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A tantargy tartalma

Az iroda

Az iroda automatizalasa

Integralt irodai rendszerek

¢ Ugykezelési folyamat (Workflow)
¢ Egyuttmikodés (Groupware)
Termékek

¢ Attekintés
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_otus Notes
roda++ 7.01

Poszeidon
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A mai eloadas tartalma

Az iroda fogalma, feladatai

A befoglalo szervezet es az iroda
Az irodai kornyezet, ergonomia
A dokumentum és kezelese
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Az iroda fogalma

Bevezetesul egy kis nyelveszkedes:

¢ iroda franciaul: bureau (buro)

¢ iroda angolul: office (ofisz), bureau

¢ iroda néemetil: Buro (burd), Bureau, Kanzlei

¢ iroda oroszul: koHTOpa (kantora), 6topo (bjurd)

Az angol szobol mar erezhetik, miféle szoftverekrol
lehet szo.
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Az iroda fogalma és feladatai

Az iroda személyekbdl allo csoportosulas,
¢ amely meghatarozott cél érdekeben jott Iétre,
¢ a celt szolgalo feladatok ellatasahoz eszk6zbkkel
rendelkezik, és

¢ alaptevékenysege az informaciok feldolgozasa,
vagyis a szoveges, numerikus, kepi vagy
hangdokumentumok fogadasa, tarolasa és
tovabbitasa. (Adamcsik)
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Az iroda fogalma és feladatai
(maskepp)

Az iroda

emberekbdl, technikai felszerelesekbdl es
folyamatokbal allé rendszer,

amelynek célja a befoglald szervezet
folyamataival kapcsolatos informaciok megfelel6

kezelése.
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Az irodal szervezet

Rendszer, mert
vannak hatarai,
elemel €s eljarasai definialhatok, elkulonithetok,

folyamatait sajat maga iranyitja,
visszacsatolassal,

a kornyezetbol kapott informaciok hatasara
atalakitja magat.
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Az irodai rendszer helye a vallalati-
intezmenyi szervezetben

Modellek
W Ee
mellerendelo
alarendel6
osztott
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Kivulallo modell

Nincs irodai szervezet
Csak termelés, érékesités, kutatas
Kiszervezik az irodai munkat

Széchenyi Istvan Egyetem



Mellérendelo modell

Iroda elkulonitve
Sajat kuldetes

Jellegzetes peldak:
Ugyfélfogadasi iroda
Termelés-tervezeési osztaly
Szamlazas
Raktari iroda

Széchenyi Istvan Egyetem
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Alarendelo modell

Vallalati részrendszerekben mindenutt
megjelenik

Szervezetileg nem elkulonitve
Az irodai munka alacsony szintu

Széchenyi Istvan Egyetem
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Osztott modell

Automatizalt irodai rendszerek

Nagyteljesitmenyl irodai informatikai
eszkozrendszer

Pontosan definialt munkakorok, felelosségek
Pl. ugynoki rendszerek, tervezo, fejleszto irodak
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Az iroda celja, funkcioi

Szervezeti célok elérésének elbsegitése
Magasabb termelékenyseg
Szervezet stabilitasa
Novekedes szolgalata
Alkalmazottak elégedettsege

Szellemi tevekenyseget végz6 rendszerek
Marketing, szamvitel, K+F, szemelyzeti

Széchenyi Istvan Egyetem
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Az iroda feladata

Az iroda feladata altalanossagban az, hogy a
gazdasagi, uzleti elet folyamatait, valtozasait
dokumentumokkal nyomon kovesse, e€s a
gazdasagi szervezetek kozotti kommunikaciot
megteremtse. Ez a feladat nagyon sokréetl és
szerteagazo, ezert nagyon sok tevekenyseget es
folyamatot tartalmazhat.
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Az iroda feladata

Két szempont szerint csoportosithatoé:

1. A hierarchiaban elfoglalt hely szerint

2. Az informacio-feldolgozas mindsege szerint

Széchenyi Istvan Egyetem
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A hierarchiaban elfoglalt hely szerint

vezetol,
ugyintezoi,
muszaki,
adminisztratori,
titkarnoi iroda,
gepterem,
postazo.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Az informacio-feldolgozas minosege
szerint

rutin informacio-feldolgozas ("papirtermelo
uzem") vagy

szakertoi adatfeldolgozas (dontés-elokeszités,
tervezeés)

Széchenyi Istvan Egyetem
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Irodai folyamatok es tevekenyseégek

Az irodai tevékenyseégeket két 6 csoportba oszthatjuk
aszerint, hogy

dokumentumon vagy
kommunikacion

alapulnak.

