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Rezumat
Schimbdrile actuale, rapide si imprevizibile, obliga structurile economice
dar si pe cele culturale sa se adapteze noilor tehnologii informationale printr-o
dotare corespunzatoare a birourilor, care prin natura lor primesc, prelucreaza si
transmit informatii in scopul fundamentirii deciziilor. In structurile
infodocumentare biroul nu este numai interfata dintre decizie si executie, este
subsistemul 1n care se desfasoard majoritatea proceselor de munca.
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Organizare

Cele mai multe procese de muncd din biblioteca se desfasoara in
subdiviziuni organizatorice de tipul serviciilor si birourilor.

In lucrarea sa Office Management, J. C. Denyer definea biroul ca
locul de desfasurare a activitatilor functionarilor (1). Definitia este insa
depasita, conceptul modern de ,birou” identificindu-se de fapt cu
sactivitatea”, nu cu ,,locul”.

Biroul poate fi descris ca o componentda structurald in care se
concentreazd documente, se stocheaza informatii care apoi sunt folosite in
diverse procese de muncd prezente sau viitoare. Aceste informatii se pot
referi la productie, management, marketing sau alte aspecte ale unei
intreprinderi. Insisi existenta unei organizatii sau a unei institutii este bazata
pe functionarea biroului. Fie ca este departament guvernamental,
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intreprindere de afaceri sau institutie de invatdmant, biroul este vital pentru
functionarea acestora. Toate procesele de executie si activitdtile ce tin de
management se bazeaza pe birou.

G. Mills si O. Standingfort, in lucrarea Modern Office Management,
aratd cd scopul biroului este: ,,...furnizarea serviciilor de comunicare si
inregistrare” (2). In procesul de conducere a unei organizatii, importanta
biroului rezultd din mult mai multe aspecte:

a) biroul este centrul informational, baza de date a unei organizatii;
orice tip de date si informatii, trecute sau prezente, sunt puse la dispozitie in
birou — informatiile furnizate de birou folosesc drept baza pentru previziuni,
planificare si control;

b) biroul constituie o punte de comunicatie prin care informatiile
circula de sus 1n jos, dar si invers; oricat de mare ar fi talentul organizatoric
al conducatorilor, organizatia ar esua dacd obiectivele, deciziile, politica
firmei, rezultatele nu sunt comunicate intr-o anumita directie;

c) asigurd o bund coordonare pentru activitdtile variate dintr-o
organizatie;

d) constituie un sprijin Tn controlul managerial, asigurand
madsurarea si corectarea performantelor subordonatilor, in vederea atingerii
obiectivelor firmei;

e) are un rol esential in cadrul relatiilor interumane, acestea
necesitind organizare efectiva; salariile, statele de plata, alte forme de
recompensa constituie responsabilitatile unui birou;

f) este un punct de legatura intre actionari $i companie; emiterea
certificatelor de actionar, transferul actiunilor, dividendelor, sedintele din
companie si raspunsul la diferitele probleme ridicate de actionari sunt de
mare importantd si nu se pot desfasura fara ajutorul biroului; acesta trebuie,
de asemenea, sa actioneze ca un departament de servicii pentru creditori;

g) biroul este canalul care leagd organizatia de clientii sdi, se ocupa
de cererile, comenzile si nemultumirile acestora prin contact personal;

h) realizeaza conexiunea intre diferite departamente guvernamentale
si organizatie, fiind responsabil de asemenea in crearea unei imagini
favorabile a organizatiei pentru public.

Organizarea biroului poate fi deci definitd ca procesul prin care mai
multe posturi sunt reunite ntr-o subdiviziune administrativd in vederea
indeplinirii scopurilor si obiectivelor stabilite.

Koonts si O’Donnel, doi specialisti britanici In domeniul
managementului, propun o metodd logica de organizare a biroului modern,
care sd cuprindad urmatoarele etape (3):

1) stabilirea obiectivelor Intreprinderii;
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2) formularea obiectivelor ce deriva din cele de baza, a politicilor si
planurilor;
3) determinarea activitdtilor necesare pentru atingerea scopurilor
propuse;
4) enumerarea si clasificarea acestor activitati;
5) gruparea activitdtilor pe baza resurselor materiale si umane
disponibile si cea mai bund metoda pentru folosirea lor;
6) delegarea conducdtorului fiecarui grup a autoritatii necesare
pentru desfasurarea acestor activitati;
7) conexarea acestor grupdri, orizontal si vertical, prin relatii de
autoritate si sisteme informationale.
In cadrul biroului modern se desfisoard doua tipuri de activititi:
activitdti de bazd (de rutind) si activitaiti de management. Activitdtile de
baza ale biroului au 1n vedere informatia. Un sinoptic al principalelor
activitdti de rutind sunt prezentate in tabelul 1.

