésinket, kiderul, milyen agytipusrél van
sz6, majd az ahhoz készitett nyomtatvanyt kezinkbe nyomijak,
hogy toltstk ki &€s adjuk be.

Ezeket az drlapokat ma mar legtdbb esetben szamitdgeppel
keszitik, nyomtatjak, majd sokszorositjak. Az (rlap készitésekor
agyelntnk kell arra, hogy minden szikseéges adat szerepeljen raj-
ta, kitdltése legyen egyértelml, a kérdéses vagy nehezen értel-
mezhetd részekhez készitsunk utmutatd leirasokat. A kérdéeseket
fogalmazzuk meg egyszeriien és egyértelmien. Lehetbség szerint
alkalmazzunk zart kérdéseket, hogy csak az altalunk megadott
valaszok koézul kelljen megjeldini a valosat. A feldolgozas is egy-
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szerilbb, ugyanis nem kell kiolvasni a valaszokat, elegend® csak a

jeldlésekre koncentralnunk. Erre lathatunk példat a kdvetkez6 ab-
ran. '

Neme: []ns [] ferfi

Nem lehet mindent adatot zart kérdésekkel bekérni, tébbsé-
geben a nyitott kérdésekre adott valaszokkal érhetjuk el célunkat.
Vegyesen is alkalmazhatjuk a keét kerdésformat. Erre lathatunk
példat a kévetkezd abran.

Allampolgéarsaga: Dmagyar egyeéb:

A nyitott kérdésekre vart valaszokhoz hagyjunk mindig megfe-
lel6 mennyiségl és magassagu helyet, hogy kdnnyen Kitdlthetd
legyen. A kdnnyed iras kdnnyed olvasast eredményez, igy a fel-
dolgozas is egyszeribb.

Napjainkban mar leteznek olyan alkalmazasok is, hogy a kitdl-
tott Grlapokat szamitdégeéppel dolgozzak fel. llyen tipusu (Grlapok
készitése mar specialis ismereteket igényel, amire itt nincs mé-
dunk kitérni.

ELEKTRONIKUS URLAPOK

Egyre gyakrabban felmeril az az igény, hogy (rlapokat ne csak
kézzel, hanem szamitégéppel is ki tudjunk télteni. Gondoljunk arra,
hogy elterjed6ben van az informatika, az internet, az elektronikus
levelezés, ami lehetéveé teszi, hogy akar ne is keriljon papirra az
drlap. Az elektronikus Grlapoknak alapvetéen harom formajat ki-
I6bnboztethetjik meg:

#* URLAPKITOLTO PROGRAMMAL KESZITETT URLAP
Egyedi programokrél van sz6, amelyek segitségével meg-
kénnyithetd az adatlap

Kitoltése. TObbnyire in- [ o sme s

4 i O HHEE &8v ¥ iogR Q@ @ &8 o
gyenes, mindenki sza- sagRe s e Setsonid MR e E
mara elérhetd alkalma- N e =
moiisiads L) il ot L | o s
www.apeh.hu laprol le- il '
tolthet® nyomtatvanyki- <| 0253 T e
tolté program is. il naneal G G R
A program segitségeével « m””*"” ' e o

felgyorsithatjuk az
APEH nyomtatvanyok kitdltését. Adatbevitel kbzben a prog-
ram ellenérzi a helyes adattipusokat, kiszamitja az adokat,
ellenérzi a bevallas szamszaki helyességét, az adatbazisban
tarolt adatok gyorsan behivhatdk. Az elkészitett tirlapot a
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programbdl kinyomtathatjuk, igy nem szukseges a nyomtat-
vany beszerzése sem. A feldolgozast is megkdnnyitik e
programok, mivel nyomtataskor vonalkédok tartalmazzak az
Urlapba bevitt adatokat, ami aztan kénnyedéen dekodolhato.
Mas alkalmazasokban ma mar lehetéség van az elektroni-
kus, hitelesitett bevallasra is, igy nyomtatasra és alairasra
sincs szlkseég.

INTERNETES URLAPOK
Ezekkel az (rlapokkal nap mint nap talalkozik az internet—
hasznaldk tabora. Gondoljuk csak at, hogyan tortenik egy
regisztracié a neten.

Egy elektronikus Grlapot - | @ Index-h O
kell kitodlteni a képer- becenév | |

nyén, és azt kattintassal jobsza: [ ]
tovabbitani a weblap lelszouira: [
uzemeltetjéhez. Erre [ Tovabb a személyes adatokhoz |
lathatunk példat az ab-

ran.

A fejl6des ebbe az iranyba mutat, hiszen az igy bevitt és to-
vabbitott Uzeneteket mar emberi beavatkozas néelkil a sza-
mitégép dolgozza fel.

Egyetlen probléma jelentkezik ezekkel az (rlapokkal, a hite-
lesseg, ezeért nem tudjuk olyan irodakban alkalmazni, ahol
ez nem alapkdvetelmeény. Jelenleg ugy hitelesitik az ilyen
jellegli megkereséseket, hogy hagyomanyos levélben is
kérnek egy megerdsitést.

ELEKTRONIKUS URLAPDOKUMENTUMOK

Az elektronikus (rlap lényege, hogy valamilyen kdzismert al-
kalmazassal készll, ami sokak (bizonyos esetben mindenki)
szamara hozzaféerhetd, igy lehetdve valik a kitoltés és az el-
keészitett trlap elektronikus tovabbitasa, feldolgozasa. llyen
drlapok keészitésére, alkalmazasara lathatunk példakat a koé-
vetkez) fejezetekben.

4.5.2. Urlapkészités Wordben

A Wordben is készithetunk Grlapokat, nyomtatvanyokat, amelyek-
ben csak meghatarozott részeket kell kitdltenink. A kitdltéshez
segitséget nyujt a program azzal, hogy kizarélag az engedélyezett
mezbkhoz lehet hozzaférni, valamint azzal, hogy magyarazatokat
flzhetink az egyes mezdék kitdltéséhez. Ezek a nyomtatvanyok
képernydn toltheték ki, és lehetéség van szamitégépes feldolgo-
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zasra, kiértekelésre. Szukség esetén ki is nyomtathatok akar
nyomdai uton készitett blankettakra.

Az (rlapok készitését kezdjuk egy ures dokumentum nyitasa-
val. Tervezzik meg, milyen kérdéseket, milyen mezdket akarunk
kialakitani a dokumentumban, majd készitsik el a nyomtatvany
vazat. Gépeljuk be a kérdéseket, alakitsuk ki a valaszok helyét,
formazzuk meg a dokumentumot. Ezt kdvetbéen helyezhetjuk el a
mezdket az Urlap eszkdztar bekapcsolasaval. Itt kivalaszthatjuk a
beszarni kivant mezé tipusat, majd a mezéhdz tartozé beallitaso-
kat az Urlapmez6 bedllitadsai gombra kattintva végezhetjik el.

(irlapok E!

ahf I"“ BH | [j‘ | _2 P B .,§3 Urlapvédelem

ideiglenesen
Urlapmezo \ A leHIHSZtON Urlapmezé mintazata
tipusok tipushoz kapcsolédé
beallitasok

Egy egyszeril példan keresztul nézzilk meg a harom tipus fel-
hasznalasi moédjat! A kovetkezd kérdésekre szeretnénk valaszt
kapni az Grlapban:

Név: [ja be avizsgézé nevé] —— Szovegmezd

Beiratkozott-e az £ Jelélonégyzet
9/ I gy

1999/2000-es tanévre?/ | XL i Y

o : " . Legdrdild
Iskolai vegzettseg/ Altalanos |®§\ [ Urlgpmezé

"4
Szovegmezd beallitasai Jelolonégyzet beallitasai
Tipus: : s26veg:
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Il\lurm&l szoveg

Maximalis hossz:

:] ﬁrja be a wzsgazé nevét

S o1

[30

:ﬂ |Nagy kezdébetd

Legordula beallitasai

Listacien: . LegGrdiis istaslemel: W
Altalénos iskola ]
Kozépiskola z L!
s
Atrak

Az abran nyomon kodvethetjik a kulénb6z6 tipusok beallitasa-
it. Az elkeészult dokumentumot mentés elétt le kell védeni, hogy a
felnasznaldk az (rlapnak csak a kitéltend6 részeihez férhessenek
hozza, az (rlap mas részeit ne moédosithassak. Ezt a védelmet az
Eszkéz6k menu  Dokumentumvédelem... Parancsaval vagy az
Urlap eszkoéztar Urlapvédelem gombjaval kapcsolhatjuk be.
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Dokumentumvédelem  EAE|
Urlapok védelmére Védelemtpusa

. C Korrekhirék
ezt az opciot o TR

hasznaljuk ——--cw § |

ff?...m e : A jelszé begépelése

A védelemhez, ha sziukségesnek latjuk, jelszét is rendelhe-
tink. Ebben az esetben csak az tudja modositani a dokumentu-
mot, aki ismeri a kulcsot. Az (irlap rendeltetésszeri hasznalatahoz
mindenképpen be kell kapcsolnunk a védelmet. Nézzuk az el6z6
peldat, hogyan jelenik meg a monitoron a védelem a bekapcsola-
sat kdvetden:

Név: firia be a vizsgazé nevél
Beiratkozott-e az E[
1999/2000-es tanévre?
Iskolai végzettsége: Altaldnos iskold 2
| it

Egyetem

Az elmondottakat jobban megérthetjik, és kénnyebben fogha-
tunk neki az ilyen jellegl feladatok megoldasahoz, ha vegigkovet-
juk az alabbi felvétel segitségével lrlapkészités menetét.

Talan sikerult érzékeltetni, milyen hasznos és hatékony segit-
seget adhat az drlapok alkalmazasa. A szOvegszerkesztbben al-
kalmazhat6 Grlaptechnikat nagyon jol felnasznalhatjuk a leveleze-
seknél is. A valaszlevelek, hatarozatok készitésénél ugyanis elbre
meghatarozhatd, milyen tartalmua leveleket kell majd dsszeallita-
nunk, igy a valtozé részeket kivalaszthatova tehetjuk. llyen alkal-
mazasra lathatunk példat az alabbi abran.

 Ide anevét begépelje be! Budapest, 2002 december 28.
Varos. Utca, hazszam Ugyintezo: Aimos Aranka &
i\h-nos Aranka 1
§ Bales Rorbila
Vlag Veronika —__j

A dokumentumok készitését ezzel a modszerrel lényegesen

felgyorsithatjuk, csak a tervezéskor kell kicsit tébb munkat befek-
tetnunk.
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4.5.3. Urlapkészités Excelben

A tablazatkezel6ben az (irlapkészités technikaja hasonlit a
Wordhoéz. Ebben az alkalmazasban is rendelkezésre all egy kulon
eszkdztar, amely szélesebb koril lehetbseget kinal.

Hirie e .4
AN LN S e S

hogy az lrlapelemek az Excelben nem lehetnek a cellak részei,
azok egy masik felluleten helyezkednek el, beilleszteskor a cellaktol
fuggetlenil. A kapcsolatot az elemek és a cellak kézott az drlap
készitéjenek kell kialakitani.

Urlapelemeket ugy helyezhetiink a tablazatba, hogy a kiva-
lasztast kdvetden kattintunk a kivant pontra. Ett6l kezdve az elhe-

lyezett elem mar hasznalhatova is valik.
R 0 - SEOR 0 - G E

-

4

& - B

B Ba mssolas

g : (R, peilesatés

g Sziveq szerkesztése

1? : : Csoportositas v i
12 i 2 Sorrend »
13 _ | Makidhozzérendelés... |

B Veails formézisa...

Beillesztést kovetdéen a helyi menuben beallithatjuk az elem
tulajdonsagait a Vezérl6 formazasa... parancs kivalasztasaval. A
tablazathoz valdé kapcsolatat is itt allithatjuk be a Vezérlé lapon.
Meg kell adnunk egy cellahivatkozast, és attél kezdve abban a
cellaban jelenik meg az Grlapelem értéke.

Szinek ésvonalak | Méret | Védelem | Jelemzok | web  Vezérd |

Erték
e BEeRgEl B | c i .D
© pejelok e R ! S
" Sonloges 51 |
Colacsatolds: [$087] = 3 [ Jelélanégyzet 1 IGAZ
4 i

A kapcsolat megteremtését kdvetéen az (rlapelem értékeinek
modositasakor valtozik a hozzakapcsolt cella tartalma is, igy ezzel
lehetdve valik a cellara hivatkozva szamitasok végrehajtasa.

Az igy elkészitett tablazatoknal lehetéség van sokparameéterd,
bonyolult szamitasokat igényl6 feladatok gyors elvégzésére.
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Szamtalan gyakorlati lehetéség kinalkozik az alkalmazasra,
lassunk most kettét. Példaul biztositotarsasagoknal biztositasi
ajanlatok, kalkulaciok elkészitése gyorsithatd meg vele. Aki mar
kotott gepjarmi-biztositast, az tudhatja igazan mennyi mindentdl
fugg a fizetend® dij (tipus, évjarat, szin, a vezet6 életkora stb.). A
tablazatba be lehet épiteni ezeket a paramétereket, az ajanlat ké-
szitdjenek csak ki kell valasztani hozza az aktualis értékeket,. és
azonnal megjelenik az ajanlat.

A kovetkezd pelda legyen egy autokereskedeés, ahol a tabla-
zat segitségevel a kereskedé6 az igényeknek megfelelé
felszereltségli autd arat kalkulalhatja ki.

Sznifelszereltség: Listadr (Ft) Kedv(e;;eny Ked\gernggnyes
M o ey IGAZ | 3000000 Ft 5% 2 §50 000 Ft
O wmsien HAMIS - Ft - _Ft
1 O IGAZ 120000 Ft 96 000 Ft
% ve IGAZ 50000 Ft 40 000 Ft "
w2 s HAMIS = Bt - Ft e CE
Oce -2 HAMIS - R - T Rl T
O- cats  HAMIS - Ft - Ft |Akedvez-]
O sz EE HAMIS - Ft - Ft ményas 2510 WO Ft
1 ET T eu, IGAZ 30000 Ft 20% 72 000 Ft |&
Cleasa HAMIS - Ft = .t
O 2 HAMIS - Ft - Ft
O HAMIS -t - Ft
I HAMIS - Mt = F
O« HAMIS Rt S
Oz, HAMIS - Ft - Ft
[ s IGAZ 100000 Ft &0 000 Ft
0 a6 HAMIS
Osszesei: 3360000 Ft 3138 000 Ft

A tablazatban a felszereltséget jelolénégyzettel valaszthatjuk
ki, lehetéség van arengedmények megadasara, ezt a cellakba irt
ertekekkel adhatjuk meg. A tablazat jobb szélén pedig egy valasz-
togomb segitségevel meghatarozhatjuk, hogy a végdsszeg bruttdé
vagy netté ertekben jelenjen meg.

Mindket esetben jelentésen csdkkenthetd a kalkulacié elkészi-
téséhez sziukséges id6, Iényegében azonnal rendelkezésre allnak
az ertékek. Ezen feltl a masik nagy elénye, hogy a letesztelt tabla-
zatok alkalmazasakor a kalkulacioban gyakorlatilag nem kdvethe-
tink el hibat.
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Kérdések

1)

2.)

3)

4.)

5.)

6.)

Az OCR-eljaras sorén mit nevezink dekompozicionak?

a. A grafikus kép (a kompozicid) felbontasat geometriai alap-
formakra.

b. Az atevékenység, amikor a szoveget felosztjuk elkulonit-
hetd részekre, szavakra (zonakra).

c. Lapszerkezet-elemzésnek hivjuk, amely soran a tertlete-
ket (z6nakat) meghatarozzuk.

Melyik kartyatipust hasznaljak bankkartyanak?

a. Passziv, Gjratdltheté memoriakartya.
b. Magnescsikos kartya.
c. Processzoros memoriakartya.

A széveges adatbazisokban mely visszakeresési eljaras otvozi
a gyorsasagot és a teljességet?

a. Az invertalt listas (sz6jegyzéket hasznald) modszer.
b. Az editor jellegl kereseés.
c. A deszkriptoros (vezérszavas) modszer.

Mi az EDI?

a. Elektronikus adatok atviteli eljarasa, amely képes helyette-
siteni a halézati protokollokat, feladata pedig az irodai
rendszerek teljes kommunikaciojanak kiszolgalasa.

b. Elektronikus adatcsere, amely szabvanyos dokumentumok
biztonsagos atvitelét teszi lehetéve.

c. Az EDI (Elektronic Data Interface), az irodak olyan szab-
vanyos kapcsolodasi pontja, amely lehetbvé teszi két iro-
dai rendszer teljeskorl kapcsolatanak kiépitését.

Mi a leggyakoribb informaciéhordozé az irodaban?
a. fenykép

b. hangfelvétel

c. irat

d. beszed

Melyik tipust széveges informacidt tudjuk leggyorsabban fel-
dolgozni?

a. szabvanyos leveél

b. drlap

c. szabad formatumu levél
d. felsorolas
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7.) Az informatikai rendszerek milyen formatumu adatokat képe-
sek automatikusan feldolgozni?

8.) Mit ertiink zart kérdésen az (rlapoknal?

9.) Miert elbnydsebb driapkitdlté programot hasznélni a toll he-
lyett?
a. mert igy kihasznalhatjuk a szamitdégépet
b. Kkisebb a hibalehetéség

c. vezerelhett és ellendrizhetd a kitbltés
d. biztonsagosabb és hiteles is

10.) Hitelesnek tekinthetbk az internetes (rlapok?

a. igen, hisz a kitdlté azonosithaté
b. nem
c. bodngeészétdl fugg

Feladatok

1.) On egy aruhéazat iizemeltet, az druk tobbségét két nagykeres-
ked6tdl rendeli meg és szerzi be. Nagy nehézséget okoz On-
nek, hogy a megrendelés és a szallitas k6zott a kereskedelmi
adminisztracié miatt néha tébb hét is eltelik. Hogyan tudna fel-
gyorsitani ezt a folyamatot, hogy a fogy6 készletek potlasa mi-
elébb megtérténjék?

2.) Az alabbi abran egy munkafelvételi drlap részietét lathatjuk.
Gondolja at, hogy milyen mezbékre oszthaté az drlap és azokon
belul milyen kérdésekre kell valaszt adni. Hatarolja be a lehet-
séges valaszokat és azok tipusat!

| Computer Munkalap

; Bejelentés madja: f

Ty ¢ Telefon i1 | Garancidlis if i
Bejelento: by o fn T [ {7 ITéritéses -
B o k. i E-mail } [] K. szerzidés B
“Telefon - . SO Lo 4
; | Bejelenies id0poniia: JavaLis o
Cim § i

Aaiul. Revizgadlis

i
H
Gépbiviics i
H
¢
!

; Narbaniar(as

s e~ 414 |
. - i Baszallds varhato wdege; I.nsm’!hlﬂ o

i Egycb L

QMBI e s Lk
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Tetelezzik fel, hogy Wordben keszitené el ennek az (rlapnak
az elektronikusan kitolthetd valtozatat. Hatarozza meg, hogy
az egyes kérdésekre milyen (rlapelemet hasznalna!

3.) Készitse el az el6z6ekben megtervezett drlapot Wordben!

4.) Az alabbi abran egy kabelteleviziés szolgaltato elbfizetdi szer-
zbdésének egy részletét lathatjuk, amely a havi dij kiszamita-

sat teszi lehetéve.
Igényelt szolgsitatés:  Minimum [ |ara: " Fums Alap Daml ' ~ |rune
Csaladi [ |4ra , |Ftrhs  Csaladi (soros) [ dra| | Fms
Aktiv [ |arer| | Fme Heo [ Jara| | Femme
Extra (Miskolc) Déra.l ) lFtIhé Osszésen:l IFtIhé

Készitse el ezt a kalkulaciot Excelben, az alabbi értelmezés
szerint:

» Valaszthatd csomagok (valamelyiket kdtelezé valasz-

tani)
o Minimum 1 000 Ft
o Csaladi 1750 Ft
o Csaladi (soros) 1 500 Ft
o Alap 1 950 Ft
» A csomagokon felul egyenként valaszthatd csatornak
o Aktiv 1 100 Ft
o Extra (Miskolc) 800 Ft
o HBO 2 500 Ft
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5. Outlook az irodaban

A papirmentes iroda megteremtésének egyik alapvetd
feltétele az iratok elektronikus készitésén tul az elektronikus
- tarolas, tovabbitas. Az Outlook egy olyan irodai alkalmazas,
amely mindezen felil hatékony kommunikacios lehetéséget
is kinal a felhasznal6knak. Nagyon jol alkalmazhat6é olyan
kérnyezetben, ahol nem csak az énall6 munkara kell kon-
centralni, hanem a kézd6s munkavégzés alapvetd jelentGsé-
gu. Ebben a fejezetben révid attekintést adunk az Outlook
lehetbségeirdl. Az alapfunkcidkon tuli alkalmazasaira a ko-
vetkezé fejezetben térink ki, ahol bemutatjuk a folyamatke-
zelési lehetéségeket is. |

5.1. Exchange — Outlook rendszer

Ahhoz, hogy elektronikus leveleket tudjunk kaldeni, ill. fogadni,
szUksegunk van egy kliensprogramra és egy postafidkra, amit egy
postafiok kiszolgalé (mail server) biztosit domen
szamunkra. A postafiok kiszolgalé és a -
kliensprogram kozott ket protokoll tartjia a __ |
kapcsolatot. A kliensprogram a szamunkra = SMTPServer g
erkezd6 leveleket a POP3 (PostOffice Cj'":ft
Protocol 3) protokoll segitségével hivja le

a gepunkre. Az altalunk kuldott leveleket |
pedig az SMPT (Simple Mail Transfer == b

POP Server

Protocol) protokoll juttatja el a postafidk-
nak. A kliens és a szerver kdzo6tti kapcso-
latot kialakithatjuk meg IMAP (Internet Message Access Protocol --
Internet Uzenet Hozzaférés Protokoll) segitségével is. A leveleket
tehat, ha maskent nem rendelkeziink, a postafidk kiszolgal6 tarolja,
fogadja és tovabbitja.

Ez a postafiok barmi lehet, ami képes az adott szabvanyoknak
megfelelé6 kommunikaciéra. llyen ingyenes, csak telefondijat igény-
|6 postafidk szolgaltatast nyujt a FreeMail is.

Az irodakban, ill. a cégeknél sajat levelezészervert izemeltet-
nek, ami a Microsoft esetén az Exchange szerver. A Windows
tartalmaz egy olyan levelez6klienst, amely lehetéveé teszi szamun-
ka a postafiokok elérését, ez az Outlook/Express vagy az Outlook.
Az Outlook/Express alapvetden levelezdkliens, mig az Outlook a
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levelezésen felul szamos csoportmunkat segité alkalmazast tar-
talmaz.

Az Exchange és az Outlook kozotti kapesolat lehet berelt vo-
nal vagy helyi halézat. Ebben az esetben a postafiokkal a kapcso-
lat alland6é. Mas esetekben csak akkor tudunk hozzaferni a leve-
lekhez, ha kapcsolatot teremtink pl. telefonvonalon keresztul.

Ebben a fejezetben elsésorban a kliensoldali szolgaltatasok-
kal foglalkozunk, amelyek igénylik ugyan a szerver jelenlétét, de
annak miikddésébe nem mélyedink el.

5.2. Elektronikus levelezés az Outlookkal

Talan a legtdbben ezt a szolgaltatasat hasznaljak az Interneten,
hiszen ez a legegyszerilbb, kdzvetlen internet-kapcsolat, és el&fi-
zetés nelkil is igénybe vehetd. Mar a legtébb munkahelyen hozza-
férhetd, és nagyon sok otthonban megtalalhaté. Amennyiben nem
csak emiatt vasaroljuk a szamitégépinket, akkor bizton allithato,
hogy nagyon gyorsan megtérulé befektetést jelent. Természetesen
csak akkor hasznalhatjuk, ha a cimzett is rendelkezik elektronikus
levelcimmel.

Levelezbrendszerektdl fuggetlentul az alapszolgaltatasok ha-
sonléak. Ismerjuk meg az Outlook segitségével ezeket. Az Outlook
ma mar nem csak levelezbklienskent mikddik, hanem egy teljes
szemelyi regiszter funkciojat is ellathatja, kezdve a feladatlistatol, a
naptaron at a partnernyilvantartasokig. Most csak a levelazékliens
hasznalataval ismerkedink meg.

Elészdr tekintsik meg a programablak felépitését. A Win-
dows-ra keszult programok jellemzdéit viseli magan ez a kliensprog-
ram is, megtalalhatjuk a menusort, az eszkdztarat.
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Outlook pult a
funkciok kiva-
lasztasahoz

{ Beérkezett iizenetek - Microsoft Outlook !
) Szerkeszbés Nézet Kedvencek Eszkbzbk MM
:IBUi'~§ [&lx ﬂo"lé!m'

ok |7 Eszkéztar

i = @ Outlook Ma - »{
‘6o Beérkeze {!
- & Elkildstt
@ Feladatol | :
‘ Feliegyzé || i o Levelek
Naplé {Feladé: Microsoft Outiook 2000 c&nzcu: :
> Naptér T&gr Koszonti & Nlcrosuft Outiock 20.. Masolatot kap:
© Néviegye | é}
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b bzt £ 15 @ PosE:S_-\ \I
Egyébperencsic.. | [of ] A leveleket és egyéb Betekintés a
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A postafiok
mappa-
szerkezete

A programban a levelezési funkciét az Outlook pulton tudjuk
kivalasztani, ezt kévetéen jutunk a jobb oldali reszben a levelezési
funkcidhoz. Az lUzeneteket a kliensprogram mappakban tarolja.
Jelen esetben, amikor tavoli hozzaférésunk van a postafiékhoz,
csak a szamitdgépen tarolt személyes mappakat latjuk. A mappa-
szerkezetet tetszdlegesen atalakithatjuk, de néhany mappa alaper-
telmezésben megtalalhatd, ezek specialis funkcidval rendelkeznek:

*

BEERKEZETT UZENETEK (INBOX)
Ebbe a mappaba kerlilnek a sajat e-mail cimunkre kuldott
Uzenetek.

ELKULDOTT ELEMEK (SENT ITEMS)

Az altalunk készitett €s mar tovabbitott Gzenetek mappaja.
Csak akkor keriilnek régzitésre a leveleink, ha az Eszké-
zOk\Beallitasok. .. menluben kértuk ezt a funkciot.

POSTAZANDO UZENETEK (OUTBOX)

Az altalunk elkészitett és tovabbitott Uzenetek kildés elbtt
ebbe a mappaba kerlilnek ideiglenesen tarolasra. Amikor a
kliensprogram kapcsolatot teremt a postafiokkal, ez a mappa
kitral, és a levelek akkor keriuilnek tovabbitasra.

TOROLT UZENETEK (DELETED ITEMS)

Ha valamelyik mappaban torlink egy uzenetet, akkor ide ke-
rul ideiglenesen. A végleges térléshez ezt a mappat kell ki-
uriteni. Az Eszk6z6k\Beallitasok... meniben beallithatjuk,
hogy a programbdl vald kilépéskor térdlje a mappa tartal-
mat.

P1SzKOZATOK (DRAFTS)
Ha félbehagyunk vagy szerkesztiink egy levelet, akkor ebbe

a mappaba keril ideiglenes tarolasra mindaddig, amig nem
tovabbitjuk.

Az Uzeneteket tartalmazé mappakat kivalasztva a jobb oldalon
megjelenik- a mappa tartalma, az ott tarolt tzenetek listaja. Egy
Uzenetnek lathato altalaban a feladoja, a targya, az érkezés datu-
ma és elbtte egy szimbdlum, amely a levél jellegére, allapotara
utal. Ezek ertelmezését lathatjuk a kdvetkez6 abran:
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- : AZ UZENETHEZ MELLEKLET,
b RENDELT IKON NYOMKOVETES
' ?:é;:gtn fontos & Gilymaoit lizemel i :éﬁi?a mellék-
Kevésbé fontos A Olvasatlan Nyomkdvetésre
. Uzenet Uzenet v megjelélt lizenet
Lf% Tovabbitott ¥ Készként megje-
uzenet 16lt Uzenet
L:% Megvalaszolt
; tuzenet
Mentett vagy
é}ﬁ elkildetlen
uzenet

5.2.1. Az elektronikus levelek felépitése

Az elektronikus levelek formatuma szabvanyos, ismerjik meg a
felépitéseét és legfontosabb elemeit:

o
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CimMzeTT

Ide kertl a cimzett neve, melynek formatuma:
nev@kiszolgald, peldaul gdf@freemail.hu. A levéinek lehet
tobb cimzettje is, ilyenkor egymast kdvetdéen valamilyen
szeparatorjellel (pl. ;) kell felsorolnunk a neveket. A levélnek
lehet masodlagos cimzettje is, ezt a Masolatot kap mezébe
kell irnunk. Olyan masodlagos cimzettje is lehet a levélnek,
akit nem lat a levélben a tényleges cimzett, ezt a Rejtett
cimzett mezbbe kell begépelni.
TARGY

Sok levelezérendszerben nem
kotelez6 a kitdltese, de ajan-
lott, ezzel hivjuk fel a cimzett
figyelmét levelunkre, ill. ennek
alapjan tudjuk a leveleket
gyorsan azonositani. i i
TARTALOM ' ———
Ez a tényleges része a levélnek, ide gépeljiuk be az tizene-
tet. Mar a legtdbb levelezérendszer ismeri a magyar ékeze-
tet, de érdemes tesztelni, mielétt nyugodtan hasznalnank.
Szovegen kivul elhelyezhetiink mas tipusu informaciokat is,
ezek a level mellékletét képezik, mas néven ezek a csatola-
sok.
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5.2.2.

5.2.3.

Uzenetek olvasasa

A cimikre érkezett levelek a Beérkezett izenetek mappaba kerl-
nek, es amig bele nem tekintlink, kiemelten jelenik meg a ||staban
valamint az (zenethez rendelt ikon s e 2

24 jelzi, hogy nem kerlilt megnyitasra s e wwws 8 v 3x 3=

a levél. Az Uzenet olvasasat dupla . EEmm 70T
kattintassal kezdeményezhetjuk, ami- = e
nek hatasara megnyilik egy Gzenetab- Bty b -

lak, ebben olvashatjuk a levelet. Ennek mn_f_mwmm
felepitése az elektronikus levelek for- gl

matumat koveti. Amennyiben a levél- —=

hez csatoltak valamilyen allomanyt, akkor azok az ablakon belll
egy elkulonitett helyen jelennek meg. Ezek megtekintéséhez kat-
tintsunk duplan az ikonra.

A mappalistat tartalmazé ablakot ketté lehet osztani, és egy
betekintest nyujtd ablakfelet nyithatunk a Nézet menuben. Ez azt
jelenti, hogy amint kivalasztunk egy levelet a listaban, annak tar-
talma azonnal megjelenik az alsé ablakfélben. Ezzel a mivelettel a
rendszer olvasottnak tekinti a levelet, €s megvaltoztatja az tzenet-

hez rendelt ikont (3. A Nézet meniben egy révid betekintst is
Kivalaszthatunk, ami a levéllistaban megjeleniti formatum nélkal a
level tartalmat harom sorban.

Uzenetek 6sszeallitasa

A levélirast a Fajl\Uj parancs kivalasztasaval vagy az eszkdztaron

az Uj levél gombra 2291 kattintva kezdeményezhetjuk. Ennek
hatasara kapunk egy ures Uzenetablakot, amelynek formatuma az
elektronikus levelek felépitését koveti. Itt kell begépelnunk a cim-
zettet, a targyat eés a levél tartalmat. Az ablak Szokasos eszkodzta-

raban taldlhatjuk a cimzést segité gombokat & ”«, valamint az
tUzenet tlpusét eés a kézbesités jellegének meghatarozasat segitd

gombokat 4 | ¥ | Epedissok... Amennyiben a Word szdveg-
szerkesztot hasznéljuk elektronikus levél szerkesztésére, akkor a
formazas eszkoztar teljesen megegyezik a Word hasonld eszkoz-
taraval. Ezt a beallitast az Eszkézok\Bedllitasok... parbeszédab-
lakban a Levélformatum fulon tudjuk beallitani.

A levélhez csatolhatunk allomanyokat is, ezt az eszkoztar Fajl

beszurdsa ¥ ikonnal tehetjuk meg a legegyszeriibben. A kivalasz-
tott allomany, még szdveges allomanyok esetén is ikonként kerl
be a levelbe, annak mellékletébe. A szdvegtél eltérd tipusu objek-
tumokat csak mellékletként kapcsolhatunk elektronikus levélhez,
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5.2.4.

5.2.5.

kiveve ha a Wordét hasznaljuk szerkesztének, mert ebben az
esetben megjelenithetéek az objektumok is.

Uzenetek kiildése

Az elkészitett levél tovabbitasat a Kaldés =IXd%s jkonra kattintva
kezdemenyezhetjuk. Ezzel az izenet bekeril a Postazando Gzene-
tek mappaba, ahonnan a postafiok-szerverhez kerul, amikor a
kliens felveszi a kapcsolatot. Ha kdzvetlen internet-kapcsolatunk
van, akkor ez a tovabbitas rovid (beallithatd) id6kd6zdnként megtor-
téni. Tavoli kapcsolat esetén a felhasznalonak kell kezdeményez-
nie a kapcsolatteremtést, és ezzel a levelek tovabbitasat a
LiKuidésiFogedés jlconra kattintva.

Levelezés soran sokszor kell valaszt adni egy érkezett levélre,
ezt a feladatot konnyitik meg a ©eVdesz gg g @ Vélasz mindenkinek g
rancsgombok, amelyek a levél olvasasakor jelennek meg az esz-
kdztaron.

Ezek segitségével egy () uzenetet generalhatunk, ahol a cim-
zett és a targy mar ki van toltve, felgyorsitva ezzel a levelezést. A
cimzett a levél feladdja lesz, a targy pedig megmarad az eredeti
levélben jelzett targy, de kiegészul a ,Re:” vagy magyar kdrnyezet-
ben a ,Va:” felirattal, ami jelzi, hogy ez valaszlevél.

Szintén a levelezést gyorsitja a tovabbkildés funkcioé, amellyel
egy erkezett levelet tudunk tovabbitani tetszéleges cimzettnek a

%€ Tovébbités harancsgombra kattintva.

Cimjegyzék
A cimzes felgyorsitasara, valamint a partnerek cimeinek nyilvantar-
tasara szolgal a cimjegyzék. Ez egy olyan nyilvantartas, amely
egyreszt tartalmazza a helyi halézat felhasznaldinak cimeit, de
sajat partnereink elérhetésegét is mmmm
tarolhatjuk benne. Az internet- “'"“"”“"‘"'“‘“ B ——
cimeken felul sok egyéb informacié ! ” S s

is tarolhatd, cim, telefonszam, cég, [PEmm—" === o
beosztds stb. A cimjegyzéket az | mmmin 0 mee=e DA

Uzenet irasakor hivhatuk a Cim- EEE | s 3

@ g :
jegyzék gombra kattintva vagy a G ] on | o, _| i, |
levél fejlécénél a Cimzett Swet.] s

gombot valasztva. Itt kell megkeresniink a nyilvantartasbél a kivant
szemeélyt es atvezetni a megfelelé cimkategoériaba (cimzett, maso-
lat, titkos masolat).
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5.2.6.

Ezen a panelen felvehetunk 0j cimet is a cimjegyzekbe, vagy
megtekinthetjuk a kivalasztott személy adatait, de kereshetlink is a
cimjegyzekben.

Uj elem felvételekor valaszthatunk, hogy mllyen tlpusu Iegyen

az Uuj bejegyzés, amely lehet egy TR s s
szemeély vagy intézmeény felvéte- %Er:e? i ?ff.ff.:.f.. ‘i '

le, de lehet egy terjesztési lista is. T L —
A terjesztési lista a cimjegyzek- S — L ——
bol  Osszedllitott  valamilyen N4 - [ Jme o 0w
szempont szerinti csoportot je- T '“‘ T —
lent, pl. oktatasi osztaly. A cso- | . 3
portok kialakitasaval megkony- e sl s

nyithetjuk a cimzést egy meghatarozott kdrnek, ugyanis nem kell
minden egyes levélnél dsszeallitanunk a cimzettek listajat, elegen-
dd, ha a megfeleld terjesztési listaelemet valasztjuk Ki.

A bemutatott alapfunkciokon felll szamtalan lehetbséget biz-
tosit meég az elektronikus levelezés, ezeket részletesen mas tan-
targyak keretén belul ismerhetjuk meg.

Webes kliens

Az irodatdl tavol is elérhetjuk a leveleinket, erre kinal lehetéseget
az Outlook szerver oldali komponense, tehat ezt a funkciot is csak
akkor tudjuk igénybe venni, ha Exchange szerveren fut a levele-
zes, és a levelek a szerveren maradnak.

Egy internet-béngészé segitségevel fel kell jelentkeznl mun-
kahelyunk Exchange levelezd szerverére. Ehhez a felhasznaloi
nevinkre és a jelszavunkra van szikseg. A tartomany (domain)
megadasa csak akkor szikséges, ha a cégnek tdbb levelezd szer-
vere van, €s azok kulén tartomanyokba vannak rendezve. Beje-
lentkezes utan egy Outlookhoz hasonlé felillet fogad benniinket,
ahol minden alapmiveletet el lehet végezni. Ugyanazokat a leve-
leket jatjuk mint az irodaban, ugyanazok a mappaink, és szinte
ugyanugy néznek ki az ikonok is.

Laagai g
@Outh;k & Q¢ Vilasz % Vélasz mindenkinek Wchibbims = [(j 3. %
Web Access s 7 ﬂm e
i Meppék 3 : s 1 frhoy ; Ei-m&k -gasﬂser M 4_ b

Parancsikonok

[=] S =
& Adamesik Jénos & Faragn Zolténnd  RP: GDF idd:end 200320047, ¢ P 192004550 du. 13 KE|

0

=
© Catender ! &2  (Lengyel ZsuzsinnGDF idérend 2003/2004/2. szem: P 1/9/2004 12:14 du. 656 KE
. ¥ Contacts 1 X PélvelgyiGébor RE:Csak egy ropke kérdés P 1/9/2004 1003 de. 938 B
g Deleted Items. | & BejezriZsolt RE: Raktdrba keralés Sze 17772004223 du 2KB
Dol &  BejcziZsolt Raktérba keriilés H1/5720041:16 du. 918B
DDrafts ¢  (Bene, Anett- Flyg RE: Diplomamunka Szo 12/27/20039:08 221 KE
EGVAK- £  AdamcsikJénos IA gyekorlatok kiirdse K 12/16/2003 10:58 ¢ 747 B
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A ket kliens nem teljesen azonos, de alapfunkcidiban hason-
l6an hasznalhaté. Nem érhetd el az 6sszes szolgaltatas a webes
kliensen, csak a legfontosabbak mikddnek.

5.3. A levelezéshez kapcsolodo lehetéségek
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5.3.1.

Ebben a fejezetben olyan hasznos lehet6éségeket mutatunk be,
amelyeket alkalmazva hatékonyabban tudjuk hasznalni a progra-
mot.

Keresés

Tapasztalatok szerint a naponta beérkezd levelek szama szinte
exponencialisan né az idbvel, és ebben a nagy tbtmegben sokszor
kell megtalalnunk egy adott tzenetet. EI6bb utdbb tehat vissza kell
keresni, aminek latszolag egyszerlii modja, ha vegignézzik egye-
sevel a leveleket, de ez a legkevésbé hatékony.