Az irodai folyamatok tevékenysegekbdl tevédnek 0ssze.
Az uzleti folyamatokhoz azokat kiszolgalo irodai
tevékenysegek és irodai folyamatok tartoznak.
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Dokumentumalapu tevekenysegek

|étrehozas
maodositas
sokszorositas
tarolas
megsemmisites
iktatas
archivalas

Széchenyi Istvan Egyetem
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Kommunikacioalapu tevekenysegek

diktalas

levelezes

telefonalas

gepi adattovabbitas (fax, E-mail stb)
megbeszelések

audio-video konferencia

Széchenyi Istvan Egyetem
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Irodafajtak (izelito)

Hagyomanyos, papiralapu, kézi
Elektronikus, automatizalt
Integralt

Otthoni (tavmunka)

Mozgo (mobil)

Széchenyi Istvan Egyetem
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Koltsegek és hatekonysag

A vezetdk nem szeretnek beruhazni

Jobb gépekkel az iroda személyzete es
gepei:

¢ adott id0 alatt tobb kimenetet produkal,

¢ adott kimenetet olcsobban allitanak elo,

¢ az irodai ugyfelek elegedettebbek.
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Koltségek es hatekonysag (bis.)

Az irodak atlagos koltsége évente 10-15%-al né
Informacio mennyiség 3-5 évente megduplazodik
Egy irat elOkeresése, kivétele, visszahelyezése 7 perc

Manualisan 50 Ft
Elektronikusan csupan 4 Ft

Dokumentumok 3-7%-a elvész

Szamitogepes rendszerek egyre bonyolultabbak,
nagyobbak lesznek

Iratkezelesi koltsegek
70%-a munkabér
20%-a taroldhely
10%-a eszkoz

Széchenyi Istvan Egyetem
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Uzleti érték teremtés




Technologia-vezeérelt

Magas szinvonalu, elenjaro technologia.

A legkorszerlbb technoldgia a felhasznaloi
igényekhez tobbnyire tulmeretezett.

JelentOs tobblet raforditast igenyel.

Az informatika az uzleti ertéekteremtéshez
csak kis mertekben jarul hozza.
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Koltség-vezeérelt

Informatika beruhazasok esetében a koltseg, és
nem pedig a valos uzleti igények hatarozzak
meg a felso korlatot.

Fontos a mUkodesi hatékonysag.

Keves hangsulyt kap a vallalat, az
ertekteremteshez valo hozzajarulas.

Penzugyi vezet6 ,boldogsagat” szolgalja.

Széchenyi Istvan Egyetem 26



Felhasznalo-vezérelt

Az informatika az uzleti célokra, az uzleti
felnasznalok elvarasaira, igenyeire koncentral.

Beruhazasok felso korlatja a felhasznalo
uzletileg indokolt igénye.

Kiemelt fontossagu az informatika
kozremukodese az uzleti értekteremtésben.

Az uzleti teruletek és a felhasznalok
boldogulasat szolgalja.
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Erték-vezérelt

Ar érték arany alapu megitélés.
Mennyire jarul hozza az Uzleti értékteremteshez,

az uzleti eredményesseghez, és azt mennyire
hatekonyan, gazdasagosan vegzi?

Informatikai fejlesztés megitélése a varhato
megterules alapjan tortenik.

A megitelés uzleti alapon nyugszik.
Tulajdonosi kor ,boldogsagat” szolgalja.
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Irodai kornyezet eés ergonomia

Az ergondmia gorog eredetl szo, jelentése a

munka gazdasagos megszervezésenek elmélete
és gyakorlata.

Azaz az irodai ergondmia a dolgozo és a
munkakornyezete kapcsolataval foglalkozik.

Legfontosabb alapelve:

A munkakornyezetet az ott dolgozo alkalmazottak
igényel alapjan kell megtervezni.
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Ergonomia az irodaban

KepernyoO elotti munka valik altalanossa
Problema a tartos, szunet nelkuli munka (szem)
Zaj (60-80 db zajszint)

Munkaidejuk 70-75%-at Ulve toltik

Irast felvalto billentylis munka
Legkondicionalas

Nyilt irodai ter

Széchenyi Istvan Egyetem
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Emberi tényezo

Stressz
Testtartas
Sugarzasok
Szem

Széchenyi Istvan Egyetem
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Ergonomiai kovetelmények

