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v administraciji

V ¢asu, ko gradimo in sodobno oprem-
ljamo nafo industrijo, je ireba organiza-
eiji in mehanizaciji pisarnidkih del tako
v upravi kakor v gospodarstvu posvetiti
mnogo ved pozornosti kakor doslej. Danes
po svetu veliko govorijo o mehaniziranju
administracije na stopnjo aviomatizacije.
Danes imajo Ze elektronske moZgane, ki
odkrivajo kontradikeije v predpisih, ki
dajejo vse prvine za reditev najbolj za-
pletenih primerov v upravi ali sodsivu,
da o uporabi takih paprav v statistiki in
vi3ji matematiki niti ne goverimo. Tudi
pri nas uporabljame ponckod moderne
stroje — posebno v statistiki, dejstvo pa
je, da je na sploSno mehanizacija admi-
nistracije na zelo nezavidni ravni. Pogo-
sto kupujemo za milijonske vrednosti
stroje, ﬁljih ne izkoristimo dovolj racio-

“nalno, na drugi strani pa ne kupimo ti-
stega, kar bi nam dejansko koristilo,

nekaterih drZavah imajo specializira-

ne indtituie ali gospodarske organizacije,

ki prouéujejo rentabilnost posameznih

strojev in njihovo uporabnost za posa-

mezne vrste del in v tem smislu planirajo

domado proizvodnjo ali uvoz. Prt nas v

vedini primerov nakup strojev ni odvisen

od gospodarskega raCuna, temved od agil-

nosti agenta prodajaleca. Nekatera nada

podjetja ne ¢utijo poirebe, da bi pri pre-

‘vzemanju, denimo pisalnih strojev, za-
htevala pregled po mehaniku ali da bi

pri nakupu kompliciranega razmnozeval-

nega stroja zahtevala navedila o ravna-

nju z njim v domacem jeziku. Zato se

dogaja, da dobimo serije z napakami, a

tudi modele, ki so jih v drugih drzavah

ob standardizaciji izloéili,

Kaksne stroje kupujemo za pisarniske potrebe

Naj povemo nekaj besed tudi o tem,
kaj pri nas neracionalno kupujemo, a
¢esa me kupujemo, kar bi bilo racionalno.

Stroji s spremenljivim slogom (sveritaj-
perjic) so nekaterim ustanovam vsekakor
potrebni. Dejstvo je, da imamo v nafi
drzavi priblizno 100 teh strojev, nimamo
pa izurjenih >veritajperistove, ki bi znali
te sfroje uporabljati in tako leZi velina
teh strojev neizkoris¢enih. Po drugi sira-
ni nimajo niti nada najveéja podjetja, ki
izdajo na stotine fakiur na dan, dodatno
napravo na pisalnil strojih za fipkanje
faktur >na trakue. Elektriine pisalne stro-
je zelo redko uporabljamo, izjema je le
Narodna banka, &eprav je jasno, da ima
elektriéni stroj prihodnjost, ker manj
utrudi strojepisca in je mogole na njem
dosedi priblizno 40, vetji utinek, dopu-
puita do 20 kopij in je najprimernejii za
tipkanje vseh vrst matric, ker jih pise
enakomerno,

Ratunski stroji z 10 tipkami so lahko
ekonomifni za Stevilke, pri katerih je
malo nitel — recimo za statistiéna dela.
Za kngiienje dinarjev pa je mnogo bolj
praktiten seStevalni stroj s popolno ta-
staturo, ker ni treba tipkati nifel. Dej-
stvo je, da pri nas tega ne upoStevamo,
teprav_je praksa v nekaterih konkretnih
pnmeriﬂ pokazala, da se pri seStevalnem
stroju z 10 tipkami doseZe, celo e tipka-
mo na slepo, za 30 do 40%, manj%i udinek
kakor na seStevalnem stroju s popolne
tastaturo.

Pri_nas sedaj manj uporabljamo knji-
govodstvene stroje, ki so komstruirani na
osnovi pisalnih strojev, kakor pred vojno,
feprav dosezemo na njih zaradi avioma-
ticne kontrole vefjo totnost, lepSi videz
in_boljSo &itljivost.

Ko pri nas kupujemo razmnoZevalne
stroje, ne npoitevamo vedno strofkov za
material in rentabilnost glede na naklado.
Nekatere ustanove uporabljajo za nakla-
de nekaj 100 izvodov kovinske offsetne
matrice, druge ustanove pa uporabljajo
za vetje naklade hetrografe z vefkratnim
tipkanjem matric. .

rav tako ne uporabljamo dovolj stro-
jev za frankiranje pisem (frankotip), Ce-
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ray lahko z njimi izlodimo vse manipu-
acije z znamkami in denarjem (in tudi
moznost zlorab) ter znatno povetamo eks-
E:ditlvnast (tako v ustanovi ali podjetju,

kor na podti, ki se ji fako ni treba
muditi z unitevanjem znamk).