Keresést a Szokésos eszkoztaron talalhaté %= % gomb
kivalasztasaval kezdeményezhetjiuk. Ennek hatasara megjelenik
egy Uj eszkoztar, amelyet értelemszeriien ki kell tdélteni, majd a
Keresés feliratra kattintva indithat6é a sz6veg keresése.

Keresés: [:!E'Keresés helye ~ Beérkezett { Keresés 7artzlom irldas Beadllitasok ~ x

Tobb mbdszer is kinalkozik az Outlookban a keresésre, néz-
zlUk elbszor a levél szovegeben vald keresést. Ezt a mddszert ak-
kor szoktuk hasznalni, ha nem emlékszink a levél egyetlen jellem-
z0jére sem, csak a tartalmara.

A levelek mennyiségétdl fliggéen a keresés némi idét vesz
igénybe. A talalatokat a keresé sor alatt fogja felsorolni a program.

Egy szora vald keresés .. .
azonban nagyon SOk ered- [Fu ae e oo o

menyt adhat. Ezért célszerll |rees == =] vl [ oot Gt _ Tkt |
szOkapcsolatot irni a keresé w%w”wfﬁ 2 Ak
# o Szayek keresésa: roda & L7 2B
mezdbg. De ez esetben is i e 1
ugyelni kell a megfeleld sz6- | ) =
H Cimaett.... i
kapcsolat kivalasztasara. | =" . =1
Rosszul megvalasztott kere- o TR [ == K
sOszoveg tul sok talalatot
eredményez. 0% ot ko et .. Macon =
Abban ez esetben, ha a |5 «di™  Swieeki. -
keresés tul sok talalatot ad, ==

egy Osszetettebb keresésre is lehetdséget kinal az Outlook. Az
eszkoztar vegén a beallitasok menuben talaljuk meg az Iranyitott
keresés parancsot. Ebben a kulcsszavakon felil a levél egyéb
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5.3.2.

5.3.3.

jellemzoit is meg lehet hatarozni, mintegy ezzel szlkitve a kere-
sést. A keresés eredménye ebben az esetben a megjelend ablak
also reszeben lesz olvashato.

Rendezés

Egy leegyszeriisitett keresés, hiszen rendezett adatokban sokkal
kénnyebben tudjuk megtalaini az adott informaciét. Nincs szikseg
mindig a levél szdvegében szerepld adatok keresésére, mert sok-
szor ismert a feladd vagy a cimzett, csupan a neki irott levelek
kozll kereslink egyet. llyen esetben lehet célravezetd a levél bizo-
nyos jellemzéi alapjan térténd rendezes.

A rendezéshez a levéllista mezdnevei kdziul a rendezesi
szempontunknak megfeleld6 mezénévre kell kattintanunk. A prog-
ram a kivalasztott mez6 alapjan rendezi a leveleket.

% ¢ [ |% | @] Cimzett| Targy Kildve = | Méret

A mezdnévben megjelend kis haromszédg jelzi a rendezes ira-
nyat (ndvekvd, vagy csotkkend), a fenti abran ez a jel a Kuldve
mezd mellett [athato.

Alairas
Az elektronikus levelet ugyanugy, mint a hagyomanyos levelet ala
kell irnunk. A hivatalos levél alairasaként a neviink mellé szerepel-
tetni kell a beosztast, a telefonszamot, esetleg a ceg nevét, cimet,
weblapjat. Ennek elhelyezése a levél vegere mar j0 par percet
igénybe vehet. Ezt az id6t lehet megspdrolni azzal, ha az automa-
tikus alairast hasznaljuk.

Az alairas elkészitését az Eszk6z6k meni Beallitasok paran-
csaban a Levélformatum lapot valasztva készithetjuk el. Az ablak
alsé részében talalhaté az Alairas mezd6. Itt valasszuk az Alaira-
Sok... gombot!

Alairés

i

Az aldiras automatikus beillesztése, vagy elektronikus néviegykartya (vCard) csatoldsa
a kimend Uzenetekhez,

Az 4j levelek alairasa: i <Nincs>

Lefle

8 vélaszok és tovabbitott levelek aldirasa: 1 <Nincs>

§oo AlairAsokocL v ]

Egy uj, Aldiras létrehozasa ablak nyilik, amelyben a meglévd
alairasokat tudjuk szerkeszteni, vagy ujakat tudunk |étrehozni.

Az igy elkészitett €s az lUzenetbe illesztett alairas nem tekint-
heté hitelesnek, csak informativ jellegli. Amennyiben hiteles
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Uzenetvaltast szeretnénk megvaldsitani az EE———————————=
ugyanezen a parbeszédpanelen, az
Adatvédelem lapon a Digitalis azonositok | co—emweim
(tanusitvanyok) mezbben kapcsolhatjuk hozza -
a rendszerinkhoz. Csak abban az esetben
tudjuk ezt hasznalni, ha rendelkezink ilyen N
tanusitvannyal. llyen tanusitvanyt lathatunk E———
jobbra, amely hozzakapcsolodik a levélhez, és '

segitségevel leellendrizhetjuk a kuldd kiletet,

lIenued to:  Nedock Tess Tarustvaryhuace

az uzenet sertetlenseget.

5.3.4. Nyomkovetés

Nagyon hasznos lehetésége az Outlooknak, hogy keépes az elkil-
doétt levelek atjat nyomon kdvetni. Ez azt jelenti, hogy megfelel6
beallitas esetén kapunk egy Uzenetet, ha a levél kézbesitésre ke-
ralt (azaz beérkezett a cimzett postafiokjaba), ill. egy masik tzene-
tet, ha a cimzett elolvasta, vagy olvasas nélkil tordlte. Ha ezeket a
visszaigazolasokat nem toroljuk, letagadhatatlan bizonyitekot ka-
punk a levél megérkezéseére, olvasasara, esetleg torlésére.

Ez a funkci6 is Exchange szerver jelenlétét igényli, azaz a val-
lalati bels6 levelezésben tudjuk kihasznalni.

Legegyszeribben ugy alkalmazhatjuk, ha az egyes levelek-
hez kapcsolodoan allithatjuk be a Beallitasok... gombra kattintva.
Ha az Osszes levélforgalomra kérjuk, akkor az Eszk6zO0k menu
Beallitasok parancsaban a Beallitasok lapon talalhaté Elektronikus
levél beéllitasai gombjara kattintva talalhatjuk meg.

Bedlitasok | Levelezés bealitasai | Levélformatum | Helyesiras-ellendrzés | Adatvédelem | Egyéb |
Elektronikus levél ~——
Az (zenetek megjelenitésének és kezelési médjanak médositasa.

e (Elektronikus levél beslitasal. . |

Csak indokolt esetben javasoljuk allanddéan ezt a beallitast va-
lasztani, mert elarasztanak benniinket a visszaigazolo levelek.

5.3.5. Postabontas

Azok szamara elonyos, akik nagy forgalmu levelezést bonyolita-
nak, es szeretnék a leveleiket rendezetten tarolni, hogy attekinthe-
@ téek legyenek. A rendszer ezen felul alkalmas arra is, hogy auto-
matikusan valaszoljunk bizonyos feltételeknek eleget tevd
levelekre, vagy toréljuk olvasatlanul a szamunkra érdektelen leve-
0 leket, netan tovabbitsuk masoknak azokat. Az emlitett példaknal
lényegesen tobb lehetéséget kinal még. Erdemes hasznalni ezeket
a lehetOsegeket, hiszen a sajat munkakat kdnnyithetjik meg vele.
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5.3.6.

5.3.7.

A postabontas beallitasait az Eszk6z6k menu Szabaly varazs-
I6... parancsanak kivalasztasaval kezdeményezhetjuk.

Szabdly varazslo

Mddositasok érvényesitése ebben a mappéban:
%Beérk&zett Gzenetek [pop.chello.hu] :J
Szabalyok alkalmazésa a kivetkezd sorrendben:

A szabalyok megszerkesztését egy szabalyvarazslé segiti,
amely az Uj szabaly... gombra kattintva indul el.

Hazon kiviil

Az Outlooknak van néhany beépitett szabalya, amelyeket a gyako-
ri hasznalat miatt hoztak létre a program készit6i. llyen a hazon
kivil vagyok szabaly is. Ez a menlupont azonban szerver oldali
Osszetevot is igényel, tehat csak akkor hasznalhatjuk, ha ez a ta-
mogatas muikaodik.

Az Eszkdéz menu H&ézon Kiviil... parancsa segitségével lehet
beallitani, hogy milyen valaszt kildjén a rendszer, ill. hogy milyen
szabalyok |épjenek életbe abban az esetben, ha elhagyjuk irodan-
kat. Ez a funkcié elérheté a webes kliens segitségével, igy bar-
honnan beallithatjuk az interneten keresztil.

Szinkronizalas mobiltelefonnal

Ma mar szinte minden telefon biztosit naptar bejegyzési lehetbsé-
get, amely bejegyzésekhez akar eseményeket is rendelhetiink
(figyelmezteté hang, telefonhivas stb.). Am az emberek tdbbsége
nem hasznalja ki ezt a funkciot, mivel nagyon nehézkes az adatok
bevitele, ill. az adatok atirasa a szamitégép naptaraba.

A technika fejlédésével egyre elérhetébb artiak lesznek az
olyan telefonok, amelyek képesek kommunikalni a szamitdgéppel.
Egy megfelelé6 program kell a szamitbgépen, amely képes a tele-
fon adatait atvenni, és a sajat adatait a telefonra atvinni. A legtébb
telefonhoz vagy a készulék megvasarlasakor kapunk ilyen szoft-
vert. Szinte minden esetben a telefon adatait az Outlook adatbazi-
saba konvertaljak e programok, valamint képe-
sek az Outlookban tarolt adatok tovabbitasara a New Synchronization
telefonba. & Nokia Content Copier

Peldat is lathatunk egy ilyen programra, % nokiaPCcComposer
amely telepités utan egy Uj meniagat illeszt be &’ nokia PC Graphics
az Outlook menlrendszerébe, ahol kapunk né- @& nokiapcsync
hany parancsot. Ezek kézul a New @ nokiaPphone Editor
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Synchronization a érdekes szamunkra, mivel ennek segitségével
lehet a telefon adatait és a szamitégép adatait szinkronizalni. A
szinkronizalas pedig azt jelenti, hogy a két eszkdz6n talalhatd pl.
naptarbejegyzéseket 6sszeveti a program, és kdélcsdndsen kicsere-
li, a hianyz6 bejegyzéseket.

5.4. Az Outlook csoportmunka lehetéségei
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Ebben a fejezetben természetesen mar nem sz6lunk az Outlook
alapfunkciojarél, az elektronikus levelezésrél, ugyanis azt mar is-
mertettik, de tudnunk kell, hogy az az alapja minden tovabbi cso-
portmunkat tamogaté alkalmazasnak.

A tovabbiakban vegyuk sorra, milyen lehetéseégeket kinal az
Outlook, mire és hogyan lehet alkalmazni éket.

Névjegyalbum

Lényegében egy specialisan kialakitott adatbazis, amely tobb szin-
ten is kapcsolédik az Outlookhoz, igy az adatokkal vald feltdltese
részben automatikusan is megtérténhet.

Jol alkalmazhatjuk az Uzleti partnereinkkel valé kapcsolattar-
tasban.

A névjegyalbumot az Outlook iranyitopultjan
valaszthatjuk ki, €s a jobb oldali ablakrészben :
jelennek meg a bejegyzések abécé sorrendben. A Névjegyalbum
nevek keresésehez hasznalhatjuk a jobb szélen
lathatd, az abece betiit tartaimazé gombokat. Nagy elemszam
esetén hasznalhatjuk a Keresés funkciot is a gyors talalat érdekeé-
ben.

Uj elemet a F&jl menuben, az eszkdztar Uj név gombijaval
vagy jobb oldalon a helyi menu Uj név parancsaval helyezhetiink
el.

PARTNERNYILVANTARTAS

Az iroda nem dnmagaért van, mindig korilveszik az tgyfelek, akik
inditjak az ugyeket, vagy akiknek nyujtjak a szolgaltatasokat. An-
nak erdekeében, hogy ez az ugyfélkapcsolat rugalmas és kdnnyen
kezelhetd legyen, célszer(i egy nyilvantartast vezetni az tgyfelek-
rol.

Sokaig egy ilyen feladat végrehajtasahoz szoftverfejlesztésre
volt szukség. Az irodai keretrendszerek beépitve tartalmaznak
ilyen Ggyfélkapcsolatot segitdé nyilvantartdé rendszert. Ezekben
minden fontos és ismert adat régzithetd és innen kodzvetlenil hiv-

hatdéak a rendszer szolgaltatasai, pl. levélkildés, faxkildés, tarcsa-
zas stb.
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Nagyon jo6l hasznalhato, kuléndsen ugyfélszolgalatokon, ha a
tarolt telefonszamokat kozvetlenll hasznalhatjuk tarcsazasra a
partnerek elérésekor. Ez természetesen csak akkor lehetséges, ha
rendelkeziink modemmel. Ha olyan modemet hasznalunk, amely
hangatvitelre is alkalmas, akkor egy headsettel elkertlhetd a tele-
fonkészulek igénybevétele is.

Az alapadatokon felul az ablak lapjait kivalasztva vegigbon-
geszhetjuk, hogy milyen széleskor( lehetdsegeket nyujt meg az
ugyfelekhez kapcsol6do6 adatok régzitésére az Outlook.

CIMJEGYZEK

Mint lathattuk, az Outlook rendelkezik tdbb cimjegyzékkel is, egy-
részt a rendszer altal generalt globalis cimek jelennek meg ezek-
ben, masrészt készithetiink sajat cimjegyzéket is a levelezésiink
megkdnnyitése érdekében.

A harmadik lehetdség, hogy a névjegyalbumban tarolt cimeket
hasznaljuk cimzésre, ilyenkor a Cimjegyzékben a forrasnak a Név-
jegyalbumot kell valasztanunk.

T —————

Fajl Szerkesztés Nézet Eszkiizbk
Qe %] 72l | W2
irja be a nevet vagy vélassza ki a listabol: A megjelenitendd nevek forrésa:
| INév]egyaIb:.m L’
i Név | Megjelenttends név . E-mail dm
Ilona Heldal Tlona Heldal ilohel@mot.ct
Rékosi Szilvia Rakosi Szilvia ecdl.iroda@n
YARAD] Zsok VAPADL Zsok
ST £

A névjegyalbumban nyilvantartott partnerek adatait, cimeit
mas alkalmazasokbdl is igénybe vehetjiuk, példaul a Wordben a
korleveélkészités soran. A korlevélhez kapcsolt adatforras lehet az
Outlook nyilvantartasa, igy a korlevél készitésekor az adatmezd
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beszlurasanal megtalaljuk azokat a mezdket, amelyeket kitoltottink
az Outlook névjegyalbumaban.

Cimjegyzék hasznalata : ﬂm |
Cimjegyzék kivalasztasa: i :
Schedule+ néviegykéartydk

Személyes cimjegyzék

A Word korlevélkészitésénél lehetéség van arra, hogy az
egyesitést ne a Wordbe vagy a nyomtatéra vegezzik el, hanem
kdzvetlenul e-mailben kuldjuk tovabb az elkészitett levelet. Ebben
az esetben az egyesitési célként az Elektronikus levelezést kell
valasztanunk. A Beallitasok gombra kattintva kivalaszthatjuk az
adatmezdkdn bellal az elektronikus cimet tartalmazé mezét, beir-
hatjuk a levél targyat, és donthetunk arrél, hogy az elkészitett levél
mellékletként jelenjen meg az elektronikus levélben, vagy a tarta-
lomba kertljén be a Wordbe készitett dokumentum.

IE!eId:ronikus levelezés | le;;::k:f)r::s Ievelum. & :j Iés I
—Egyes&amitimkm‘dok——*‘*— < :
@ Madegrk € vetid: [ Az eleitronius levél trgya: ot |
lErtest‘tes M etelek...

Rekordokeqyes&ésm ‘

' Fuﬁmmmmq, memhmnmm
; r'Umsadatmeaélmdwasmok s ity 11

UGYFELKEZELES ESZKOZE, EGYSZERU CRM

Az ugyfélkapcsolatok kezeléesének angol megfeleléje a CRM
(Customer Relationship Management). A CRM célkitlizése, hogy
az ugyfelek igenyeit minel gyorsabban és pontosabban kielégitsik,
es ezzel javitsuk az iroda hatékonysagat, valamint elégedett tgyfe-
lekre tegyunk szert.

A cél, hogy az ugyfelek igényeit minél pontosabban megis-
merjuk, az ugyfelek elvarasainak megfeleléen kezeljiuk a kapcsola-
tokat.

A dinamikusan névekvo informacios tarsadalomban ezt a fajta
kiszolgalast a hagyomanyos eszkdzokkel mar nem lehet megvalo6-
sitani, a feladat végrehajtasahoz informatikai segitségre van szuk-
seg.

A Névjegyalbum olyan lehetéséget kinal a felhasznaldknak,
hogy az itt rogzitett tgyfelek adatait gyorsan és pontosan képes
szolgaltatni az ugyintézéknek, valamint a naplézasnak készénhe-
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téen az ugyfelek elééletét is tarolja. Ennek segitségével egy meg-
keresésnél gyorsan visszavezethetd, melyik agyféllel, milyen kap-
csolatunk volt eddig.

A Miveletek lapra kattintva megjelenik az 6sszes bejegyzes.
Az egyes kommunikacios- vagy feladatkategoriakat kivalasztva
pedig szortirozhatjuk is 6ket a Megjelenités legdrdulé mezdnel
kivalasztva.

&S Rakosi Szilvia - Névjegyalbum i ell=1d
. B4 Szerkesztés Nézet Beszlrds Formdtum  Eszkdedk Miveletek  SGgd
Elmentgsésheziras £ & 11 ¢ @) Sy 4w -
Akelénos | Részletek | Miveletek | Tandskvényok | Osszesmezs |

Megjelenités: |Elektranikus levél | :

1D P 0] oo oo T ket xiMeppn (s
P Febequeesel = o o : H 2003.09.... Elkildbtt...

[ Mind H 2003.09.... Tarsltel...
S jeqyaibum K 2003.09.... ECDL

| /) Q Rakosis... FwiOjECDL peldatar Cs2003.0... ECDL

e RékosiS... Spam Alert: M3 lektori vélemény.doc Cs 2003.0... ECDL

i) RékosiS... Re: Kérdés Sze 2003.0... ECDL

L&y Adamesi... Kérdés Sze 2003.0... Ekaldett... .|

Naptar

A naptar olyan alkalmazas, amely a naptari napokhoz kapcsol6dé-
an jegyzi a teveékenységeket, figyeli a hataridéket, nyilvantartja az
idObeosztast, és figyelmezteti a felhnasznalét a teendékre. Régeb-
ben 6nallé programként szerepelt, az Ujabb programokat az uze-
netkozvetitbvel integraltan fejlesztik. A fejlédés abba az iranyba
mutat, hogy egy felhasznaloi felileten megtalalhatd legyen az 6sz-
szes irodai tevékenyseéget segité alkalmazas.

A naptarat az Outlook iranyitépultjan valaszthatjuk ki, és a
jobb oldali ablakrészben tekinthetjuk at a bejegyzéseket. A naptar-
nak tobbféle megjelenitési maddja allithaté be, az alapértelmezés
szerintit lathatjuk az alabbi abran:

%% Naplar - Miciosoft Dutlook

] =W 123458
7 8 91wofii}1z
l 13141516171819

| 20212223242526
2728293031 | I

: @ Postazanc . Dm

# (3 Tockeer 3400

143



5. Outlook az irodaban

144

Ebben a nézetben a naptaron felll a feladatok is megjelen-
nek, igy azonnal lathatjuk a naptari bejegyzéseket, a napi teendd-
ket és az elvégzendé feladatokat is. Az eszkoztaron talalhatd ne-

zetvaltd gombokkal EEE etts] eltérs elrendezést is kérhetink,
ahol heti és havi naptar is megjelenithetd.

A naptarbejegyzések nem csak a napokhoz rendelve jelenit-
heték meg, hanem kulonb6zé listak keérhetbk, a jobb attekinthetd-
seég erdekében. A szamunkra szukseges listakat szinten az esz-
koztaron tudjuk kivalasztani a megjelenités-valaszté lenyilo lista
segitségével.

Ervényben léve taldlkozok
Események
Evenkénti események
Ismétlddé talalkozdk
Kategéria szerint

Miutan beallitottuk a kivant megjelenitést, a naptar feltdltése a
kbvetkez6 feladat. A naptarban alapvetéen harom tipusu teve-
kenységet jelezhetink: a talalkozét, a megbeszélést és az ese-
menyt.

NAPTARBEJEGYZES LEHETOSEGEI (TALALKOZO, ESEMENY)

A talalkozok olyan tevékenysegek, amelyek helyet foglalnak le a
naptarban, de nem kivannak mas résztvevoket vagy eszk6zoket. A
talalkoz6 bejegyzéseéhez hasznaljuk az eszkodztarban az Uj talalko-

z6 T gombot. A bejegyzést a naptarbél is kezdeményezhetjiik,
ha az adott idépontra duplan kattintunk. A parancs kiadasat kéve-
téen egy parbeszédpanelen tolthetjik ki a talalkozéhoz kapcsolédé
informaciokat.

Bl Osztalyozo éitekeziet - Taldlkazd
f v

g‘n 1~ Ll

o |

Meg kell adnunk a talalkozé targyat, helyét, kezdetét, véget.
Beallithatunk emlékeztet6t, amely a megadott idépont elétt figyel-
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meztet a talalkozéra. A figyelmeztetés ugyanugy mikdodik, mint
ahogy azt a feladatoknal mar lattuk.

Tetszoleges leirast flizhetink a bejegyzéshez, de fajt is kap-
csolhatunk hozza. Besorolhatjuk a rendszer altal kinalt kategoriak
egyikébe, de mi is készithetunk uj kategoriat. Jeldlhetjuk maganjel-
legiinek is a bejegyzést, ilyenkor nem lathatd masok szamara.

Nagyon fontos, hogy kivalasszuk a foglaltsagi szintinket a be-
jegyzéshez, mert ebbdl kdvetkeztethetnek masok arra, hogy mi-
lyen szinten vagyunk elérheték, ill. azt, hogy a bejegyzés mddosit-
hat6-e még. Négy szint koézul valaszthatunk: szabad, feltételes,
foglalt, hazon kivdl.

A beallitott paramétereknek megfeleléen kuldnbdzd rajzjelek-
kel és szinekben jelennek meg a naptarban a talalkozodk.

Ezekre lathatunk példat az alabbi abran:

Ismétlédo talalkozé emlékeztetdvel (szabad -

u 80& H 3550 8:00-8:15 Posta (Etele () |

R szintelen)
; E'Oszté!yozé értekezlet (Etele t) ] Talalkozo (foglalt - kek)
102
11% -
: E‘ll" Ebéd |  Talalkozé, magan jellegl (hazon kivdl - lila)
1392
1 4_02 Térgyalas (Etele &t) _ | Talalkozo (feltételes — vilagoskék)

A bejegyzesekhez kapcsolddd mulveleteket, igy a torlést is a
helyi menuben talaljuk meg. Modosithatjuk is a naptarbejegyzése-
ket, ha duplan kattintunk a naptarban rajuk.

Ismetiédd talalkozé
A talalkozétol csak annyiban tér el, hogy nem egyszeri alka-
lomhoz kotédik, tobbszoér, altalaban periodikusan ismét végrehaj-

tasra kertl6 tevekenység. Az ismétlédest az eszkdztaron elhelye-

zett S gombra kattintva allithatjuk be. Az itt meghatarozott

ismétlédés ezt kdvetden a parbeszédpanelen is megjelenik, ahogy
azt az alabbi abran is megfigyelhetjuk.

B Posta - Iméliﬁdii talalkoz6
68 Sewtossis tant. i Formiin £
2 e T

i e

B entesay [oe <G| roostsdo s~
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5.4.3.

Esemeény
Az esemény olyan tevékenység, amely egy egész napot vagy meg

annal is tobb id6ét vesz igénybe. Az esemeény bejegyzeset is kez-
deményezhetjuk az Uj taldlkozé =l gombbal az eszkoztaron. Egy

talalkozo6 attdl valik eseménnyé, hogy az idépontnal megjeldljuk az
Egész napos jeIOIOnégyzetet

]H 2002.05.06. | |9:£Ja; " | __"J T"Egesz napgs
]H 2002 05 06 =1 3'0"” e

Ezen Kkivll az 6sszes tobbi megadhat6 paraméter megegyezik
a talalkozénal latottakkal. A bejegyzés megjelenése a naptarban
eltérd, hiszen az esemény nem naphoz, hanem datumhoz kotott,
ezért csak a nap tetején olvashaté az esemény, de a foglaltsagi
jelnek megfeleld szinjelzés megjelenik egész napra vonatkozbdan a
bal oldalon. Egy ilyen bejegyzést lathatunk az alabbi abran.

Esemeényeknél, hasonldéan a talalkozéknal hasznaltakhoz, le-
hetdseg van ismeétiédd eseményt meghatarozni.

Betekintés masok naptaraba

Gyakori eset, hogy a féndk cimére érkezé leveleket a titkarné bont-
ja fel, vagy a hataridénaptaraba elfoglaltsagot jegyez el6. Tulaj-

- donkeppen itt is hasonl6 feladatokat kell megoldani, csak itt elekt-

ronikus eszkdzokkel. Méd van mas felhasznalék postaladajanak a
hasznalatara, kezelésére is. Most a postaladan ugyanolyan funk-
ciogylijtemenyt értunk, mint a Mailbox esetén, tehat Uzenetet
(e-mail), feladatokat, naptart stb. Ezeket a funkciékat azzal a jogo-
sultsaggal hasznalhatjuk, amelyet a meghatalmazé szamunkra
biztositott.

#* Nincs hozzaférési joga

#* Megtekintd (olvasasi jog)

#* Szerzd (olvasasi és létrehozasi jog)

#* Szerkesztd (olvasasi és létrehozasi és modositasi jog)



5. Outlook az irodaban

5.4.4. Ertekezlettervezés

Az értekezlet olyan talalkoz6, amelyre személyeket hivhatunk meg,
@ vagy eszkdzoket foglalhatunk le.

Ebbdl az kdvetkezik, hogy egy ilyen megbeszélés nem csak a sajat
dontésiunk eredménye, nem csak télunk figg, hanem a résztvevo-
tél is. Meg kell talalni azt az idépontot, amikor mindenki raér, azt az
ures termet, amely szabad, értesiteni kell a resztvevéket, a vissza-
jelzéseket rogziteni, egyszoval koordinalni.

Ezt a tevékenységet segiti az értekezlettervezd az Outlook-
ban. Segitségével kereshetiink egy mindenki szamara megfeleld
idépontot, nagyon egyszeriien kiuldhetunk meghivélevelet, és egy
pillanat alatt attekinthetjik a visszajelzéseket.

Az ertekezlet tervezése td6bb helyrdl is indithato, az eszkdzta-

ron kuldn e ceélt szolgald ikont talalunk, @J de indithatjuk a folya-
matot az Uj elemek létrehozasara szolgald, szintén az eszkdztar-
ban talalhatod, lenyilé menubdl is. Ezt lathatjuk az alabbi abran:

Gk

h—-[» H"IHI‘ 0552

= S e Yol

E parancsot kivalasztva meg kell hataroznunk az ertekezlet

resztvevoit ugy, hogy a cimzettekhez fel kell vennink az e-mail

- cimeiket. Ezt kévetéen minden tovabbi paraméter megegyezik a

talalkozonal megismertekkel. Az itt beallitott paramétereket tartal-

mazo level kerul elkiuldésre a résztvevéknek. Ezt a képernybkeépet
lathatjuk az alabbi abran:

B Fejleszti értekezlet - Ertekezlet

‘FaﬂSzerkesztes[ﬂezetﬁemasanWnEsﬂ:ﬁzﬁdeaﬁmzom

! gnlzétf.-... “_‘\aligl; hallg2

Targy: IFeiIesztﬁi értekezlet
bely: Jetelect

A szervezest fel lehet gyorsitani azzal, ha nem mi talalunk Ki
id6pontot, és azt modositgatjuk addig, amig mindenkinek megfele-
I6 nem lesz, hanem a rendszer keres olyan idépontot, amivel nincs
utkdzése senkinek. Ezt az Ertekezlettervezd lapra kattintva végez-
hetjuk el.

147



5. Outlook az irodaban

148

Ezen a lapon megjelenik az &sszes résztvevd elfoglaltsaga
egymas alatt idéhelyesen. Ezen informacidkat a resztvevék napta-
raibol keresi ki a rendszer, ami azt jelenti, hogy csak akkor tudjuk
hasznalni, ha mindenki naprakészen kitolti a sajat naptarat.

Ezen a lapon a mar beallitott ertekezlet idépontja jelenik meg
kiemelten a naptarakban. Ez lehetévé teszi, hogy gyorsan atlas-
suk, vajon megfeleld idépontot valasztottunk-e ki. Ha nem, akkor
keresnink kell egy szabad savot. E keresést elvégezhetjuk ma-
nualisan is, de az Idépontkeresés gombra rakattintva a rendszer
felkinalja a legkdzelebbi j6 idoszeletet. Ezt a keresés addig folya-
tathatjuk, amig nem talalunk alkalmas id6t.

Ha kivalasztottuk az idépontot, akkor a Kildés gombra kattint-
va minden résztvevének elmegy a meghivoélevel. :

A leveél tartalmazza a bevitt paramétereket, és megtalalhato
benne egy automata valaszt lehetévé tevé gombsor is, amelyen a
kdvetkezd lehetéségek kdzil valaszthat a meghivott:

v Eifogadésg 2 erltnél:aelesgi ¥ Visszautasitas

A kivalasztast kdvet6en megy egy visszajelzés az értekezletet
tervez6nek, amelyben a kivalasztott gombnak megfelelé (zenet
jelenik meg. Ez az Uzenet olvasasat kdvetden eltlinik, de a tarta-
lomnak megfeleld informacié megjelenik az értekezlettervezében.
Ott ugyanis a Részivevdk visszajelzése radibgombot kivalasztva
nyomon kdvethetjiuk, ki milyen visszajelzést adott a megkeresésre.

(=g hallgt Részt kell vennie Elfogadva
| H| hallgz Részt kell vennie Visszautasitva
-h 1 ke H raachvevd nevat
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5.4.5.

Az Outlook nem csak személyek, hanem eréforrasok (a sze-
meélyek, eszkdzok) idébeosztasara is alkalmas lehet. Elérhetd a
naptarakba valé betekintés, természetesen megfeleld jogosultsagi
rendszeren keresztul. Igy lehetéség nyilik arra, hogy az tgyintézék
Osszehangoljak idejuket egymas zavarasa nélkul is, vagy lefoglal-
janak eréforrasokat (pl. konferenciatermek, vallalati autok, stb.).

Az Outlook mappai

Az Outlook elemek és igy a levelek is egy hierarchikusan kialakitott
mappaszerkezetben taroloédnak. A levelezészerver minden egyes
felhasznaldénak kiulén mappat general, amit csak az azonositast
kdvetéen érhetnek el. Ez a mappaszerkezet indulaskor mindenki-
nek egységes.

FELHASZNALOKHOZ KOTOTT MAPPAK

A mappaszerkezet egy része tehat automatikusan generalodik,
mas része csak bizonyos koértulmeényektél figgbéen hasznalhato, de
ezeken felul mi is készithetink erre épitve egyéni szerkezetet. Ha
rendelkezink postafiokkal a szerveren, akkor az alabbi mappakat
kapjuk alapértelmezés szerint:

<@ Beérkezett lizenetek
.- {5 Elkiildctt elemek
- €D Feladatok

£ Feliegyzések

(@3 Napls

D Naptar

? Néviegyalbum

L. Postézandd Lizenetek
e &

i Torolt elemek

Mint emlitettik, a mappak a szerveren talalhatok, ezzel lehet
elerni, hogy barhonnan kapcsolatot teremtve a szerverrel, elérhes-
stk a leveleinket. Ha elkezdjiuk hasznalni az Outlookot, akkor az
Uzenetek szama gyorsan megnéhet, ami azzal jar, hogy egyre
nehezebb attekinteni 6ket. Ennek megkdnnyitésére kialakithatunk
egy sajat szerkezetet, ahol szortirozhatjuk az Gzeneteket valami-
lyen elv szerint.

Beérkezett uzenetek
— @ hivatalos
< magén

Ha mindenki a szerveren tarolja a leveleit, akkor egy id6 utan
nagy tarolasi kapacitasra lesz sziksége a postafioknak. Ennek
elkerllésére hasznalhatjuk a Személyes mappak szolgaltatast. Ez
lehetévé teszi, hogy az Uzeneteinket a sajat gépunkén taroljuk,
megpedig fizikailag egy fajlban, ami alapérteimezés szerint az
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outlook.pst. Ez a fajl tartalmazza a Személyes mappak Osszes
almappait és azok tartalmat.

NYILVANOS MAPPAK

Az Outlook lehetfséget biztosit nyilvanos mappak kezelesere is,
amelyek a hirdetétabla (Bulletin Board System, BBS) szerepét
jatsszak. Lényegeében egy mappastruktura, amely leveleket, va-
laszleveleket tartalmaz. Az ide elklldétt kildeményeket mindenki
olvashatja, ha van hozza kell6 jogosultsaga.

Maga a rendszer hasonlit a levelezéshez, tehat levelez6 esz-
kozokkel juttatunk ceélba kildeményeket, de a kildemények nem
egy személyhez rendelt postafiokba jutnak el, hanem egy nyilva-
nos helyre. Tipikus alkalmazasi terilete a vallalati informacioteri-
tés, hatarozatok, vitaanyagok stb. eljuttatasa az érdekelteknek.
Sok helyen hasznaljak egyfajta tudasbazis letrehozasara is. De jol
hasznalhatdé az egyre nepszeriibbé valdé GYIK (Gyakran Ismétlédd
Kérdések) megvalo6sitasara is.

Az alabbi abran peldat lathatunk egy ilyen nyilvanos mappa
Iehetséges felépitéserél.

D {fz‘l Oktatokozpont
- ~$E3 gdi-mail cimek
@ Iranytii
IT. jeqyztkionyvek
Multimédia Konferencia
{53 nyelvoktatas
-$E) DOKK telefonkongy
-CE Szervezeti felépités
B SZIG-Tantervek
{;@l Tantargykddok

- $EY TT. jeqyzkonyvek

A nyilvanos mappak nagy elénye, hogy barhonnan elérhetbek,
ha a szamitoégépunkkel ra tudunk csatlakozni az internetre és beje-
lentkezni az Outlook webes kliense segitségével, akkor ezeket a
mappakat, ill. azok tartalmat el tudjuk érni.
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Kérdések

1.)

)

3.)

4.)

3.)

6.)

7)

8.)

9.)

A ,Hazon kivil vagyok” lehetéség mire hasznalhato?

a. bekapcsolasat kbvetéen a leveleket nem fogadja, hanem
visszakuildi a feladoénak

b. a beérkezett Uzenetek feladdjanak tetszbleges szdvegl
valaszlevelet kild

Cc. visszairanyitja a leveleket a feladdknak egy Gzenet
kiséretében

Mire hasznalhatjuk a Névjegyalbumot?

Hasznélhatjuk-e a Névjegyalbum adatait Wordben koérievelek
készitéséhez?

a. igen
b. nem
c. ha konvertaljuk az adatbazist

Mi a kilbnbség a Talalkoz6 és az Esemény kézott?

Hogyan jelennek meg a naptarbejegyzéseknél a foglaltsagi
kategoriak (szabad, feltételes, foglalt, hazon kiviil)?

a. megjelenik szbvegesen
b. labjegyzetként
c. szinkoéddal

Mit jelent az isméti6édo talalkoz6?

Hogyan jelenik meg a naptarban az esemény?

a. eltérd szinnel
b. a nap tetején kuldén sorban
c. keresztbe irva

Hol kezdeményezheljiik az értekezlet 6sszehivasat az Outlo-
okban?

A postafiokon beldl, ill. a Személyes mappakban milyen, a
levelezéshez kapcsol6dé mappak talalhatok?
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Feladatok

1)

2.)

3)

4)

5.

6.)

7.)

Keresse meg a sajat levelezésében azokat a leveleket, ame-
lyek tegnap elbtt érkeztek!

Keresse meg az ¢sszes olyan levelét, émelyet valaszként ka-
pott valakitol.

Készitsen egy szabalyt, amely egy altalunk létrehozoft ,BA-
RAT” mappéba automatikusan &thelyezi a cimlistajaban sze-
repl6 egyik baratjanak a leveleit.

Irjon be a naptéaraba egy talalkozo6t e hét péntekjére délutén 16
orara!

A targyat valassza ki maga, a leirasban réviden vazolja a lé-
nyegét!

Csatoljon egy tetszdleges allomanyt a leirds mellé! A foglalt-
sagra allitson be foglaltat!

Helyezzen el egy bejegyzést, minden munkanapra 12.00-
12.30 k6z¢é, ami az ebédet jelzi a naptaraban!

A foglaltsagra allitsa be a hazon kivili értéket! Kérjen ffgyel-
meztetdt 30 perccel elbtte!

Szurjon be egy eseményt jovo hét keddjére, mert akkor lesz
egy Ont érdekl6é kongresszus!

Adja meg a kongresszus helyét, témajat, a foglaltsagot allitsa
be feltételesre!

Szervezzen egy értekezletet, amelyre hivjia meg a padtéarsait
és a tanart is!
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6.1.

Eddig az automatizalashoz vezeté utat vizsgaltuk meg
azzal, hogy éattekintettik milyen modon alakithatjuk ki a pa-
pirmentes irodat. Kévetkezb lépés, mar a tényleges automa-
tizalas vagyis az dgyviteli folyamatok kezelése, vezériése.
Ebben a fejezetben megvizsgéljuk hogyan definialhatjuk
ezeket a folyamatokat annak érdekében, hogy informatikai
rendszerekben mikdédtethessiik. Ezt kdvetben elb6szér az
elektronikus dagyvitel kialakitasanak egyszerl(ibb, nem vezeé-
relt lehetéségeit tekintjik at, majd az automatizalt dgyme-
netkezelést. Véglul azt vizsgéljuk meg, hogyan lehet ezeket
az ugyviteli folyamatokat optimalizalni.

Az irodai munkavégzés szintjei

Amikor belépunk egy irodaba, akkor ott tébbnyire tébben dolgoz-
nak, surognek-forognak, tevékenykednek. Van aki egymaga ul az
asztalanal szamol, ir, vagy gépel valamit, vannak akik kdzdsen
prébalnak megoldani egy feladatot. Alapvetéen ezt a két munka-
maodszert kulonbdztethetjuk meg az irodakban:

#* Egyeni munkavegzes
#* Csoportmunka

Valgjaban az egyéni munka sem egy elkiuldénult munkateve-
kenyseg az irodaban, legfeljebb egy ugyviteli folyamat egy |épése,
amit 6nalléan kell elvégezni, de a feladatot meg kell kapnia valaki-
to6l es az elkeszult munkat tovabbitani kell vagy beszamolni az
elvegzett tevékenyseégekrdl. Tehat ilyenkor is az tigyintéz6 az iroda
egy elemet képezi, raadasul ha elakad a munkajaban, akkor tana-
csot kér masoktol, esetleg sziksegszerl lehet a konzultacié vagy
informacioszerzés pl. egy dontés meghozatalakor vagy elékészité-
sekor. Amikor tehat egyéni munkat végzink valéjaban akkor is egy
csoport részet képezzik.