Tabel 1.
Activitatile de baza ale biroului modern
ACTIVITATE SCOP REZULTAT
1. Creare Initierea datelor Existenta si disponibilitatea
datelor
2. Colectare Strangerea la un loc a datelor pentru | Identificarea locului si
a fi procesate/stocate volumului de date
3. Citire Interpretarea datelor (cuvinte, Constientizarea faptului ca
simboluri si caractere) datele exista
4. Scriere, Introducerea datelor (cifre, texte, Inceputul procesarii datelor
introducerea imagini) prin tastarea §i procesarea
datelor acestora

5. Inregistrare si
tiparire (iesirea
datelor)

Pentru obtinerea rezultatelor procesarii
— convertirea datelor intr-o forma
accesibild, pentru a fi citite usor

Terminarea procesarii
datelor

6. Sortare

Clasificarea datelor

Legarea, conectarea datelor
pe baza unor criterii

7. Transmitere

Trimiterea datelor la destinatii
diferite

Disponibilitatea datelor
pentru diferite scopuri/locuri

8. Calcul

Manipularea matematica a datelor,
daca e necesar

Datele (numere) sunt adunate,|
scazute, Inmultite, Tmpartite

9. Comparare

Controlul acuratetei, corectitudinii
datelor (daca sunt complete)

Inspectie calitativa si
cantitativa a datelor

10. Stocare

Retinerea datelor pentru utilizari
viitoare

Datele devin disponibile
cand sunt necesare

Activitdtile de

administrare

(tabelul

2) intrd 1in sarcina

conducdtorului administrativ al biroului; acestea sunt functii auxiliare care
imbunatatesc eficienta activitatii Intr-un birou.
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Tabel 2.
Activitatile de management

ACTIVITATE SCOP REZULTAT
1. Activitatea de Planificare, organizare, Atingerea obiectivelor
management control, motivare
2. Proiectarea sistemelor Usurarea activitatii de Eliminarea erorilor; o coordonare
de birou management mai buna si degrevarea mana-

gerului de sarcinile de rutind

3. Designul si controlul Facilitarea acumuldrii si Stocarea doar a informatiilor
formelor comunicdrii informatiilor | necesare si furnizarea unei

localizari specifice pentru
fiecare articol de informatie

solicitat
4. Controlul achizitiilor si | Facilitatea fluxului, Disponibilitatea rechizitelor si
stocurilor cumpardrii §i stocarii stocurilor in orice moment, la

stiintifice a rechizitelor si | cel mai eficient cost
a altor rezerve/materiale

5. Alegerea si cumpdrarea | Facilitarea si achizitionarea| Utilizarea optimd a masinilor,

calculatoarelor, celor mai performante echipamentelor si
echipamentului si masini, echipamente minimalizarea disconfortului
mobilierului de birou precum si intretinerea lor | la locul de munca

6. Selectarea, angajarea, Selectarea si utilizarea Forta de munca eficienta si

pregatirea si remunerarea | optima a resurselor umane | cost scazut al muncii
personalului de birou

7. Inregistrarea si Pastrarea bunurilor si Evitarea pierderilor si opririlor

protectia bunurilor evitarea pierderilor de din lucru
naturd accidentald

8. Relatii cu publicul Potrivirea reactiilor Construirea unei bune imagini
publicului cu actiunile de | 1n mintea publicului
management

Daca ar fi sd ludm ca exemplu un birou de secretariat, nelipsit in
orice institutie, principalele activitati si timpul alocat acestora, dupd o
statistica realizatd intr-o firma americand, sunt prezentate in tabelul 3.