Eu konvergencia 50/1999. miniszteri rendelet
A képerny0 elotti munkavegzes minimalis egészsegugyi és
biztonsagi korulményei”

¢ Elegendd ter a munkavegzes soran a testhelyzet
valtoztatasahoz

* Szamitogepasztal mérete

¢ Szek allithatosaga

¢ Feny és zaj er0ssege

¢ Billentylzet donthetd és nem fényvisszaverd

Széchenyi Istvan Egyetem
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Irodabutorok térbeli elrendezése

Konkret helyek meghatarozasa

Meret, helyigény, fényviszonyok, dolgozoi
Kivansagok

Optimalis butorelrendezés

L alaku (irodai irbasztalhoz irogepasztal)
Parhuzamos (hagyomanyos irodak)

U alaku (lranyitas, dontes dominal)

T alaku (Irdasztal, targyal6asztal)

Széchenyi Istvan Egyetem
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Dokumentumok
Minden irodai tevékenyseg velejarol!
Kezelésuk

Fajtaik tulajdonsagaik alapjan

Széchenyi Istvan Egyetem
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A dokumentumkezelés (iratkezeles)
szokasos szabalyai 1

Szemelyekkel kapcsolatos kezelési szabalyok
Mindsitési (bizalmassagi, titkossagi) fokozatok
Erkeztetési, kibocsatasi, mozgatasi szabalyok
Rendelkezesi szabalyok, ki a dokumentum
gazdaja
Jogosultsagok a dokumentum

¢ letrehozasara,

¢ hitelesitésére (alairasra),

¢ modositasara,

® betekintesére, olvasasara és

¢ sokszorositasara (és azt milyen formaban)
Széchenyi Istvan Egyetem 35



A dokumentumkezelés (iratkezeles)
szokasos szabalyai 2

Szemelyekkel nem kapcsolatos kezelesi szabalyok

Eloirasok a példanyszamra, ezen belul
¢ elGirasok az egyes peldanyok rendeltetésere,
¢ ¢s kezelési modjara

|ldObeli €s sorrendi elGirasok

¢ hataridok tovabbitasra, uj dokumentum létrehozasara,
visszaadasra

¢ bejarando utvonal
Hitelesités eszkoze és modja
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A dokumentumkezelés (iratkezeles)
szokasos szabalyai 3

Kereséssel kapcsolatos altalanos szabalyok
kulcsszavak, kulcskifejezések jegyzéke (thesaurus)
eloirasok az eltarolt dokumentumok szerkezetére
eloirasok a dokumentumok eltarolasara

eloirasok az eltarolaskor elvegzendo muveletekre
¢ indexelés
¢ tarolasi hely megadasa, rogzitése
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A dokumentumkezelés (iratkezeles)
szokasos szabalyai 4

Keresessel kapcsolatos Iétesitési szabalyok

strukturalas: a dokumentum eldirt szerkezetuve
tetele

meta-adatok csatolasa

Indexelesre alkalmas dokumentumresz
letesitése

a dokumentumra jellemz0 kulcsszavak,
Kulcskifejezések megadasa
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A dokumentumok fajtai 1

Tortenet, régi peldak:
futar borotvalt fejere irott uzenet,
agyagtablaba benyomott ekirasos szoveg,
kotélre tett csomok,
fapalcara faragott rovas,
pergamenre irott szoveg, pecsételve

pergamenre irott szovegq, illusztralva, konyvbe
kotve

sirkamra falfestményei

Széchenyi Istvan Egyetem
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A dokumentumok fajtai 2

Tortenet, ujabb példak:
LP hanglemez,
CT lelet,
mozifilm, DVD lemezen,
oriasplakat,
reklam-klip,

regeszeti feltaras holografikus fotos 3D
rogzitese,
stb.

Széchenyi Istvan Egyetem
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A dokumentumok fajtai 3

Osztalyozasi szempontok:

tartalom: okirat (pl. anyakonyvi kivonat), okmany (pl.
vezetli jogositvany), egészsegi adatok (pl. vizsgalati
lelet), jelentés (pl. kutatasi, gazdasaqi, hirszerzési),
szorakoztato termek (pl. zene, szépirodalom, film), stb.

hordozo: egynemd, tobbféle, papir, filmszalag,
magnesszalag, -lemez, optikai lemez, stb.
Szerkezel: egyszeru, osszetett

adatabrazolas: erzekszervileg - geppel eszlelheto,
optikailag - elektromosan észlelhetd, analdg (abrazolok:
iIntenzitas, amplitudo, frekvencia), digitalis (kddok), stb.
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Kommunikacio, egyuttmukodes

Ezek is minden irodai tevékenyseg velejarol!
Jelentoseguk, technikajuk eltéro a
rutin-iroda és a
szakertoi iroda eseteben.