Csoportrdl altalaban akkor beszélunk, ha két vagy tdbb ember
k6z6tt kommunikacio és interakcid (kdlcsénds viszony, rahatas) jéon
letre. A csoportban a tagok kozétti kapcsolat feltételezi a kézottuk
zajlo kommunikaciot, egymas észlelését, személykdzi kapcsolato-
kat, kialakult statuszokat és szerepeket, miikdédési szabalyokat. A
legtobb munkahelyen, a problémak megoldasa nem csak az egyeé-
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ni munkateljesités kérdése, hanem tdbb résztvevd kdzds munkaja-
nak eredmeénye.

Kimutathatd, hogy a k6z6sen végzett munkanak, a csoportmunka-
nak milyen elényei vannak az egyéni munkavegzessel szemben:

#* termelékenyseg,

#* megelégedettseg,

#* Dbiztonsag,

#* vonzerd, megtartokéepesseg,
#* tanulas és fejlédes stb.

A tovabbiakban vizsgaljuk meg, hogy a munkavegzeés egyes szint-
jein mivel segithetjuk el a hatékonyabb, gyorsabb és pontosabb
munkat.

EGYENI MUNKAESZKOZOK

Az egyéni munkavégzés az irodai munka szintjei kdézul a legalso.
Az egyéeni munkaeszkdzok célja az, hogy az egyén munkavegze-
senek hatékonysagat noévelje vagy egyaltalan a munkavégzéseét
lehetbve tegye.

Az egyeni munkaeszkdzdkre a hagyomanyos eszkozok kdzil
pelda a hataridé naplo, papir, toll, irégép stb., tehat ami mar réges-
réegen az irodat szimbolizalja. Az IT korszak bekészontével az iroda
egyik legfontosabb egyéni munkaeszkbéze a szemelyi szamitogep
és a rajta futd népszerl irodai alkalmazasok: szdvegszerkeszt6,
tablazatkezel6 programok, grafikus programok stb. Ezeket az esz-
kd6zbket hasznalva — legyenek azok hagyomanyosak vagy szami-
tastechnikai eszk6ztk — fuggetlenul, egyénileg dolgozunk, legfel-
jebb azt mondhatjuk, hogy pl. helyesiras-ellenérzét hasznalva
munkank szinvonala magasabb, hatékonysaga ndévekszik.

CSOPORTMUNKAT TAMOGATO MUNKAESZKOZOK

Amikor tdbb ember munkajat koordinaljuk, tevekenysegiket integ-
raljuk, akkor valnak szukségessé a csoportmunkat tamogaté mun-
kaeszkdzOk alkalmazasa. Mar régen igy miikdédnek a hagyoma-
nyos irodak is. Amikor iratrendezékbe szortirozzuk anyagainkat,
akkor nem csak lefliziink, hanem egy mas szemelyek altal is hasz-
nalhatd, visszakereshetd adattarolasi eszk®dzt hasznalunk. Meég
jellemzbbb peélda a hagyomanyos csoportmunkat tamogaté esz-
kozre a telefon, ahol eleve nem egy ember, hanem egy kettes
.csoport’, vagy a konferenciatelefonok esetén tébb fé6s csoport
munkaja folyik koordinaltan, integraltan.

A szamitastechnikai eszk6z6koén alapuld csoportmunkat ta-
mogaté munkaeszkdzok tobbé-kevésbé a hagyomanyos eszkdzo-
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ket modellezik. Kommunikaciéra és informaciéo-megosztasra ala-
pulnak, de a megvalésitas modjabdél kdvetkezéen a lehetbségek
hihetetlen mértékben megnének, illetve a feladatok leegyszeri-
sddnek. Vegyunk példaul egy idépont egyeztetést hagyomanyos
maodon. Ez kortelefonokat, megbeszeleseket, naptarakban, mene-
dzser kalkulatorokban vald kutakodast, titkarokkal, titkarnékkel valo
egyeztetést jelent. Csoportos naptart hasznalva ez csak egy ,eger-
kattintas”, ahogy mondani szokas.

Amig az egyéni munkaeszkdz hasznalata az egyén munka-
veégzeésenek felteteleit javitja, annak a hatékonysagat néveli, addig
a csoportmunkat tamogaté munkaeszkéz a team munka hatékony-
sagnodvelését celozza meg.

Csoportmunkat tamogatoé eszkdzok elsésorban a csoport tag-
jai kozotti kommunikaciét allitia a kézéppontba a csoportmunka
hatekonysagnovelése érdekében. Ezen eszkdzdkre jellemzd, hogy
kotottsegek, merev szabalyok nélkul hasznalhaték. Ez a szabad-
sagfok azonban nagyon sok esetben gatja a hatékony tigyhala-
dasnak. Ha nincs iranyitas és ellen6rzés, akkor az ember termé-
szetébdl fakaddéan hajlamos elkalandozni, figyelmen kivil hagyni
az elbirasokat esetleg pillanatnyi faradsagbél mas utat valasztani
vagy hibat véteni.

Ha ezt el szeretnénk kerilni, akkor ki kell alakitani olyan rend-
szereket, amelyek képesek az irodai munkafolyamatokat vezérelni,
ellendrizni, az elbirt szabalyoknak megfeleléen mikadtetni. llyen
rendszer mar csak informatikai kérnyezetben értelmezhetdé, ami
felfoghatdé a munkavégzés egy magasabb szintjének is. A folyama-
tokat vezerld informatikai rendszer kialakitasahoz az ugymenetek
nagyon pontos definialasara lesz szukségunk.

Ugyviteli folyamatok leirasa

Az ugymenetek leirasanak nincs altalanosithaté modszere. Na-
gyon sokféle moédszert, technikat hasznalnak a dokumentalasukra.
Az ugymenetek olyan specialis folyamatoknak tekintheték, ame-
lyek irodai kérnyezetben zajlanak. Az informaciérendszerek szer-
vezesekor a folyamatok abrazolasara tobbféle technikat alkalmaz-
nak. Ezeket vagy azok kissé atalakitott valtozatat hasznaljak az
ugymenetek leirasakor is.

A dokumentalas lenyege az, hogy |épésekre (tevékenységek-
re) bontjak a folyamatot, és megszabjak e tevékenységek vezérlési
sorrendjet (melyik, melyik utan, milyen feltétellel kdvetkezik). Az
tgyviteli lepést pontosan meghatarozzak és hozzarendelik a teve-
kenységet vegrehajtd személyt. A tevékenység teljes leirasa tar-
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talmazza a tevékenység elvégzéséhez szikséges informaciokat es
eszkozoket is.

Az alabbi informacidkat kell 6sszegydjteniunk, annak érdekében,
hogy az egyes ugymeneteket pontosan le tudjuk irni:

az ugytipus meghatarozasa,

az ugyinditas feltétele, lehetbsegei,

az ugy lezajlasahoz sziukseges iratok,

agyviteli lepések,

az ugymenet logikai végrehajtasa,

az egyes ugyviteli Iépések mely személyekhez kapcsolod-
nak,

milyen adatok és informaciok sziikségesek az egyes lépé-
sekhez, és 6ket honnan kapjuk meg

¥* W W N Nk K K

Ennyi informaciét egy abraban szinte lehetetlen elhelyezni
ugy, hogy attekintheték és feldolgozhatok legyenek, ezért érdemes
kettévalasztani az igymenet dokumentalasat. Egyrészt j6, ha ke-
szll az ugymenet logikai lezajlasat mutatdé abra, ebben csak a
leglényegesebb informacidkat jelenitjuk meg. Ezt egésziti ki az
agyviteli Iépések pontos leirasa, amely tartalmaz minden részletet.

Nézzuk, milyen abrazolasi technikakat hasznalnak a gyakorlatban!
Az egyes technikakat egy egyszerl(sitett folyamaton szemléltetjuk,
amely legyen egy bels6 megbizasi szerz6dés kotése és teljesitése.

TEVEKENYSEGMATRIX

A matrixok meghatarozott sorokbdél és oszlopokbdl allé tablazatok,
amelyek alkalmasak arra, hogy a rendszer elemeinek kapcsolatat
szemléltessék. Az emberi gondolkodas csak ket dimenzidt képes
atlatni és feldolgozni, ezért a teljes kapcsolati rendszer csak tobb
matrixszal irhato le.

3 N S| 8| £|8 5 x

8 Tevékenység - ‘8 © E £ g
2 megnevezése £ = N > = 3

1. | Szerz6dés készitése V E E szerzddeés
2. | A megbizott elfogadja? D

3. | Ervénytelenités V

4. | Ervényesités V V szerzédés
5. | A munka elkészitése \

6. | A munka jovahagyasa D teljesitéslap
7. | Teljesitesigazolas Vv

8. | Kifizetés \ E szamla
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A matrixbdl kiolvashat6, hogy a végrehajtas milyen lepesekbdl
all, e lépések, ill. tevékenységek elnevezeése, vegrehajtéja eés a
tevékenységhez milyen dokumentumok kapcsoloédnak. A matrixba
megjelenithetjik a tevékenység jellegét is, ha a szokasos ,x" jel
helyett a tevékenységre utalé bet(ijelet helyezink el. Jelen pelda-
ban a kdvetkezb kdbdokat hasznaltuk:

V - Végrehaijtas
E - Egyuttmikodés
D - Doéntés

Az ugymenet pontos lezajlasahoz hianyzik még szamos in-
formaci6. A bonyolultabb vezérlési sorrendek nem abrazolhatdk, a

folyamatok elemzésekor els§ megkdzelitésnek azonban jél hasz-
nalhaté ez a technika.

FOLYAMATABRA

Szabvanyositott jeldlési rendszerrel képes a lépések vezérlési
sorrendjet abrazolni. Kdnnyen attekinthetd képet nyujt a folyama-
tokrdl, de nem alkalmas a teljes igymenet dokumentalasara, mert
az Osszes adat szerepeltetése atlathatatlanna tenne.

Szerzbdés készi-
tése

A megbizott
elfogadja?

Ervénytelenités

Ervényesités

A munka
elkészitése

Teljesitésigazolas |—p|  Kifizetés
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A folyamatabrabdél mar jobban lathaté az tigymenet lezajlasa,
a tevékenységek egymas utani sorrendje. Hianyzik viszont az tgy-
viteli Iépések végrehajtdja és a tevékenységhez szikseges doku-
mentumok, amelyek a matrixbdél kiolvashatdak voltak.

EROFORRAS-FOLYAMATDIAGRAM

Az el6bbi két mbédszer valtozatos keveréke, amely képes egyszer-
re szemléltetni a vezérlési folyamatot és rendszerelemeinek kap-

csolatat.

A kovetkezd oldalon egy szemlelteté példat lathatunk az er6-

forras-folyam

atdiagramra.

Szerz6édés készi-
tese

A megbizott
elfogadja?

Ervényesités

il A S D N

— P

A munka
elkészitese

Teljesitésigazolas

=

Kifizetés
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Ugyint
€zd

Bt et !

Meg-

bizo

Pénz-

- taros

b s v -

o

Meg-
bizott

.................

Az el6zb két modszer elbnyeit egyesiti, mivel jol attekinthetd,
kovethetd a folyamat logikai menete, leolvashaté az abrarol, melyik
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tevékenységet ki hajtja vegre eés ezek a tevékenysegek milyen
jellegiiek. Az egyszerld Ugymeneteknél, egy ujabb oszlop beillesz-
tesével meg az ugyet kiséré6 dokumentumok is megjelenitheték az
abran.

Az eddig ismertetett technikak az igymenet végrehajtasahoz
szukseges adatok szemléltetésére és a tevékenységek pontos
meghatarozasara nem alkalmasak, ezért el kell készitenunk a te-
vekenyseégek és az informacidéaramlas pontos leirasat is.

Neézzik, mit tartalmaz ez a leiras az adott példa esetében!

1. Szerzddés készitése
Az ugyintéz6 az elbzetes egyeztetéseknek megfeleléen a sz6-
vegszerkesztben lévd sablon felhasznalasaval elkésziti a
szerz6des nyomtatvanyat.

Sziikséges adatok 25 Keletkezett adatok Szilkséges iratok
— a megbizé adatai, A sablon alapjan elkészi-
— a megbizott adatai, tett szerzédeés, amely
— a szerzbdeés targya, tartalmazza az adatokat.
kelte, hataridok,
— a megbizas dija

2. A megbizott elfogadja ,
A megbizott atolvassa a szerzédést, és eldonti, hogy elfogadija-
e a szerzddesben foglaltakat vagy sem.

ﬂ I
Sziikséges adatok | 25 Keletkezett adatok | SzUkséges iratok

A doéntés eredmeénye. A kinyomtatott szerzédes,
esetleg a mellékletek.

3. Ervénytelenités
Amennyiben a szerzédést nem fogadta el a megbizott, a ki-
nyomtatott szerzédestervezetre ra kell vezetni, hogy a megbi-
zott elallt a szerz6deskotestdl, és ra kell irni a vélt vagy valos

indokokat.
H L
Szikséges adatok 25 Keletkezett adatok l Szikséges iratok
A dontés eredménye. | Indoklas. | A kinyomtatott szerzédés.

4. Ervényesités
Amennyiben a szerz6dés megfelelé, a megbizott és a megbizoé
alairasaval érvényesiti.

E N
Sziikséges adatok 25 Keletkezett adatok | Sziikséges iratok

A dontés eredménye. | Az érvényesités ténye. | A kinyomtatott szerzédés.
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5. A munka elkészitése
Maga az elkészités nem kapcsolodik szorosan az ugymenet-
hez. Majd a munka elkészultének a ténye indikalja a folyamat
tovabbgoérdiulését. A folyamat tehat egy kilsé eseményre var.

E S
Szikséges adatok 25 Keletkezett adatok | Sziikséges iratok

| A munka elkésziilt. |

6. Az elkészilt munka jévahagyasa
A megbizo ellenérzi a munkat. Ha kifogasolnivalot lat, akkor
visszaadja javitasra a megbizottnak. Amennyiben elégedett a
munkaval, akkor a szerzédésre feljegyzi az elfogadas tényét.

E Dy
Sziikséges adatok l 25 Keletkezett adatok | Sziikséges iratok

A munka elkészilt. A dontés eredménye: A munka dokumentumai.
visszautasitva vagy elfo-
gadva.

7. Teljesitésigazolas
Az ugyintézd a szerzb6désre ravezetett feljegyzésnek megfele-
I6en elkésziti a teljesitésigazolas lapjat, amely alapjan keril a
munka kifizetésre.

E N
Szikséges adatok | 25 Keletkezett adatok | Sziikséges iratok

A doéntés eredménye. A teljesités ténye. A szerzbédés valamint a
teljesitest igazolo lap.

8. Kifizetés
A pénztaros a benyujtott szamlat formailag és szamszakilag el-
lendrzi, valamint megvizsgalja eés a teljesitésigazolo lap alapjan
kifizeti a szamlan szerepl6 6sszeget.

E I
Szikséges adatok | 25 Keletkezett adatok | SzUkséges iratok

elfogadva; kifizethett6 a igazolo lap és a megbizott

A dontés ténye, hogy ‘ A szerz6dés, a teljesitést
dij. altal benyujtott szamia.

Jelen példaval a szemléltetés volt a célunk, ezert nem tertink
ki az aprobb reszletekre, a valosagban ez a folyamat sokkal t6bb
lépést tartalmaz amit most elhanyagoltunk. Fontos megjegyezni,
hogy ez az egyszerisités a valésagban megengedhetetien, ott
minden l|épést definialnunk kell és minden lehetséges esemény
bekdvetkezésevel szamolnunk kell. Ez killéndsen akkor fontos, ha
automatizalni szeretnénk az irodat, hisz akkor egy varatlan ese-
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Folyamat-
orientalt meg-
kozelités

meény (amivel egyébként szamolni kellett volna) lefagyaszthatja a
rendszert.

Az tgymenetek meghatarozasahoz a bemutatott modszerek
valamelyikét hasznaljuk. A bemutatott megoldasokon fellil szamta-
lan j6l hasznalhat¢ leiras létezik. Az alkalmazott médszer kivalasz-
tasnal az a fontos, hogy a szilkséges informaciokat tartaimazza és
az ugyhaladas is nyomon kdvethetd legyen.

Ugyviteli folyamatok feltérképezése

Az iroda atalakitasakor nagyon fontos, hogy megismerjuk €s meg-
ertstik, majd dokumentaljuk a hagyomanyos rendszert. Az elemzes
soran kiderulhet, hogy vannak az irodanak jol mikdédo reszei, ame-
lyeket szinte teljesen at lehet emelni az automatizalt rendszerbe.
De lehetnek olyan ugymenetek is, amelyek blrokratikus, felesle-
ges lepéseket tartalmaznak. Ezeket érdemes teljesen elvetni, és a
celt ismerve egy merdben Uj folyamatot felépiteni.

Az irodak igymeneteit jogszabalyok, szabalyzatok hatarozzak
meg, ettdl fuggetlenal az agyviteli folyamatok nem azonosak min-
den szervezetben. Az ugyintézés lehet hasonlé, de a részletek
elter6 koncepciot, mas stilusu és mas mobdszereket alkalmazo
gyakorlatot takarnak.

Az irodai rendszerek modellezésénél célszerl a folyamatori-
entalt megkodzelitést alkalmazni, mivel az irodai informaciérendszer
alapjat az agyviteli folyamatok jelentik. E modellezés soran a fo-
lyamatokbdl indulunk ki, és erre épitjuk majd fel a rendszer alapjat
kepezb modellt.

Ha tehat a folyamatorientalt megkdzelitést alkalmazzuk, akkor
az elemzes soran el6szdr modellezni kell a folyamatokat, a folya-
matokat alkoté irodai tevékenységeket és az azokhoz tartozo in-
formaciok kapcsolatat. Egy irodan belil sokféle igymenet fordulhat
el6, amelyek egy része nagyon jol algoritmizalhaté, de eléfordul
szamtalan olyan tugymenet, amelyeknek folyamata, végkimenete
nem standardizalhato.

Lezajlasanak maodja szerint két csoportra oszthatjuk az tgyeket:

#* MEGHATAROZOTT UGYEK
Azon ugyek, amelyeknek az 6sszes lehetséges lezajlasat
ismerjlk.

#* VELETLENSZERU UGYEK
Azon tgyek, amelyeknek a menetét elére nem lathaté ese-
meények befolyasolhatjak, nem, vagy csak statisztikai mod-
szerekkel leirhatéak le.
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A folyamat-
elemzés lépé-
sei

A folyamatok
abrazolasa
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Az automatizalt rendszerekbe a meghatarozott tigyeket tudjuk
belltetni, ezért ezekre kell koncentralnunk. A gyakran eléforduld,
nagy mennyiségben generalddd, az iroda lényegi tevékenyseget
tukroz6 tagymenetek ezek.

Az ugyviteli folyamatok elemzése soran tobbek kozott az alabbi
lepéseket kell elvegezni:

1. Fel kell tarni és definialni az 6sszes igymenetet.

2. Mar ebben a fazisban is érdemes elgondolkodni azon, hogy
szikseges-e az adott igymenet (lehet, hogy egy automatizalt
rendszerben nincs értelme bizonyos folyamatoknak). Ameny-
nyiben szikséges, vizsgaljuk meg, hogy ésszerisithet6-e a fo-
lyamat, eés tegyiink javaslatot a modositasra.

3. Megismerve a folyamatokat el kell donteni, hogy az egyes ugy-
tipusok automatizalhatdk-e. A nem algoritmizalhatd tgymene-
teket ki kell emelni és a tovabbiakban kilén kell kezelni.

4. Ossze kell gy(jteni azon ugymeneteket, amelyek |ényegi folya-
matok, igy azok automatizalasaval jelentdsen javithatjuk az iro-
da mikodesi jellemzébit.

5. Az ugymeneteken belll meg kell hatarozni az ugyviteli teve-
kenysegeket. Meg kell jeldini azokat, amelyek a szervezet tébb
tevekenységéhez is kapcsolodnak.

6. Meg kell hatarozni az egyes tevékenységek kivitelezdjét, a vég-
rehajtasukhoz szukséges eszkozoket, szakképzettseget.

7. A tevékenysegekhez kapcsolodéan meg kell vizsgalni az irat-
kezelés, iratazonositas, iratfeldolgozas, irattarozas technikait,
vagyis azt, hogyan kapcsolédnak az iroda alapfunkciéihoz.

8. Meg kell hatarozni a tevékenysegekhez kapcsol6do iratok for-
rasat es aramlasat (ez a tevekenyseg mar atvezet az adat-
elemzésbe).

Az Ugyintézesi folyamatokat a jobb attekinthetéség érdekében
célszerli grafikusan is abrazolni. Erre minden olyan moddszert
hasznalhatunk, amely alkalmas folyamatok szemléltetésére. Ez
lehet akar a Jackson-abra, vagy az SSADM (Structured Systems
Analysis and Design Method — strukturalt rendszerszervezeési
maodszertan) adatfolyam-diagramja stb.

Meégsem ezeket a technikakat szoktak alkalmazni irodai kor-
nyezetben, mivel az ugyintézdék szamara nehezebben érteimezhe-
ték. Olyan technikat célszerl alkalmazni, amely kénnyen attekint-
hetd, alkalmazkodik az irodai folyamatok jellemzéihez, azokat le
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tudja képezni, lehetdleg beszédes legyen az abrazolas, valamint
alkalmazhaté legyen az automatizalt rendszerekben is.

Az egyik legegyszer(ibb valasztas erre a feladatra folyamatab-
ra, a legtdébb automatizalt rendszer is ehhez hasonlé megoldast
hasznal. Ennek segitségével mutattok be mi is a példainkat.

Néhany automatizalt rendszer, a folyamatabra irodai kérnye-
zethez igazitott valtozatat, a Petri-halot hasznalja.

PETRI HALOS MODELLEZES

Az abrazolashoz, a folyamatabratdl eltéréen itt csak harom
elemet hasznalunk, a tevékenységet, az objektumtarolét valamint
az Osszekotéseket. A tevékenység a folyamat aktiv eleme, ezeket
negyszdoggel jelenitjuk meg, amelybe beirjuk az adott lepes nevet.
Az objektumtarold kaldnféle objektumok (pl. szallitdlevel, tetszdle-
ges arufajta, lényegében ezek adatok) tarolasara szolgal, ez a
folyamat passziv eleme. Az o6sszekotések: a folyamat sorrendjét
hatarozzak meg, dsszekodtve a tevékenységeket es az objektumta-
roldkat egy hal6zatta.

Az abrazolas lényege, hogy felvaltva tevékenységek és objek-
tumtaroldk vannak dsszekodtve; igy a tevékenyseg elbtti objektum-
tarold tartalmazza a végrehajtashoz szilkséges Osszes adatot, a
tevékenység utani objektumtarold pedig a tevékenyseg kapcsan
keletkezett adatokat tarolja.

Az altalanos Osszekodtés egy iranyitott nyil, amely altalaban
egy objektum elfogyasztasat, ill. Ietrenozasat jelenti az objektumta-
rolébdl, ill. az objektumtaroléba. Tobb tevekenység is fogyaszthat
egy objektumtarolobdl, ami azt jelenti, hogy egy tevékenység soran
keletkezett adatokat barmelyik masik tevékenység felhasznalhatja.
Egy tevéekenyseg tébb taroldba is hozhat |étre objektumokat, hisz a
tevekenységek végrehajtasakor keletkezdé adatok nem mindegyike
lehet fontos egy masik tevékenységnek.

Ezzel az abrazolasi moddal elérhetjuk azt, hogy pontosan
olyan formatumba tudjuk leirni az iroda miikédését, mint ahogy azt
az ugymenetkezel6 programok igényelnek.

A kovetkez6 abran, az el6z6 pontokban mar ismertetett és fel-
vazolt folyamatabrat rajzoltuk at Petri haléva, hogy 6sszevethetd
legyen a két abrazolasi méd hasonlésaga, atkonvertalhatésaga.
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Elutasitva
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6.4.

Szerzddés
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elkészitése
- ) Szamla
Produktum #
A ka Teljesitésiga- . 2
jovahagyssa mas (Op| Kiizetes (O] Lezaras

Elfogadva Teljesités Szamla

Ugymenetkezelés médszerei

Nem elegendé az igymenetek pontos meghatarozasa az tugyeket
nyomon kell kdvetni, A hagyomanyos irodakban nagyon nagy fel-
adatot jelent a korrekt nyomkovetés vagy szinte egyaltalan nem
megoldhaté. Gondoljunk arra, hogy vannak irodak, ahol napjaban
tobb szaz ugy indul meg, és ezek nem mindegyike zarhato le
azonnal, ami azt jelenti, hogy t6bb napra, netan tébb hétre, de
sokszor tdbb hdnapra is eltolédik az iigy megoldasa.

Hagyomanyos eszkdzdkkel nem lehet attekinteni egy ilyen
tdmeges tgyhaladast, ezért szinte kénytelenek is vagyunk informa-
tikai megoldast hasznalni a probléma kezeléséhez.

Tobbfele megoldas mertlhet fel, nézziuk ezek kézul néhany jellem-
z0Ot:

# PROGRAMOZOTT UGYMENETKEZELES
Ez lényegében egy informacios rendszer fejlesztését, beve-
zetesét jelenti, amely képes az 6sszes probléma megfeleld
kezelésére. Az uigymenetek vezérlését a rendszer végzi.
Hatranya, hogy a fejlesztés sok id6t és energiat igényel, s a
kimenetele a tapasztalatok szerint bizonytalan. Tovabbi hat-
ranyt jelent, hogy az igymenetben tértént valtozasokat ne-
heéz ervényesiteni, nem rugalmas a rendszer.

# UGYMENETKEZELES CSOPORTMUNKAESZKOZOKKEL
Ez léenyegeben az irodara kialakitott keretrendszer hasznala-
tat jelenti. Ezt a rendszer gyorsan, rutinszerien lehet instal-
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lalni, és a rendszer kinalta alapfunkcidékat azonnal tudjuk
hasznalni. Ez jelenti a legnagyobb elényét. Hatranya, hogy
az ugymenetvezérlés nem megoldott bennik, azok tovabbra
is hagyomanyosan térténnek, tehat az iratok utjat az tagyin-
téz6k vezérlik. A nagyon egyszer(i uigymenetek kezeléséere
beépitett lehetéségeket kinal, ezeknél nyomkovetés is hasz-

nalhato.

#* UGYMENETKEZELES WORKFLOW RENDSZEREKKEL
Az eldzd két rendszer j6 tulajdonsagait 6tvozik. A workflow
rendszerek a keretrendszerekre is raépitheték, de vannak
onalléan is hasznalhaté workflow alkalmazasok. Elényuk,
hogy gyorsan installalhatéak, az ugymenetek kialakitasa, te-
hat a fejlesztés szintén gyorsan elvégezhet6 benniuk. Az
ugymenetek vezérlése, nyomon kovetése teljes mertékben
megoldott. A modositasok kdnnyen elvégezhetdk, uj ugy-
menetek kdnnyen kialakithatok.

Az irodai rendszerek atalakitasara tehat ezt a harom eljarast
hasznaljak, hasonlitsuk tehat 6ssze a e harom eljarast.

Osszehasonlitasi szem-| Ujinformacié— Groupware Workflow rend-
pont rendszer rendszer szer
A“re:n C!szer - az. Ugymenet aktiv passziv aktiv
kozotti kapesolat:
Az Ugyintézd és az ugyme- " ’ i
net kdzotti kapesolat: passzlv RISty S
Az ugymenetek: rogzitettek ugyintéz6tdl figg régzitettek
Ki figyeli az tugykdvetést? a rendszer az ugyintéz6 a rendszer
Ki ellenérzi az ugyhalada- s
aokat? a rendszer az ugyintézd6 a rendszer
Mennyi a fejlesztési id6? sok kevés kbzepes
Hogyan modosithaté egy nehezen, at kell modosulhat akar s rRvan
igymenet? irni a programot minden nap Y

: . - ; a tébbihez képest | a kettdé kdzo6tt, de

f? ]

Mennyibe keril a rendszer? | sok idd, sok pénz slced egyre olcsébb

A tablazatbdl azt a kovetkeztetést vonhatjuk le, hogy az irodai
rendszerek korszerisitésére az informatikusok a workflow rend-
szereket fogjak hasznalni. Ez a valasztas egyre nagyobb tert hodit
mar napjainkban is. A vallalati vezetdk is kezdik felismerni, hogy-a
workflow nemcsak az uzleti folyamatok modellezésére és javitasa-
ra hasznalhatdé, hanem egy olyan informacidés tarhazat nyujt a
szamukra, amely segiti 6ket a dontéshozatalban is.

Programozott igymenetkezeléssel jelen kdnyv keretein belll
nem foglalkozunk, hagyjuk ezt a feladatot a rendszertervezéknek.
A workflow rendszerekre majd a kodvetkezd fejezetben fogunk
visszatérni. Elész6r a groupware megoldasokra fogunk
koncentralni.
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6.5.

6.5.1.

Ugymenetkezelés csoporteszkézbkkel

Tobb olyan rendszer is jelen van a piacon, ami alkalmas ilyen fel-
adatok végrehajtasara, pl. a Lotus Notes, és részben az altalunk
eddig ismertetett Outlook is.

A kovetkez6kben attekintjuk, milyen lehetéségeket kinal az Outlo-
ok az ugymenetek kezelesere.

e szavazogomb
feladatkiosztas
e (irlapok alkalmazasa

Szavazégombok hasznalata

Lényegében az uzenetklldés és visszajelzés felgyorsitasat jelenti.
Olyan ugymeneteknél hasznalhatjuk, ahol pl. egy engedelyezes
vagy egy allasfoglalas kell egy masik szemelytél. Bonyolultabb
ugymenetek esetén részfolyamatok kezelésére is beiktathato.

A levélluzenet ¢sszeallitasakor le kell irni az ugy kérulmenyeit,
és a levélben fel kell tenni a megvalaszolandd kérdest. Szukseg
esetén csatolhatunk dokumentumokat is a levélhez, amelyek segi-
tik a kérdés megvalaszolasat.

.+ || adamesik]

T&r_gy 4 IDiplomaterv

[Kiss Antal a mellékelt dokumentumban talalhatd diplomatervet adta be.
|Kérdésem az lenne, hogy elfogadhaté-e?

]

dipltem-i.doc

Az Uzenet Beadllitasok lapjan a Szavazégombok mezében va-
laszthatjuk ki a kérdésre adhatd valaszokat. Ha talalunk megfelelét
a listaban, akkor valasztunk azok kézil, ha nem, akkor irjuk be
pontosvesszével elvalasztva a lehetséges valaszokat.

v Szavazégombok: i B FiFogadhata:Elfogadhats  kiegésaitések bekartasa esetén; Visszautasitva
T T [1gen; Nem

Igen; Nem; Talan

Jovahagyva; Visszautasitva

A cimzett, amikor megkapja a levelet és megnyitja, akkor
megjelenik egy kuldn eszkdztar, amelyben olvashatja a felado altal
felkinalt lehetdségeket.

]iEﬁogadbatol Elogadhatda kiegészitések betartésa eseténib‘isszautasitva
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6.5.2.

Ha kivalasztja valamelyiket, akkor a rendszer megkerdezi, Ki-
van-e a valaszon kivul még megjegyzeést is flizni az uzenethez. Ha
nem, akkor automatikusan kiild egy visszajelzést. Ha kommentalja
a cimzett a valasztast, akkor is tovabbitasra kerul a kivalasztott
gomb, de kiegészil a beirt Uzenettel.

A visszajelzés az alabbi formaban jelenik meg:
4| 3 {¥]0]|Felado {Tar '*
| hallgl Elfogadhaté: Diplomatery

Mint lathatd, egyszer( folyamatoknal tudjuk csak hasznalni a
szavazogombokat, de erdemes alkalmazni, mert egyszerisiti az
agyviteli folyamatok végrehajtasat.

Csak bels6 rendszerben alkalmazhatd, mas szerverekkel csak
specialis esetben hasznalhato.

Feladatkiosztas

Az el6bbinel valamivel bonyolultabb Ugymeneteknél alkalmazhat-
juk az Outlook mar ismertetett feladatkiosztas funkciojat.

Kovessik vegig ismétléskeént, illetve az alkalmazas demonst-
ralasa celjabol egy konkrét esetben, hogyan hasznalhatjuk hatéko-
nyan ezt a modszert.

A feladat kiosztéja A feladat végrehajtéja

A feladat kiosztasakor a levélizenetben meg
kell fogalmazni pontosan az elvégzendd mun-
kat, be kell allitani a végrehajtashoz és a nyo-
mon kovetéshez szikséges paramétereket.

152320[52.0.;;2.9... ~|
=

7 Allagotselentés knidéss a feladat befe

A mellgkelt diplomamunka biralatat

kérném!

)
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A feladat kiosztdja

A feladat végrehajtéja

A cimzett Beérkezett izenetek mappajaban
specialis jelzéssel megjelenik meg a feladat.

t & @ 23-t.. Feladat kiosztasa: Diplomamun...
Targy: Diplomamunka birélat
Kezdd datum: 2002, majus 15,
Esedékesséq: 2002, majus 23,

Az Uzenetet kinyitva elolvashatjuk a feladatot,
majd a valaszokat tartalmaz6 eszkdztarban
kivalaszthatjuk, hogy elfogadjuk, vagy elutasit-
juk a munkat.

A kivalasztast kovetden automatikus visszajel-
zés megy a feladénak.

A feladat bekeril a feladatok listajaba, mint
masok altal kiosztott feladat, ami a feladat
jelolésébdl lathato.

Eail Targy

Feladar Fehdteidhes kattintonn wde

f2L] ) Diplomamunka biralat

A feladé megkapja a visszajelzést a kiosztott
feladatrol.

+ &' 0 23-03 Feladat elfogadva: Diplomamun—.
Térgy: Dplomamonka brdlat
¥ezde ditum. 2002 méus §5.
Ssedékpsség: 2002, maus 29.

Az Uzenet kinyitasat kévetéen a feladatok
kozott is rogzitésre kerill az elfogadas ténye.
Ebben az esetben a jel6lés azt tikrdzi, hogy
kiosztott feladatrol van sz6.

D &80y

l Foladat relvételBhar baprintaon wle

E {!:Diplomamunka biralat

A feladatkezel$ ablakban be lehet szamolni a
munka jelenlegi allapotarol.

A feladat bejegyzését kinyitva modosithatjuk a
paramétereket, hozzaflizhetiink megjegyzése-
ket, valtoztathatjuk a készenléti allapotat a
feladatnak. Minden bejegyzésrél, médositasrol
automatikusan értesité megy a feladonak.

+ &'  023-03 Feladat frissitése: Diplomamunk...
Térgy: Diplomanunia birdlst
KezdS détum: 2002, mépus 15,
Eseddébnanég; 2002, majrs 29.

A valtozasokrol automata visszajelzés érkezik.
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A feladat kiosztdja A feladat végrehajtdja

A feladatot elvégezve készre allithatjuk annak
allapotat. Errél is automatikus visszajelzés
megy a feladatkiosztonak.

el [=IRE
)i iFeladat befejezve: Eﬁhna'ru'lkabiré.i.ét

Megérkezik a
ami kinyitasat
jelzésre kerdl.

- |

feladat befejezését jelz6 Gizenet,
kdvetéen a feladatlistaban is

0 23-03 Feladat befejezve: Dipk
-wee-Erpdeti feladat--. ..
Targys Dplomamunka birelat

p5) ¥ | Diplemamuanka birdla
T

6.5.3.

Mint lathaté volt, a feladatok kiosztasat és a végrehajtas nyo-
mon kovetését segiti ez a lehetéség. Csak akkor hasznalhatjuk
eredmeényesen, ha a végrehajtdé dokumentalja az tigyhaladast.

Sajat Girlapok hasznalata

Az eddig emlitett funkciok mindegyike a feladathoz készitett egyedi
Urlapokat hasznalja. Ha az alapfunkciotol elterd feladatokra szeret-
nénk hasznalni az Outlookot, akkor lehetdség van sajat (rlap elke-
szitésére, hasznalatara.

Az (rlapokat ilyenkor az tgytipusokhoz lehet igazitani, tehat
olyan mezdket tudunk elhelyezni, amelyek megjelenitik az igyhoéz
kapcsolodo és sziukseges informaciokat.

Urlapok készitéséhez ki kell valasztanunk egy kiindulé sab-
lont, ami lehet barmelyik, a rendszerben hasznalt rlap. Célszeri
azt kivalasztani, amely a legkisebb atalakitassal modosithatd az
igényeinkhez. Ha megnyitottuk az (irlapot, akkor valasszuk ki az
Eszk6z6k menuponton belul az Outlook drlap tervezése
% Outlook Orlap kervezese gom bot.

Ennek hatasara a megnyitott Grlap terveztfelllette valtozik, a
mezdk hozzaferhetbve valnak, megvaltoznak az eszkodztarak, és
megjelenik egy mezdvalasztd ablak is. Ezt a fellletet és a Mezdéva-
laszto ablakot lathatjuk a kévetkez® abran.

169



6. Ugymenetkezelés

170

= Névtelen - lizenet  [Tervezéz)

Vo | o 1

Az Uzenet elemei ilyenkor hozzaférhetdve valnak, ami azt je-
lenti, hogy rakattintva kijeldlhetjuk ket €s miveleteket is végezhe-
tunk veluk, pl. a helyi menu segitsegevel. Az Uzenetsablonhoz
megjelenik tdbb lap is, tehat az alapértelmezés szerinti Uzenet és
Beallitasok lap mellett akar tébbet is hozzakapcsolhatunk az tze-
nethez. Az ures lapokon fellli tovabbi lapok a tervezéshez szikse-
ges informaciok attekintésére szolgalnak.

Minden tzenetnek, amely egy masik felhasznaléhoz kerul, két
nezete van. Az egyik az, amikor irfjuk az uzenetet, a masik pedig
az, amikor olvassuk. Ha visszagondolunk az egyszer( leveluzene-
tekre, akkor ott is lathatjuk ezt az eltérést. Figyeljuk meg ezt az
alabbi abran is, ami a levéluzenet olvasasahoz keészitett Grlapot
mutatja.

Grenet | @) | @) | (ko) | Golow) | (6uten) | osibsok |

: Osszes mez) |

o

Az Uzenet kétfajta nézetét az eszkdztarban talalhatd valaszto-
gombokkal hatarozhatjuk meg.

i Uriapszg{kgsztes irashoz | Urlapszerkesztés olvasashoz

Sajat lrlap készitéséhez célszerli a Mezdbvalaszté ablakon
felul a Vezéribk eszkoztérat is bekapcsolni. Mindkét elemet az

Urlaptervezés eszkoztar '#* gombjaival tudjuk ki-, illetve bekap-
csolni. A Mezbvalaszté ablakon hatarozhatjuk meg, hogy az (irlap-
ban milyen mezbket szeretnénk hasznalni, itt megtalalhatjuk az
alapértelmezett mez6ket, de generalhatunk sajatokat is. A meztket
ugy kell tekinteni, mint a valtozét egy programban. E mezék segit-
ségevel kerulnek at az uzenetek a felad6tél a cimzettig.

Sajat lrlap készitéséhez az Eszkézkészlet nevii eszkodztar
vezerlbelemei kozul kell kivalasztanunk a nekiink legmegfelelébb



6. Ugymenetkezelés

elemet. Legtdbbszér a feladat donti el, hogy melyik hasznalata a
legcélszer(ibb, de érdemes hatékonysagi megfontolasokat is mer-
legelni. A lehetséges vezérléelemeket lathatjuk az alabbi abran.

Eszkozkésziet

Vezadbaiamekl

A A abl BB ” :
Fe g e

s e L = _

Ki kell valasztani a kivant vezérléelemet, majd az Grlap megfe-
lelé helyére kattintva megjelenik az adott elem, szerkesztési ne-
zetben. Ez azt jelenti, hogy itt a tulajdonsagait tudjuk meghataroz-
ni, a vezerlbelem mikddtetése majd csak hasznalatkor lesz
lathatd. Az alabbi abran egy Kombinalt lista elhelyezését lathatjuk.