Tabel 3.
Principalele activititi dintr-un birou de secretariat
Activitate Procente din timpul total de lucru (%)
Citire 1,7
Scriere 3,5
Editare/ Lucrul cu fisiere 37,8
Corectare 3,9
Copiere/Reproducere 6,2
Asezarea in plicuri a corespondentei 3,5
Trierea, distribuirea, ridicarea corespondentei 10,5
Discutii cu cadrele de conducere 4.3
Stenografie 5,5
Notarea 1n agenda 2,6
Comunicare telefonica 10,5
Clasare, arhivare 7,2
Diverse 3
102

BDD-A27076 © 2010 Editura Universitatii din Bucuresti
Provided by Diacronia.ro for IP 216.73.216.28 (2025-08-04 13:01:46 UTC)



O analiza a activitdtilor demonstreaza importanta relatiilor dintre con-
ducere si secretariat si timpul foarte scurt acordat relatiilor cu restul persona-
lului. De asemenea, poate fi observat procentul mare de timp 1n care secretara
foloseste calculatorul pentru introducerea datelor si prelucrarea acestora. De
altfel, aceasta observatie este valabila In toate birourile organizatiilor.

Sistemele de organizare a birourilor se afla si ele intr-o permanenta
schimbare. Subdiviziunile organizatorice sunt dezmembrate, modificate si
imbinate sub alte forme. Toate acestea ar trebui sd elimine sau sa diminueze
un fenomen care ne sufocd de multi ani §i pe care se pare nici chiar cele mai
noi tehnologii nu reusesc sa-1 stopeze: birocratia.

Cu scepticism, Peter Drucker afirma: ,,Nu avem nici cel mai mic
motiv sd consideram ca in tdrile dezvoltate costurile sau legislatia muncii se
vor reduce... Un alt teanc de hartii pe care va trebui sa le completeze, o alta
avalansa de reclamatii, certuri i dari in judecatd” (4).

Automatizare

Recunoasterea rolului deosebit al electronicii in viata societdtii,
amploarea fard precedent a mijloacelor de comunicare, evolutia rapidd si
patrunderea in toate sferele activitatii social-economice a tehnicii de calcul,
reprezintd cateva trasdturi caracteristice ale revolutiei stiintifice si tehnice
contemporane.

In ultimii ani, dezvoltarea pe plan mondial a electronicii si
informaticii se caracterizeazd prin elemente noi, datorate in special
progreselor microelectronicii, a evolutiei microprocesoarelor, a robotilor
industriali si a inteligentei artificiale, precum si modificarile Tn arhitectura
sistemelor de calcul si in structura domeniilor de utilizare a calculatoarelor.
Electronica si informatica, prin impactul lor asupra societdtii, se constituie
in domenii care determina Intr-o anumita masura chiar viitorul acesteia.

Actuala etapd de dezvoltare numitd societatea informatiei sau a
calculatorului si Internetului are ca rezultat crearea industriei de transmitere
si prelucrare la distantd a informatiei.

Se observa 1n acelasi timp o schimbare a mentalitétii salariatilor si a
peisajului traditional din organizatiile economice, noile tehnologii
bulversandu-le total. Cantitatile enorme de date si informatii precum si
instrumentele necesare pentru a le stoca, manipula, regasi, au facut ca
echipamentul electronic sa fie indispensabil.

In prezent existi un numar de tehnologii disponibile care au impact
deosebit asupra activitatii din intreprinderi §i birouri. Sistemele automatizate
nou introduse au schimbat in mare masura structura i activitatile din cadrul
biroului, facilitdnd pregatirea, stocarea, localizarea si comunicarea infor-
matiilor. Intr-un birou informatiile nu sunt numai date numerice, ci §i texte,
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imagini etc. care trebuie sa fie administrate si procesate pentru a face fata
necesitatii utilizatorilor.

Sistemele de birou sunt o combinatie de tehnologii ce constituie
suportul comunicarii dintre oameni, al transmiterii datelor in forme variate.
Includ suporturile pentru activitdtile decidentilor, dar si ale celor din
sistemul operational.

Functiile echipamentelor specifice sistemelor de birou sunt aceleasi
ca la celelalte sisteme informatice: intrare, stocare, procesarea si localizarea
datelor. Existd deci posibilitatea de a utiliza echipamentul tehnic pentru
manipularea si prelucrarea informatiilor si chiar luarea deciziilor.