A kommunikaciot az egyuttmikodesbe
agyazva targyaljuk majd kulon el6adas

kereteben.
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Koszonom a figyelmet

Széchenyi Istvan Egyetem
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3- 4 perc/dia sebesség



Alakul.
A termékek attekintését Onok fogjak csinalni!
Miért éppen a dontéstamogatas és semmi muveleti tamogatas?

Mert ebbdl tudunk valami érdekes, mikodo rendszert mutatni!






Az elnevezésekbdl sejthetd, hogy a francia allami biirokréacia erésen rdnyomta

bélyegét a fogalom kialakuldsara.



Ez meghatarozas!



Ez is meghatérozas.



Itt az altaldnos rendszerelmélet szemével kozelitjiik meg az iroda fogalmat.



Modell itt nem a leir6 elmélet, hanem a szemlélet, ahogyan a szervezethez az
irodat létrehozzak.






Tobbnyire jol elkiilonithetd feladata van.
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Nagyon gyakori. Legegyszeriibb a fonok sajat titkarndje.
Itt lehetséges kitérd a ndk mas képességeire, ennek kapcsan a titkarndi szerepre

valo kiilonds alkalmassagukra.
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Jelenleg ez terjed.

Az értékteremtd irodai munka esetében mashogy nem is megy.

12



A tovébbiakban az iroda feladatainak tobbféle osztalyozasa kovetkezik.
Iitt:

A masodik csoport esetében a befoglald szervezet valamelyik 6nallé egysége
irodai formaban miukodik,

de lehet 6nallo vallalat is!
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Egy masik szempont szerinti megkozelités.
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Rengeteg példa hozhato, ez csak éppenhogy minta.
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Itt beszélhetiink az {izleti folyamat kozgazdasagi fogalmarol.

A hallgatok ezt mar ismerik.
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Az 6rahoz rendelt tananyag felénél vagyunk!

A kovetkezOkben attekintjiik a sokféle lehetséges irodat.
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Gazdasagi szempontok, hiszen az iroda is szervezet, a szervezet része.
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Néhany tapasztalati atlagérték.
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A négy mez6 illusztralasdhoz: Trividlis esetek (ligyfélszolgalatok, egészségligy,
stb.):

Hogyan lehet, lehet-e egyaltalan eldre bejelentkezni?

Van-e sorszam? Vagy a dzsungel tértvénye érvényesiil?
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Persze vigydzzunk arra, hogy mit tekintiink jogos igénynek!
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Nagyon nehéz ligy! A kornyezeti kovetelmények erdsen fliggenek a
tevékenység jellegétol,

¢és nagy az egyéni sz6rodas is.
Intenziv szellemi munkat jelentd fejlesztoi tevékenység nyilvan egészen mas,

mint egy ligyfélszolgalat.
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Itt az ¢€lettani adottsagokrol van szo.
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A tevékenység jellege az elrendezést is meghatarozza!
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Az irodai tevékenységek felosztasanal emlitettilk a dokumentum-alapa
tevékenységeket.
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Ebbdl irodai jellegli kezelést kapott mar az ékirasos agyagtabla 4 ezer évvel
ezelott!!!
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A legismertebbeket szandékosan kihagytuk.

Plakat mint informécio-hordozo:

Torténetem a Telefongyar csonakmotor-plakatjanak katalogizalasarol
az Orsz. Széchényi Konyvtarban (flirdéruhas alak, Terta-Tetra tévedés).

Ipartorténeti érdekességl eset!
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Optikailag, érzékszervileg észlelhetd analdog adatabrazolas egy rajz, grafika,

mig optikailag, érzékszervileg észlelhetd digitalis adatabrazolas a papirra irt
szoveg, képlet is! Itt a kodolast

a hasznalt nyelv, ill. a képletirasi konvencio jelenti.

Optikailag, géppel észlelhetd digitalis adatdbrazolas a CD-hanglemez,
kiilonb6z6 kodoléssal (pl. MP3).

Optikailag, érzékszervileg észlelhetd, az elhelyezkedést analog modon, a
hozzétartozé adatot digitalisan abrazolja

a hamis szinekkel szinekkel kodolt mitholdas mezdgazdasagi fénykép-felvétel.
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Az irodai tevékenységek felosztasanal emlitettilk a kommunikacio-alapt
tevékenységeket.
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