Ha elhelyeztuk a vezerléelemeket, akkor hozzalathatunk az
egyes elemek tulajdonsagainak meghatarozasahoz, amit az esz-

koztar B Tulajdonsagok gombjaval, vagy a helyi menu Tulajdon-
s4gok parancsanak kivalasztasaval kezdeményezhetiink. Csak
akkor fogjuk tudni hasznalni az (rlapot, ha minden Ienyeges bealli-
tast elvégeztink.

Definialjunk egy 4j mezét, vagy rendeljuk hozza a mar definialt
mezbk kozul valamelyiket a vezérléelemhez. Az alabbi abran bal
oldalon lathatjuk, hogy létrehoztunk egy ,mit” sz6veges mezét, a
jobb oldalon pedig a vezériéelem tulajdonsagaiban lathatjuk ezt a
mezot. Mivel legordulé elemrél van sz6, ezért a lehetséges értéke-
ket is meghataroztuk.
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Az eddig ismertetett technikakat figyelhetjuk meg a kdvetkezd
felvételen, ahol egy hardverbdvitési kérelmet készitink el Grlap-
ként. A kiindulasi alap egy Uzenet sablon, ezt alakitjuk at az ige-
nyeinknek megfeleléen. El6szér letdroljuk a felesleges mezdket,
majd elhelyezink egy feliratot és a hozza tartozoé listaelemet. Ve-
gil prébaképpen lefuttatjuk az elkészitett tervet.

A latottaknak megfelel6éen végezhetjik el az Osszes szlukse-
ges vezerlbéelem kialakitasat. Ha mindegyik elem a helyén van,
akkor az (rlapot kézzé kell tenni az eszkdztarban talalhaté Urlap

k6zzététele B gomb segitsegéevel.

Ezt a miiveletet azert végezzik el, hogy az (rlap hozzaférhetd
legyen mindazok szamara, akik szeretnék hasznaini.

Az urlap ko ele | 24 x|
SR SR e e e i

Kozzeétételt kdvetbéen mar kérhetliink olyan (rlapot, amit az
adott célra szeretnénk hasznalni. Az igy elkészitett (rlapokat a Fajl
meni Urlap vélasztasa parancsaval érhetjuk el. Az alabbi abran az
elobb elkezdett Grlapot lathatjuk hasznalat kdzben.

l

Az egyedi készitésl (rlapokat csak az Exchange/Outlook
rendszeren belll tudjuk gond nélkul hasznalni, a kifele mené uze-
netekben nem jelennek meg a vezérléelemek, csak a kivalasztott,
vagy begépelt informaciok.

6.6. A Workflow Management

Az irodai rendszerek fejlesztése soran szerzett tapasztalatok azt
mutattak, hogy nagyon hasonlé problémakkal kell szembenézni
minden egyes fejlesztésnél. Az alapfolyamatok strukturalis felépi-
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Ugymenet-

kezelés

workflow
rendszerekkel

Modszertan és

eszkoz

6.6.2.

tése, miikédése majdnem azonos az egyes irodakban. Azonos
problemak jelentkeznek az iratkezelés, az irattarolas, az igymene-
tek mikodtetesekor.

A tényleges megoldast a workflow rendszerek jelentik. Ezek
régzitik az igymeneteket, automatikusan kezelik az tugyhaladast,
ellenérizhetéve, atlathatdébba teszik az irodai folyamatokat, vala-
mint Iényegesen olcsébb és gyorsabb a bevezetésik egy uj infor-
macioérendszer elkészitéséhez képest.

A workflow vagy munkafolyamat-automatizalasi rendszer egy
munkafolyamat-vezerld program réven alkalmas modellezett elja-
rasok értelmezésére, a munkafolyamatok résztvevdinek dsszekap-
csolasara és megfeleld informaciotechnologiai eszkdzok és alkal-
mazasok integralasara.

. A workflow koncepcidja

Mindenekel6tt hatarozzuk meg, mit is értink a WorkFlow
Management fogalman. A WorkFlow Management (nevezhetjuk
agyviteli  folyamatiranyitasnak, Ugymenet-iranyitasnak vagy
ugyvitelifolyamat-menedzsernek is) az irodai rendszerek elemze-
sere, tervezésere, dokumentalasara kidolgozott atfogo, strukturalt
modszertan, amely a folyamatorientalt tervezést részesiti elény-
ben.

A WorkFlow Management kettés feladatot valdsit meg:

#* egyreszt egy irodara specifikalt rendszerszervezesi
maodszertan, amellyel a teljes iroda vagy az irodan belili fo-
lyamatok logikai modelljét alkothatjuk meg,

#* masreszt egy olyan CASE-eszkdz, amely kdzvetlen kapcso-
latot teremt a fejlesztd és az iroda keretrendszere kodzott, és
segitségével a logikai modell fizikai modellé alakithato, egy-
ben realizalhato is.

A tovabbiakban elészér megismerkedink a moédszertannal,
megvizsgaljuk a rendszerfejlesztési életciklusban elfoglalt helyét,
€s a modszertan altal javasolt lepéseken keresztul elemezzik a
teenddket. Ezt kovetben felvazoljuk azon rendszerjellemzbket,
amelyekkel rendelkezniik kell a workflow rendszereknek, majd
attekintést adunk a mikddé rendszerekrél.

A workflow modszertan

A workflow mddszertan hasznalata soran az irodat informaciérend-
szerkent kell kezelni ugyanugy, mint ahogy azt az eddigiek soran is
tettik.
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Az iroda és
folyamatainak
lebontasa

A vizsgalandé iroda mindig egy nagyobb rendszer, pl. a gaz-
dasag vagy a vallalat része, és jol definialt kapcsolatokkal rendel-
kezik az 6t korulvevd kdrnyezettel. Ezeket a kapcsolatokat ponto-
san le kell irni. Ezzel kijeldltik az iroda hatarat. Megismerve az
iroda alaptevékenységét, pontosan meghatarozhatjuk a f6 felada-
tokat megvaldsité tgyviteli folyamatokat. E folyamatokat a bonyo-
lult irodai rendszerekben nehéz ugy leirni, hogy attekinthetdk, fel-
dolgozhatok legyenek. Gyakran a kezelhet6ség erdekében
célszer(i részfolyamatokra bontani 6ket, a folyamatokat pedig to-
vabb bonthatjuk tevékenységekre vagy mas néven lepesekre.

A modszertan
€s a rendszer
kapcsolata
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VALLALAT IRODA FOLYAMAT RESZFOLYAMAT TEVEKENYSEG

A tevekenysegeket tovabb elemezhetjuk: ki a végrehajtoja, mi
a konkrét feladat, milyen eszk6zodk szilkségesek a vegrehajtashoz,
mi az eredmeénye és milyen hataridére kell elvégezni a tevékeny-
seget.

Az iroda vizsgalatakor és modellezésekor |ényegében az
imeént felvazolt folyamaton kell végighaladnunk. Azt, hogy a vizsga-
latot hogyan veégezzik el, mit kell csinalnunk és milyen sorrend-
ben, a workflow médszertan hatarozza meg. Tobb integralt irodai
alkalmazas tamogatja ezt a tervezést. A segitségével meggyorsit-
hatd a rendszerfejlesztési munka, mivel szamitégépes eszkdzok
tamogatjak a rendszerkészitoket.

Ez a szoros kapcsolat azt jelenti, hogy a workflow modszer
igazabol azokban az irodai rendszerekben alkalmazhaté hatéko-
nyan, amelyek tartalmaznak workflow modult. Az irodaautomatiza-
lasi torekvések eredményeként egymastol fuggetlenil jottek |étre
az egyes irodai keretrendszerek, amelynek a kdvetkezménye az
lett, hogy a workflow modulok ugyan hasonléak, de nem teljesen
azonosak. A rendszerek kiuldnbdzbsége visszahat a médszertanra
is, ezert a most ismertetésre kertl6 modszertani Iépéssorozat egy
adott rendszerhez (jelen esetben a FlowMarkhoz) illeszkedik. Egy
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masik rendszerben nem feltétlenul ugyanezt a lépéssorozatot ja-
vasoljak. A probléma valéjaban nem jelent nagy gondot, ugyanis
csak a részletekben talalunk némi eltérést, a {6 modszertani lépée-
sek azonosak.

Ennek ismeretében vegyiik sorra a modszertan altal ajanlott sza-
kaszokat vagy mas néven |épéseket!

1. Szervezetifelépités-modell
Meg kell hatarozni az iroda szervezeti felépitéset. Pontosan

definialni kell a szervezeti egységeket, azok egymashoz vald
viszonyat, kapcsolatat.

2. Hataskori modell
A szervezeti modellre éplil a személyzeti é€s hataskoéri modell,
amely meghatarozza az ugyintézé helyét a szervezetben. Ez-
zel vilagossa valik, kik a vezetdk, kik az alarendeltek, valamint
milyen feladatkoroket téltenek be.

3. Ugyviteli folyamatok modellje
A két modell megalkotasat az ugyviteli folyamatok leirasa ko-
veti. El6szor definialni kell a folyamatokat, majd jol korulirt te-
veékenysegekre kell bontani 6ket. Az egyes tevekenyseégekkel
kapcsolatban pedig az alabbiakat kell meghatarozni:
- Mi a tevékenyseg celja?
- Hogyan kell veégrehajtani a tevékenyseget?
- Mikor kell lebonyolitani?
- Milyen feltételekre van sziikség a tevékenység lebonyoli-
tasahoz?
- Milyen adatokra van szilkseg a tevékenység lebonyolita-
sahoz? |
- Milyen kimen& adatokat kell szolgaltatni?
- Honnan kapjuk és hova kell killdenunk az adatokat?

4. Vezérlési sorrend
Az ugyviteli folyamatok leirasakor a rendszer allapotainak id6-
beli sorrendjét kell hatarozni. Régziteni kell a tevekenységek
vezerlési sorrendjét, valamint azt, hogy az adott tevékenyseget
milyen feltételek fennallasa esetén kdvetheti a soron kdvetke-
z6. Az egyes tevekenységek sorrendjét a folyamat logikaja ha-
tarozza meg. Ez igazabdl a folyamat logikai menetének grafi-
kus szemléltetése, amely az dsszes lehetséges veégrehajtast
tartalmazza.
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5. Tevekenysegek Kiosztasa
Az ugyviteli folyamatokban definialt tevékenységeket hozza
kell rendelni a szervezeti egységekhez és a végrehajtasért fe-
lelés szemelyekhez.

6. Adataramlasi modell

Az egyes tevékenységek elvégzéséhez adatokra, informaciok-
ra van szikség, ezért az ugyviteli folyamat mellé egy feldolgo-
zasi folyamatot is hozza kell kapcsolni. Az adatok szarmazhat-
nak a rendszer kérnyezetébdl vagy a folyamaton beluli
adattranszformaciokbol. Az adataramlasi modell megalkotasa-
hoz tébbek kdzott az alabbiakat kell tisztazni:

- A folyamat milyen bemeneti adatokat igényel?

- A bemeneti adatok milyen kérnyezeti elemekbdl érkeznek?
- Az egyes események hogyan moédositjak ezeket?

- A kimeneti adatok milyen kérnyezeti elemek felé iranyul-

nak?

7. Adatmodell
Meg kell tervezni az egész rendszer adatmodelljét, amely az
azokat a kozos adatokat tartalmazza, amelyet t6bb folyamat is
hasznal, és erre kell felépitenink a folyamatadatbazist.

8. Tevekenységek integralasa
A folyamat egyes tevékenységei meghatarozott eljarasok, al-
goritmusok alapjan valésulnak meg. Létre kell hozni vagy in-
tegraini kell a mar meglévé programokat, amelyek megvaldsit-
jak ezen tevékenységeket.

9. Dokumentacio
El kell késziteni a folyamat kidolgozasa kézben keletkezett do-

kumentumokat, amelyek a teljes rendszer leirasat tartalmaz-
zak.

A workflow modult tartalmazé irodai rendszerek rendelkeznek
az egyes szakaszok vegrehajtasat tamogatd eszkdzokkel. Ez je-
lenti alapvetéen a modszer uUjszerliségét, ugyanis mar a kezdeti
szakaszokban pl. a szervezeti vagy a hataskoéri modell elkészité-
séhez olyan eszkdz all rendelkezésre, amely nagymértékben segiti
a modellezest (pl. grafikus megjelenités, ala- és folérendeltségi
kapcsolatok rogzitése). A workflow modulok masik nagy elénye,
hogy a modellezéssel parhuzamosan felépiil a rendszer vaza, amit
az uj elemzesek eredmeényeivel folyamatosan bévithetunk. A rend-
szer rugalmassagat jelzi, hogy utélag barmikor médosithatdk ezek
az adatok a folyamatok ujboli tervezése nélkil.
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6.6.3. A workflow és a klasszikus rendszerszervezés

A workflow
nem fedi le a
teljes életcik-
lust

A modszertan altal ajanlott Iépéssorozatot atgondolva belathatjuk,
hogy az egyes szakaszok elvegzésével eljuthatunk az automatizalt
iroda létrehozasaig. A legtdbb esetben azonban a workflow modu-
lok nyujtotta segitségen felll igénybe kell venniink a hagyomanyos
maodszereket is.

Hasonlitsuk ¢ssze az el6z6 fejezetben megismert rendszer-
tervezési szakaszolast a workflow |épéseivel, és probaljuk megha-
tarozni az 6sszetartoz6 szakaszokat!

STRATEGIAI
TERVEZES

A FELADAT MEGFOGAL-

A " MAZASA

-

Szervezeti felépités

‘% 2. Hataskéri modell

RENDSZERELEMZES I 3. Ugyviteli folyamatok
4. Vezérlési sorrend
ﬂ / 5. Tevékenységek kiosztasa
RENDSZERTERVEZES I & 6. Adataramlasi modell
ﬂ 7. Adatmodell

8. Tevékenységek integralasa

RENDSZERKESZITES et 9. Dokumentacié

BEVEZETES I

—— ELEMZES I

Az Osszevetés eredményeként megallapithatd, hogy a
workflow nem fedi le a teljes életciklust. Tovabbra is szilkség van a
klasszikus moédszerek alkalmazasara is, de némileg maodositott
formaban. Az Osszehasonlitds masik lényeges megallapitasa,
hogy a workflow szakaszok &sszemossak a klasszikus moédsze-
rekben jelen lévd elemzés-tervezés-kivitelezésmodulokat. Példaul
a rendszerelemzés és a rendszertervezés azonban nem valik el
annyira egymastol, sét a valésagban az elemzés eredmeényeit kdz-
vetlenul régzithetjik a rendszerbe (pl. a szervezeti felépités), ezal-
tal id6legesen atiépunk a készitési szakaszba is. Emiatt nagyon
korultekintéen kell eljarnunk az elemzésnél. Gondolkodjunk, mielétt
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6.6.4.

Az informatikai
strategia elem-
zése

Lehetseges
célok
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rogzitenénk a szervezeti és a hataskéri modelleket, mivel a folya-
matok elemzésekor sokszor merulhetnek fel Uj szempontok, ame-
lyek visszahatnak a szervezeti felepitésre is.

E két modszert a valésagban nem elkulénilten, hanem egy-
mast atfedve alkalmazzak. Megtartva a klasszikus médszerek fo-
lyamatat és a tamogatasukra, hatékonyabba tételikre hasznaljuk a
workflow eszkozeit.

A modszer 6nmagaban akkor hasznalhatdé eredmenyesen, ha
az automatizalni kivant irodat mar elézbleg atvilagitottuk és opti-
malizaltuk. Ellenkez6 esetben szamtalan visszacsatolas addédhat,
amelyek lelassitjak a munkafolyamatot, igy nem érvényesil annak
elénye.

A workflow modellezés

Miel6tt elkezdenénk a workflow modszertan altal ajanlott
szakaszokat, ne feledkezzunk el megvizsgalni vagy meghatarozni
sének meghatarozasahoz tisztazni kell, hogy a jelenlegi fejlesztés-
sel milyen célunk van, mit szeretnénk vele elérni. A pontos célok
meghatarozasaval nem érheti meglepetés a felhasznalokat, a fej-
lesztbk pedig e ceélok elérése érdekében alakitjak ki a rendszert és
a fejlesztés menetét.

Nézzunk néhany lehetséges célt!

* A hagyomanyos iroda j6l mikddik, az tgymentek pontosan
definialtak, de az ugyek lassuak és kdvethetetlenek, ezért a
hatékonysag nem megfeleld.

* A szervezeti felépités valamilyen okbdl kotott, az igymene-
tek viszont valtoztathatok, optimalizalhaték a megadott kere-
tek kozott.

¥ Az Ugymeneteket jogszabalyok hatarozzak meg, az iroda vi-
szont attekinthetetlen, tul sok az agyintézo, rosszul szaba-
lyozottak a hataskorok.

#* Az ugymenetek és a szervezeti felépités is attekinthetetlen,
kotottsegek nélkil optimalni kellene a miikédést,

#* Stb.

Ez csak néhany lehetséges cél, de ebbédl is lathatjuk, hogy
igen valtozatos képet kaphatunk az irodak mikddésérdl. Szinte
mindegyik irodaban masok a kérulmények, az adottsagok és ma-
sok az elérni kivant célok. Mindig a kértulményeket ismerve, az
adott kereteken belul kell elddontenunk a fejlesztés lehetséges ira-
nyat. Ez behatarolja az alkalmazhaté médszereket és eljarasokat
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Ne feledkez-
ziink meg az
eésszerlsi-
tésrol!

Mikor végez-
zik el az
ésszerlisitést?

6.6.4.1.

is, mivel nem minden esetben kell az irodai szervezetet vagy az
ugymeneteket, ill. az egyes tevékenységeket ésszerisiteni, vagy
sokszor nem feltétlenil a kéltségek csdkkentése az elsddleges cél.

Megallapithatjuk, hogy nem szabad beleesni a workflow mod-
szer altal sugallt csapdaba, miszerint a hagyomanyos irodat at-
emeljuk az uj rendszerbe anélkil, hogy vizsgalnank ennek az esz-
szerliseget.

A stratégia meghatarozasat kévetéen allhatunk neki az iroda
elemzésének. Itt hasznalhatjuk a mar emlitett hagyomanyos tech-
nikakat. A workflow nem valasztja szét az elemzeést a tervezestdl,
ami azt jelenti, hogy a feltart szervezeti strukturat vagy az tgyme-
neteket mar a teljes rendszer feltérképezése elbtt bevihetjuk. Ez
nagyon hasznos eszk6z a szervezd kezében, de magaban hor-
dozza a mar emlitett csapdat is. Amennyiben ésszerisitésre, opti-
malizalasra térekszink, akkor két ut all eléttink. Az egyik esetben
modellezzik az irodat a hagyomanyos modszerekkel eés eszk6zok-
kel, majd megvizsgaljuk az ujjaszervezes lehetdsegeét és ennek az
eredmeényet rogzitjuk a workflow rendszerbe. A masik lehetseges
ut az lehet, hogy az elemzésnél kapott eredményeket kdzvetlenul
bevisszilk a workflow rendszerbe, majd ezutan végezzik el az
optimalizalast, a valtoztatasokat pedig végrehajtjuk a workflow
modulban is. Ez utdbbi megoldast akkor célszerld hasznalni, ha a
workflow modellezé moduljai tamogatjak a hatékony valtoztatast.
Kis rendszereknél nem jelent tulzottan nagy feladatot az ily médon
jelentkezd tdbbletmunka. Nagy rendszerekben és kuldndsen nagy
valtozasok esetén tekintélyes idéraforditast igényelhet. llyen nagy
rendszereknel, bevezetésekor érdemes kiaknazni a mddszer nyuj-
totta lehetéséget, a szakaszos bevezetést. igy nem kell egyszerre
a teljes rendszert elkésziteni, hanem részleteiben pl. folyamaton-
ként vezetjuk be.

A tovabbiakban mar folytathatjuk a workflow altal ajanlott me-
netet. Az egyes szakaszok melyebb megismerése érdekében egy
peldan keresztll vizsgaljuk a hasznalatukat.

A szakaszok bemutatasahoz a FlowMark és a StaffWare
rendszerek jelkészletét hasznaljuk. Nincs szabvanyositott jelrend-
szer meg a workflow ajanlasokban sem, ezért ahol szilkséges ott
ertelmezzik a jeldléseket.

A szervezet felépitése

Tobb olyan workflow rendszer van, amely nem tartalmaz szerveze-
ti strukturat modellez6 modult, némelyik pedig teljes részletesség-
gel, a munkakori leiras szintjéig rogzitik az iroda un. személyzetét

(Staff).
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A struktuara
régzitése a
lehetbségeket
figyelembe
véve

A példa leirasa
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Ha nem rogzitjuk a szervezeti strukturat a workflow modulba,
akkor a rendszerben definialt felhasznalékhoz rendelhetjuk az
ugymenetek tevékenységeit. A struktura régzitése azzal az elony-
nyel jar, hogy definialva vannak a hataskoérok, a helyettesitések, es
atlathatoé a teljes irodai rendszer. A feladatok ebben a rendszerben
nem személyekhez, hanem posztokhoz vannak kotve, tehat egy
esetleges athelyezés vagy elémenetel nem jelent fennakadast a
folyamatok mikdédéeseben.

Ebben a szakaszban a feladatunk az, hogy az iroda elemzese
soran feltart szervezeti strukturat a modul kdvetelmenyeinek meg-
feleléen kell leirnunk. A legtdbb integralt irodai rendszerben csak
strukturalt szervezeteket lehet abrazolni, ami gondot jelenthet. Ezt
ugy hidalhatjuk at, hogy mas szervezettipusok esetén annak csak
egyes részeit keépezzik le, nem jelenitink meg a folyamatok
szempontjabél nem kiemelkedd jelentéségii kapcsolatot. A masik
modszer e problema megoldasara az lehet, ha a szervezetet szet-
valasztjuk olyan reszekre, amelyek strukturalisan mar abrazolha-
tok.

A teljes struktura helyes felrajzolasahoz el6zbleg elemezni
kellene az ugyviteli folyamatokat megvalésité szervezeti egysége-
ket, azok funkcioit, kapcsoldédasi pontjait &€s informacidigényeit. Ezt
a strukturat csak akkor erdemes régziteni, ha az 6sszes folyamat
modellezhetd a kialakitott szervezeti felépitéssel. Rogzités elbtt
nézzuk meg ismet a szervezeti struktarat, vajon az iroda féfolya-
matait hatékonyan tamogatja-e.

A fejlesztési folyamatot nagyon lelassitana ez az elérelatas.
Ha nincs igény, vagy nem latszik szikségesnek a struktaran valé
valtoztatas, kdzvetlenil felvihetjik az adatokat a modellbe.

Nézzuk meg egy konkrét példan keresztil, hogyan jelenithet-
juk meg az iroda strukturajat egy ilyen rendszerben.

Vizsgaljunk meg egy nagykereskedelemmel foglalkoz6 céget,
mondjuk a Big-Szél Kft.-t. A kft. nagytételben szerzi be a fino-
mabbnal finomabb édességeket, és ezeket osztja szét megrende-
lések alapjan a kiskereskeddknek. A cég funkcidk szerint épitette
fel a szervezeti strukturat, igy a kdvetkezd egységek talalhatdk a
szervezetben: igazgatdésag, kiulkereskedelmi osztaly, kiskereske-
delmi osztaly, raktar, marketing, pénziigy. Tovabbi szintek a cég
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méretébdl addéddan nincsenek a strukturaban. Mi a cég kiskeres-
kedelmi tevékenységét fogjuk vizsgalni, ezért a struktarat csak a
folyamatokat kdzvetlenil érinté egysegekre rajzoltuk fel.

: <::1‘ a cég megnevezése
i
[i 'i"i:i‘ IGAZGATOSAG <'.:'| a struktura els6 szintie

dh dn dh

I RAKTAR
LA > <::|I masodik szint

B
C

6.6.4.2. A hataskori modell

A szervezeti struktiura szerves része a szemelyek és a posztok
kozotti kapcsolatok pontos meghatarozasa, ill. a személyekhez
kapcsoldédd hataskérok hozzarendelése. Ennek tisztazasara meg
kell hatarozni az irodaban dolgozo szemeélyeket, fliiggelmi viszo-
nyaikat, munkakoéri leirasukat. A legtdbb szervezetben ezek az
informaciok nincsenek meg vagy hézagosan definialtak llyen eset-
ben a felhasznalokkal egyutt kozésen kell elvégezni ezt a munkat.
El6fordulhat, hogy Uresedik egy poszt, ezért nem személyekhez
kotédik a tervezés, hanem posztokhoz. Ehhez természetesen hoz-
za lehet rendelni a posztot bet6ltdé személy adatait.
A szervezeteken belul a személyi kapcsolatok alapvetéen
strukturaltak, de a szervezeti hierarchian kivul is |1&étezhet-

';r}/-ia\ nek mas munkakapcsolatok. Ez azt jelenti, hogy a szerve-
.i.z’.if”'d,;.{:,ﬁ. zetek szemeélyi kapcsolatainak rendszere legtdbbszor

TANOLYZ TAMSIN TONED  TONEIZ
e

A személyekrél
rogzitett ada-
tok

TR halés felépitési. Erdemes a halét felrajzolni a kénnyebb

A eligazodas érdekében. A hataskéri modell grafikus abra-

zolasa altalaban kimarad a szervezeti modellezés eszkdztarabdl,
mivel a workflow modulok a posztokhoz rendelt kapcsolatok meg-
hatarozasaval rogzitik ezt a hierarchiat.

A workflow modul tehat a posztokhoz kapcsolt informaciokbal
epiti fel maganak a hataskéri modellt. Amikor definidlunk egy sze-
melyt vagy posztot, el6szdér meg kell adnunk a szervezetben elfog-
lalt helytuket, majd a rendszer altal kért egyéb adatokat.

Peldaul:

#* szemelyi adatok,
#* munkakori leiras (feladatkdrok, munkakorok, szerepek),
#* mely szervezeti egységhez tartozik,
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6.6.4.3.
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#* mely személyek tartoznak hozza,
#* Kkik helyettesithetik stb.

Egy ilyen személyi definicios ablakra lathatunk peldat az
alabbi abran:

e

Authorization 2|

Description |

A peldankban szerepl6 vallalat hataskéri modellje hierarchikus
és nem halos felépitési, ezert a hataskori modell felrajzolasa nem
szlkseges, mivel kiolvashatdé a szervezeti abrabdol. A kdvetkez)
abran a vizsgalni kivant folyamatban részt vevé személyek listajat
lathatjuk.

& ® » % @

RENDSZER- KEROSZTVEZ KERUGY1 KERUGY2 RAKTT
GAZDA,

A definiciés modulban az O6sszes személy szerepel, aki a
rendszert hasznalja. Kozuluk kiemelten szerepel a a rendszer
Uzemeltetdje, a rendszergazda.

Ugyviteli folyamat modellezése

Ebben a lepésben az irodaban mikddd tgyviteli folyamatokat kell
modellezni, vagyis meghatarozni, milyen tevékenységek talalhaték
a folyamatban, hogyan kovetik egymast (mi az igymenet), milyen
adatok sziiksegesek a végrehajtashoz, honnan érhetdk el az ada-
tok, hogyan indul az tgymenet és hol a végpontja.

Az ugyviteli folyamatok elemzésekor térekedjunk arra, hogy
az esszerlseg keretén bellul valasszuk szét 6ket, nehogy az egész
iroda muikodeését egy folyamatba helyezzik bele. A tal bonyolult
folyamatok nehezen atlathatok és sokszor nem is ésszer(iek. Nem
feltetlentl érdemes ragaszkodni a megszokott, megkdvesedett
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Nincs szabva-
nyositott jel-
készlet

ugymenetekhez az Gjonnan felépitett rendszerben. Rugalmasabba
és gordulékenyebbé tehetd a szervezet, ha megkeressik a feladat
elvégzésének leghatékonyabb médjat, és azt modellezzik.

Az igymenetek leirasahoz az alabbi elemeket kell meghatarozni:

#* a folyamatot alkotd tevékenységeket,
#* a tevékenységek kozotti vezériési kapcsolatokat,
#* a tevékenységek kozotti adatfolyamot.

A folyamatot szimbolizalé halét a workflow modul épitéeleme-
ibdl allithatjuk 6ssze. Mivel nincs egyseges jelrendszer, igy a
workflow moduloktdl fuggéen mas és mas jeleket hasznalnak a
folyamat abrazolasara. Az elter6 workflow modulokban azonban
hasonlé funkcionalis elemeket talalhatunk; csak az elemeket szim-
bolizal6 rajzjelekben van lényeges eltérées.

Nezziuk meg, milyen jelkészletet hasznalunk a folyamatot alkoto
kllonbdz6 lépések szimbolizalasara!

¥ Az ugymenet kezdete
Az ugyviteli folyamat kiindulasi pontjat jelképezi. Az agyti-

pushoz kapcsoléddéan minden egyes tgyinditas errél a pont-
rol indul.

* Az Ugymenet vége
A folyamat utolsé lépését kdvetden jelezziik az agy véget. A
folyamat barmelyik agaba elhelyezhetd, és lehet tdébb vég-
pontja egy folyamatnak.

#* Tevekenyseég
Az ugyviteli folyamat egy elemét megvalositd tevékenység,
amely lehet a tevékenységet ellaté agyintézé munkajat ve-
zerlo szoftvertermék, de lehet egy olyan Iépés is, amelyet a
rendszerbe integralt program vagy makré automatikusan
vegrehajt emberi beavatkozas nélkul (ezt a Iépést a robot-
emberke szimbolizalja). Barmelyik tevékenységet hataridé-
hoz lehet kotni, igy a rendszer jelzi a hataridd lejartat.

* Felteteles elagazas
A legtdbb igymenet nem szekvencialis. A lezajlas mindig

fugg valamilyen eseménytél vagy a folyamatot indité adatok-
tol, ezert van szilkség elagazasokra. A megadott logikai fel-

teteltdl fuggben az igaz vagy a hamis agon folyatédik a fo-
lyamat.
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#* Varakozas kuls6 eseményre
A legtdbb iigymenet kapcsolédik a kdrnyezethez, onnan ka-

punk, ill. kuldhetunk adatokat. Ha kapunk, annak az idépont-
jat elére nem tudjuk tervezni, ezért meg kell varnunk a foly-
tatashoz szukseges informaciokat.

#* Tevekenységek kézotti kapcsolatok
A kapcsolatokat a folyamatos vonal reprezentalja. A vonal
szinével kuldnbodztetik meg a kapcsolat tipusat (pl. fekete:
normal, kék: hatarid6hoz kotott, zold-piros: feltételes elaga-
zas). A szaggatott vonallal a kuls6 kapcsolatot jelzik.

A workflow moduloktol fuggden a fentieken felll tartalmazhat-
nak mas |épéseket is, de az elv hasonlé minden rendszerben. A
feladatunk tehat ezekkel az eszk6zdkkel modellezni az igymene-
teket. A folyamatot ugy kell kialakitani, hogy teljesitse az eredeti
funkcidjat, és modellezhetdé legyen ebben a kérnyezetben. Ez a
feladat hasonlit a programozashoz, hiszen ott is ismert a folyamat,
amelyet az adott nyelv parancskészletével kell megvaldsitani.

Nézziuk meg a Big-Szel Kft. egyik folyamatanak modelljét. Az
attekinthetéség kedvéért egy leegyszer(sitett folyamatot vizsga-

Ajanlatkérés Raktarkészlet ‘

184

lunk meg, amely arajanlatkérés.

[

ellentrzés

Valaszlevél
készités
A céghez beérkezik az arajanlatkerd levél, amely tartalmazza
a megrendelt arucikket és a mennyiséget. Ezeket az alapadatokat
be kell vinnink a rendszerbe. Ez az Ajanlatkérés lépés. A rend-
szerben keszitettunk hozza egy (rlapot is, amely megjelenik az
tgy inditasakor.

A kovetkezd lépés egy automatikus tevékenység: ellenérizni a
raktarkeszletet, hogy van-e elegendé mennyiség a kért arubdl. Ezt
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a feladatot az adatbazishoz irt program végzi el, nekink csak meg
kell adni a program neveét.

. |Raktarkészlet ellendrzés

. ] ézlet\ellenbr.exel i

programtol visszakapott adatok alapjan ketfele tovabbhala-
das lehet attol fuggben, hogy a rendelt aruk megtalalhatok a rak-
tarban vagy sem. Ezt a feltételt kell beirni az elagazashoz. Pél-
dankban a ,rendel” valtozé értékét allitjia be az adatbazis-ellenérzé
program ,igen’-re, ha az &sszes aru megtalalhaté a raktarban.
Minden mas esetben ,nem” az értéke.

Az .igen” agon elindul egy automatikus program. Az el6re
megfogalmazott valaszlevelet elkésziti, a levélbe elhelyezi az aru
mennyisegtdl figgd jelenlegi arat, megcimezi a levelet a vevékéd
alapjan, es kinyomtatja. Ezzel véget is ér a gépi folyamat, az tgyin-
tez6nek termeszetesen még postaznia kell a levelet:

A ,nem” agon az ugyintézének kell elkészitenie a valaszleve-
let, jelezni a hianyzo6 tételek okat és a varhatd beérkezésiiket. Ezt
a tevekenyseget hataridéhoz kotottuk.

6.6.4.4. Az iigyviteli folyamatokat kiséré adatszerkezet

A workflow
rendszerek
kilénb6zo
adatbazis-
kezel6t hasz-
nalnak

megtervezése

Az elbzb peldabdl lathaté volt, hogy a folyamaton belul tébbszor is
hivatkoztunk adatokra. Az egyes folyamatok hasznalhatnak olyan
k6z0s adatokat, amelyek tdbb folyamathoz is kapcsolédnak, eze-
ket nem érdemes és nem szabad kulén tarolni. A kdzponti adato-
kon felll igényelhetnek, ill. szolgaltathatnak a folyamatok olyan
adatokat, amit a kdzponti adatbazisra épitve a folyamathoz kots-
déen tarolnak.

Workflow rendszerektdl fuggden elég nagy eltérések jelent-
keznek ezen a terlleten. A rendszerek egyik meghatarozé jellem-
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zb6je, hogy milyen adatbazis-kezelbt hasznalnak, ill. milyen médon
szervezik meg az adattarolast.

Mivel az irodaautomatizalasi rendszer célja az ugyviteli folya-
matok menedzselése (vezérlése és a tevékenységek pontos, hitelt
erdeml|6 dokumentalasa), ezért a folyamatot kiséré adatok szerke-
zetének tukroznie kell magat a folyamatot. Az tgyviteli folyamatra
jellemzd, hogy egy el6re definialt vezérléjel-sorozat kiséri végig.
Kiindulasként a folyamathoz kapcsol6dd induléadatok képezik a
folyamat alap adatobjektumat. Ehhez az alapobjektumhoz az
egyes tevekenysegek soran kapcsolddhatnak a tevékenységekre
jellemzd adatelemek. Ezt a folyamatot minden egyes ugyeléfordu-
lasnal szikség esetén dokumentalni, majd archivaini kell. Az
adatmodellnek ezt a részét szoktak folyamat-adatbazisnak is ne-
vezni.

A folyamat-adatbazison felil el kell készitenunk a teljes irodai
adatmodellt is, amely a folyamatok kdz6s bazisat képezi.

A folyamatdefiniald6 rendszerek lehetévé teszik, hogy az
adatmodell felépitése elbtt készitsik el az igymenetek modelljét.
Ez a modell viszont a kapcsolodé adatbazisok nélkal nem képes
mUkodni. Azért érdemes meégis elébb modellezni a folyamatokat,
mert ennek soran deril ki, milyen adatokat igényelnek, és milyen
adatok szikségesek a végrehajtashoz. Az 6sszes iigymenet mo-
dellezeset kdvetden jutunk el ahhoz az adathalmazhoz, amelybdl
fel kell epitentunk az iroda adatmodelljét.

A modellezéshez az alkalmazott adatbazis-kezel6 rendszerek
es azok fejlesztéeszkodzei nyujtanak segitséget. A workflow modu-
lok altalaban nem tartalmaznak ilyen eszkdzodket, de szoros kap-
csolatban allnak az adatbazis-kezelé modullal.

6.6.4.5. A programok kivalasztasa, integralasa
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A folyamat tevékenységeit beépitett (rlapszerkeszték, szkriptek
vagy makrok esetleg kiulsé programfejlesztd eszkdzdkkel készitett
programok segithetik. Minden tevékenységhez hozza kell rendelni
az adott lepest segitd, esetleg végrehajté programot. Ezt a hozza-
rendelést lathattuk a példankban szereplé automatikus tevékeny-
segeknel.

Az ugymeneteket a programok megirasa elétt is definialhatjuk,
de mikodtetni csak az elkészitésuk utan tudjuk 6ket. A programo-
kat az adatmodell felépitése utan célszerii elkésziteni. Ekkor érjuk
el azt a pontot, amikor is pontosan definialt a program feladata,

bemend eés kimend adatai, és meghatarozhaté az adatok elérése
is.
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6.6.5. A workflow rendszerek szabvanyositasa

Waorkflow Management Coalition

e

Cél a szabva-
nyositas

A szabvany
megterem-
tésével szaba-
don valasztha-
ték a modulok

A workflow

rendszerek

funkcionalis
felépitése

A workflow piaca folyamatosan novekszik, elemzdék szerint ez a
ndvekedés egyre dinamikusabba valik. A vilag nagy szoftvergyarto
cégei mar ezért is kiemelkedd jelentdséget tulajdonitottak e tech-
nolégianak. Olyannyira, hogy 1993-ban létrehoztak a Workflow
Management Coalition non-profit nemzetkdzi szervezetet.

A szervezetnek tobb szaz cég a tagja Eurdpabdl, Eszak-
Amerikabol és a tavol-keleti térsegbdél. Céljai kdzott szerepel a
munkafolyamat-menedzselé rendszerek fejlddésenek eldmozdita-
sa és alkalmazasainak kiterjesztése, valamint nemzetkozi szab-
vany megteremtése, amely lehetévé tenné a kuldnb6z6 gyartok
altal készitett workflow rendszerek egyuttmiikddeseét.

A workflow rendszerek bevezetését indokolja az allandéan
valtozé mikodesi kérnyezet, a folyamatos és gyors alkalmazkodas
szilkségessége, ugyanis e rendszerek nagy elénye, hogy a rogzi-
tett munkafolyamatok gyorsan és kénnyen moédosithatéak a meg-
valtozott igényeknek megfeleléen. A kdrnyezeti valtozasokhoz
hozzatartozik az iroda szervezeten kivili kapcsolatainak a valtoza-
sa, ill. az egyuttm(koddes javitasa, amelyet e rendszerek kiterjesz-
tesevel, vagyis 0sszekapcsolasaval lehet kialakitani. Ez pedig csak
akkor lehetséges, ha a kapcsoldédasi pontok, az interfészek szab-
vanyosak.

A szabvanyositasi torekvéseket tovabbi indoka még, hogy a
piacon versengd termékek funkcidikban, adatkezelésiikben és a
kulsé alkalmazasok integralhatésagaban meglehetdsen kilénbéz-
nek egymastol. A szabvanyositassal megteremthetjik annak lehe-
toseget, hogy kulonbdzd gyartok termekeibdl eépitsuk fel a workflow
rendszerinket.