Orice organizatie economico-sociald poate fi consideratd ca o
colectivitate ierarhizatd de oameni §i obiective, ca un ansamblu de mijloace
de productie si de informatii, o Tmpletire de interese individuale si generale.
Aceasta colectivitate functioneaza cu ajutorul mesajelor, care au rolul de
transmitere a informatiilor necesare desfasurarii activitatii.

Fiecarei activitati umane specifice, desfasurate n diverse structuri, i
corespund informatii specifice. Informatia este utild cuiva daca este cerutd
de un consumator de informatii, indiferent daca este decident sau executant.
Intre sursd si receptor informatia circuld prin canale specifice. Este
transportatd pe diferite suporturi si supusa unor modificdri, transformari,
pregatiri si prelucrari pentru a servi cel mai bine obiectivelor stabilite de
consumatorul de informatii. Toate aceste activitdti si mijloace se regdsesc in
cadrul sistemului informational.

Orice activitate specificd are un sistem informational specific, care
trebuie sd asigure informatii complete si in cantitate suficientd, corecte si la
nivelul de operativitate cerut de utilizator. Sistemul informational poate fi
considerat ca sistemul nervos al activitdtilor din sistemul de baza unde
functioneaza.

Pentru ca efectul influentei reciproce dintre sistemul informational si
sistemul de baza sd fie pozitiv trebuie sa se asigure o deplina si permanenta
concordantd intre acestea. Activitatea informationald este importanta atét
pentru ansamblul sistemului cat si pentru elementele sale organizatorice
(functii de productie, cercetare-dezvoltare, financiar-contabild). Nu se poate
concepe o perfectionare a activitdtii economico-sociale dintr-un organism
fara a perfectiona corespunzdtor si sistemul informational-decizional din
cadrul acestuia, dupa cum nu este de conceput o perfectionare a sistemului
informational fard o crestere a activitatii din organismul respectiv.

Pe langa cresterea volumului de date de prelucrat si necesitatea
furnizarii unor informatii de calitate decidentilor, folosirea mijloacelor
tehnice de calcul este impusa si de alti factori:

1) necesitatea conducerii operative;
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2) eliminarea decalajelor dintre sectorul productiv si cel administrativ;

3) necesitatea utilizarii metodelor avansate de evidenta, control si

analiza;

4) eliberarea personalului de munca de rutina;

5) crearea unor sisteme integrate de prelucrare a datelor in care

acestea sunt culese o singura data;

6) reducerea personalului administrativ;

7) datele vor fi organizate in baze de date dupa principiul unicitatii

de Inregistrare.

In mare parte ceea ce se intdmpla in cadrul firmei este orientat spre
ridicarea nivelului de cunoagtere prin transformarea datelor simple, in urma
prelucrarii, Tn informatii i apoi in cunostinte.

Existd o profundd contradictie intre nevoia de informatii si controlul
acestora pe de o parte, si necesitatea inovatiei pe de alta parte. Contradictie
care determind de foarte multe ori adevarate razboaie informationale.

Epoca modernd este a computerelor, folosite de la editarea textelor si
prognozarea vanzdrilor pand la cercetdri In ceea ce priveste spatiul
extraterestru.

Avand capacitatea de a prelucra un volum foarte mare de date si
informatii, calculatoarele au Inceput si fie folosite pe scard mult mai larga si
in activitatile de birou.

Este greu sd analizdm avantajele pe care le aduce un computer Intr-o
organizatie, totusi cele mai importante sunt:

a) pregdtirea unui numar foarte mare de informatii;

b) disponibilitatea de a controla informatiile la viteza superioara;

¢) economii financiare indirecte prin diferite tipuri de aplicatii;

d) reducerea monotoniei muncii functionarilor, preludnd o serie de

activitdti de rutind;

e) Tmbundtatirea procesului de control managerial;

f) posibilitatea eliminarii totale a erorilor in prelucrarea si

transmiterea datelor;

g) grad de flexibilitate ridicat prin posibilitatea folosirii diferitelor

programe si aplicatii.

Pe langa aceste avantaje, In cazul utilizérii computerelor exista si
dezavantaje: costul ridicat, progresul tehnologic ce le poate transforma in
echipamente perimate, fraude prin intermediul computerelor.

Computerele au capacitatea de a citi informatia introdusd Tn memoria
lor, inmagazineaza informatiile, efectueaza operatii matematice de toate
tipurile, interpreteaza rezultatele si oferd informatii necesare la momentul
potrivit. Computerele pot fi folosite atit la nivelul superior al mana-
gementului cét si la nivelul inferior.
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In activitatea de birou, utilizarea computerelor se concretizeaza in
efectuarea unor operatiuni cum ar fi:

1) pregatirea statelor de plata;

2) evidenta stocurilor prin actualizare;

3) contabilitatea vanzarilor;

4) controlul bugetului;

5) controlul productiei;

6) comunicare.

Tot mai multe fenomene aparute in ultimii ani, odata cu proliferarea
extraordinard a calculatoarelor personale, aratd cd securitatea informatiilor
nu mai poate fi privita superficial.

Periodic se organizeaza congrese care atentioneaza intreprinderile ce
dispun de sisteme informatice In vederea protejarii acestora. Concluziile
acestor congrese aratd cd securitatea informatilor tine In primul rdnd de o
stare de spirit iar intreprinderile si conducerile lor trebuie sd analizeze
metodic riscurile la care se expun, mediul in care i desfasoara activitatea,
neexistand un model unic de securitate informatica.

Sindromul ,,fortdretei” este aplicat de fiecare intreprindere in felul
sau dar cu toate cd 85% din cei care raspund de securitatea informatiilor au
preocupdri in ceea ce priveste salvarea datelor, iar 75% dispun de control, se
constatd cd 1n peste 25% din accidentele informatice astfel de situatii nu au
fost prevazute.

In conformitate cu opinia a numerosi experti, importanta strategica a
informaticii in viata Intreprinderii este subestimatd, iar 30% din cadrele de
conducere afirmd cd securitatea este ineficientd. Fenomenul este insd mult
mai complex, deoarece securitatea §i evaluarea riscurilor nu reprezintd
numai o problema strict informatica, fiind necesar a se lua in considerare
toti factorii implicati: spatiul global al intreprinderii, nevoile tehnice,
organizarea functionala, elementul uman etc.

Din argumentele invocate rezultd cd este necesar studiul tipurilor de
pierderi. Din analizele efectuate s-au conturat urmatoarele tipuri:

a) pierderi datorate echipamentelor: se referd la costul reparatiilor
sau al Tnlocuirii echipamentelor care au fost defectate. Accidentele
informatice nu au numai cauze materiale. Unele dintre ele pot deveni
veritabile amenintdri pentru societate cum a fost cazul unei aplicatii in
medicind (SUA), care a provocat citeva victime datorita lipsei verificarii
tuturor ramurilor programului;

b) pierderi financiare sau de clienti;

¢) pierderi datorate virusilor (,,bombe logice”).

In unele intreprinderi mici aceeasi persoan se ocupi atit cu exploa-
tarea si administrarea sistemului informatic cat si cu securitatea acestuia.
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Sustragerile de echipamente nu reprezintd nici ele evenimente rare
chiar daca sunt urmarite obiectele mai putin voluminoase si mai ieftine —
microcalculatoare, imprimante, modem-uri, mouse-uri etc. In acest caz se
adauga si consecintele legate de intreruperea activitatii.

Daca pirateria poate fi pusa la addpost prin legea dreptului de autor,
nu acelasi lucru se poate realiza cu deturnarea informatiilor. Se practica in
mod curent traficul cu suporturi magnetice, intreprinderile de exporturi si
cele cu tehnologie inalta fiind cele mai expuse.

Cu cat se acumuleazd mai multe informatii, cu atit creste si grija
pentru protectia acestora. Chiar de la instalarea unui software se vor pune in
aplicare anumite masuri de securitate: paza intrarii principale, oprirea
neautorizatilor, prevenirea incendiilor. In afara acestora se vor examina:
protectia produselor software, protectia datelor in sistem on-line, protectia
datelor in sistemele de procesare batch (procesare seriald)”.

Anumite date si programe trebuie sa fie strict confidentiale. Cantitati
insemnate de date on-line trebuie sa fie periodic copiate pentru a nu fi
afectate sau distruse.

Protectia datelor poate fi privitd din doud puncte de vedere:
integritatea datelor si acuratetea lor. Integritatea datelor implicd protectia lor
sau inldturarea daunelor ce pot fi provocate din cauza echipamentului sau a
unor disfunctionalititi de software. In sistemul batch procesarea este
secventiala si cind este facutd actualizarea datelor Intregul fisier este
recopiat ca parte a procesului. Se presupune in general ca sunt protejate daca
doua generatii de fisiere actualizate sunt pastrate.