A Workflow Management Coalitionnak az egyik ilyen eredme-
nye a workflow rendszerek szabvanyositasa felé vezetd ut kijeldle-
se volt. A szabvanyositas els6 |epése a workflow rendszerek funk-
cionalis felépitésének a meghatarozasa, ezt lathatjuk a kdvetkez6
szabvanyositasi diagramban.

Uzleti folyamatok modellezése
és az eszkdzbk definidlasa

Build Time Y
Folyamattervezés Folyamatok definialasa |
és definialas \
Runtime Y
Folyamatok Workflow folyamatok vezériése |
futtatasa A :

v &

Kapcsolat a felhasz-"\
nalé és az alkalma- ¢

Y j/ff Alkalmazésokl
zasok kozott

és IT eszkdzbk

\
\
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Hivatkozasi
modell

188

Alapvetéen harom szintre kilonithetjuk el ezeket a rendszere-
ket. El kell valasztani a fejlesztékdrnyezetet (Build Time) a futtaté
modultol (Runtime). A harmadik szinten a rendszerhez kapcsolodo
kliensalkalmazasok szerepelnek. A fejlesztékdrnyezet tartalmazza
azokat a CASE-eszkdzdket, amelyeknek a segitsegével megter-
vezhetjuk &€s modellezhetjik az iroda meghatarozott részegysegeit,
amibdl majd felépithetd a teljes egész. A fejlesztbérendszer altala-
ban tartalmaz egy alkalmazasgeneratort is. Ezzel elkeszithetjik a
tevékenységeket kiszolgalé programokat abban az esetben, ha
azok a hagyomanyos alkalmazasokkal nehezen vagy egyaltalan
nem lekezelhetdk.

A futtatd modul a megtervezett folyamatokat képes vezeérelni,
a mikoddeshez biztosit valamilyen adatbazis-kezelét. A folyamatok
ellenérzésere pedig valamilyen monitorrendszert, amelynek a se-
gitsegevel a pillanatnyi allapotok, statisztikai adatok kérhetdk.

A harmadik szint tartalmazza a kliensprogramokat. Ezek egy
része a workflow rendszer szerves tartozéka. Ezen felll tdbb olyan
kliensprogram is kapcsolhaté a rendszerhez, mint pl. a hagyoma-
nyos officeprogramok vagy egyedi fejlesztés programok, amelyek
a workflow rendszerektél fuggetlenil késziltek, de képesek egyitt
mikddni mas alkalmazasokkal.

A Workflow Management Coalition masik ajanlasa a workflow
rendszerek modularis felépitésére vonatkozik. Az un. referencia-
vagy hivatkozasi modell a szabvanyositasi diagram logikus folyta-
tasa, amely a funkcionalis blokkokat és a kapcsolatukat mutatja.

Eljaris definialé [§
eszkozok

1. interfész

4, interfész

Mis workflow miikddtetési
szolgiltatisok

F — = i

5. interfész

Adminisztraciés és
felogyeld cszkozok

Workflow
motor(ok)

=
| Workflow :,’ ]
| motor(ok) k|
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A referenciamodell funkciok szerint kuloniti el a workflow rendsze-
rek felépitéset. Vegyiik sorra a modulok feladatait!

#* Workflow alkalmazaskiszolgald
Ez a rendszer magja, kiszolgal6ja, mas nevén a workflow
motor. A futtatd rendszer részleges vagy teljes kérii megte-
remtéseert felelds. Feladata a definialt folyamatok értelme-
zese; az ugymenetek vezérlése; a hataridéfigyelés; az ada-
tok értelmezése, kezelése; atadasa az alkalmazasok és a
felhnasznalok kozott; a felhasznaldk be- és kijelentkezése; a
felhasznaldi interaktivitas segitése; kuls6 alkalmazasok
meghivasa; vezérlési, adminisztralasi és naplézasi funkciok.
A modul resze a WAPI (Workflow Application Programming
Interface & Interchange), amely a kiils6 alkalmazasok vagy
eréforrasok kozotti API-hivasokat és az adat- vagy vezeérlés-
cseret megvalositoé funkcidk keészletét tartalmazza.

# Eljaras- vagy folyamatdefinialé modul
A workflow rendszer fejlesztémodulja. A folyamatdefiniala-

sokon felll a tevékenységeket megvalésitd beépitett vagy a
rendszerhez integralt fejlesztérendszert is tartaimazhat. Az
Uzleti folyamatok elemzéséhez, leirasahoz és dokumentala-
sahoz szamos kilénbdz6 eszkdz hasznalhaté. A workflow
rendszer nem sziukségszerlien tartalmaz ilyen eszkozt,
hasznalhaté hozza kils6 tervezéeszkdz is, példaul BPR
(Business Process Reengineering).
#* Adminisztracios és felugyeld modul
Feladata az ugymenetek végrehajtasanak a feltgyelete, az
ertforras-felhasznalas ellenérzése, eseménykdvetés, sze-
e repkdr- és felhasznaldmenedzselés. Ez a modul szolgal a
Gy workflow rendszer adminisztralasanak és ellenérzésének
_ megvaldsitasara. Ennek szabvanyositasaval egyetlen admi-

nisztracios rendszerrel lehet majd ellendérizni tdbb workflow
rendszert.

#* Workflow Ggyfélalkalmazasok
A kiszolgald/ugyfél (cliens/server) felépitésli workflow rend-

NI szerek ugyféelkomponensének meghatarozé eleme az un.
| shcoknazisok munkalista-kezel6 program. Ez all kapcsolatban a felhaszna-
I6val. A munkalista-kezel® szoftver a masik oldalon a
workflow motorral all 6sszekottetésben.
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#* Behivott alkalmazasok
A workflow folyamatok megvalésitasat segitdé alkalmazasok.
Ezeknek egy része (pl. levelezéprogramok, amelyek végzik
a felhasznaldk kézoétti dokumentumaramlast) szinte integ-
o rans része a rendszernek. De ide tartoznak a tevekenységet
S— megvalésitd irodai szoftverek (pl. szévegszerkeszto, tabla-
zatkezel6 stb.).
Sok rendszer erbésen korlatozza a behivhaté alkalmazasok
valasztékat. Mas esetekben a kiils6 alkalmazasok behivasa
egy-egy szabvanyos mechanizmus segitségével torténhet
meg (pl. az X.400-zal).

¥ Egyuttmikdédées mas workflow alkalmazasokkal
Lehetbve teszi kiulisé azonos vagy eltéré workflow alkalma-
zasokkal valoé kapcsolatot szabvanyositott formaban. A je-
lenlegi rendszerekben a folyamat technologizalasa meglehe-
tésen széles skalat mutat. Az egyszer( ad hoc dokumentum
vagy feladat aramoltatasatél a részleteiben szabalyozott,
nagy gyakorisaggal ismetlédd eljarasok automatizalasaig
szinte minden megtalalhaté. Ez az interfész a kapcsolatok
bonyolultsaga miatt csak tdbb Iépcsdben lesz szabvanyosit-
hat6. A WFMC jelenlegi celkitlizése az, hogy egy eljaras re-
szet vagy reszeit vegrehajtasra at lenessen adni egy masik
workflow rendszernek.

Mis workflow miikddietés |
szolghltatisok

A workflow menedzsel6 rendszerekkel foglalkozé masik nem-
zetkodzi szervezet, amely a vallalati folyamatok ujjaszervezését is
celul tizte ki, a WARIA (Workflow And Reengineering International
Association).

A WARIA nem elsésorban az eszkdzdk szabvanyositasaval
foglalkozik, hanem kiemelni a reengineering (Ujraszervezési) tevé-
kenyseget. Egy iroda elektronizalasa és automatizalasa minden-

™ képpen egyutt jar a szervezet és a bels¢ folyamatok
|WAR! I atvilagitasaval és leirasaval. Ha mar ezt a sokszor gigaszi
= munkat elvégeztik, akkor érdemes megalini egy pillanatra
es elgondolkodni arrél, vajon a jelenlegi szervezeti struktura a leg-
alkalmasabb-e a féfolyamatok hatékony és gyors lekezelésére. A
kovetkezd kerdes, hogy a leirt folyamatok vajon jok-e, nincsenek-e
kozottuk felesleges vagy ésszeriibben megvaldsithatdé tgymene-

tek.

Amikor ezeket a kérdéseket feltessziik, sokszor észrevétlentl

is eljutunk a reengineering tevékenységhez. Ezt ismerték fel a
WARIA tagjai es ugy veltek, ezt a tevékenységet szilkkséges erdsi-
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teni és hangsulyosabban érvényesiteni az iroda-atalakitasokkal
foglalkozok és a megrendel6k kéreben.

6.7. Folyamatok optimalizalasa BPR alkalmazasaval

A rendkivil éles piaci verseny miatt a vallalatok fejl6édeseét fel kell
gyorsitani (a piacon maradas kényszere), ehhez olyan eljarasokat,
maodszereket kell alkalmazni, amelyek a valtozasokra hatékonyan
képes reagalni. A BPR (Business Process Reengineering; Uzleti
folyamatok ujratervezése) egy ilyen moédszer, hisz képes az Uzleti
folyamatokat, fejlesztéseket radikalisan felgyorsitani.

Fogalmazhatjuk ugy is, hogy az ujjaszervezés egy Ujrakezdes,
amelyben a folyamatok merében ujszerli megkozelitésevel, tiszta
lappal indulva téreksziunk egy versenyképes megoldas felé, mind-
ezt ugy, hogy ha kell, elvetjuk a hagyomanyokat, az 6roklott igaz-
sagokat.

Az alabbi abran lathatjuk, hogy az alternativ hatékonysagno-
velésre alkalmazott moédszerekkel 6sszevetve a BPR-ral lényege-
sen jobb eredmeények érhetdk el.

100%

50%

Hatékonysag

Ujjaszervezés Automatizalas Raforditasok  Outsourcing
csokkentése

A BPR elsédleges célja, hogy a vallalat alkalmazkodé képes-
sége novekedjen az egyre er6sddd piaci versenyben, mivel ez az
eletben maradas feltétele. A hatékony m(ikédés els¢sorban a cél
szempontjabdl lényeges folyamatok miikédésétdl fugg. Az ujja-
szervezes celkitlizéseihez tartozik, hogy a vallalat munkajat ugy
kell atalakitani, hogy e folyamatok kéré szervez6djon. Nem elha-
nyagolhat6 elerhetd cél az Gjjaszervezéssel, hogy a vallalat belsd
szervezete és mikodése korszer(isitésre keriljon.

Felmertl a kérdés, hogy milyen elénydket varhatunk a BPR alkal-
mazasatol, miben jelent mast a mikoédés szempontjabdl az uj
rendszer?

* Az BPR modszertan az ugyfél igényeibdl kiindulva az uzleti
folyamatokra helyezi a f6 hangsulyt, igy nem csak a sajat
belsd szervezet el6nyeit vizsgalja, ezaltal javithatja a vallalat
versenyképességét.

191



6. Ugymenetkezelés

192

#* Folyamat-orientalt megkozelitéssel kikiiszébodlhetbk redun-
danciak, atfedések, igy a felesleges, néha szamottevd er6-
forrasokat igenyl6 folyamatok, tevékenységek megszuntet-
hetdk.

¥ Az uzleti folyamat modellezése lehetdséget biztosit a legfon-
tosabb bels® folyamatok korszerlsitésére, amelyek legin-
kabb hatarozzak meg a vallalat mikoddését.

* Az 0j merési, ellendrzeési es 6sztdbnzeési mddszerek kialakita-
saval a m(ikddés jobban kévethetd és iranyithato.

A eddig felsorolt elénydket atolvasva az az erzese tamad az em-
bernek, hogy érdemes lenne az 0sszes vallalatnal alkalmazni a
BPR-t, amiben van is némi igazsag, hisz mindenitt akad javitani
valé. Ezen altalanositason feltl gondoljuk at, hogy mikor lehet rea-
lis esélye a BPR alkalmazasanak:

#* mikodesi zavarok esetén

#* a vallalat profiljanak bévitésekor

¥ tulajdonos és/vagy menedzsmentvaltasnal
#* az informacios rendszer felljitasakor

Ezek azok a pontok egy vallalat eletében, amikor érdemes el-
gondolkodni egy az atalakitason. Ezen esetekben van a legna-
gyobb esélye annak, hogy egy BPR projekt eredményesen lezarul,
€s az ajanlasok bevezetésre is kerilljenek.

Ha dontes sziletik a projekt elinditasara, akkor a kdvetkezé
kérdés az, hogy milyen mérték( atalakitas sziukséges a vallalat
eletében. Ennek elddontéséhez egyrészt meg kell vizsgalni a valla-
lat technikai fejlettségét, hogy milyen eszk6z6k, eréforrasok, mi-
lyen rendszerben és milyen hatasfokkal mikdédnek. A masik szem-
pont amit vizsgalnunk kell, a vallalat funkcionalis m(ikddése, az
hogy a vallalati folyamatok milyen hatékonysaggal, milyen szerve-
zettsegben mikoddnek. E két tényezd vizsgalata fejlettsége, miné-
sege hatarozza meg a kivanatos atalakitas mélységét. Ezt olvas-
hatjuk le az alabbi abrarol:

magas

Technikai ' 'Kﬁrbantértés,

) szempontbol aprébb
A funkcio- ujratervezés finomitas
nalitas
minésége
Teljes Javitas,
atdolgozas integralas
alacsony magas

Technikai fejlettség
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6.7.1.

Minél nagyobb mertéki atalakitast igényel a vallalat, annal
nagyobb raforditasi igény jelentkezik és annal nagyobb kockazattal
kell szamolhatunk. A projekt sikeres lezarasa esetén viszont a
varhatd hatas egy bizonyos szintig kézel egyenes aranyban né6 a
raforditas mértékével. Tehat minél nagyobb energiat fektetink az
Ujjaszervezésre, annal nagyobb eredményeket varhatunk el.

Kritikus tényezdék a BPR alkalmazasakor

Ebben a részben a teljesség igénye nélkul azokat a tényezdket
nézziuk meg, amelyek elésegithetik, ill. gatolhatjak a BPR alkalma-
zasat. Nagyon fontos e tényez6ket mindig szem el6tt tartani, mert
gyakran ezek megdfeleld kezelése jelentheti a projekt sikeres leza-
rasat.

Kritikus sikertényezbk
e Elkotelezettség a vezetés részerd|
e Osszhang a stratégiai célokkal

e Folyamatos kommunikacio, egyuttmikoddes a fejlesztdk és a
hasznalok k6zott
Vallalati szaktudas hasznositasa a projektben
A modszertan helyes megvalasztasa
Az eredmeények folyamatos hasznositasa

Kudarctényezbk
e Radikalis valtoztatas helyett javitgatasok

e A fejlesztes kdzpontjaban nem a lényeges tizleti folyamatok
allnak

e Nem megfelel6 tamogatas, ellenallas a szervezet részérol
e Funkciok és felelésségek tisztazatlansaga

e Projekt és szervezet kdzotti ellentét

e Projekt hataskdrének pontatlansaga

Emberi tényezbk

Az Ujjaszervezeési folyamat a legtdébb esetben radikalis valtozast
jelent a vallalat, igy az egyének életében is. A valtozas altalaban
intenzivebb, keményebb munkat kdvetel az alkalmazottaktol, emi-
att mindenképpen szamithatunk kell ellenallasra. Ezt még tetézheti
a valtozasoktol valo félelem és a belsd, legtdbbszor rejtett érde-
keltségi, kapcsolati rendszer. Az atmenetet gy kell elékésziteni és
megtervezni, hogy figyelembe kell venni ezen a tényezdket is.
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6.7.2. BPR modszertan

A BPR tevékenység akkor lehet sikeres és eredményes, ha atgon-
doltan, megfontoltan hajtjuk végre. Egészen a szazad kbzepére
vezethetd vissza az Uzleti folyamatok Ujjaszervezeéseének igénye,
azota szamtalan moédszer eljaras alakult ki, ezek részletes elemze-
sére nem térunk ki. A legtdébb modszer tébbnyire azonos fazisokat
tartalmaz, csak néhany vonatkozasban, filozéfiajukban, radikaliz-
musukban térnek el. A gyakorlatban ritkan alkalmazzak tisztan az
egyes modszereket, tdbbnyire a feladat jellege donti el a hasznalt
eljarasokat, valamit a projekt résztvevdinek addig megszerzett
gyakorlati tapasztalata segit kivalasztani a helyes utat.

A tovabbiakban kiragadunk egy klasszikusnak szamité modszer-
tant, én ennek alapjan kovetjik végig a BPR projektet.

1. ELOKESZITES
Els6 feladat, hogy a fejlesztési projekt értelmét, célkitiizésit,
varhaté eredmeényeit fel kell mérntink. Pontosan fel kell mérni,
analizalni kell a vev6 kivansagait. Ennek ismeretében el kell
kesziteni az els6dleges (magas szintl) modellt, ami megfeleld
tampontot ad ahhoz, hogy megszerezzik a vallalat vezetése-
genek tamogatasat, jbvahagyasat.
A célok pontos ismeretében meghatarozzuk az alkalmazni ki-
vant modszereket es a megvaldsitas utjat, vagyis elkészitjuk a
projekttervet.

2. HELYZETFELMERES
Ebben a szakaszban az el6zetesen elkészitett magas szint(
modellt kell pontositani, tgy, hogy részleteiben is 6ésszeha-
sonlitjuk a valésaggal. Megvizsgaljuk, hogy a gyakorlatban a
folyamatok ténylegesen igy zajlanak-e.
Meg kell vizsgalni, hogy ezek a folyamatok hogyan hatnak
egymasra, milyen viszony van kozoéttiuk, hogyan kapcsolédnak
a kuls6é kdrnyezeti elemekhez.

3. A MEGHATAROZO UZLETI FOLYAMATOK KIVALASZTASA
Ki kell valasztani azokat a lényeges folyamatokat amelyek a
legnagyobb meértékben jarulnak hozza a célok eléréséhez és
a fogyasztok igenyeinek kielegitéséhez. A tovabbiakban eze-
ket elemezésére kell kiemelten figyelni, ugyanis ha nem csak
finomitani akarunk a rendszeren, hanem radikalisan valtoztat-
ni is, akkor azt ezen folyamatok modositasaval érhetjuk el a
leghatékonyabban.

4. A LENYEGES FOLYAMATOK ELEMZESE, ALTERNATA KIDOLGOZASA
Ebben a fazisban az eddig elvégzett feimérések eredményeit
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felhasznalva fel kell tarni, hogy az egyes folyamatokat milyen
maodon kell mikoddtetni a jovébeli célok elérése érdekében.

A teljes modellt ismerve valtoztatasi javaslatokat kell kidol-
gozni. Meg kell vizsgalni minden egyes alternativat abbdl a
szempontbodl, hogy melyik mennyiben segiti a Kitlizott celok
elérését, melyik milyen elénydkkel, hatranyokkal rendelkezik,
elemezni kell a hatékonysag szempontjabdl is. Sziikseg ese-
tén szimulaciés programok segitik az egyes modellek varhato
viselkedéset.

A kidolgozott javaslatok kdzul ki kell valasztani a lehet6 leg-
jobbat. Akkor lesz eredményes és bevezethetd az uj modell,
ha a dontésnél konszenzusra jutunk a helyi szakemberekkel
és vezetdkkel.

A KIVALASZTOTT FOLYAMATOK UJRATERVEZESE

Déntést kévetben ujra kell tervezni a kivalasztott folyamatokat,
Ki kell dolgozni részleteiben is az uj rendszert, a helyi észreve-
teleket, kiegeszitéseket is érvenyesiteni kell.

Az () rendszert miikddtetd eréforrasokat (hardver, szoftver,
eszkdzok stb.) be kell szerezni, el kell késziteni, majd az at-
menet tervenek megfeleléen tzembe kell helyezni.

Ki kell dolgozni a bevezetés tervet, milyen feladatokat, milyen
sorrendben, milyen Gatemezéssel kell elveégezni az atallas ér-
dekében.

MEGVALOSITAS

Az eszkOzbket Uzemeltetd és a rendszerhez kapcsoldédod sze-
melyeket meg kell tanitani az Uj rendszer hasznalatara. Csak
az oktatas utan helyezhetjuk izembe az atdolgozott rend-
szert. A mikodo6 rendszerben tudjuk elvégezni az eredmenyek
mereset az elbére kidolgozott szempontrendszer szerint. Ezzel
lehet ellendrizni, hogy a rendszer ténylegesen teljesiti-e az el-
varasokat.

A probaizemet kdvetben a projektet befejezettnek nyilvanit-
hatjuk, ha az 0j rendszer teljes dokumentalasa is elkészilt.

A BPR modszertan radikalis atalakitast igér, ami legtébb

esetben radikalis valtoztatasokkal jar, de az eredmény is szamot-
tevd lehet. Ez az atalakitdas azonban nem jelenti azt, hogy egy
valtozo piaci, technolégiai kérnyezetben hosszu tavon is a leghaté-
konyabb mitikodést garantalja a vallalat szamara. Idékézonként
szilkség van a mikoédés elemzésére, a konkurencia eredményei-
nek figyelésére. Ezen eredmények forrasat érdemes tanulmanyoz-
ni és atemelni a sajat vallalati gyakorlatba, nem szégyen a jobbtdl
tanulni. Ezt a tanulasi tevékenységet gyakran szoktak mar az els6
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6.7.3.

BPR projekt elétt vagy kézben is alkalmazni. Gondoljunk csak a
vallalati iranyitasi rendszerekre, ahol mar kész modellekbdl epit-
kezhetunk.

Azt a folyamatot, amikor masok legjobb eredmeényeit produka-
16 megoldasai kdzil megkeressiik a szamunkra legmegfeleldbbet,
benchmarkingnak nevezzik.

BPR eszk6zok

Azon szoftvereszkodzoket ertjuk ez alatt, amelyek segitik a BPR
folyamatban a fejlesztbket elsésorban a modellek megalkotasaban,
az elemzésekben és a dokumentacio elkészitésében. De |éteznek
olyan eszkdzok is, amelyek alkalmasak szimulalni a folyamatokat,
valamint 6sszekapcsolhatok workflow rendszerekkel, igy a kivitele-
zésben is részt vesznek.

A BPR eszkdzoket els6sorban folyamatok elemzésére hasz-
nalhatjuk, ez az elemzés fuggetlen lehet a folyamat mikddési kor-
nyezetetdl. Sok esetben olyan vallalati folyamatok vizsgalata torté-
nik, amelynek j6 esetben is csak érintéleges kapcsolata van a
vallalati informatikai rendszerrel, vagy olyan vallalatnal torténik
ilyen elemzeés, ahol nincsenek még informatikai megoldasok. Ez
azt jelenti, hogy nem csak informatikai kérnyezetben tudjuk alkal-
mazni ezen eszkdzoket.

A leghatékonyabban azonban olyan informatikai kérnyezetben
tudjuk hasznalni, ahol 6ssze lehet kapcsolni a BPR eszkdzt a fo-
lyamatokat mikédtetd informatikai eszkdzdkkel. Irodai rendszerek-

ben a folyamatok automatizalt mikoddtetésére harom megoldast
alkalmaznak:

¥ egyedi alkalmazasok
#* vallalatiranyitasi rendszerek
#* integralt irodai rendszerek
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Ezek kozul az utdbbi két rendszer alkalmas lehet arra, hogy
kdzvetlenll kapcsolédjon a BPR eszkdzdkhoz, erre lathatunk majd
konkrét példat is.

Mindenek elétt nézzik meg, milyen feladatok elvegzésére hasz-
nalhatjuk a BPR eszkdzbket, az eszkdzok altal nyujtott szolgaltata-
sok attekintéseével.

#* Modellezés
Az eszkdz alkalmas arra, hogy a feltart Gzleti folyamatokrol
mikoddSkepes modellt készitsiink a beépitett folyamatterve-
z0 segitsegével.

#* Elemzés
A folyamatmodellez6ben lehetéség van az egyes folyamatok
mikoddésenek vizsgalatara, moédositasok elvegzésére.

#* Szimulacié
Valds kérnyezeti adatok felhasznalasaval lehet elemezni,
hogyan reagal egy folyamat a paraméterek megvaltozasara,
melyik paraméter milyen hatast valt ki stb. Néhany szimula-
cids rendszer animacidval is segiti a folyamatok kdvetését.

¥ Dokumentalas
Ha ezen eszkdz hasznalataval torténik az ujjaszervezés, ak-
kor a modszertani |épések elvégzése kdzben szinte automa-
tikusan elkészil a teljes rendszer dokumentalasa, sziikség
esetén barmikor kiemelhetd az eszkdzbdl.

#* Megvaldsitas
Nem csak a dokumentacio, de a folyamatok modellje ki ki-
emelhetd a rendszerbdl vagy szabvanyos interfészeken ke-
resztll dsszekdthetd az eszkdz a folyamatok mikoddtetését
biztosité motorokkal.

#* Referenciamodellek
Bizonyos gazdasagi teruletekre mar késziltek, a gyakorlat-
ban is jol teljesitett modellek. Ha hasonlé folyamatokra van
szUkseglnk, akkor nem kell nullarél indulni a tervezésnél,
ugyanis a szamunkra legjobban megfeleld, a gyakorlatban
mar bizonyitott médszerek koéziil valaszthatunk.

DOKUMENTALAS

ELEMZES

SZIMULACIO
{ANIMACIO)

SYLISOTVAD3W

Hajepoiu BIIUSIDJN

MODELLEZES
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Ahhoz, hogy a BPR eszkdzt hasznalni tudjuk, és szimulaciot
futtassunk rajta, néhany kérnyezeti feltételt biztositani kell. A szi-
mulaciéhoz olyan adatkérnyezetre van sziikség, ami a valds futasi
kérulmeényeket teljes mértékben vagy kdzel hasonldéan képes meg-
jeleniteni. Az idealis modell elkészitésének valdszinlseége nagy-
mértékben ezen adatok valésaghtiségén mulik. Ezeket az adatokat
generalhatja a felhasznald, ami elég nagy munkat igényel, de at-
veheti a folyamatokat m(ikédtet rendszerbdél is. Ami csak informati-
kai rendszerek esetén lehetséges.

A folyamatmodell elkészitése lehet 6nallé tervezés eredme-
nye, de a legtdbb BPR eszk6z tartalmaz iparagi csoportositasban
referenciamodelleket is, amelybdl kdnnyebben elkészithetd az
idealis modell.

A modell optimalizalasahoz szukség van a pontos tzleti celki-
tizések definialasara és azon paraméterek meghatarozasara,
amelyek modositasaval korrigalhaté a kimeneti eredmény. A kime-
net vizsgalatara pedig tudnunk kell, mely eredményadat értékét
kell vizsgalnunk a siker erdekében.

A BPR eszkodz rendelkezik meg egy adattarral, amely régziti a
folyamatmodelleket és az 6sszes futasi adatait annak érdekében,
hogy a paraméterek megvaltoztatasaval dsszehasonlithatdéak le-
gyenek a futasi adatok.

A BPR eszkdz funkcionalis felépitését és a szimulaciéhoz
szukseges kornyezetet lathatjuk az alabbi abran.

Célkitiizések
Uzleti

Folyamatmo-
dellek

FOLYAMATKEZELO |
tervezes RENDSZER

Bechmarks
Iparagi Tervezés
8sszehason- Felligyelet

litasok
Munk.foly
adatok Alkalmazjs famr

adatok

Amennyiben sikerul a kdrnyezeti feltételeket biztositani, el-
kezdddhet a BPR folyamat. Els6 Iépésként, mint ahogy a mbddszer-
tannal is lattuk a lényeges folyamatok kivalasztasa és pontos leira-
sa torténik meg. Ez alapjan térténik meg a modellalkotas, mint
ahogy mar emlitetttk a modellt lemasolhatjuk a referencia modell
tarbdl is. Ebben az esetben is szikség van azonban a helyi
korulmenyekhez igazitani a folyamatot.

Futési
adatok
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Az elemzes soran a kdvetkez6 lepes a szimulacié. Ehhez biz-
tositani kell a mikoddéskori adatkdrnyezetet, ami ha irodakrol be-
szelunk, akkor a workflow rendszerekbél a szabvanyos interfésze-
ken keresztll lemasolhatd. Az analizalas eredmeényeként eléall egy
idealizalt modell, amit kdzvetlenil at is emelhetiink a valés kérnye-
zetbe, ezzel lecserélve az addig hasznalt folyamatot.

Amennyiben a futasi tapasztalatok mégse, vagy nem a vart
modon elégitik ki a kitlizoétt célokat, akkor a modellt ujra analizal-
hatjuk az optimalizalt modell futasakor nyert adatkdrnyezettel. E
folyamatot addig ismételhetjuk, amig a legmegfelel6bb modelit
megalkotjuk.

SZIMULACIO

ANALIZIS

Munkafolyamat-
elemzes

Kérdések

1.) Melyik technikat hasznéalhatjuk az (gymenetek széveges leira-
sara?

a. atevekenyseégek es a tevékenysegekhez sziikseges
informaciok szdveges leirasa

b. hozzarendel6- és értéktablazatok

c. folyamatabra

d. tevekenységmatrix

2.) Melyik médszert hasznalhatjuk folyamatok grafikus abrazola-
sara?

a. folyamatabra

b. SSADM adatfolyam-diagram
c. idbédiagram

d. Petrihald
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3.)

4.)

S5.)

6.)

7.)

8.)

9.

Milyen informatikai megoldasokkal lehet folyamatokat mikod-
tetni?

Hogy kapunk visszajelzést a szavazégombok kivalasztasarol?

a. nem kapunk jelzest
b. egy valaszizenetben jelenik meg a kivalasztott ertek
c. az eredeti Uzenetbe keril visszavezetésre

Miért sziikséges mezbket generélni az drlaphoz?

Hogyan érheté el, hogy egy rendszeren belll mindenki hasz-
nalhassa az egyedi lirlapokat?

a. Elkell kaldeni azoknak, akik igenylik
b. Kezdeményezni kell a kdzzétetelt
c. Le kell menteni floppyra és szetkuldeni

Mi a Workflow Management?

a. Egy olyan eszkdz a felhasznald kezeben, amellyel akar in-
formatikai ismeretek nélkil is képes igymenetek automati-
zalasara.

b. Egy eszkdz, amely a modellezett irodai rendszerek megva-
|6sitasat segiti.

c. Egy olyan programrendszer, amely Ggyintéz6k nélkil is
képes végrehajtani az irodai folyamatokat.

d. Egy mddszertan, amely segit az iroda modellezésében.

Milyen kapcsolat van a szervezeti és a hataskéri modell ké-

zott?

a. Nincs kozottuk kapcsolat, mert mindkettének mas a funk-
cigja.

b. A Kkettd ugyanaz, ugyanis a szervezeti egységek modellje
tartalmazza a hataskoéri modellt is.

c. Szoros kapcsolat van a kett6 kdzo6tt, ugyanis a szervezeti
modelire épul a hataskéri modell, amely személyekre le-
bontva tartalmazza a fiiggdségi kapcsolatokat.

Milyen nemzetkézi szervezeteket ismer, amelyek a workflow
rendszerekkel foglalkoznak?

Workflow And Reengineering International Association
Workflow Management in the World

Workflow Management Coalition

Workflow Systems Users Coalition

aoow
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10.)Mi a BPR?

a. Business Process Reengineering
b. Business Process Resourse

c. Uzleti folyamatok Gjratervezése
d. Uzleti folyamatok ertforrasigénye

Feladatok

1.) Egy forditéirodaban szeretnénk a folyamatokat automatizalni.
Ragadjuk ki az egyiket. Az iroda t6bb kiilsé munkatarssal dol-
gozik, veltuk minden félévben munkaszerzédést két, amely
alapjan kulén szerz6dés nélkdl adja ki a forditasokat egy mun-
kaszammal ellatott kisérblappal egyiitt. Az elkészllt munkakrol
a forditék minden hénap végén dsszesitést készitenek. Ezt az
irodavezet az lgyintézd elbterjesztésére (ellenbrzi a kisérbla-
pokon) igazolja. Ennek alapjan nydjtjak be a forditék a szamla-
Jukat, amelyet a pénztar az igazolt teljesitésnek megfelelben fi-
zet ki.

Probalja meghatarozni, hogy egy forditas kiadasatol annak ki-
fizetéséig milyen adatok kellenek, és azok hol talalhatéak. Ké-
szitsen egy dokumentumtevékenység-matrixot! A feladat pon-
fos megoldasahoz lényegesen tébb informaciéra lenne
szllkség, a bizonytalan pontokon tamaszkodjon a képzelbere-
jére.

2.) Kuldjon egy levelet sajat magénak, amelyben feltesz egy tet-
szbleges kérdést!
A kérdeés legyen zart, tehat a lehetséges véalaszokat adja meg
On, a szavaz6gombok segitségével!
A levélnél éllitsa be a fontossagot ,nagyon fontosra”!

3.) Készitsen egy hetente ismétlédé feladatot, amire az aktuélis
napon reggel 9-kor figyelmeztesse magéat!

4.) Készitsen egy drlapot az Outlookban, amely segitségével egy
szamitégép bévitési kérelmet tud hatékonyan végrehajtani!

— Az Ugymenet két Ugyintéz6 kdzott zajlik, az egyik, a kéro,
a masik az engedélyezd.
A keré kivalaszthatja, hogy milyen hardverelemmel Ki-
vanja bdviteni a szamitégépét (bal oldali kép). A kivalasz-
tas kdvetben megjelenik az elem mellett a beszerzési
koltség is és megjelenik az dsszes ar is!
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Az engedélyezdnél megjelenik minden betaplalt adat
(jobb oldali abra) valamint a szavazégombok amivel en-
gedelyezheti vagy elutasithatja a kerest.

= Désitést hévetern  Lirene: fiTaal)

Ll Spedeuuiy teot Qeinbds  Ceidetk  Mpretek ol Cid Spetecuis  fet  Desaids Celbadl Miyelreh Gt

ERITPTTIRE = CE TR LAY e & Covis | O viims sinderkngs. | &0 Tvitias &3 g s
gmee | Trondliial vessmssitoen
Bdvitesi kérelem il e Hanined -

Bévitési kérelem

it Fiy e T
Karteabindiin:
 Fowa sl fain ey

F Mdesddetys

Unsersen: fawoont

— Az engedélyezd a kuldé altal megadott informaciok alap-
jan szavazégombok segitségével tudjon dénteni!

5.) Készitse el az alabbiakban kérilirt igymenet modelljét a feje-
zetben ismertetett modellezé elemek felhasznalasaval (nem a
konkrét rajzjel a Iényeges, hanem annak funkcidja)!

- Az elkészitendd igymenet egy épitési engedélyezesi eljaras,
amely toérvényi elbiras szerint minden épitkezés megkezdése elbtt
kotelezd. Az eljarast egy formanyomtatvany beadasaval inditja az
ugyfel az illetékes szakhatdésagnak, jelen esetben ez az 6nkor-
manyzat.

A kerelem az illetekes ugyintez6hoz kertl, aki a beadott ke-
relmet atvizsgalja és elbiralja, vagyis déntést hoz az érvényes tor-
venyek, rendelkezések értelmében. Engedélyezés esetén az iro-
davezetb6h6z kertl az ugy, aki atvizsgalas utan véglegesiti és
elkesziti az engedeélyt. Elutasitas esetén a féépitész foglalkozik a
kérelemmel, aki a kérelmet elutasitd dontést helybenhagyja vagy
maodositja, és engedélyezi a kérelemben leirtakat. Ezt kévetéen az
gy ismet az irodavezetéhdz keril, aki véglegesiti és elkésziti az
engedeélyezest vagy az elutasitast.

A tényleges folyamat ennél bonyolultabb, mivel fel kell készi-
teni a rendszert a visszacsatolasokra is, ezt azonban az egyszer(-
sités kedveert kihagytuk.

6.) Az el6bb felvazolt igymenetben melyik Iépést lehetne automa-
tikusan végrehajtatni?
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modszerekkel alakithatjuk ki az automatizalt irodat. Most
- fény deril arra, hogyan alakultak ki az irodaautomatizalasi
- rendszerek, milyen tulajdonsagokkal rendelkeznek, milyen
elvarasokat tamaszthatunk velilk szemben. Attekintést kap-
hatunk arrol, milyen integralt rendszerek, ill. workflow rend-
- szereket alkalmaznak. A fejezet végén pedig egy specialis
terilet automatizalasi kérdéseivel foglalkozunk.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

7.1 Az irodai rendszerek fejlodése

A papir fokoza-
tos kiklisz6b6-
lése

Szervezési
modszertanok

Szinte az iroda létezésével egyidds az iroda gépesitésének az
igénye. Ennek tényleges lehetésége azonban csak a szamitége-
pek megjelenésével parhuzamosan alakult ki.

A hetvenes évek kdzepétdl egyre erbteljesebben jelentkeztek
azok a tendenciak, amelyek nyoman az iroda képe és az irodai
munkamaoddszerek szinte teljes atalakulason mentek at. Egyrészt
ugrasszerlien megnétt a felhasznalt informatikai eszkdzék elérhe-
tosege, masreszt hatalmas meértékire nétt az informacios igény-
halmaz.

Az irodai munkak korszer(isitésekor alapveté a papir fokoza-
tos kikiszbbolése, ennek oka a kéltségecsdkkentés és az elektroni-
kus rendszerek rohamos terjedése. A folyamatot csak gyorsitja az
elteré rendszerek integraciéjanak a technikai lehetésége. A jovod
irodaja nem a technikai eszk6zok felhalmozasat jelenti majd, ha-
nem ezen eszkdzOk integralasat a kommunikaciés halézatba. A
legujabb jelenség az iroda hatarainak kitolasa (pl. a telework),
amely lehetdveé teszi, hogy az irodat az irodahazon kivulrél is elér-
hessik akar dolgozéként, akar ugyfélként.

Nem szabad megfeledkezniunk arrél, hogy a technikai lehetd-
seg csak egy eszkdz a korszer(i iroda megteremtésében. Hiaba a
legkorszeriibb technika, ha nem forditunk kilén gondot az iroda-
szervezesre. A technikai eszkdzok fejlbdésével parhuzamosan
megdfigyelhetjuk a szervezett iroda kialakitasanak az igényét,
amely szervezési modszertanok kidolgozasahoz vezetett. Ezeket a
maodszertanokat altalaban a technikai eszkdzd6k megjelenéséhez
képest késve dolgoztak ki, €s még késébb keriiltek a kéztudatba.
Talan ez indokolja, hogy hiaba vannak korszerli eszkdzok, haté-
kony felhasznalasuk messze elmarad a lehetéségektdl.
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Prébaljuk meg az iroda fejlédési folyamatat az alapfunkciok
technikai lehetéségeinek valtozasan keresztul rendszerezni. Ezt a
fejlédési folyamatot az irodai rendszerek generacidinak meghata-
rozasaval irjuk le. A generaciés hatarokat a fejlédes lenyeges Iep-
csofokainal huzzuk meg. A generacidk kialakitasa egyfajta skatu-
lyazas, amely nem lehet tokéletes, mivel a hatarok sokszor
Osszemosoédnak. Ha megnézink egy terméket, akkor azt lathatjuk,
hogy nem kapcsolhaté egyértelmiien egyik generacidhoz sem,
mert egyes tulajdonsagai szerint fejlettebb, mas tulajdonsagai
alapjan pedig kezdetleges megoldasokat tartalmaz. Ett6l eltekintve
a generaciok meghatarozasa tampontot adhat szamunkra.

Nézziik meg az irodai rendszerek fejlédésének szakaszait!

1. generacio
Ebbe a csoportba sorolhatjuk a szamitogép nelkuli hagyoma-
nyos irodakat. Altalanos jellemzéjuk, hogy az irodai tevékeny-
ségeket manualis eszkdzdkkel prébaltak megvalositani, de bi-
zonyos tevékenységeket mar kivaltottak célautomatakkal is.
— Felhasznaldi felllet: papir és irégep

— Rendszerstruktura: nincsenek kapcsoldédasi pontok
— lrattarolas: papir alapu

— Kommunikacio: alapvetden szdéban

— Csoporteszkdzok: nincs

— Ugymenetkezelés: hagyomanyos (kézi tovabbitas)

2. generacioé

A szamitogépek megjelenése atalakitotta az irodakat, megva-
|Osult a tevékenységek szamitoégépes kiszolgalasa. Lehetbvé
valt az iratok elektronikus tarolasa meg parhuzamosan a pa-
pirmasolatokkal. A kommunikacid, a csoportmunka teriletén
nincs eléretdrés. Az igymenetkezelés néha nehézkesebbé
valt a vegyes rendszer es a gyakori programhibak miatt.

— Felhasznaldi felulet: mindenhol azonos irodai progra-

mok az atjarhatésag erdekeben

— Rendszerstruktura: egyedi szoftverek kapcsolodasi
pontok néelkil

— lrattarolas: tobbsegeben még mindig papir
alapu

— Kommunikacio: alapvetéen meg mindig széban

— Csoporteszkézok: tovabbra sincs

— Ugymenetkezelés: hagyomanyos (nehezitett)
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3. generacio
A szamitogépek haldézatba kapcsolasa nagy elérelépést jelen-
tett az iroda modernizalédasanak az iranyaban. Ez az a kor-
szak, amikor ,barkacsolassal’ szinte mindent meg lehetett ol-
dani, de csak ritkan jelentettek idétallé megoldast. Jellemzd,
hogy néha korszer(i megoldasok is szllettek, ugyanakkor nem
voltak integralhaték és a killvilag szamara nem voltak szabva-
nyosak.

— Felhasznaldi felulet: szabadon valaszthato irodai
programok, az atjarhatésag lat-
sz6lag megoldott

— Rendszerstruktuara: egyedi szoftverekbdl felépitett
egyedi rendszer, amely az integ-
racio jegyeit hordozta

— lrattarolas: az elektronikus tarolasnal megje-
lennek fajlszerverek, és jellemzé
a papir alapu iratok grafikus
tarolasa, még mindig sok a papir

— Kommunikacio: részben mar elektronikus
— Csoporteszkdzok: csoportnaptarak megjelenese
— Ugymenetkezelés: adhoc jelleggel elektronikus to-

vabbitason alapulé agyiratmenet,
csoportszoftverekre épitve

4. generacio
Az egyedi megvalositas helyett ezek a rendszerek mar teljes
megoldast kinalnak. Az egyes gyartok altal kinalt megoldasok
egyediek, altalaban zart rendszert jelentenek. Tébb rendszer
Osszekapcsolasa mar nehézkes. llyen esetben az el6z6 gene-
racional jelzetthez hasonlé problémak jelentkeznek.
— Felhasznaldi felllet: eléirt felhasznaldi feluletek
— Rendszerstruktura: kliens/szerver architektara
— lrattarolas: a hagyomanyos elektronikus ta-
rolast kivaltjak a dokumentumke-
zel6 rendszerek

— Kommunikacio: zbmeében elektronikus, nemzet-
kozi és szabvanyos
— Csoporteszkézok: csoporteszkdzok kiterjesztése

— Ugymenetkezelés: workflow

5. generacio
Az elbz6 generaciohoz képest az alapvetd valtozast az (]
technikai lehet6ségek integralasan felul a nemzetkodzi szabva-
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nyok érvényesitése és a rendszer hatarainak kitolasa jelenti.
Ez lehetévé teszi, hogy barmilyen rendszer barhonnan elérhe-
t6 és gond nélkil dsszekapcsolhaté egy masik rendszerrel.

— Felhasznaldi felulet: szabadon valaszthato, tetszéle-
ges operacios rendszer, el6terbe
kerul a webfelllet

— Rendszerstruktura: modulrendszer( struktira belsé
szabvanyositassal, kliens/szerver
architekturaban

— lrattarolas: barhonnan elérheté dokumen-
tumkezel6 rendszer, amely ke-
pes minden tipusu irat kezelése-
re és feldolgozasara

— Kommunikacioé: nemzetkdzi szabvanyon alapul,
integral minden kommunikacios
lehetOséget

— Csoporteszkdzok: az eszk6zok integracioja es elér-
hetésege kitagul

— Ugymenetkezelés: barhonnan elérhetd workflow,

NET WorkFlow, WebFlow

Ha belegondolunk, hogy a kérnyezetiunkben talalhatdé irodak
mely generacidba tartoznak, akkor ra kell débbennunk, hogy leg-
tobbjuk a 3., jobb esetben a 4. generacid tulajdonsagait elegitik Ki.

7.2 Az automatizalt iroda alapelemei
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A jov6 irodaja mindenképpen olyan szamitdégépes rendszer lesz,
amely egyesiti magaban a teljes irodai tevékenységet. Ennek ki-
alakitasahoz sziukséges a megfeleld szamitégepes kdrnyezet lét-
renozasa és a gepeken futd programok, alkalmazasok integralt
kialakitasa. Jelenleg ezen alkalmazasok némelyike mar mikoddik
az irodakban, de integralt egészként még csak elvétve talalhato.
Az integralt irodai alkalmazasok kialakitasanak egyik kulcskérdése,
hogyan lehet a hagyomanyos irodat modellezni és adott esetben
atalakitani annak érdekében, hogy a teljes miikédés athelyezhetd
legyen egy integralt szamitégépes rendszerbe.

Probaljuk meg atgondolni, vajon mi szikséges egy ilyen integrait
irodai rendszer kialakitasahoz!

1. Szamitdégépes kdrnyezet
Az automatizalt iroda létrehozasahoz mindenképpen sziksé-
gunk van szamitégépes haldzat kialakitasara. Ez biztositja a
szamitogépes munkahelyeket, megteremti a kommunikacios



7. Az automatizalt iroda

csatornak kialakitasanak lehetéségét. Az input/output feltletek
elektronikus lekezelhetésége érdekében sziukseg van telefonos
és WAN halézati kapcsolatra is. A szamitogépes munkahelye-
> SN ket el kell Iatni a tevékenységek végrehajtasahoz szikséeges
periférias eszkdzokkel. A haldézatban mindenkeppen szervert

kell Gzemeltetni, ugyanis ezzel biztosithatd a kliens/szerver ala-
pu alkalmazasok futtatasa.

2. Szoftvereszkézok
A halézatban un. keretrendszert kell kialakitani, amely
megteremti a lehetéségét az informacidéaramlasnak, a
tevékenységek végrehajtasahoz sziikséges programok
hasznalatanak és kifejlesztésének.
A tevékenységek lekezelésére hasznalhatjuk a hagyomanyos
officeprogramokat, az egyedi tevékenysegek megvalositasara
pedig a keretrendszer biztosit integralt fejlesztéeszkbzoket.
A keretrendszernek tartalmaznia kell a kommunikaciot és a
csoportmunkat tamogato6 szoftvereket (pl. e-mail,
csoportmunka-naptarak, iratkezel6 rendszerek stb.).
Ha a keretrendszer nem tartalmazza, az tugyviteli folyamatok
kezelésére un. workflow alkalmazasokat (igymenetkdvetd) kell
integralni.

3. Mddszertanok
Az informaciérendszerek fejlesztéséhez hasznalt hagyomanyos
modszertanokat &€s azok technikait itt is eredmeényesen
n alkalmazhatjuk. A specialis integralt irodai alkalmazasok
- megjelenéseével egyidejlileg azonban megjelent egy (j
lehetbség, a WorkFlow Management. Ez olyan moédszertan,

amelyet kimondottan az irodai rendszerek kialakitasara
fejlesztettek ki.

A tovabbiakban a fenti alapelemek kézll a szoftvereszk6zok-
kel és a modszertanokkal foglalkozunk részletesebben. A haléza-
tok kialakitasa az altalanos halézatépitési alapelvekre épiil ebben
a kérnyezetben is, igy nem tartjuk sziikségesnek, hogy részletesen
foglalkozzunk e témaval.

7.3 Az irodaautomatizalasi rendszerek felépitése

A 4. generaciotél kezdve az irodaautomatizalasi rendszerek meg-
nevezeseére az integralt irodai rendszerek (lIR) kifejezést is hasz-
naljak. A név annyibdl szerencsésebb, hogy a rendszerek egyik
alapjellemzéjere utal, az integraltsagra. Mit jelent ez ebben az
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Modularis
felépités

208

esetben? Azt, hogy a rendszerek altalaban tobb alrendszerbdl
épilne fel. Az egyes modulok az automatizalt iroda funkcioit valo-
sitjak meg.

A modularitas a korszerl rendszerekben mar kdvetelmeény, de
nem emiatt alakult ki kezdetben az a tulajdonsaguk, hogy a teljes
rendszer alrendszerekbdl epilt fel. Ennek oka arra vezethetd visz-
sza, hogy nem léteztek komplex szolgaltatast nyujtd irodai rend-
szerek. Ezert sokszor kiulénbdz6 gyartétol kellett beszerezni olyan
programokat, amelyek az iroda bizonyos funkcioit megvalositottak,
majd ezeket kellett 6sszehangolni, integralni.

Ismerve az automatizalt iroda funkcioit, prébaljuk meg dssze-
allitani, milyen modulok szikségesek megvalbsitasukhoz.

Feladatuk szerint alapvetéen négy csoportba lehet elklldniteni
ezeket a modulokat:

4. |rodai programok
(Ide tartoznak azok a programok, amellyel az egyes irodai teve-

kenységek vegrehajthatok.)
#* Officeprogramok (szovegszerkesztd, tablazatkezeld stb.)
#* Egyedi fejlesztési programok

5. Groupware eszk6zodk
(Ebbe a kdrbe csoportmunkat és a kommunikaciét megvalositd

programok tartoznak.)

#* Halozat, Internet-hozzaférés

#* Elektronikus levelezés

* Telefax

#* Biztonsagos és strukturalt adatatvitel, pl. EDI
#* Csoportnaptarak

6. Dokumentum- és adatkezelé rendszer
(Az irat- és az adattarolast megvaloésito és segitd programok
tartoznak ebbe a csoportba. Az irodai rendszernek az egyik
legmeghatarozobb részét képezik.)
* |rattarolas
#* Archivalas
#* |ktatas
#* Adatbazis-kezelés

7. Workflow rendszer
(Az ugymenetkezelést megvaldsitd és mikodtetd programok
alkotjak ezt a csoportot.)
#* Ugymenetvezérlés
#* Eseménykovetés, naplézas
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A modulok
fokozatos
bevezetése

Miutan 6sszeallitottuk a funkcidkat megvalositd szoftveresz-
kozoket, prébaljuk meg felvazolni, milyen logikai kapcsolatban
allnak egymassal az egyes modulok.

IRODAI PROGRAMOK

ANOm MAP>STCOATO®
NmX->»0>» 0Om XO0OO

Az abrabdl kiolvashatd, hogy a felhasznalé minden egyes
modullal kézvetlen kapcsolatban all, tébbnyire kliensprogramokon
keresztul. Az egyes modulok is kapcsolatban allnak egymassal,
hiszen pl. egy szévegszerkesztbvel készitett dokumentumot a do-
kumentumkezeld rendszer segitségével tudunk elmenteni, vagy pl.
egy elektronikus levélhez csatolt dokumentumot szévegszerkesz-
tével tudunk megtekinteni és azonnal menthetjik a dokumentum-
kezel6ben. A példakat szinte vég nélkul sorolhatnank, de ebbdl a
kettobdl is lathatod, hogy az egyes modulok szerves egészet alkot-
nak, és tdbb ponton is kapcsolédhatnak egymashoz.

Egy irodai rendszer kialakitasahoz ezeket a modulokat kell te-
lepiteni és dsszehangolni. Mivel modularis a rendszer, ezért kiilén-
kaldn is telepitheték és bevezetheték az egyes modulok. Ez a tu-
lajdonsag szinte felkinalja azt a lehetéséget, hogy az iroda atalaki-
tasat fokozatosan is elvégezhetjuk, ha nem egy szerves egészet
alkoto rendszert akarunk megvalositani.

A bevezetés lépesei szinte megegyeznek az iroda elektroni-
zacidjanak a fejlédésével. El6szdr ugyanis dnallé szamitogépeken
hasznaltak officeprogramokat vagy egyedi fejlesztésli programo-
kat. Ezek voltak a 2. generacios irodai rendszerek. Tehat az
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7.3.1

officeprogramok bevezetését kdvetéen ki kell alakitani a kommuni-
kacios lehetdségeket, a masodik |épés a haldzat |étrehozasa és a
halézati alkalmazasok fokozatos bevezetése (pl. e-mail, telefax
stb.). Az igy kialakitott iroda mar kezd hasonlitani a 3. generacios
rendszerekhez. A kdvetkezd lépésben meg kell valésitanunk egy
egységes dokumentumkezeld rendszert. Erre aztan szikseg sze-
rint felépitheték az archivalo-, iktatérendszerek stb. Az igy 6sszeal-
litott rendszertinket mar kiegészithetjik egy workflow alkalmazas-
sal. Ez a rendszer mar kezdi megvaldsitani a 4. generacios irodai
rendszerek jellemzait.

A kovetkezé kérdés az, hogyan léphetink tovabb? Jelenleg,
ugy tlnik, alapjaiban kell majd moédositanunk rendszeriinket a to-
vabblépéshez, mivel most alakulnak és tisztazédnak azok a szab-
vanyok, amelyek lehetbvé teszik a kulonb6z6 gyartdk altal keszitett
modulok gond nélkili 6sszekapcsolasat. Ez biztositja majd az utat
az 5. generacios irodai rendszerek szeéleskoérld bevezetéséhez.
Meg kell jegyezniunk, hogy van masik lehetéség is, ugyanis dont-
hetink egy integralt irodai rendszert kinald szallitd mellett is. Ez
azonban ma meg jelentés dsszegbe kerlul, ami nem teszi lehetdéve
a technoldgia szeleskor( elterjedeset.

Elvarasok egy automatizalt irodai rendszerrel
szemben

Az elbzb fejezetben lathattuk, hogyan épllnek fel az integralt irodai
rendszerek, milyen modulok szikségesek a funkciok megvaldsita-
sahoz. Ezek a modulok egy egységes un. keretrendszerre épithe-
téek fel, ezert a tovabbiakban altalanositsuk a modellt annak érde-
kében, hogy megfogalmazzuk az integralt irodai rendszerekkel
szemben tamasztott kdvetelményeinket. Mindezt az irodai funkcidk
ismeretében és a mar mikodd irodai alkalmazasokra tamaszkodva
veégezzik el. A kodvetelményeket az alkalmazni kivant eszk6zok
oldalardl vizsgaljuk meg.

Egy automatizalt irodai alkalmazas megvaldsitasahoz harom teri-
letet kell meghatarozni:

1. Az irodai rendszer architekturalis felépitése
2. Az alkalmazni kivant szoftvereszk6zok
3. Az irodai rendszer kialakitasanak hardvereszkézigénye

7.3.1.1 Rendszer-architektura

Az irodaautomatizalasi feladatok megoldasara mindenképpen egy
kliens/szerver architektura kiépitése javasolt, mivel ez lehetévé
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teszi a szervezetben mar eddig is hasznalt irodai eszk6zok és az Uj
alkalmazasok integralasat. Az igy felépitett rendszer biztosithatja a
hattérkapacitas rugalmas bdvitéset a ndvekvd igények kiszolgala-
sara. A kliens/szerver architektira nagy elénye, hogy a kdz6s ada-
tok programok, a szerveren talalhatéak e€s ehhez szinte korlattok
nelkll (pl. tetsz6leges operacios rendszer) barhonnan hozzaférhe-
tunk. Egy ilyen kliens/szerver architekturaju irodaautomatizalasi
rendszer sémajat lathatjuk a kdvetkez6 abran.

Foglaljuk 6ssze a bevezetésre kerul6 irodai rendszerektél elvart
architekturalis jellegzetességeket!

#* Rendszerkapacitas
A tenyleges vagy az eljovendd irodai ugywtelforgalomhoz
kell igazitani az uj rendszert. Meg kell vizsgalni az iratnyil-
vantarto, archivalod, eseménykezeld modulok teljesitmény-
es kapacitasigényeit.

#* Modularitas
Lehetéveé teszi a rendszerépités |épésenkeénti bevezetését a
rendszerfejlesztés ideje alatt is. A modularitas biztositja az
igényekhez vald alkalmazkodast.

#* Szabvanyos interfészek
A modulok egymashoz illesztésének a feltétele a szabva-
nyos kommunikacios fellulet. Ezzel valik lehetévé (j modulok
integralasa a rendszerbe.

#* Bovithetéseq. rugalmassag
Lehet6seget kell biztositani a modulokon bellli b&vithetd-
segre, modosithatésagra annak erdekeében, hogy a megval-
tozott igenyeket kbnnyebb legyen megvalésitani.

#* KbzO0s munkavegzes
Olyan rendszerben kell gondolkodni, amely biztositja a teru-
letileg vagy szervezetileg elklonuld munkavegzeés lehetd-
seget. Ezzel az adatbazisok és er6forrasok elérhetéve val-
hatnak mindenki szamara.
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7.3.1.2 Szoftvereszkozo6k

Az irodai rendszerekben alkalmazott szoftvereszkdzoket tobb ol-
dalrél is meg kell vizsgalnunk, egyrészt a kiszolgaloi oldalrdl, vala-
mint a felhasznaloék szemszdgébdl is. A rendszerhez vald kapcso-
latuk réven a felhasznalokat tovabb bonthatjuk
rendszerfejlesztékre, rendszeriizemeltetékre és a rendszert funkci-
ondlisan hasznald irodai alkalmazottakra. Mindezt annak érdeke-
ben kell tennink, hogy az egyes rendszerfunkcidok megvalositasa
hatékonyabb legyen.

Az irodai rendszerektél elvart szoftverkinalat a kévetkezé:

#* QOperacios rendszerek
A felhasznaldi oldalon elsddleges szempont az elterjedtseg,
a megfeleld teljesitmény, a grafikus felulet, a kdnnyl megta-
nulhatdésag stb. A szerveroldalon inkabb a teljesitbkepesseg,
a tobb platformtamogatas, a halézati mikdédées a meghataro-
z0 stb.

#* Fejlesztbi eszkdzdk
| Az irodai keretrendszer illesztésekor alapvet6 fontossagu a
megvaldsitas szempontjabdl a rendelkezesre allo fejlesztdi
kornyezet. Noveli a fejlesztés hatékonysagat, ha korszer(
eszkdzoket hasznalunk (pl. 4G fejlesztdi rendszer, vizualis
alkalmazasfejlesztb eszk6zok stb.).

#* Relacios adatbazis-kezelés
A rendszer alapjat képezi, ezért az adatbazis-kezeld kiva-
lasztasa donté fontossagu. Lehetbleg olyan adatbazis-
kezelbt hasznaljunk, amely szabvanyos lekérdezési lehetd-
séggel rendelkezik (SQL), tébb platformon Is képes m(ikéd-
ni, valamint fejlett lehetéségekkel rendelkezik a beviteli és a
jelentéskeszitési tertileten.

#* Szoveges adatbazis-kezelés

A gyakorlatban jelentkezé igények azt mutatjak, hogy nélki-
I6zhetetlen a strukturalatlan széveges dokumentumok keze-
lésekor. Kluléndsen akkor indokolt a hasznalatuk, ha a do-
kumentumok kivonatolasa idéigényes vagy gazdasagtalan.
A kivalasztasnal meg kell vizsgalni, hogy az alkalmazni ki-
vant szoveges adatbazis-kezel§ biztositja-e a fulltext vissza-
keresést, a tomoritest, €s mennyi idét vesz igénybe a visz-
szakereses.

#* Alkalmazoi programok
Az irodai feladatokra alkalmazott szoftverek lényeges tulaj-

donsaga a grafikus felhasznaléi felulet, a rugalmas fejleszté-
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si lehetdség és a platformfuggetlenség. Az ugyviteli alapfel-
adatok elvégzésére tébbnyire a PC alapu irodai program-
csomagokban talalhaté szévegszerkesztbket, tablazatkeze-
I6ket hasznalhatjuk.

#* Haldzati felugyelet
Halézatmenedzseri programok hasznalata javasolt, mivel

ezekkel megoldhato a teljes rendszer hierarchikus mene-
dzselése, a tavkarbantartasok, a naplézas stb.

#* Adatvedelem. adatbiztonsag
Nagyon fontos jellemzéje a haldzati alkalmazasoknak az

adatvédelem és az adatbiztonsag. Célszerl a nemzetkdzileg
elfogadott szabvanyokat, technoldgiakat (pl. C2 biztonsagi
szint, RAID technolégia) figyelembe venni. A felhasznaldkat
névvel, dinamikus jelszavakkal azonositani, esetleg aktiv
vagy passziv kartyat hasznalni az azonositasra.

7.3.1.3 Hardvereszkozok

A teljesség kedvéert gondoljuk at a rendszer fizikai megvalositasa-
kor széba johetd hardverelemeket is.

#* Személyi szamitdgépek (PC-k)
Kivalasztasuknal figyelembe kell venni a gyors elavulast (3-6
ev), ezert fokozatos cserejukre van szikseg.

#* Szervergépek
A kivalasztas alapvetd szempontjai: teljesitmény, megbizha-
tésag, hibavédelem stb.

#* Nyomtatdk
Igen eltérd igények merulhetnek fel (gyakran nem az éssze-

riseg dont e tekintetben), de a kivalasztaskor alapvetéen azt
kell vizsgalnunk, hogy egyéni célra vagy munkacsoportok Ki-
szolgalasara hasznaljak-e majd a nyomtatot.

¥ Scannerek
Abban az esetben szikségesek, ha a beérkezé papir alapu
ugyiratokat szeretnénk elektronikus formaban tarolni és fel-
dolgozni. A bevinni kivant dokumentumok mennyiségétdl
fuggben érdemes kivalasztani. Figyelembe kell venni a napi
iratforgalmat és a visszamen6éleges irattari feldolgozast is.

* Hattértarak
Hosszu tava archivalasokra inkabb az optikai eszkézoket
erdemes hasznalni [pl. CD-ROM, WORM (nem ujrairhato),
MO (ujrairhato), DVD stb.]. Gyors visszakeresést nem igény-
|6 adatok tarolasara pedig DAT kazettakat is hasznalhatunk.
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Az iroda kapacitasigénye, a gyorsasag és a bekerilési kolt-
seg motivalja a kivalasztast.

#* Helyi és nemzetkdzi halézatok
A kiépitést alapvetben az iroda szervezeti és topoldogiai

adottsagai, valamint a kommunikacios igények hatarozzak
meg. Helyi halézatoknal vizsgalni kell a megbizhatésagot, az
atviteli sebességet, a koltségeket stb. Nemzetkozi vagy
nemzeti halézatokhoz valo csatlakozasnal a csatlakozasi
maodot a kivant savszélesseg, a kommunikacioés igenyek, a
koltségek és kiemelten az adatvédelmi lehetéségek mérle-
gelése szilkséges.

7.3.2 Az egységesitett iratkezelés

Az ugyirat
standardi-
zalasa

214

Az irodai rendszerek egyik legmeghatarozébb része az iratok meg-
jelenési formaja, mivel szinte minden irodai tevékenység, ligykeze-
lés valamilyen iraton alapul. lrodai rendszerek kialakitasakor a
szamitogepes feldolgozhatésag és az ésszerliség eérdekében
szuksegszeri feladat az iratok egysegesitése.

Az egységes iratkezelést ugy tudjuk megvaloésitani, ha preci-
zen meghatarozzuk az iratok, Ugymenetek tipusat, valamint a
kezelestukhoz, azonositasukhoz szikséges informacidkat. Gyakran
a hagyomanyos irodaban alkalmazott igymeneteket, iratkezelése-
ket modositani kell az elektronikus feldolgozhatésag érdekében.
Az iratokat, az ugymeneteket standardizaljak a kénnyebb automa-
tizalas erdekében.

Mivel szeretnénk az 6sszes iugymenetben azonos iratstrukturat
hasznalni, vizsgaljuk meg, hogy milyen informaciéknak, azonosi-
tasnak kell szerepelnie az egyes ugyiratokon:

iktatdszam (az ugyirat azonositasara),

datum (az ugyirat keletkezésének idépontja),

ugykorkod (leveltari tételszam az ugytipus azonositasara),
targy (jelzés az ugyirat tartalmara),

felado (az ugyirat készitéje, a szervezet és a személy),
cimzett (a szervezet és a személy pontos megjeldlése),
alairo (az ugyirat kiadmanyozadja),

ugyintezd (az ugytipus és az tigy gondozéja),

hatarid6 (az tugytipushoz tartozé valaszadasi id6).

LR R

Ezeknek az informaciéknak az automatizalt irodaban minden
egyes iraton ugyanugy szerepelnie kell, mint a hagyomanyos irato-
kon. Attdl a pillanattdl kezdve, ahogy érkeztetiink egy iratot (ekkor
kerlll be a rendszerbe), a fent megadott informaciok mindegyikére
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Ugyiratokhoz:
iratkiséré lap

Ugyekhez:
tgykisero lap

szlkségiink lehet a feldolgozas, a pontos azonosithatésag és az
egyseges kezelés miatt.

A tovabbiakban megprébalunk egy olyan iratkezelési rend-
szert felvazolni, amely alkalmas lehet egy integralt irodai rendszer-
ben az igymenetek lebonyolitasara.

Induljunk ki a hagyomanyos irodai iratkezelesekbdl. Az iroda-
ba beérkezett iratok mindig valamilyen tigyh6z kapcsolodnak, igy
valnak (gyiratta. Feldolgozas soran tdbb kiegészitdé informacio
kerulhet az agyiratra, ami alapvetd fontossagu az azonositas és a
tovabbi kezelés szempontjabél. Az elektronizalt irodaban ezert
célszerli minden irathoz egy segédletet csatolni, ez tartalmazza a
kiser6 informaciokat. A segédletet a tovabbiakban nevezzuk iratki-
sérd lapnak. Elvalaszthatatlan egyseget kell hogy keépezzen az
irattal ugyanuagy, mint a hagyomanyos irodakban az irathoz tartoz6
boritek, az érkeztetd bélyegzd vagy az iktatészam. Elektronikus
megvalositasat kepzeljuk el olyannak, amilyet az office-
programokban talalhaté adatlaphoz hasznalnak, és az elkészilt
dokumentumok allomanyaban régzitenek.
Gm ]
T&gy: |
Seerat:

I

1

" ::....
Céonév:

Az irodaba erkez6 vagy az ott keletkezett iratok tdbbnyire
mas-mas Uugyhoz kapcsoldédnak, ill. egy tgyhoéz tébb irat is koétdéd-
het. Ezért a hagyomanyos irodakban a kdnnyebb elérhetbéseg és
attekinthetéség eérdekében az egy ligyhéz tartozé dsszes iratot egy
dossziéban taroljak (a hagyomanyos irodak koézil féként az allam-
igazgatasnal hasznalnak ehhez hasonlé rendszert). Ezen dosszié-
ra vezetik ra az igyhoz kapcsolédo dsszes kisérbadatot. Az elekt-
ronizalt igymenetkezeléshez szintén célszer(i egy ilyen dosszié
kialakitasa, ezt az irattarolas kialakitasanal figyelembe kell ven-
nink. Az elektronikus dossziéhoz pedig kapcsolni kell az iratokhoz
hasonléan egy segédletet, amely tartalmazza az tgyhodz tartozé
osszes informaciét. A tovabbiakban nevezzilk ezt a segédletet
ugykisero lapnak.

Osszefoglalasként megallapithatjuk, hogy az elektronizalt iro-
daban minden egyes ugyhodz tartozik egy képzeletbeli dosszie,
ahhoz hozzakapcsolodik az ugykiserd lap. Ebbe a dossziéba he-
lyezik el az igyhoz tartozé iratokat, amelyek mindegyikéhez kap-
csolodik egy-egy iratkisérd lap. Az egysegesitett rendszerrel lehe-
tove valik a teljes iratkezelés elektronikus lefedése, sét olyan
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ujabb lehetéségek is kinalkoznak, amelyek a hagyomanyos iratke-
zelésneél elkepzelhetetlenek lennének (gondoljunk példaul a leker-
dezésekre, az ugykodvetesre stb.). A kdvetkezd abran medfigyel-

hetjUk az integralt irodai rendszerekben alkalmazhaté iratkezelési
rendszert.
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A felvazolt iratkezelési strukturat megismerve vizsgaljuk meg
részletesebben is néhany elemét.

7.3.2.1 Az iratkiséro lap

Az elektronizalt irodahoz kialakitott struktiraban minden irathoz
tartozik egy iratkisérd lap, amely az irathoz kapcsol6dé Osszes
informaciét tartalmazza és az irat tarolasakor hozzakapcsolddik az
irathoz. Irjuk dssze, milyen informaciékat kell tarolnunk ebben az
iratkisérd lapban ahhoz, hogy eleget tegyiink az iratkezelési sza-
balyzat és az elektronikus kezelés kévetelményeinek is.

El6sz6r nezzik meg, milyen informaciok tarolasat igényli az iratok-
hoz kapcsoloddan az ugyvitel:

iktatdszam,

az irat igyszama (annak az igynek a szama, amelyhez az
irat tartozik),

az irat tipusa, amely a kezelés maédjat hatarozza meg (pl.
mennyi a megoérzési ideje),

a keszitdé pontos azonositasa,

az irat alairgja,

az irat cimzettje,

az irat targya,

megjegyzések,

az irathoz csatolt mellékletek szama.

LR R I SN
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A tovabbiakban az elektronikus ugyiratok specialis informacioit
soroljuk fel, amelyek szuikségesek az elektronikus tarolashoz es

visszakereséshez, valamint a dokumentalt igymenetek megvalodsi-
tasahoz.

#* Az irat tarolasanak formaja
Vegyes rendszeri iratkezelésnél utalas a papir hordozojara
(pl. papir vagy szamitdgépes allomany). Allomany esetén
annak tipusat is célszert jeldlni a feldolgozas maodja miatt
(pl. Word, Excel stb.). Ha alkalmaztunk tomoritest, akkor an-
nak megnevezese a dekddolhatdésag érdekeben.

#* Az irat tarolasanak helye
Szamitégépes allomany esetén annak pontos elérési utja.
Papir alapu irat esetén irattari helyének pontos leirasa.
Kulcsszavak a visszakereséshez.

¥* Az irat aktualis allapota, kezeldje
Ez lehet pl. ,szerkesztés” vagy ,szignalas alatt van” megjelo-
lés. Annak érdekében szikseges, hogy barmelyik pillanat-
ban nyomon kodvethetbk legyenek az iratok.

#* A hozzaférés méd azonositasa
Az adatvédelem szempontjabdl szikséges a hozzaférési
szintek megadasa.

Alapvetd kovetelmény az ugyvitelben, hogy az ugyiratok van-
dorlasat es az ugyiraton végzett miveleteket dokumentalni kell.
Hagyomanyos irodakban erre hasznaljak az atado-atvevé kényve-
ket. Ezek pontos vezetése sok id6t igényel, &s gondos kezelés
eseten is el6fordulhat, hogy némelyik irat elvész. Ennek kikliszObo-
lesére az elektronizalt irodakban automatikus naplézast hasznal-
nak, amely az iratokkal kapcsolatos 6sszes miveletet feljegyezni,
igy minden egyes tevekenység utolag is nyomon kodvethetd.

A naplézasi rendszer az alabbi tevékenysegeket rogziti:

¥ az irat azonositasa (iktatészam),

¥ az irattal kapcsolatos miveletek megnevezése vagy kédja,
#* a miuvelet vegrehajtdja,

#* a milvelet idépontja.

7.3.2.2 Az ligykiséro lap

Az irodaban inditott Ugyekhez tartozik egy-egy ugykisérd Ilap,
amely az ugy Osszes fontos informacidjat tartalmazza. Nézzuk

meg ennek kapcsan is az iratkezelés és az elektronikus kezelés
kovetelmenyeit.
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Tekintsuk at, milyen informaciokat rogzitenek az igyekkel kapcso-
latban a hagyomanyos uigymenetkezelesnél:

#* AZ UGY IKTATOSZAMA VAGY AZONOSITOJA

(attél fuggden, hogy milyen iktatasi rendszert vezettink be),
#* Az UGY TIPUSA

(kategorizalas; azonositja az igycsoporthoz tartozast),
#* Az UGY MINOSITESE

(kuldnleges kezelési tugyek esetén pl. titkos, bizalmas stb.),
#* AZ UGY TARGYA

(az egyes ugytipusokon belili elkulénités erdekeben),
# AZ UGY ELINTEZESI HATARIDEJE

Vegyik sorra, milyen tovabbi specialis informaciok sziiksegesek az
elektronikus tigykezeléshez kapcsolodoan!

¥ Az UGY ALLAPOTA
(a mindenkori igymenet-ellendrzést teszi lehetdvé: segitseé-
gével megallapithatd, melyik fazisban tartanak az ugyek: pl.
intezes alatt),

#* HOZZAFERESI JOGOSULTSAGOK
(az adatvédelmi rendszer kiépitéséhez szikséges),

#* AZ UGYKEZELES MODJA
(a nem vagy nem teljesen standardizalhaté itgymenetkeze-
lés megvalbsitasahoz sziikseges)

Nemcsak az ugyiratok kovetése koévetelmény, hanem az
egyes ugyekkel kapcsolatos tevékenységek naplézasa is. Ezért az
ugyekkel kapcsolatosan is napléfajlokat készitenek.

A naplézasi rendszer az ugyhoz kapcsolédoan az alabbi tevékeny-
segeket rogziti:

az ugy azonositodja,

az uggyel kapcsolatos miveletek kodja,

a mliveletben érintett iratok azonositoja,

a muvelet végrehajtoja,

a muvelet id6pontja.

»* A W W W

Az irodai rendszerekben altalaban az igymenetkezelés és az
iratkezelési funkcioé kiulon modulban valésul meg. A két rendszer
egyuttmikddésenek kapcsolata kiolvashaté az irat- és tgykisérd
lapokon hasznalt adatokbdl.

A felvazolt iratkezelés természetesen csak egy lehetéség, de
nem minden irodaban alkalmazhatdé és nem mindenhol eléiras ez a
szigoru dokumentalas. Mindig figyelembe kell venni az adott iroda

jellegét, a térvényi szabalyozasokat, és ahhoz kell igazitani a stan-
dardizalast.



7. Az automatizalt iroda

7.3.3 Néhany jellegzetes irodai rendszer

A tovabbiakban megprobaljuk szemléltetni mindazt, amirél eddig
beszéltunk. Neéhany jellemzdjének felsorolasaval bemutatunk ne-
hany, irodai tertletre készllt programot, rendszert, megvalositast.
Négy csoportba soroltuk a bemutatni kivant eszkdzoket. El6sz6r
olyan programokat lathatunk, amelyek az els6 lepések voltak a mai
rendszerek felé. Itt emlitjuk meg a kliensprogramokat is, mivel
funkciojukban hasonlitanak ezekhez.

A kovetkezd rész néhany csoportmunkat tamogatdé kézismert
rendszert mutat be elsésorban azért, hogy felhivjuk a figyelmet a
koraléttiank levé kihasznalatlan eszkdzokre.

A harmadik rész az integralt irodai rendszerek bemutatasaval
foglalkozik. A teljesség igénye nélkil lathatunk néhany jellegzetes
megvalositast.

Veégul a jelentésege miatt kiemelten foglalkozunk azokkal a
rendszerekkel, amelyek modulszeriien kapcsolhatok az irodahoz,
es segitik automatizalni az igymenetkezelést (a workflow rendsze-
rek).

7.3.3.1 Elsé6 probalkozasok, kliensprogramok

FRAMEWORK

Az irodai munkak integralt megvalbdsitasanak egyik elsé prébalko-
zasa, amely lehetéséget biztosit a leggyakoribb irodai tevékenyse-
gek kivitelezéséhez. Tartalmazott szévegszerkesztét, tablazatke-
zelOt, adatbazis-kezeldt, de grafikak, abrak készitését is tamogatta.

Egyéni eszkbdznek tekintheté. Nem rendelkezett csoportos
munkat tamogatdé lehetdségekkel, valamint nem volt semmilyen
kommunikaciés kapcsolata a kilvilaggal.

PRISMA OFFICE

Ez a termék igazabdl egy kibdvitett lehetéségekkel rendelkezé, a
Microsoft Works programjahoz hasonlité szévegszerkesztd. Min-
den olyan szolgaltatas rendelkezésre all benne, amely egy titkarné
szamara fontos lehet. szdvegszerkesztd, egyszerl .
adatbazis-kezel6 és ezek dsszekapcsolasa. Tartalma-
zott beépitett elektronikus levelezést is.

MicROSOFT WORKS

Szinten alapvetben titkarn6i rendszernek készult. Magaban foglalja
leegyszer(isitve azokat a szolgaltatasokat, amelyek a titkarndi

kenységet vegzé személy szamara a

munkat vagy egyéb kisebb irodai teve-
mindennapokban sziikséges lehet. Tar- @
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talmaz(ott) szbvegszerkesztét, tablazatkezel6t, adatbazis-kezelot,
képes a modem kezelésére (pl. automatikus tarcsazashoz), es
hivhato belble elektronikus levelezeés.

OFFICEPROGRAMOK

Az officeprogramok segitségével a leggyakoribb irodai tevékeny-
segeket tudjuk megvalodsitani. llyen pl. a levelkeszités, a gazdasagi
szamitasok készitése, ugyfelek nyilvantartasa, ertekezletek el6ke-
szitése stb. Osszefoglalé néven officeprogramoknak hivjuk &ket.
Ugyeljunk arra, hogy a feladatnak legmegfelelébb programokat
valasszuk ki. Nem mindig a legismertebb a legjobb az adott feladat

megoldasa szempontjabdl.

Wpwin

7.3.3.2 Csoportmunka tamogatasanak elso6 lépései

WiNnDOWS 3.1

Az officeprogramba elhelyezett Mail kliensen felul a Windows is
nyujtott egy masik telekommunikacios lehet6seéget a rendszerhez
telepitheté terminalprogram segitségével. Ha rendelkeztink MO-
DEM-mel, akkor lehetéve valt BBS-ek elérésére vagy bejelentke-
zes tavoli gépekre.

WiNDOWS FOR WORKGROUPS

Kibdvitett Windows program, amely a beépitett hal6zati rendszere-
vel lehetdve teszi a csoportmunkat is. A halézatokra jellemzé szol-
galtatasok itt is megjelennek: megoszthatdé dokumentum-
hozzaferes, erbforrasok megosztasa, kommunikacios lehetéségek
stb. Itt mar a helyi hal6zatban ténylegesen hasznalhatd elektroni-
kus levelezés allt a rendelkezésre.

Uj kommunikaciés lehetéséghez juthattak a halézati felhasz-
nalok az un. telefonbeszélgetés monitoron keresztil.

Szintén ujdonsag volt a faxmodem illesztését kdvetéen, hogy
a levelezb6program segitségével lehetévé valt faxok kuldése és
fogadasa.