Organizarea, protectia, supravegherea si redundanta sunt expresii cheie
care privesc o securitate fiabild. Pentru aceasta exista diferite solutii care pot fi
simple sau complicate, totale sau partiale. Importantd este realizarea unei
scheme de securitate omogena, dar si adaptata la intreprindere.

Tendinte

Tehnologiile si noile moduri de organizare existente au creat, prin
extensie, o noud terminologie aplicatd unei stari de fapt. La aceastd ora
aproape oricine a auzit de ,,automatizarea biroului” si de ,,biroul viitorului”.

In viitor computerele vor deveni mai ieftine si mai puternice datorita
progresului tehnologic continuu. O cantitate echivalentd de putere
computerizatd actuald va costa cu 20-30% mai putin in viitor.

Computerele personale se inlocuiesc cu modele noi la fiecare 2 ani si
sunt indicii ca acest termen se va scurta.

* In procesarea seriald datele sunt acumulate pe o perioada de timp si prelucrate periodic.
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Capacitatea de stocare secundard se imbunatateste, de asemenea, cu
50% pe an.

Nevoia de interconectare va asigura existenta capacitatii de a lega
utilizatorii $i managerii cu datele din computere. Comunicarea datelor de
toate tipurile va fi larg rdspanditd si tot mai multe companii vor investi In
serviciile de baze de date comerciale.

Va creste considerabil interesul pentru sistemele expert si inteligenta
artificiald, care vor facilita construirea bazei de cunostinte si procedurilor de
interferentd. Managerii sistemelor informatice vor avea o preocupare sporita
in activitatea de organizare, influentdnd natura activitatilor. In prezent,
probabil cea mai prospera ramura a inteligentei artificiale este cea a
sistemelor expert destinate rezolvarii de probleme Tn domenii de specialitate.

Sistemele expert preiau cunostintele bazate pe informare directd sau
pe experientd, acumulate de cétre specialist, relativ la un set bine delimitat
de probleme, si 1si asuma sarcina rezolvarii acestora, urmarind
minimalizarea interventiei utilizatorului in cursul rezolvarii.

Extinderea rapidd pe care a cunoscut-o domeniul implementarii de
sisteme expert a avut ca suport permanent dezvoltarea unei categorii
specializate de instrumente complexe dedicate acestui domeniu, denumite
,sisteme cadru” sau ,sisteme anvelopa”, care permit preluarea Tn mod
eficient a seturilor de cunostinte specifice — din domeniul de specialitate
pentru care este realizat sistemul expert respectiv.

Unul dintre obiectivele activitatii de cercetare In domeniul sistemelor
expert este ca utilizatorul calculatorului sa devina ,,invizibil”. In afara unor
cunostinte standard, practic toate celelalte urmeaza sa fie introduse in memoria
calculatorului de cétre viitorul utilizator, in scopul solutiondrii unor probleme
de care creatorul sistemului nu va avea niciodatd cunostinta. Inteligenta acestuia
din urma intra doar 1n pretul initial de vanzare a produsului.

Din acest punct de vedere, cel mai semnificativ aspect se referd la
codificarea cunostintelor. In acest mod se poate crea o bazi largd si
sofisticatd de cunostinte, existdnd posibilitatea ca acestea — acumulate si
stocate — sa fie distribuite la cererea celor interesati.

Intr-o vreme in care limbajul stiintific este atat de diversificat, n
care mintii umane i vine din ce in ce mai greu sa analizeze cantitati atat de
mari de informatii, perspectiva unei integrari viitoare a sistemelor expert
ofera o alternativa reconfortanta.

»Prima fazd de organizare umand ce si-a dovedit eficienta din
antichitate pand aproape de zilele noastre a fost si este cea piramidald. Acest
tip de structurd, utilizatd Tn armata pe timpul romanilor, in organizarea
bisericii mai tarziu, a fost preluata si In Intreprinderi precum General Motors
si IBM pentru un timp, ca apoi sa fie inlocuitd cu forme mai flexibile care
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asigurau o mai mare mobilitate procesului de productie si de informare” (5)
ardta Jay R. Galbraith.