A csoportnaptar kimondottan a csoportmunkat tamogaté esz-

kéz. Ennek a segitsegevel, pl. teamen belili felhasznalok idébe-
osztasa volt szervezhet6.
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WINDOWS95

Az irodai alkaimazasi igények szempont-
Pl e AR nnrom jabol a Windows95 egyik 1ényeges Ujdon-
zet Be SAaga, volt hogy kibdvitett kommunikacios
————  |ehettségekkel szolgal az el6zb verzidk-
hoz képest. A masik ujdonsag a doku-
mentumkezelés Uj strukturaja, amely egy-
re inkabb megkozelitette az irodai
rendszerektél elvart felepitést és funkcio-
kat. Lehetéve valt iratgyljték alkalmaza-
sa. Ezekben fajltipustdl fuggetlentl tarol-
hattuk az ugyekhez tartoz6
dokumentumokat. Az6ta ez a nagyszer(
lehet6ség mar megszlint.
A telefon és a szamitdgép egyittmiikddesét tette lehetbve a
S tarcsazo. A program a gépben tarolt telefonregiszterbdl kivalasztott
@1 szamot automatikusan tarcsazza, és ha felépilt a kapcsolat, akkor
figyelmeztet a kagylo6 felvételére.
‘gf”' A program segitségével kapcsolatot teremthettink egy masik
S szamitoégeppel, amely lehet akar a munkahelylinkdn lokalis halé-
% zatra kapcsolt Dial Up Server is. A kapcsolat felépulését kdvetben
a telefonhalézaton keresztil is ugy tudtunk dolgozni, mint az iroda-
ban.

aa Lehetdveé valt széles kérben az internet hozzaférése. Ezen ha-

I6zatokrdl sok ertékes informacio tolthetd le, amelyekre sziikség
lehet az irodaban is. Irodai tertleten talan nagyobb jelentésége van
e csatlakozasi lehetéseégnek, a mobilitas megteremtésében.

7.3.3.3 Integralt irodai rendszerek

BuLL OFFICETEAM

A Bull irodaautomatizalasi rendszere modulszerien felépithetd,

UNIX platformon mikddé, kliens/szerver architektaraju integralt
rendszer.

Az OfficeTeam komponensei:

1. Mail
A levelezérendszer képes barmilyen tipusa informaciot atvinni
az OfficeTeam felhasznal6i kézott. Az OfficeTeam levelezé-
rendszere X.400-as alapon mikddik, de képes mas levelez6-
rendszerekkel is kommunikalni.

2. Directory
Az X.500-as szabvanynak megfelel6 elektronikus telefonkényv.
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Segitségével az OfficeTeam felhasznaldi kepesek a szerveze-
ten bellli és kivili személyek nyilvantartott (pl. név, telefon-
szam, fax, cim stb.) adatait elerni.

. Conversion and Browsing

Ez a szolgaltatas képes a szabvanyos vagy egyedi fejlesztés(i
szOvegszerkesztd allomanyokat, fax- és kepformatumokat
konvertalni egymas kézoétt, anelkil, hogy a felhasznalok erze-
kelnék a konverzid sziikségességet. Ezzel a szolgaltatassal
megvaldsithatd, hogy a szervezeten belul az egyes felhaszna-
I6k @ mar megszokott alkalmazasaikat hasznaljak.

. Eilling and Retrieval

E szolgaltatas lehetbve teszi, hogy a szervezet felhasznaloi

képesek legyenek mindig a legfrissebb adatokhoz, fajlokhoz
hozzaférni.

. Information Sharing

Segitségével lehetbdve valik az egyes alkalmazasok altal készi-
tett dokumentumokat megosztani, valamint informaciokat ke-
resni, ill. killdeni féorumokra vagy konferenciakra.

. FlowPATH
- Automatizalja es ellenérizhetbve teszi az agyviteli munkafo-

lyamatokat, valamint egységesiti az tugyviteli rendszert.

. Fax és Telex

Lehetbve teszi, hogy a felhasznaldk a sajat munkaasztaluknal
kepesek legyenek faxok és telexek kuldésére, ill. vételére. Ez a
ket opciod kapcsolddik a Mail Server szolgaltatasaihoz.

. IMAGEWorks

Lehetdve teszi az irodaban fellelhetd tetszéleges informaciok
(nem koédolhatd papir alapu dokumentum, elektronikusan ge-
neralt dokumentum, elektronikus adat, hang és széveges meg-
jegyzések) tarolasat és kezelését.

. EDIWorks

Az EDI megvalésithatja elektronikusan a cég teljes kereske-
delmi és adminisztrativ tevékenységét. Képes integraini a Just
In Time (éppen idében) vagy a Quick Response (gyors valasz)
technikakat. A készpénzforgalmi rendszereken felul hasznalha-
t6 az Elektronic Funds Transfer (elektronikus pénzigyi tranz-

akcid), amely elésegiti a gyors és megbizhat6 fizetést és az
arkalkulacioét.

DiGITAL LINKWORKS

Irodai munkak szamara kifejlesztett objektumorientalt alkalmazas,
amely a felhasznaldi oldalon népszerii grafikus feliiletet egyesiti a
szerver oldali adatkezelés, adatbiztonsag elényeivel. Segitségével
kialakithato az irat- és eljaraskészlet, ill. iratkezelési és iugymeneti
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modok hatarozhatok meg. A rendszer nyitott, igy lehetéve teszi,
hogy a felhasznalok altal mar megszokott szdvegszerkesztot, tab-
lazatkezelét vagy egyéb alkalmazasokat integralhassuk.

A rendszer kliens/szerver architekturaju, ahol a kliensek
Windowst futtatd PC-k, a szerver pedig lehet PC-n futé SCO Unix
operacios rendszer alatt vagy OSF/1 operacios rendszert futtato
Alpha AXP.

A LinkWorks moduljai:

1. Csoportos iratkezelés
A LinkWorks mindenféle tipust dokumentumot képes kezelni,
amelyek elballitasahoz hasznalhatok a sajat megszokott prog-
ramok.

2. Elektronikus levelezés
Megvaldsit egy komplex vallalati levelezést, ismeri a vallalat
teljes intézmeényi hierarchiajat. Hasznalhat6 az X.400-as leve-
lezeési szabvany, és integralhaté az X.500-as elektronikus tele-
fonkdnyv is. A rendszerhez csatlakoztathaté telefax is.

3. Munkafolyamat szervezése
A teljes intezmeényi hierarchia leirhato és @
grafikusan megjelenithetd. A rutin vallala- Syatemn,
ti tgyiratkezelés (workflow) automatizal-
haté az irattipusonkeénti tgymenet meg-
adasaval. Hataridék adhatok az
iratkezelesre, elagaztathat6 az agyirat
menete az ugyirat jellemz&itdl fuggben.
Nyomon kdvethetd, kinél mennyi ideig
volt vagy éppen van egy ugyirat.

4. Eseménykezelés
Az esemenykezel6 figyelmezteti a felhasznalét a
LinkWorksben tdrtént eseményekrél, és tizenetet kild a fel-
hasznald munkaasztalara pl. ha levelet kapott, vagy egy elin-
tézendé ugy hatarideje lejart, vagy ha az 6t érdeklé témak
elektronikus dossziéjat valaki médositotta stb.

5. Vedelem és hozzaférési jogok
Hasonléan a tébbfelhasznalés rendszerekhez, minden fel-
hasznald, aki a LinkWorksben dolgozik, sajat felhasznal6i név-
vel és jelszoval rendelkezik. Ezzel biztosithatd, hogy illetékte-
lenek ne férhessenek hozza az adatokhoz.

6. Eejlesztési lehetdségek
A LinkWorks egy objektumorientalt rendszer, ami megkénnyiti
a fejlesztést pl. a mar meglévd alkalmazasok (kényvvitel, sze-
mélyzeti nyilvantartasok stb.) beagyazasat. Uj alkalmazasok
fejleszthetdk Microsoft Visual Basic vagy akar C++ nyelveken.
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7. LNXimage képfeldolgoz6 és archivald rendszer
A dokumentumok hatekony szkennelését és azok gyors meg-

jelenitéseét végzi.

8. Archivalé rendszer
Ez az alkalmazas lehetdvé teszi irodai dokumentumok hate-
kony kezelését, tarolasat, visszakereseset, archivalasat. Tet-
szbleges szOveges iratok és képek is archivalhatok. A kéepek
tomoritve tarolédnak az archiv tarban.

9. Haldzati fax
Lehetbve teszi, hogy a felhasznaldk haldézaton keresztul faxot
kildjenek a cimzettnek. A cimzett kivalasztasat cimjegyzék
segiti. A beérkezett faxokat vagy a rendszer osztja szét, ha lé-
tezik a Direct Inwark Dial szolgaltatas, vagy manualisan kell a
faxpostaladaba kildeni.

10.Csoportnaptar (scheduler)
Tobbek kozott ertekezletek dsszehivasara ad lehetéséget. A
meghivottak lehetnek belsé és kilsd intézményben is, figye-
lembe lehet venni a munkasziuneti napokat, a részmunkaidés
dolgozok egyeéni munkarendjét.

11.lktatérendszer
Az elektronikus és hagyomanyos iratokat egységes szerkezet-
ben kezel6 haldzati iktaté és iratnyilvantartdé rendszer.

ICL TEAMWARE

A TeamWARE Office kliens/szerver alapu irodaautomatizalasi
rendszer. A munkaallomasokon futé kliensszoftver nemcsak Win-
dows kornyezetbe integralt, hanem a legelterjedtebb Windows
alapu eszkodzokkel is egységes egészet alkot.

Harom megoldast javasol a cég. A ,workgroup” rendszert 50-
100 felhasznaldig javasoljak, igy az dsszes felhasznalét egy szer-
ver szolgalja ki. Szazas nagysagrend( felhasznalbi igény esetén a
.department”’ valtozatot célszerl installalni, ahol a felhasznaldkat
mar tobb szerver szolgalja ki lokalis hal6zaton. Ha toébb orszagra
kiterjedd, nagyméretli szervezetet szeretnénk kiépiteni, akkor az
~enterprise” megoldas javasolt, ahol a szerverek hal6zaton keresz-
tali tokrozésekkel biztositjak, hogy barki, barhol képes legyen
hasznalni a rendszert.

A TeamWARE moduljai a kbvetkezdk:
* TeamWARE MAIL

il X.400-as szabvany szerinti elektronikus levelezérendszer. A
’%@2 TeamALARM rendszer figyelmeztet a levelek érkezésérdl,

amelyek kozvetlenil elérheték az éppen futé alkalmazasok-
bdl is.
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#* TeamVWARE CALENDAR
Id6- és eréforras-menedzsment eszkdz, segitségével kony-
nyen szervezhetd értekezlet, lefoglalhatok a rendszerbe be-
vont eréforrasok stb.

#* TeamWARE LIBRARY
On-line dokumentumkezel6 rendszer. A dokumentumok
gyorsan hozzaférhetdk, tartalom alapjan is képes keresni
tetsz6leges dokumentumtipusban.

#* TeamWARE FORUM
Hirdet6tabla rendszer (Bulletin Board), amely leegyszerdisiti
a szemeély kommunikacidjat a kozdsseggel. A bels) terjesz-
tésl anyagok vagy akar a szamitogépes programok is hate-
konyan terjeszthetdk a vallalat tavoli telephelyei szamara.
Egymastdl tavol levé emberek egyitt gondolkodva megtar-
gyalhatnak egy-egy témat akkor is, ha nincs moéd 6ket egy
szobaba dsszehozni. Nyomon kévethetd a megbeszélések
lancolata, a vitaba masok is bekapcsolédhatnak, igy a meg-
oldas igazi teammunka eredmeényeként alakulhat ki.

#* TeamWARE ASSISTANT
A TeamWARE-rel val6é kapcsolattartast segiti, a notebook
gepere letdltheti és visszairhatja a dossziék tartalmat. Tele-
fonon keresztil lehetévé teszi a bekapcsolédast az iroda
TeamWARE rendszerébe.

#* TeamWARE CRIPTO
Rejtjelezi a szamitégépen talalhaté adatokat, igy csak a
kulcs segitségével lehet elérni 6ket.

Az IMB FLOWMARK RENDSZERE

Egy objektumorientalt fejlesztéeszkdz, amely grafikus felhasznaloi
feluletével, interaktiv kezelé rendszerével nagymértékben segiti a
rendszerfejleszté modellalkoté tevékenységét. Tehat a FlowMark a
rendszerszervezes egy konkrét, integralt alkalmazasfejleszté esz-
kdzenek tekinthetd.

A FlowMark kliens/szerver koncepciéra épul. A FlowMark
szerver nyujtia az adatbazis-szolgaltatasokat. Vezeérli, 6¢sszehan-
golja a kliensek munkajat, tamogatja a rendszerben bekovetkezd
esemenyek naplézasat. A FlowMark kliens két modulbdl all: a
BUILDTIME Kliens fejlesztd, modellezé rendszerbél és a RUNTIME
kliens futtaté kdrnyezetbdl.

T

Buildtime

Runtime
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LoTus NOTES

Az egyik legismertebb és legelterjedtebb integralt irodai rendszer.
A Notes egy kliens/szerver felépités(, irodai feladatok elvegzesere

k‘r—' P
m

tervezett keretrendszer, amelyben megtalalhaté a fejlesz-
t6 és a futtatd koérnyezet is. Az informaciok a Notes
szerveren talalhatok, ezért elérheté minden felhasznalo
szamara akar a haldézaton, akar tavoli telephelyeken vagy
mobil terminalon keresztil is. A Notes széleskorlen

hasznalhaté, a szerver és a kliens a legismertebb platformokon
mkaodik.

Lotus Notes - Workspace

A Notes legfontosabb tulajdonsagait az alabbiakban olvashatjuk.

»*

Dokumentum-nyilvantartas és -keresés

Az adatbazis az egyeéni igényeknek megfelelé strukturaban
tarolja az iartokat. A dokumentumok tetszéleges szoftverrel
késziulhetnek és tartalmazhatnak széveget, képet, tablazatot
is. A dokumentumokba azonosité mezdk épithetbk, igy a
visszakeresésre tobb lehetbség is kinalkozik.

Teljes fejlesztd eszkdzkészlet

Segitségével definialhatunk (rlapokat, adatmezdket, adat-
cseret mas adatbazisokkal és alkalmazasokkal, |étrehozha-
tunk automatikus igymenetet stb.

Beepitett elektronikus levelezés

Egy teljes levelezési rendszert tartalmaz, amely barmely al-
kalmazasbol hasznalhato. Osszekapcsolhaté mas levelezé-
rendszerekkel (cc:Mail, SMTP, X.400, MHS). A leveleken ki-
vl faxot is kuldhetunk és fogadhatunk.

Replikaciés technoldgia

A klulénb6zd helyeken mikddd Notes alkalmazasok ugyan-
azon adatokat tartalmazzak, mivel az adatbazis tartalma az
egyes szerverek kdzott automatikusan felfrissitédik. A
replikacié soran nemcsak az adatok, hanem a hozzaférési
jogok és a fejlesztés soran létrejové valtozasok is szinkroni-
zaldédnak a teljes rendszeren belll.

Biztonsagi rendszer

Az adatbazishoz val6 hozzaférési jogok 7 szinten definialdd-
nak. A felhasznalé nemcsak jelszdval, hanem fizikailag is el-
valaszthato elektronikus azonositdéval védheti adatait.
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#* Rendszerfelugyelet
A rendszergazda helyben és tavol is képes felugyelni a

szerver miikdédését. Mindehhez grafikus rendszer-feltugyeleti
eszkoz is hasznalhato.

#* [nternet-kapcsolat
Osszekapcsolodhat az Internettel, és a szerver hasznalhaté
Internet-informacio szolgaltatasara is.

#* Ugymenetkezelés
A Notes eszkdzeivel leképezhetdk az adminisztracios es Uz-
leti folyamatok. Megadhaté a dokumentumok utja, figyelhetd
az egyes folyamatok allasa, de a rendszer automatikusan is
figyelmeztetheti a felhasznalét. Grafikus igymenettervezd is
illeszthetd a rendszerbe.

# Papir alapu dokumentumok kezelése
Tamogatja a papirdokumentumok elektronikus képpé alaki-
tasat, megtekintését és modositasat. Akar egy teljes papir
alapu irattar is elektronizalhaté. Az adatok tarolasa optikai
eszkodzokkel is tamogathato, és OCR karakterfelismerést is
lehet a képeken végezni.

7.3.3.4 A workflow rendszerek

A workflow programcsomag olyan eszkéz, amely képesseé teszi az
egyeéneket vagy azok csoportjait arra, hogy az adott cég uzleti cél-
jainak elerése éerdekében strukturalt vagy strukturalatlan kérnye-
zetben automatikusan kezeljenek egy sor ismétlédé vagy nem
ismetiodé esemeényt. Az eddig bemutatott irodaautomatizalasi
rendszerektdl eltéréen ezek a programok nem komplex megoldast,
rendszert kinalnak, hanem onalléan egy meghatarozott kérnyezet-
ben, abba integraldédva teljesitik az elébbiekben meghatarozott
feladatukat.

A tovabbiakban a teljesség igénye nélkiil felsorakoztatunk né-
hany workflow rendszert.

KEYFLOW

A Keyflow integralédik az MS Exchange Server komplex izenet-
kaldé és csoportmunka infrastruktiurajaba. A munkafolyamatok
tervezése grafikus feluleten torté- E
nik. Az aktiv folyamatok valés id6-
ben koévethetdék, ellenérizhetdk. A
Keyflow APl és a Visual Basic fej-
lesztbkornyezet segitségével egy-
szerl az illesztes mas alkalmaza-
sokhoz.
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STAFFWARE WORKFLOW

Szintén kliens/szerver alapu rendszer, ahol a kiszolgalok a
Staffware Classic (a rendszer alapvaltozata) és a Staffware for
Oracle/Informix (a rendszerhez installalt adatbazis-kezeld). Az
ugyfelprogramok tdbb platformon is futhatnak, akar egyszerre is
(pl. Unix Windows, OS/2, Mac OS).

A rendszer néhany ¢sszetevije:

#* grafikus workflow tervezé (Graphical Workflow De-
finer) ﬁgé

#* munkalap tervez6 (Forms Designer)

#* személyi workflow kezel6é (Work Manager)

#* konszolidalt workflow kezel6 (Process Manager)

#* vezetOi rendszer (Executive Information System)

A rendszerben hasznalhatoé workflow tipusok:

#* szemelyi workflow
#* tobbcsomopontos rendszer (hagyomanyos)
. #% interneten keresztuli workflow

ULTiMus - WORKFLOW ON THE WEB

Szintén egy grafikus modellezé felulettel rendelkezé workflow
szoftver, amelynek a grafikus modellez6 fellletét lathatjuk a kovet-
kez6 abran. A nevebdl

15 | 2ol Checta

is kiolvashat6é, hogy ¢ N
interneten keresztul |
uzemeltetheté munkafo- |G}« & @
lyamat-kezel6 rendszert o iy
kinal. 7. A

Vegul megemlitjik még azon élvonalbeli cégeket és workflow ter-
mekeik nevet, amelyeket részletesen nem emlitettiink:

Action Technologies - ActionWorkflow System
FileNet - Visual WorkFlow
Optika Imaging Systems - PowerFlow

Reach Software - WorkMAN

Recognition International - Plexus FloWare
ViewStar - ViewStar

Wang Laboratories - OPEN/workflow

Xsoft E InConcert
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7.4 Az elkésziilt rendszer bevezetése

Cel: a zokke-
ndmentes
attérés

Mar a tervezés soran el kell dénteni, milyen médon szeretnénk
attérni a hagyomanyos irodarél az automatizalt irodara. Az attéres
soran legtdbbszor elsédleges igény az iroda folyamatos mikode-
se. Az az idedlis, ha ugy torténik meg az atmenet, hogy az alapfo-
lyamatok zokkendmentesen, probléma nélkal mikddnek. Erre kell
térekednink, amikor megvalasztjuk az atmenet maodjat.

Adott esetben az idealis atmenet fugg attél, milyen nagy es
milyen tipusu az iroda, milyen a szamitégépes rendszer, milyen
keretrendszer mikddik a szamitégépeken, milyen az ugyintézok
szamitastechnikai felkésziltsége, mennyire ismerik az (j rendszert
stb. Nehéz elddnteni, melyik ut a legkedvezdébb. Mindig az adott
koralmeényeket mérlegelve kell meghozni a dontést.

Vizsgaljuk meg az egyes lehetéségeket és azok jellemzbit! Ez
segithet a valasztasban.

1. Parhuzamos bevezetes
Az (j rendszert a réegi mikddtetésével parhuzamosan alakitjuk
ki. Az automatizalt iroda biztos mikddéseig a ket rendszert
egyutt zemeltetik. Elénye, hogy biztositja a folyamatos iroda-
menetet, mivel az Gj rendszer mikddéseben keletkezett zava-
rok esetén a regi meg mukodik. Hatranya a kéltségessege,
ezert torekedni kell a parhuzamos feldolgozas idejenek csok-
kentéseére.

Hagyomanyos iroda

Automatizalt iroda

> Idétengely

2. Kozvetlen bevezetés
Az atallas legegyszer(ibb modja, de egyben a legkockazato-
sabb is, amikor a teljes irodai rendszert cseréljik le egyszerre.
A zokkendmentes kivitelezés igen alapos el6keszitést igényel.
El6bnye a gyorsasag, hatranya, hogy nem zokkenémentes az
atallas. Rossz esetben akar megbénulhat az egész irodai te-
vekenység is.

Hagyomanyos iroda

Automatizalt iroda

. Idétengely
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Irodai rendsze-
rekben az
atlapolt beve-
zetes ajanlott

Példa a modul-
rendszeri
bevezetésre
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3. Atlapolt bevezetés
Akkor lehet hasznalni, ha a rendszer elkulénitheté modulokra

bonthaté fel. Az egyes modulok bevezetése kdzvetlendl torte-
nik meg. Elénye, hogy Uzemeltetési nehézségek esetén csak
egyes résztevékenységek akadozhatnak, nem feltétlentl borul
fel a teljes rendszer. Egyszer(ibb részletenkent megszervezni
az attérést, elfogadtatni, betanitani az uj rendszert. Hatranya,
hogy elhtizdédhat az atallas.

Hagyomanyos levelezés

Elektronikus levelezes

Hagyomanyos iktatas

Elektronikus iktatas

Hagyomanyos ligykezelés

Elektronikus Ggykezelés

Idétengely -

Az irodai rendszereknél az atlapolt bevezetest erdemes al-
kalmazni, mivel kédnnyen elkulonithetd modulokbdl all, melyeket
egymastoél fuggetlendl is be lehet vezetni és utdlag integralni. A
legtdbb irodaban ma is ezt alkalmazzak anelkil, hogy tudomasuk
lenne rola. Egy automatizalt rendszer bevezetéséhez ugyanis el6-
sz0Or elektronizalni kell a tevékenyséegeket (pl. levelkeszites, iktatas
stb.), ki kell alakitani kommunikacios csatornakat (pl. halézat kiala-
kitasa, elektronikus levelezés), majd letrehozni a folyamatok elekt-
ronikus kezelését. Meg kell jegyezni azonban, hogy ez a spontan
fejlédés a rendszer integritasa miatt nem mindig elényds.

Nézzunk meg egy tervszeriien elgondolt megoldast az irodai rend-
szerek bevezetésére!

1. Szamitégépes munkahelyek kialakitasa és haldézatba kotése.
2. Elektronikus iktatas bevezetése.

3. Dokumentumkezel6 rendszer integralasa a halézatba.
Az elektronikus iktatas kiterjesztése az elektronikus iratokra is.

4. Elektronikus levelezérendszer kialakitasa, majd bekapcsolasa
az iktatasi, iratkezelési folyamatokba.

5. Szamitégéppel tamogatott ugykezelés oly mdédon, hogy a ha-
gyomanyos papiralapu adathordozékon meglévé tgyiratok és
lUgykezelések is szamitégepes tamogatast kapjanak.



7. Az automatizalt iroda

6. Az iratkezelési és ugyintézési folyamatok szamitégepes tamo-
gatasa, ellenérzése, a hagyomanyos adathordozékon megje-
lend Ugyiratok szamitégépes kezelésének biztositasa mellett.

7. A teljesen elektronizalt igy- és iratforgalom, azok egyes része-
inek automatizalasa.

Ez a |épéssorozat csak egy példa, a konkrét Kivitelezest es
bevezetést mindig az adott korilmeények dontik el. J6 annak szem-
léltetésére, hogy az iroda atalakitasa kivaléan megvalosithatd sza-
kaszosan.

7.5 Egy automatizalt megoldas (CRM)

Végul az automatizalt iroda alkalmazasara lathatunk példat egy
olyan terlleten, ahol az alapvet6éen megvaltozott korulmenyek
kdzott a hagyomanyos eljarasok nem voltak alkalmazhatok vagy
hatastalannal valtak. A koéralmények tehat kikényszeritettek az
informatikai eszk6z6k alkalmazasat.

Az ugyfélkapcsolatok kezelése (CRM - Customer Relationship
Management) nem mai talalmany, mar az elsé kereskedelmi kap-
csolatokban is felfedezhetbk a gydkerei. A keresked6k mar kezde-
tektdél azon faradoznak, hogy az ugyfelek igényeit minél gyorsab-
ban eés pontosabban kielégitsék, és ezzel tegyenek szert uzleti
haszonra. A cel, hogy az ugyfelek igényeit minél pontosabban
megismerjuk, az ugyfelek elvarasainak megfeleléen kezeljuk a
kapcsolatokat annak erdekében, hogy kétédjenek, lojalisak marad-
janak a ceghez. Ezt a fajta kiszolgalast észrevehetjik mar a sarki
fliszereseknél is, ahol név szerint ismerik az tgyfeleket és ponto-
san szamon tartjak a vevd igényeit, elvarasait, szokasait. Ennek
megfelel6en képesek személyre szabott szolgaltatast nyujtani.

A dinamikusan novekvd fogyasztdi tarsadalomban ezt a fajta
Kiszolgalast a hagyomanyos eszkdztkkel mar nem lehet megvalo-
sitani, a feladat megvaldsitasahoz informatikai segitségre van
szlkseqg.

Ezt a segitséget kezdetben CAS-nek (Costumer Aided Selling
— Ugyféltamogatas az eladashoz) hivtak, majd CSS-nek (Costumer
Support System — Ugyféltamogatasi rendszer) is nevezték. A 90-es
evekben terjed el a CRM elnevezés. A CRM egy uzleti stratégia,
amelynek célja a vallalat Gagyfélkore igényeinek megeértése, elbre-
jelzeése. Technikai értelemben pedig az ugyfelekrél keletkezé ada-
tok szisztematikus dsszegydljtése, és kdzponti adatbazisban torté-
no rogzitese. Majd a rogzitett adatok elemzése, és az elemzések
eredmeényeinek felhasznalasa az tgyfélkapcsolati pontokon.
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7.5.1

A CRM technolégiat altalaban a direkt ugyfelkapcsolatoknal
szoktak hasznalni, alkalmazni. A teljesség kedveért megemlitjlk,
hogy egy vallalat tgyfélkbre néha nem a végfelhasznalé, hanem
az elosztolanc, tehat az ugyfél a vallalat szempontjabdl lehet egy
masik vallalat is. Az ilyen tipusu értekesitésnel hasznaljuk az indi-
rekt kapcsolatkezelést. Az ilyen indirekt ertekesitesek eseten a
maodszerek eltérése miatt egy kulon terulet kezd kialakulni a PRM
(Partner Relationship Management — partnerkapcsolatok kezele-
se). Az olyan tipusu vallalatoknal, ahol a direkt és az indirekt kap-
csolatok egyarant megtalalhatok, ott ERM (Enterprise Relationship
Management — vallalati kapcsolatok kezelése) rendszerekrdl be-
szelunk.

A hatékony iigyfélkiszolgalas strukturaja

El6sz6r vizsgaljuk meg, hol talalhatok az ugyfelkapcsolatok az
irodaban. Ennek behatarolasara vazoljuk fel az iroda strukturajat,
és abban hatarozzuk meg a kapcsolédasi pontokat.

Az ugyfel legtdbb esetben az ugyfélszolgalaton keresztul keril
kapcsolatba a vallalattal, szolgaltatoknal pedig a szolgaltatéi tér-
ben. Ez mindenképpen az irodanak csak egy felilete, amely f6
feladata a kdzvetlen Ggyfélkapcsolatok kezelése. Az iroda e szele-
tét front-office-nak hivjak. Az iroda miikédéséhez, azonban kell egy
hatter, ami az er6forrasokat (pénzugyi, anyagi, human stb.) bizto-
sitja, a folyamatokat mikodteti (gyartas, szerviz stb.), kapcsolatot
tart a partnerekkel. Ezeket a funkcidkat a back-office latja el. Na-
gyobb irodaknal, ill szolgaltatok esetében a back-office tovabb
osztodik middle-office-ra, ami elsésorban a folyamatok miikddteté-
set vezerli.

Ezt a strukturat lathatjuk a kévetkezé abran:

Partnerek, elnsﬂésﬁ
Az ugyfelek elégedettsége elsdsorban a front-office szolgalta-
tasainak minéségén mulik, a front-office pedig akkor tud gyors,

rugalmas, jol informalt lenni, ha ezt megfeleléen elbkésziti és ta-
mogatja a mogoéttes iroda. Azonban egy j6 hattérrel rendelkez6é
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ugyfélszolgalat is kelthet elégedetlenséget, ha nem megfelelben
strukturalt. Nézziunk erre egy gyakran tapasztalhatoé példat, ahol is
az ugyfélszolgalat funkcidkra van tagolva, igy az ugyfél kénytelen
egyik ablaktél a masikig vandorolni az gy elintézésehez.

Ahhoz, hogy ezt at tudjuk alakitani, meg kell teremteni az in-
formatikai €s a human hatteret is. A hatékony struktara lényege az,
hogy az ugyfél egy ponton kapcsolddjon az irodahoz, és ott el tud-
jon mindent intézni. Ehhez arra van szikseg, hogy azon a munka-
helyen, az Ggyintézd hozzaférhessen minden olyan informaciéhoz,
ami az ugy elintézését lehetévé teszi. Emellett az tgyintézének
rendelkeznie kell olyan tudassal, ami képessé teszi a komplex
feladatok elvégzésére.

7.5.2 A CRM célja

A CRM elsédleges célja, hogy minél nagyobb mértékben hozzaja-
ruljon a vallalt nyereségességének noveléséhez. Ez a
nyersegnovekedes egy szarmaztatott mutatoéval, az un. tgyfélérték
noveleseével erheté el. Az ugyfélérték az agyfél életciklus-
modelljebdl olvashaté ki. Ez az életciklus bemutatja a vallalat és az
ugyfel kozotti kapcsolat alakulasat a kezdetektdl, egészen a meg-
szlinesig. A teljes ugyfélérték a felek kozotti zleti kapcsolat alatt
realizalt haszon. Ez a haszon nem minden esetben szamszerisit-
hetd, az abran lathaté modell elsésorban a szamszer(isitheté ha-

szonnal kalkulal.
Ugyfél-A
/ Az iigyfél
lemorzsolé-
: 1dé

érték

0j
dgy-
fél -

Ugyfélszer- Aktiv igyfélkapcsolat
zési fazis fazis
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Az
ugyfélérték
novelése

Marketing-
stratégia

234

A teljes ugyfélértéket a goérbe alatti tertilet adja, e tertlet nbvelése
a CRM elsédleges celkitlizése. Az ugyfeltér ndveleset a kovetkezd
maodokon erhetjuk el:

#* az els6 szakaszban az ugyfélmegszerzeést biztositdé marke-
tingtevékenyseg hatékonysaganak novelese,

#* a megszerzett igyfél vasarlasi aktivitasanak ndvelése, ma-
gasabb nyereségtartaimu termékek, ill. keresztértékesitések
segitsegevel,

#* az elvandorlasok cstkkentésével, az lzleti kapcsolat lehetd
leghosszabb idébeli eltolasaval, a lojalitas kialakitasaval.

Neézzuk, hogyan jelentkeznek e hatasok az ugyfél eletciklusat ab-
razold diagramon:

L'ngfél-A Az ligyfélaktivitas,
erték potencial

Az igyfél / Idé
megtartasa
Vizsgaljuk meg tébb oldalrél is e harom célkitizést.

UGYFELSZERZES

A leggyakrabban emlitett célkitiizés a lojalitas kialakitasa, mivel
gyakorlati tapasztalatok szerint egy Uj tgyfél megszerzése hatszor
annyiba keril, mint egy meglévé megtartasa. Ezt tamasztja ala az
a felmeéreés is, amely szerint egy atlagos vallalat évente négyszer
kommunikal a meglév ugyfeleivel, de hatszor azokkal, akiket sze-
retne megnyerni. Egy () tgyfél megszerzése 3-4-szer annyiba
kerlil, mint egy régi megtartasa.

Az ugyfélszerzés els6sorban marketing tevékenység, kiléno-
sen az els6 fazisban, amikor meg kell nyerni az ugyfelet, annak
erdekében, hogy tegye meg az elsd lépést a vallalat felé. Ezt kdve-
téen az ott szerzett benyomasok és a tapasztalt elénydk valamint a
kiszolgalas minésege befolyasolja az ugyfelet. A legtébb cég tete-
mes Osszegeket fordit arra (er6teljes marketingtevékenységgel,
komoly torzsvasarl6i kedvezményekkel), hogy megszerezzen egy
uj ugyfelet. Ezen kedvezményeket oly médon kell kialakitani, hogy
a megcelzott réeteg komolyan fontoléra vegye a valtast. Gondoljunk
arra, hogy bankot, biztositot, telefontarsasagot nem mindennap és
nem koénnyedén cserélunk, de szupermarketet akar minden nap is
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Személyre
szabott
marketing

valthatunk. A marketing kialakitasakor nem mindig a konkréet el6-
nyok szamitanak, szamtalan esetben a szolgaltatas szinvonala,
elérhetdésége, rugalmassaga dontheti el a valasztast. Ezeket az
elényodket mar a marketingtevékenység soran hangsulyozni kell.

UGYFELAKTIVITAS

A legnehezebb feladat a megszerzett tgyfelek megtartasa és akti-
vitasuk fokozasa, ami elsésorban megint marketingmunkat igenyel.
A tdmeges marketing eredménye a nagy eréfeszités, az alig befo-
lyasolhatd eredményesség, nem nd a tudas és sok a kozvetett
veszteseg. Ezért torekedni kell az egyedi ugyfelek fokuszalt,
egyenre szabott megcélzasahoz, amivel sokkal jobb eredmények
erhetok el.

A vevok elvarjak, hogy a szallitb emlékezzen vasarlasi szoka-
saira, hogy egyre jobb kiszolgalast nyujtson, bevezesse a meég
hianyz6 termékeket stb.

Az egyenre szabott szolgaltatasok akkor valosithatok meg
tdbmegesen, ha figyeljuk és rogzitjuk az ugyfelekre levetitve a va-
sarlasi szokasokat. Ez az adatbazis képezheti a tovabbi elemzések
alapjat.

Nézzunk néhany példat arra, mit érdemes és mit lehet ezekbdl az
adatokbdl eléhozni:

¥ Meghatarozhatjuk a legtdébb hasznot hozé vevoket és érté-
kesitési csatornakat, azonosithatjuk a lojalis és nyereséges
vevOket és azok jellemzéit, eldre jelezhetjuk a vevdk elvan-
dorlasi szandékat a forgalmi és egyéb jellemzdék alapjan.

#* Elemezhetjik a kockazati tendenciakat vevécsoportonként.

#* Feltarhatjuk a kulcsfontossagu teljesitményjellemzéket (Uj
eladasok, bevétel stb.), fokozhatjuk a vevéi lojalitast a
vasarlasi szokasok nyomon kévetésével.

A szemeélyre szabott marketing és szolgaltatas akkor lehetsé-
ges, ha rendelkezunk egy lehet6leg mindenre kiterjedd vevoi
adatbazissal és ebbdl az adatbazisbol ki is tudjuk nyerni a sza-
munkra fontos adatokat. A teljesen egyénre szabott rendszer
azonban ma meg nagyon sokba kerilne, ezért jellemzé tigyfélcso-
portokat kell generalni, amelyek valamilyen szempontbdl hasonld
vasarlokat jelentenek. A profil/foglalkozas, foldrajzi hely, rendelt
termékek vagy szolgaltatasok koére, igénybevételi szokasok ugyfél-
tulajdonsagok alapjan lehet az ugyfeleket csoportokba rendezni.
Az igy kialakitott csoportokra specifikus tgyfélkapcsolati eljarasok
(direct mail, testre szabott ajanlatok stb.), kezelési megoldasok
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(telefonos ugyfélszolgalat, ugyfél referensi rendszer stb.) alkal-
mazhatok.

Nézzink még néhany olyan stratégiai lehetéséget az tugyfélcsopor-
tok kialakitasan felul, amivel tovabb ndvelhetjik az eladasokat:

#* Megvizsgaljuk, melyek a gyakran egyutt vasarolt termekek
vagy dsszekapcsolédo szolgaltatasok

#* Azon Ugyfelek szamara, akik a termék vagy szolgaltatasok
egy reszeét veszik vagy igénylik, a tobbi celzott reklamozasa

#* Az egyitt vasarolt termékek vagy dsszekapcsoldédo szolgal-
tatasok csomagszer( megajanlasa

A vevli szokasok és aktivitasok elemzésével megallapithato,
hogy ugyfeleink 5 - 10 %-a hozza a bevételiink 70 - 80 %-at. Ezt
az 5 -10 %-ot kell a legnagyobb becsben tartani, és jol kiszolgalni.
UGYFELHUSEG
Az ugyfelek minél hosszabb ideji megtartasa az egyik legnehe-
zebb feladat. Az ugyfelek megtartasa érdekében figyelembe kell
venni azt a gyakorlati tapasztalatot, hogy az ugyfelek tobb mint 65
szazaléka az ugyfelkapcsolatok gyengeségei miatt tavozik.

- Annak érdekében, hogy az ugyfél-lemorzsolédast minimalizal-
juk — azon felul, hogy javitjuk az ugyfélkapcsolatokat és megpro-
balunk a versenytarsaknal jobbak lenni — elemeznink kell az ugy-
félvandorlas indokait, koérulményeit. Ha megismerjuk az
elvandorlas okait, az visszajelzés jelent a tevékenységunkre, meg-
allapithato, hogy min kellene valtoztatni, javitani.

Nézzik, hogyan végezhetjik ezeket a vizsgalatokat:

#* az elmult idészakban eltavozott igyfelek levalogatasa;

¥ ezen ugyfelek jellemzd viselkedésének azonositasa (vasar-
lasok mennyisege, értéke, uteme stb.);

¥* az ,eld” ugyfélallomanyban a hasonlé viselkedésl tgyfelek
megkereseése,

#* az elment/elmenni készulé ugyfelek jellemzbiben valami ké-
z0s tulajdonsag kereseése.

Az eddig megismert feladatokon felll (célcsoportok definiala-
sa, Ugyfélszokasok vizsgalata) az elvandorlasok csokkentésére
kozvetlen beavatkozasra is lehetéséget ad a vevdi szokasok fo-
lyamatos elemzése. A potencialis lemorzsolédas ugyanis elére
jelezhetd, igy lehetéség van az ellenlépések kidolgozasara.
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7.5.3 CRM elemei

Egy jol miikddd agyfélkapcsolati rendszerhez az alabbi (elsGsor-
ban informatikai) elemek szilksegesek:

1. olyan vallalati stratégia, amely magaba foglalja a CRM
stratégiat is,

2. az ugyfélkapcsolatok kezelésének pontosan definialt fo-
lyamatai,

3. olyan informatikai eszk6zdk, amelyekkel megoldhato a
stratégiai celkitlizes,

4. a mikddtetéshez sziikkséges emberi eréforras.

CRM STRATEGIA

A stratégiaban meg kell hatarozni a termékek, szolgaltatasok azon
korét, amellyel a vallalat kiemelten kivan foglalkozni a megceélzott
idétaviatban. Pontosan definialni kell azt az ugyfelkdrt, amelyek az
elébb korulirt szolgaltatasok célszemélyei. Ezen fel6l pontosan
tisztaba kell lenni, hogy az tigyfelekkel hol, mikor, €s hogyan kivan
a vallalat kapcsolatba kerini.

A stratégianak tartalmaznia kell, milyen informatikai eszk6z6-
ket kivanunk igénybe venni az adatok gydjtésére, tarolasara, cso-
portositasara, elemzésere.

Nézzunk nehany fontos elemet a strategiabdl:

#* a kapcsolattartds kommunikaciés csatornai (fax, telefon, In-
ternet, szemelyes stb.),

#* a marketingtevékenység formai (telefon, direkt marketing,
hirdetes stb.),

#* informatikai igények meghatarozasa, bevezetésének tuteme-
zese stb.

A CRM UGYVITEL FOLYAMATAI

A folyamatok miikddtetésekor a legtdbb probléma a vallalaton be-
ltli elszigeteltség, az egyes terlletek nem vagy nehezen kommu-
nikalnak egymassal (marketing — eértékesités, ugyfélszolgalat -
ertékesités). A kommunikaciés zavarokat még fokozza, hogy a
tarolt adatok kilénbdzd rendszerekben, killénbdzbé moédon kerllnek
tarolasra. Mindezek eredménye, hogy az ugyfelekrél szerzett in-
formaciok elveszhetnek vagy a sziikséges helyen nem hozzaférhe-
téek. Ennél talan nagyobb probléma, ha ezt a belsé kommunikaci-
0s zavart az ugyfel is eérzekeli ez ugyanis noveli a
bizalmatlansagot a vallalattal szemben. A megoldas az lehet, ha a
vallalaton belll egységes képet alakitunk ki a az ugyfelekrdl és
biztositjuk azt, hogy ez a kép az tgyfelek szemszdgebdl is egyse-
ges legyen.
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CRM INFORMATIKAI TAMOGATASA

A feladatok és a funkciok alapjan harom csoportba sorolhatjuk az
informatikai eszkdzoket:

Interaktiv eszk6z6k _
Ez lenyegében a kommunikacié megteremtéséhez, lebonyolitasa-

hoz sziikséges eszkdzOk és adatok biztositasat jelenti a vallalat és
az ugyfelek kdzott.

Feladatok:

#* az ugyfelek adatainak 6sszegylijtése, tarolasa,

#* a kommunikacidhoz szukséges adatok (tugyfél, termék, szol-
galtatas) folyamatos biztositasa,

* az ugyfélkapcsolat kezelés folyamatanak nyomon kovetése,
Utemezése,

¥ ugyféltortenek kdvetése,

¥ marketingkampanyok végrehajtasa, értékelése,

#* (gyfélpanaszok, bejelentések kezelése.

Alkalmazott kommunikacio:
#* telefonos
o Call Center (hivaskezelé kdzpont)
o IVR (nyomégombos telefonon elérhetd szolgalta-
tasok)
o Help Desk (integralt telefon és informatikai eszk6z)
#* szemelyes
SFA (az ertekesitést tamogat6 informatikai megoldas), mobil
ugyfelek
#* elektronikus
Web, WAP informatikai struktura, e-mail, ftp, chat

Operativ eszk6zbk
Ezen eszkdzokkel a CRM folyamatok kezelését, nyomon koveté-
set, Utemezeset lehet megoldani. A megvalésitasat a workflow és
groupware eszkdzokkel lehet megoldani. Az wgyviteli folyamatok
vezerlésen felll itt elsésorban a levelezérendszereket, valamint az
osztott tudasbazisu rendszereket hasznaljak.

Az operativ eszk6zok elsédleges feladata, hogy az adatbazis-
ban O0sszegydljtott adatok a vallalat ugyfélkapcsolatot tarté pontjain
mindig a megfelelé formaban alljanak rendelkezésre.

Analitikus eszk6zbk
A lojalitas novelése eérdekében az ugyfelekrél dsszegylijtott adato-

kon vegzett elemzések segithetnek abban, hogy testre szabott
szolgaltatasokat nyujthasson a vallalat.
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7.54

A legfontosabb elemzések:

ugyfélszokasok feltarasa,
ertekesitési potencialok feltarasa,
varhat6 ugyfelertek kiszamitasa,
ugyfelnyeresegesseég vizsgalata,
ugyfélcsoportok kialakitasa.

L B B R

Ezen megoldasok kialakitasahoz dontéstamogato eszkdzoket,
adattarhaz technolégiat, valamint adatbanyaszati megoldasokat
hasznalnak.

EMBERI EROFORRAS

Az informatikai megoldasokon felul megfeleldé tugyfélcentrikus szer-
vezeti kulturara van szikség ahhoz, hogy mikdédékepes CRM
megoldast kapjunk. Amennyiben nem megfeleld6 emberi eréforras-
okkal rendelkezik a vallalat, akkor segithetiink a helyzeten tovabb-
képzessel vagy Uj munkaerd-felvétellel.

Az emberi eréforrasigények tervezésenél a kdvetkez6 téenyezdket
kell figyelembe venniink:

#* milyen szemeélyes képessegek, képzettségek szilkségesek a
mikodtetéshez,

#* milyen teljesitményértékelési és 6sztdnzési rendszer kialaki-
tasa szukseges.

A CRM architekturaja

A CRM rendszerek mindig valamilyen adattarhazhoz kapcsol6d-
nak, vagy dnmaguk tartalmaznak olyan modult, amely képes ellatni
az adattarolason felul az adatok analizisét is. Ezt az egységes
adatforrast hasznalja az ¢sszes olyan terilet, amely az tigyfelekkel
valamilyen kapcsolatban all (pl. marketing, tgyfélszolgalat stb.). A
tényleges ugyfélkapcsolatok kezelése, tébb csatornan ugyan, de
egysegesen megy vegbe.

-
-
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Léeteznek kész ugyfélkapcsolati rendszerek, amelyekben el6re
kialakitott mintaalkalmazasokat parameéterezve gyorsan juthatunk
mikoédodkepes rendszerekhez. Masik megoldas, hogy a mintaal-
kalmazasokat elvetve a beépitett fejlesztbéeszkdzok segitsegével
testre szabott alkalmazasok készithetbek.

Magyarorszagon az egyik legnagyobb CRM alkalmazast a
MATAV valésitja meg, az ugynevezett TDSS ugyfélszolgalati rend-
szert, ami az 1212-es ugyfélszolgalatot mikodteti.

Kérdések

1.) Az irodai rendszerek melyik generaciéjatol kezdve jelent meg
az automatizalt dgymenetkezelés?

a. 2. generacio
b. 3. generacio
Cc. 4.generacio
d. 5. generacio

2.) Az irodai rendszerek mely modulja valésitja meg az iktatast?

a. lIrodai programok

b. Groupware eszkdzdk

c. Dokumentum- és adatkezel6 rendszer
d. Workflow rendszerek

3.) Az egységesitett iratkezelési rendszerben hova keriilnek régzi-
tésre az iratkisérd lapon talalhaté adatok?

a. Kozvetlenul az irattal egyitt kertlnek rogzitésre.

b. Az ugykiserd lapon régzitik ezeket az adatokat is, mivel az
irat az ugyhoz tartozik.

c. Egy kodzponti naplofajlban rogzitenek minden adatot, amely
kapcsolddik az irathoz.

4.) Az alabbi irodai rendszerek kézil melyek nem tdmogatjak a
csoportmunkat?

a. Lotus Notes

b. Microsoft Exchange
c. Microsoft Works

d. FrameWork
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3.)

6.)

7.)

8.)

A Staffware WorkFlow automatizalt vagy csak adhoc dgyme-
netvezériést képes megvaldsitani?

a. Egyikre sem keépes, mivel nem workflow, hanem dokumen-
tumkezel6 rendszer.

b. Automatizalt igymenetvezériésre alkalmas.

c. Csak adhoc ugymenetvezetest tud megvalodsitani.

Az automatizalt irodai rendszerek bevezetésére melyik mod-
szer javasolt?

a. parhuzamos bevezetés
b. atlapolt bevezetes
c. kozvetlen bevezetés

Mely alapelemek szikségesek egy integralt irodai rendszer
kialakitasahoz?

a. Szamitdégepek, office programok és programkészitd esz-
kozok.

b. Szamitdégepes rendszer, keretprogram és egyéb szoftver-
eszk6zok, valamint moédszerek a kialakitashoz.

c. Erb6forrasok, folyamatok, tevékenyséegek és informacios
csatornak.

Hogyan névelheté az lgyfélérték?

a. Az elvandorlasok csdkkentésével.
b. Az Ggyfél vasarlasi aktivitasanak novelésével.
c. Az ugyfeleknek adott vasarléi kartyaval.

Feladatok

1)

2.)

3.)

Milyen groupware megoldasokat hasznéalhatunk csoportmun-
kara az Outlook-on és a Lotus Notes-on feliil?

Milyen, az iroda szempontjabdl fontos, kommunikaciés szolgal-
tatast nyajt a Windows XP?

Keressen példat a CRM rendszerek hasznalatara!
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8. Az elektronikus tarsadalom

B e s g o . I e 5 i e ”
| Végul rOwden szeretnénk felhtvm a ﬁgyelmet arra hogy
 az iroda éatalakitasa nem csak technikai, informatikai kérdé- f;j
. seket vet fel. Mivel a legtébb iroda a kézigazgatasban talal-
 haté, igy azok atalakitasa egyben lehetévé teszi a kbzigaz-
gatas korszerisitését és szolgaltatasainak elektronikus el- >
érését az egész tarsadalom szédmara. Az igények a tarsada- <
lom feldl egyre inkébb Jelentkeznek, az elvarasok pedig Eu-

,,,,,,,, NS NN

KOnyvunk elején azzal indokoltuk az iroda automatizalasanak
szukseégszerlseget, hogy ezzel az atalakitassal javithatjuk a hate-
konysagot, ill. a szolgaltatasok minésegét egyarant. Most megfo-
galmazunk egy ujabb célkitlizést: az irodakat ugy kell atalakitani,
hogy azok szolgaltatasai elektronikus uton elérhetéek legyenek. Az
elektronikus elérésbe beleértjik az internetet, a vezetékes telefont,
a mobilt és minden olyan kapcsolatot, amelyet szeles korben ige-
nyelnének, ezeket gyljténéven infokommunikaciés technoldgiak-
nak is nevezhetjuk.

Eddigi ismereteink alapjan megallapithatjuk, hogy a felvazolt
irodai rendszerek alkalmasak erre, hiszen a minéségi kdvetelme-
nyek tartalmaztak ezt az igenyt is. Most azert hangsulyozzuk, mert
a napjainkban tapasztalhatd fejlédésnek kdszdnhetbéen egyre in-
kabb realis kdzelségbe kerilt az elektronikus tarsadalom alapjai-
nak megteremtese.

A legfébb kdzds cél az életmindség javitasa, egy olyan mo-
dern (hosszu tavon is fenntarthato fejlédés biztositasa), eurdpai
(esély es lehetbseg a kdztarsasag minden egyes polgara szama-
ra), magyar (a nemzeti nyelv e€s kultira megérzese, fejlesztése)
kdztarsasag megteremtése, ahol mindenkinek j6 élni.

A tovabbiakban azt tekintjuk at, milyen feltételeket kell megte-
remteni ennek kialakitasahoz, és jelenleg hol allunk e terileten.
Majd réviden felvazoljuk az elképzeléseket, és legveégil kitekintést
adunk arrdl, jelenleg milyen szolgaltatasok érheték mar el.

8.1. A jelenlegi helyzet

Egy Uj rendszer kiépitése csak akkor lehet sikeres, ha a jelen hely-
zetet realisan ismerjuk, ugyanis ehhez képest lehet megfogalmazni
a jovokepet, a célkitlizéseket.

242



8. Az elektronikus tarsadalom

Szamitégéppel
vald
ellatotisag,
otthon

Otthoni
internet-
hozzaférés

Osszességében elmondhaté, hogy a magyarorszagi informa-
tikai eszkdz- és internet hozzaférési mutatok kedvezbbb kepet
festenek az informacidés tarsadalom allapotarél, mint a hasznalati
mutaték. Ugyanakkor a kedvez6bb altalanos kép mogott jelentds
hianyossagok és tarsadalmi egyenlétlenseégek mutatkoznak az
eszkdzokhoz vald hozzaféres terén.

Az informatikai eszk®zokkel, szorosabban véve a szamito-

géppel valoé ellatottsagot mutatja szazalékos mértékben a kdvetke-
z6 diagram.
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“Pornas: TARKY Hictantdsvizsgalntok Wil 20012662

Az elektronikus tarsadalom szolgaltatasai igenybevételének
legfontosabb eleme az internet lesz. Az ofthoni internet-

hozzaféressel rendelkezd haztartasok aranyat szemlélteti a kévet-
kezd abra.

1928 1998 2000 2001 2002

Forras FARKI Hirtartas-vizseaiatok, WIP 2001-2002

A trendek iranya mindkét esetben megfelel6, de a mértékén
meg van javitanivald, mivel fel kell zarkéznunk az eurdpai atlag-
hoz. A nemrég beindult Sulinet Expressz remélhetéleg ebbe a
kivanatos iranyba billentette a trendet.

Nem elég azonban az informatikai eszkdzoket birtokolni,
hasznalni is tudni kell 6ket. Kevés a most felnévé generacidban
bizni, a munkaképes, esetleg nyugallomanyban lévé rétegeket is
fel kell késziteni a technika hasznalatara. Itt is lathaték megoldasi
kisérletek: az ECDL vizsgat bizonyos feltételek utan fizeti az allam,
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Helyink az
ECDL
rangsorban

ill. a felnéttképzésit térvény megteremtette a képzési dij bizonyos
szazalékanak leirasi lehet6ségét az adobaol.

A jelenlegi helyzetet szemlélteti a kdvetkezd diagram, ahol az
ECDL orszagok rangsorat lathatjuk, a vizsgakartyak szamanak a
lélekszamhoz viszonyitott aranya alapjan (2003).
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Eddigi vizsgalatunk a lakossagi oldalra tert ki, de tudataban
kell lennink, hogy az elektronikus tarsadalom kialakitasanak el6-
feltétele a szolgaltatéi oldalon a megfelelé szint és szinvonal, va-
lamint a gyorsan elérheté hozzaférés. Az informatikai eszkdzdk
teriletén a szolgaltatok sokkal jobban allnak, mint a lakossag, a
kinalat jelenleg meégis elenyészé.

Erdemes azt is megvizsgalnunk, hogy a mar meglévé elektro-
nikus szolgaltatasokat mennyien veszik igénybe. A felmeérések
tapasztalata az, hogy viszonylag keves elektronikus lehetf6seget
hasznalnak ki az allampolgarok es az intéezmenyek egyarant.

8.2. Jovokép

Stratégia
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Magyarorszag is idében felismerte az informatika jelentéségeét —
1995 decemberében tettek k6zzé a Nemzeti Informatikai Stratégiat
(NIS) — azonban adottsagaink nem tették lehetévé minden téren a
lepestartast az EU orszagaival. Az eimult évben (2003) e stratégiat
ujrafogalmaztak, és a Magyar Informaciés Tarsadalom Stratégia
(MITS) tanulmanyban kézzétették.

A celokat tehat mar megfogalmaztak, és a hozzajuk vezetd
utat is kidolgoztak. Megallapitottak, hogy a tudasalapu gazdasag,
az informacios tarsadalom, illetve az Eurdpai Unidéhoz térténd csat-
lakozas kinalta elényok kihasznalasa jelentds valtozasokat igényel.
Az egyik legfontosabb eszkdz lehetbsegeink kiaknazasara az in-
formaciés és kommunikacios technoldgia széles korl alkalmazasa.
A strategia a gazdasagkorszerisités két alapvetd pillérét a folya-
matok és a szolgaltatasok modernizalasaban jeldlte meg.
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Az eMagyarorszag kialakitasanak feltétele tehat az
informatizalt folyamatok altal biztositott elektronikus szolgaltatasok
megvalodsitasa €s mindenki szamara elérhetove tétele.

A stratégiai elképzeléseket kdznyelvre leforditva a kdzeljovo-
ben az alabbiakban felsorolt szolgaltatasokat kivanjak elektroniku-
san elérhetbveé tenni.

Allampolgarok szamara nyujtandé szolgaltatasok

* Jovedelemado
(adbdbevallas megtétele, értesités a kivetett adorol)
#* Allaskeresés
(munkatgyi hivatalok)
# Tarsadalombiztositasi kifizetések
(munkanélkiliek jarulékai, gyermekek utan jaro potiékok,
gyogyaszati koltségek, tanuldi 6sztdéndijak)
Szemelyi dokumentumok
(atlevél, gépjarmlvezetdi jogositvany)
Geépkocsik nyilvantartasba vétele
(4j, hasznalt, importalt autdk)
Epitési engedély kérelem
Vamnyilatkozat
A rendbérségnek tett bejelentések
(pl. tolvajlas esetében)
Kozkonyvtarak
(katalogusokhoz, keresési lehetéségekhez vald hozzaféreés)
Sziletési és hazassagi bizonyitvanyok
(kérelmezésik és kiadasuk)
Fels6bb oktatasba torténd jelentkezés
Koltézeés bejelentése
(lakcimvaltozas)
Egeészsegliggyel 6sszefliggd szolgaltatasok
(pl. interaktiv tanacskeérési lehetdség a kuldnb6zd kérhazi
szolgaltatasok elérhetésegerdl, koérhazi bejelentkezesek)

Az Uzleti szféra felé nyujtott szolgaltatasok:
#* Munkavallaldk részére nyujtott hozzajarulasok

eKormanyzati
szolgaltatasok
allampolgarok
reszere

L JEEE R IR S B R B

e m— #* Tarsasagi ado _

solositaisnk #* Altalanos forgalmi ad6

az Uzleti #* Uj tarsasag bejegyzése

szféranak #* Adatkdzlés a statisztikai hivatalnak
#* Kornyezetvédelemmel 6sszefliiggd engedélyek
#* Kbzbeszerzés
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Az elkepzelések utan térjunk vissza a valésaghoz, és nézzik

meg, hogy jelenleg (2004) milyen szolgaltatasok erhetbk el elsd-
sorban az interneten.

8.3. eMegoldasok

246

8.3.1.

Az interneten elérhetd 6sszes szolgaltatas felsorolasa meghaladna
e konyv kereteit, a legfontosabb, leglatogatottabb oldalak szolgal-
tatasairol szeretnénk izelitét adni.

eKormanyzat

Az egyik legfontosabb, legtdbb felhasznald életét megkdnnyitd
szolgaltatascsoportrél van itt sz6. E program is csupan néhany
éves multra tekinthet vissza, ennek megfeleléen szolgaltatasi pa-
lettaja, elterjedtsége sem tokeéletes még. A megvaldsult eredmé-
nyek bemutatasa el6tt erdemes azonban neéhany szét szélni a
téma fejlédési trendjérsl.

A fejlesztések jelenlegi allapotat lathatjuk a kdvetkezd abran:

2-kormanyzat stratégiai és programterve

Az elektronikus kormanyzat portal kiindulé lapja a
www.magyarorszag.hu vagy a www.kormanyportal.hu cimen érhe-
t6 el. Ez egy olyan informaciés pont, amelyen a kormanyzathoz
tartozé legfontosabb hirek, informacidk, anyagok, szervek, szolgal-
tatasok elérhetdk.

Szolgaltatas szempontjabél a legfontosabb
az UGYINTEZO kapcsolat, amelybe csak regiszt-
ralt felhasznalok Iéphetnek be. Ennek segitségé- .. iumees. 5
vel mar harom kozigazgatasi adatbazishoz férhe- micuseresss
tunk hozza, és azokban kereshetiink iNformacio- g o roayastovedeims
kat anélkul, hogy fel kellene keresni a hivatalokat. @ osigieresss
Igaz, csak csonkitott listakat kapunk, mert az ®uoykissoks ‘
adatvedelmi tbrvény meghlzza a hatarokat. A  Ekeegeegasss
nyilvantartasok elérése hitelesitett felhasznaldk B Ui rot -

esetében tagabb lehetéségeket kinal. B O soiiencekcs

UGYINTEZD

Ceckeresd »
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Virtualis
Okmanyiroda

A harom elérhet6 szolgaltatas:

#* Cegkeres6
A cegnyilvantartasbol kereshetink ki cegeket, igy pl. meg-
tudhatjuk, valés, bejegyzett céggel allunk-e kapcsolatban.
#* Gepjarmikeres6

A gépjarmii- T
nyilvantartasbol tudhatjuk Opiriming: PEUGECY

meg a keresett auto | e
gyartmanyat, tipusat, szi- e oror st A iy st sisvsion onaissy
nét és azt, hogy kdrozés ' e :ffi"f’fm.,"”ﬁ e
alatt all-e.

#* Ingatlankeres6
A keresett ingatlan tulajdoni lapjanak els6 oldalat lehet atte-
Kinteni.

A lehetbsegek szlikitése els6sorban az azonositasi probléemak
miatt indokolt, hiszen nem lehet hitelt érdemléen azonositani, hogy
a keres6 szemely ki, és jogosult-e az adatok megtekintesére. Ezt a
problemat sok helyen, pl. Finnorszagban eKartyaval probaljak fel-
oldani. Aki rendelkezik ilyen kartyaval, |ényegesen nagyobb lehe-
tésegeket tudhat a magaénak.

A Virtualis Okmanyirodak eléréséhez nalunk is |étezik mar egy
specialis regisztralasi lehetéség, ... . :
amely csak szemeélyesen vegezhet6 RO R RN
el, de utana lehetéve valik egy most "
meg szlkitett korl hatésagi GUgyindi-  SEEEEEirRETESTE R =
tas es ugykoveteés. Ezt a rendszert umaen S
Internetes Kozigazgatasi Szolgaltate
Rendszernek hivjak, rovidebb nevén
XR rendszernek. Jelenleg még nem minden okmanyiroda része e
lenetéségnek, Budapesten pl. csak a Xl. és a Xll. kerulet irodai
erhetdk el az XR-en keresztill.

Mint emlitettuk regisztracié nélkul vagy csak nyitott regisztra-
cioval is hasznalhaté a portal, ahol az tgyintézéshez sziikséges
ugyleirasok, dokumentumok olvashatdk, és sok olyan fontos infor-
macio, elérhetéség, amely megkdnnyitheti hivatalos tigyeink elin-
tézéseét.

A portalrél elérhetd tovabba az 6sszes olyan kormanyzati in-
tézmeny, hivatal, 6nkormanyzat, amely rendelkezik internetes feli-
lettel.

Erdemes megemlitenink a kormanyzat és az allampolgarok
szempontjabdl is kiemelked&en fontos hivatalt, az APEH-et. Errél a
www.apeh.hu weblaprél mar szoltunk elézé fejezetekben is. Most
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Adobevallas

8.3.2.

Banki szolgal-
tatasok

248

egy olyan lehettséget szeretnénk kiemelni, amely leegyszer(siti
az ugyintézést, és egy korszer(, automatizalt megoldasra pelda.
Ez az elektronikus bevallasi rendszer, az eBEV. Ennek célja
megteremteni azt a kdrnyezetet, amelyben teljesen elektronikus
formaban torténhet az ugyfelekkel vald
mindenfajta kommunikacié. Szorosan
véve az APEH portalt nevezzik eBEV

rendszernek, de mas komponensek is

elektronikus adobevallas

hozzatartoznak. kst | 1700088E 3

Az ugyfél sajat szamitogépén a |[Fiveece: G
nyomtatvanykitélté programokkal (ABEV, || s st bemmanss
KONABDA, SZIGABDA) eléallitia a be- || ;s
vallasat vagy adatszolgaltatasat. Majd || s sesoimie
ezen programok keretében atadja elekt- S —T—, '
ronikus feladasra, a megfelelé6 mentupon- N s
tok kivalasztasaval. ‘ o

A rendszer lényeges eleme, hogy az adézék az APEH tdl
kapnak chipkartyaolvasé berendezést és chipkartyat, rajta egy
személyre sz6l6 tanusitvannyal. Ezzel a tanusitvannyal kell elke-
sziteniutk a digitalis alairast, majd az APEH-tél kapott jelszéval
bejelentkezni az internetes portalra.

eSzolgaltatasok

Az elektronikus szolgaltatasok teriuletén hazankban a bankok élen
jarnak, ezert tekintstik at a hazai bankok elektronikus szolgaltatas
megoldasait. A magyarorszagi bankok tébbsege mar jelen van az
interneten, és legnagyobb hanyaduk internet banking szolgaltatast
is Uzemeltet.

Nézzuk meg, hogy a banki szolgaltatasoknal milyen tgyfélkapcso-
lati lehet6ségeket alakitottak ki, €s ezek milyen elénydkkel, ill. hat-
ranyokkal rendelkeznek:

1. BANKFIOK FELKERESESE, UGYINTEZOK
Szemelyes jelenlét szikséges

Az igénybevétel lehetésége minden-
ki szamara nyitott

Tavolsag, utazas
Nyitva tartas: hétkéznap néhany 6ra
Sorban allas, varakozas

2. TELEFONOS UGYFELSZOLGALAT, TELEBANK

Hagyomanyos - vagy mobiltelefon sziilkséges a kapcsolatterem-
téshez.

Egyszer( elérhetéség Nincs titkositas, lehallgathato
24 oras ugyintézés Ugyfél azonositasa nem tokéletes
Kényelmes, gyors Korlatozott szolgaltataskészlet
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SMS BANK
Elsésorban mobilkészilék szikséges a kapcsolathoz, de ma

mar a vezetékes telefonok is alkalmasak lehetnek SMS kilde-
sere.

Korlatozott szolgaltataskeszlet
A telefon elvesztése visszaélésre
adhat lehetéséget

| elérhetéség
24 oras ugyintézeés

DESKTOP VAGY NOTEBOOK PC: OFF-LINE KLIENS
Els6sorban RAS vagy Internet kapcsolat szilkseges.

Kliens-szoftver telepitése sziilkséges
Altalaban meghatarozott platformot
igenyel

Magas szint( titkositas
Magas szintli tigyfél-azonositas
Automatikus frissités

DESKTOP ES NOTEBOOK PC: ON-LINE KLIENS
RAS vagy Internet kapcsolat szilkséges.

Nincs szikség specialis szoftver Folyamatos internetkapcsolatot
telepitésere igényel

Tetszbleges web-bongész6 hasz- Szlikebb szolgaltataskészlet
nalhaté

Magas szint( titkositas

Ugyféladatbazis a szerveren

MoBIL ESZKOZOK (POCKET HB): OFF-LINE KLIENS
RAS vagy internetkapcsolat, valamint valamelyik mobil operaci-

Os rendszer (pl. Windows CE) sziikséges.

Kihasznalja a beépitett alkalmaza- Kliens-szoftver telepitése szilkséges
sokat Jelenleg még draga

Rendkivil rugalmas mobil felhasz-

nalas
Magas szint( titkositas
Magas szintl Ugyfélazonositas

MoOBIL ESZKOZOK (POCKET HB): ON-LINE KLIENS
RAS vagy internetkapcsolat, valamint valamelyik mobil operaci-

Os rendszer (pl. Windows CE) sziikséges.

Folyamatos internetkapcsolatot
igényel

Jelenleg még draga

Szilikebb szolgaltataskészlet

Csak beépitett vagy telepitett bon-
gészét igenyel
Magas szint( titkositas
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8.3.3. eLearning

Az elearning
elényei a
hagyomanyos
oktatassal
szemben

250

Az irodaautomatizalasi rendszerek bevezetése csak akkor lehet
sikeres, ha a felhasznaldkat megtanitjuk a rendszer hasznalatara.
Az oktatas csakugy, mint a legtobb IT terllet, folyamatos atalaku-
lason megy keresztiul, megjelennek olyan Uj lehetbsegek, amelyek
hatékonyabba tehetik a tanulasi folyamatot.

Nézzunk néhany olyan szempontot, amelyek miatt elénydsebbnek
tekintheté a szamitégépes oktatas, mint a tantermi:

#* Az oktatas koltségei alacsonyabbak. Ez nemcsak a kézvet-
len kdltségekben jelentkezik, hanem a kevesebb munkaid6-
kiesésben is. Altalanos tapasztalat, hogy a j6| megvalositott
szamitogépes oktatassal 25 - 50%-kal rovidal az atlagos el-
sajatitasi ido.

#* Az oktatas szervezése kénnyebben megoldhaté, hiszen nem
kell csoportokat szervezni és kllon oktatétermet biztositani,

nem Kell az oktatashoz utazni sem a tanulénak, sem az ok-
tatonak.

#* Az anyag meélyebb, intenzivebb elsajatitasa. Mivel a tanulas
onalldéan torténik, a koncentracié foka mindig magas, a mul-
timédia intenzivebb tanulasi eiményt eredményez, és lehe-
téség van a hianyzo ismeretek célzott pétiasara is.

#* Nagyobb 6nallosag, felelésségteljesebb hozzaallas. Ennél a
tanulasi moédszernél a tanuldé nem passziv befogadd, hanem
aktivan kell a tanulasban részt vennie. Ez szemléletformalé

hatasu, és az onallobb szemlélet a munka sok mas tertletén
Is kamatoztathato lesz.

A tanulasi folyamat szamitbgépes tamogatasa nem ujkeletd,
mar a szamitogepek elterjedésevel parhuzamosan felmerlt ez a
lehetbseg eés igeny (szamitogéppel segitett képzés, CAl -Computer
Aided Instruction; szamitdgéppel segitett tanulas, CAL - Computer
Aided Learning; szamitégéppel segitett oktatas, CAE - Computer
Aided Education; szamitogéppel iranyitott képzés, CMI - Computer
Managed Instruction).

Az internet elterjedésével ennek a fejlédési folyamatnak a lo-
gikus folytatasa az eLearning. Mi is az eL.earning?

Egyrészt az oktatasi anyag atvitele az interneten vagy intrane-
ten keresztul, tehat a technologia, amely lehetévé teszi mindezt.
Masrészt a tudasanyag is, ami — az Uj webes kérnyezetbe athe-
lyezve — egy U] kontextust, Uj kérnyezetet kap. Ez az eddigiektdl
eltérd prezentaciot igényel, és egészen Uj lehetdségeket nyuit.



8. Az elektronikus tarsadalom

Multimédia
alkalmazasa

Milyen f6bb jellemzékkel lehet kiemelni az eLearning elényeit:

#* rugalmas, barmikor elérhetd, kényelmes,
#* koltséghatekony,

#* konnyen frissithetd,

#* szemeélyre szabott.

Az elearning alkalmazasahoz meg kell teremteni a megfeleld
kornyezetet, infrastruktarat. internet vagy intranet; nagysebességti
kommunikacié; megfelelé szerver infrastruktura; szabvanyos szoft-
verkérnyezet.

Az el earning tananyagokban kiemelkedé szerepet kap a mul-
timedia. A multimedia szévegek, hangok, grafikak, képek és video-

filmek egyuttes interaktiv kezelését biztositdé szamitdgépes szolgal-
tatas.

Elénye: *":D‘a‘?ﬁﬂ.i‘hs_‘.mfl = : : ys i)

#* Az informaciénak a maga ter-
meszetes valdjaban tortend
megjelenitése.

#* Nemlinearis navigalasi lehet6-
ség az alkalmazasok eseté-
ben, ami biztositja az igény
szerinti hozzaférést. BRI

Lehet ennek a tanulasi formanak (az otthoni tanulasnak)
ugyanugy, mint a tavmunkanak, negativ kdvetkezménye. Az elma-
rado szocialis kapcsolatok ugyanis meglehetdsen karosak lehetnek
a szemeélyiségre, kuldndsen fiatalkorban; a végeredmény viszont
az, hogy esélyegyenléséget kaphat mindenki az ismeretek meg-
szerzésehez.
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9 Kérdések
1.) Mit jelent az MITS?
a. Magyar Infrastruktura fejlesztési Tarsadalmi Stratégia

b. Magyar Informaci6s Tudasfejlesztési Stratégia
c. Magyar Informacioés Tarsadalom Stratégia

2.) Milyen szolgéltatasokat kinal a kormanyzati portal?
3.) Mit jelent az XR rendszer?

4.) Lehetbség van elektronikus adébevallas benydjtasara az
APEH portaljan?

5.) Milyen eszk6zbk segitségével lehet az elektronikus szolgélta-
tasokat elérni?

6.) Milyen elbnyei lehetnek az eLearningnek a hagyomanyos okta-
- tatassal szemben?

Feladatok

1.) Keresse meg az interneten a Magyar Informéaciés Tarsadalom
Stratégia (MITS) tanulményait és olvassa at azokat a ponto-
sabb tajékozdédas érdekében!

2.) Keresse meg a sajat bankjat és nézze meg milyen
eSzolgaltatasokat nyujt Onnek!
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Helyes valaszok

Helyes valaszok

2. fejezet
Q. 4. ad |2 b |7 cd |8. bic |

3. fejezet
4. d |2 c |3 b |4 c |5 ab |

4. fejezet
|1. c |2 b.c |3. a |4 b |5. c |
| 6. b |o. bc [10. b |

5. fejezet
4. b |3. a |5 g 17 b |

6. fejezet
11. acd |2 ad |4. b |6. i b:d |
8. ¢ | 9. a;c |10. acc |

7. fejezet
| 1. c |2 c |3 a |4 cd |5. b |
|6. b |7 b |8. ab |

8. fejezet
(1 c |
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Irodalomjegyzék
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Adamcsik Janos:
Adamcsik Janos:

Adamcsik Janos:

Adamcsik Janos:

Adamcsik Janos:

Auer Péterné:

Balaton-Dobak-Papp:

Bakonyi-Drotos-Kokas:

Bana Istvan:

Bana Istvan:

Borbas Dénes:

Burucs M. Judit:
Bull:
Bull:

Bull:

Burucs M. Judit:

Digital:

Microsoft Mail levelezérendszer

(Tanfolyami segédlet, SZAMALK, 1994)
Szbvegszerkesztes

(SZAMALK Kiadé, 2001)

Irodai informaciés rendszerek, iroda-
automatizalas

(Hallgat6i segédlet, Gabor Dénes Fbiskola,
1995)

Irodai informatikai rendszerek

(Jegyzet, Gabor Dénes Fdbiskola, 1996)
Workflow tervezése Flowmarkkal

(Jegyzet, Gabor Dénes Fbiskola, 1997)
Szamitégepes munkahely szervezése

(Tanari kézikényv, KSH, 1988)
Szervezetelemzés, szervezetfejlesztés
(Budapesti Miszaki Egyetem, 1983)

Navigacio a halbézaton

(lIF, 1994)

Az SSADM rendszerelemzési modszertan
(LSI-SZAMALK, 1995)

Informatikai rendszerek szervezése, tervezése,
Uzemeltetese

(Jegyzet, Gabor Dénes Fdiskola, 1995)
Dokumentum archivaloé rendszer fejlesztése az
Allami Vagyoniigyndkségnél

(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Rendszerelemzési technikak

(SZAMALK, 1990)

OfficeTeam, Drawing the enterprise together
(Bull Information System,1995)

ImageWorks, Startegic Edge for the Enterprise
(Bull Information System,1995)
EDIWorks, The Competitive
Elektronic Trade

(Bull Information System,1995)
Rendszerelemzési technikak
(Jegyzet, SZAMALK, 1990)
LinkWorks, a Digital irodai csoportszoftvere
(Digital Equipment Magyarorszag Kft, 1995)

EDGE for
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Dr.Dobay Peter:

Dobay P.-Pooér J.:

Dobay Péter:
Dobak Miklos:

Dobak Miklos:

Ed Bott, W. Leonhard:

Gabor Andras:
Gacs Lajos:

Dr. Halassy Béla:
Hammer-Shampy:
H.H. Goldstine:

IBM FlowMark :

IBM FlowMark :

1CL:

ICL:

dr. Janosa Andras:

dr.Janosa A.-Sut6 G.:

Kovacs Timea:

Iroda, informatika, szervezes

(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Irodai széveg-feldolgozasi rendszerek
automatizalasa

(SZAMALK, 1984)

Az iroda

(Panem-Mcraw-Hill, 1996)

Szervezeti formak és koordinacio
(Kb6zgazdasagi és Jogi Kényvkiado, 1992)
Szervezeti formak és vezetés
(Kézgazdasagi és Jogi Kényvkiadd, 1996)
Office 2000

(Kiskapu, 1999)

Szamitogepes informacio-rendszerek
(AULA, 1993)

Mi az Internet?

(CoDe Kfit., 1995)
Ember—informacié—rendszer

(IDG Magyarorszagi Lapkiadé Kft., 1996)

A vallalati folyamatok ujraszervezese
(Panem-McGraw-Hill, 1996)

A szamitégép Pascaltél Neumannig
(Mlszaki Kényvkiadd, 1987)

Modeling Workflow, Release 1.1

(IBM Vienna Software Development Laboratory,
1994)

Managing Your Workflow, Release 1.1

(IBM Vienna Software Development Laboratory,
1994)

TeamWARE

(International Computers Limited, 1995)
TeamOffice Education Packet

(International Computers Limited, 1994)

Uj kihivas az ugyviteli munka szervezésében és
az informacio technolégiaban: workflow
management

(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Ugyviteli folyamatok modellezése a workflow
management eszkdzeivel, az IBM FlowMark
segitsegevel

(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Ugyiratkezelés, hagyomanyos és szamitoégépes
iktatas az dnkormanyzatoknal
(Diplomamunka, GDF, 1998)
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L.Ron Hubbard: Basics of Organizing
(Bridge Publications, Inc., 1994)
Miser-Quade: A rendszerelemzes kezikdnyve
(OMFB-SKV, 1986)
Nelson, Stephen L.: Microsoft® Outlook 2000
(Park Kényvkiado Kft., 2000)
Park kiadé: Microsoft Excel 97
(Park Kényvkiadd Kft., 1998)
Pekker Maria: Az automatikus bizonylatolvasas tapasztalatai
(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Pomper Janos: Adatrogzitéstdl a képfeldolgozasig
(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Poodr Jozsef: Irodaszervezés, iroda-automatizalas
(K6zgazdasagi és Jogi Kényvkiado, 1987)
Raffai Maria: Informaciérendszer-tervezes

(NOVADAT Bt., 1996)
Redmond Communications. Inc.: DIRECTIONS ON MICROSOFT
(Redmond Communications. Inc., 1995)

Dr.Rénai Tibor: Aktiv memodriakartya (IC kartya) rendszerek
Magyarorszagon
(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Sary Z.-Kepler K.: Az irodai ugyvitel mint az IT ujabb, dinamikusan
fejlédo terulete
(NJSZT VI. Orszagos Kongresszusa, 1995)
Schuster Ede: Adatfeldolgozasi esettanulmanyok
(Mlszaki Kényvkiadé, 1979)
Sebdk-Marton: Dinamikus informaciérendszer szervezés
(SZAMOK, 1981)
Séra Tamas: Lotus Notes 4.5
(ComputerBooks, 1988)
Suranyiné B. Vera: Rendszerszervezeés alapja programozéknak
(Jegyzet, SZAMALK, 1990)
Kormanyrendelet: A kormany 40/1998. (l11.6.) Korm. rendelete a

minisztériumok és az orszagos hataskord
allamigazgatasi szervek iratkezelési
mintaszabalyzatardl
(Magyar Kézlény, 1998/16. széam)
Allaga-Avar-Dr.Nador-
Melis-Ronai-Sarkany: Kartyas rendszerek
(PRIM kiadé, 1997)
Dr.Zarda S.-Dr.Pintér L.: Szervezési, vezetési ismeretek
(SZAMALK, 1998)

256



e

S