Organizatiile si intreprinderile in care domind informatia presupun o
comunicare rapida, intercomunicare Intre conducatori si executanti, legaturi
directe si puternice Intre toti lucratorii si decidentii procesului de productie.

Principiul ,,high tech — high touch” are in vedere o tehnologie Tnalta
ce implica relatii intense intre oameni, cooperare, 0 mai mare interactiune
interpersonald care sa suplineascd golul uman creat de raportul om-masina.

Peter Drucker, sociolog si economist american, reia 1n lucrarile sale
ideea piramidei intr-o noud viziune: ,in institutia bazata pe informatie,
stiinta se va afla cu precadere la baza piramidei, unde se afla producatorii
directi. Azi si 1n viitor, organizarea va fi deci mult mai putin ierarhica.
Organizarea de tip lateral va crea posibilitatea contactelor spontane trans-
functionale, ducind la o0 mai buna comunicare si coordonare”(6).

Cadrul afacerilor se schimba in mod dramatic iar rolul personalului
in organizatie apare tot mai mult sub semnul schimbarii. Legatd de un
proces decizional mai rapid, descentralizarea poate conduce la fragmentare,
multiplicare, lipsda a coordondrii 1n organizatie. Modelul organizarii
distribuite este cel 1n care se muta din sfera conducerii 1n subsidiar. lerarhia
este deci in descrestere. In multe cazuri organizatiile trebuie si inteleaga
importanta pdstrarii unor informatii confidentiale, rezervandu-si astfel un
avantaj in competitie.

Urmatoarea lista contine anumite atribute care descriu noul mod de
organizare comparativ cu cel vechi (tabel 4).

Tabel 4.
Moduri de organizare (comparatie)
Nou Vechi

Dinamic Stabil
Abundenta informatiei Lipsa informatiei
Global Local
Dimensiuni reglabile Dimensiuni mari
Orientatd spre productie, clienti Functionala
Orientatd spre aptitudini Orientatd spre activitate
Spirit de echipa Spirit individualist
Implicare Comanda, control
Retea laterala (orizontald) Ierarhica

in esentd, existda o noud logicd de organizare care cere ca nevoile
practice sd fie asociate cu toate sistemele manageriale ale unei organizatii.
Noile organizatii trebuie sd@ adopte conceptul de auto-structurare in ceea ce
priveste organizarea activitdtii. In multe cazuri noua structurd In ansamblu
necesitd o tehnologie avansatd si ar fi total nerealist sa le solicitam de la
inceput perfectiune.
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Biroul viitorului va detine o tehnologie avansatd dar si utilizatori
care trebuie sd-i faca fatd, sd o exploateze si sa participe la dezvoltarea ei.
Conceptul include urmatoarele elemente:

— stocarea si localizarea rapida a datelor;
mesajele transmise i primite;
sistemele de suport decizional,;

— distribuirea muncii n diferite locuri.

Elementele sale functionale de baza sunt:

— pregdtirea si reproducerea documentelor;

— comunicatiile;

— stocarea si localizarea informatiei pe diverse medii.

Sistemele birotice create n ultimul timp sunt parte integrantd a siste-
mului informational al unitdtii, si Tn aceasta posturd, obiectivele §i sarcinile
sale se Tnscriu 1n cadrul obiectivelor si sarcinilor generale ale organizatiei.

Computerele usureazd munca in domeniul administrativ, dar schimba
si fata locului de munca.

In societatea actuala, in care mediul de schimb este cel
informational, se pot transmite date de mare importanta catre personalul de
conducere, din diferite puncte geografice in care se afld, la un moment dat,
chiar si in mijloacele de transport. Tot in acelagi mod au aparut ,,birourile
mobile” sau ,birourile de acasd”, din care se pot incheia tranzactii cu
parteneri situati in birourile lor din firme.

Companii puternice din SUA ca General Motors, IBM au trecut la
incorporarea unor factori psihologici in bunurile fabricate, ceea ce va
reprezenta marca de calitate a productiei 1n viitor.

Birotica - disciplina care studiazd automatizarea birourilor — confera
notiunii de integrare organizationald puterea unui concept operational. Ea va
fi aplicata pretutindeni, deoarece noile tehnologii permit atit cresterea
eficientei dar si reducerea efortului fizic, crearea unor conditii de munca
deosebite, imbunatatirea confortului, securitatii si satisfactiei.
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