Stroje za adresiranje (adresografe, adre-
me) uporabljajo pri nas nekatere velike
ur?nnizaci'ﬂ. in 1o vetinoma velike mo-
dele na elekiriéni pogon. V zadnjem de-
setletju so konstruirali celo vrsto malih
rotnih aparatov te vrste. Bili bi zelo ren-
tabilni za vsako ustanovo ali podjeije, ki
ima stalne korespodente. Teh sirojev, ki
stanejo nekaj iiso dinarjey (brez carine),
sploh ne uvalamo, ker se to verjetno
uvoznim podjetjem ne splada.

Strojev ne izkoris¢amo dovolj

VpraSanje neracionalnega' uporabrﬁnn'n
razpoloZljive mehanizacije je morda
velji problem kakor neracionalni nakupi.

V neki elitni ustanovi v republiskem cen-
tru niti eden izmed (8§ stm{episce\r ni znal
uporabljati decimalni tabulator, Eeprav so
mnogi izmed teh strojepiscev pogoste se-
stavljali tabele. Skupni razmnoZevalni
stroji se pogosto pnkmriﬁ. ker se nih&e
ne polru(?i, da bi tiste, ki manipulirajo
z njimi, pouéil, kako je treba z njimi
pravilno ravnati. Ce ni pri roki mnoZil-
nega siroja lahko mmoZimo fudi na se-
Stevalnem stroju, v nekaferih primerih
pa tudi delimo (s tema da mnoZimo z reci-
pro¢no vrednostjo). Zelo redek primer pa
e, da bi uporabniki teh strojev znali
gzkorisﬁﬁ te prednosti. Bili so primeri,
ko niti prodajalec rafunskega siroja ni
znal pojasniti, zakaj sluZijo posamezne
tipke. Pisarnifke mehanizacije torej ne
samo niti minimaloo ne uporabljamo, tem-
veé tudi ne skrbimo za njo in jo nestro-
kovno popravljamo in take se doba nje-
nega trajanja skrajipje.

Ko je Ze govora o mehanizaciji. naj
naglasimo, da smo pri nas ze pred dvemi
leti izvedli standardizacijo tastatur pi-
salnih strojev (Jus R. L 1001 — SluZbeni
list FLR], &t. 54/35) in da doslej ta stan-
dardizacija ni bila izvedena v vseh na-
sih pisarnah. Zato neki strojepisec ne mo-
re uporabljati stroja svojega {ovarisa,
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Uporaba mehanizacije

strojepisec pa, ki pife cirilico, ne more
.ipkati latinice in obratno. Prihraniti ho-
semo nekaj tisol dinarjev, podjetje ali
ustanova pa ima veéne probleme s stro-
jepisjem,

Ce vse to upodlevamo, nam je jasno,
da tudi tu gre za veljo skodo, ki jo trpi
nafa skupnost. Tudi ¢e bi prezrli fkodo
izrazeno v dinarjih, Jm biumorali u
dtevati, da imamo fkode, ki ima drugaéno
merilo, Dejstvo je, da ostaja pri nas urad-
ni spis vcéasih tudi 30 dvi pri nekem
upravonem organu, eprav bi dejansko de-
lo v zvezi s tem predmetom terjalo le
nekaj desetin minut. Jasno je, da tehno-
logija administracije ne funkeionira do-
bro, v tej tehnologiji pa ima mehanizacija
zelo vazno vlogo, saj je ena izmed glavnih
sestavin racionalizacije. Celo ved, pravil-
no postavljena mehanizacija >potiskac ra-
cionalizacijo. V moderno pojmovani admi-
nisiraciji predmet praviloma ne sme le-
Zati — ali ga obdeluje refe-ent ali pa se
nekaj drngei;a dogaja z njim — kar je
danes bolj ali manj mogofe mehanizirati
{tipkaje ga, razmneZujejo, méunsko kon-
trolirajo, odpravljaje itd.). V sodobni pi-
sarni 1zrafunajo razmerje med Stevilom
referentoy in Sievilom strojepiscev (po
vrsii poslov) in ustvarijo smehanizeme,
ki mora funkcionirati. Razumljivo je, da
mehanizacija ne pomeni vsega. Delo je
mogode Eyenostuviﬁ s prilagaditvijo pred-

isov zahtevam prakse, z jzdelavo formu-
arjev za tipifne reditve, z izlotitvijo od-
veénih operacij, z izdelavo boljlega vrst-
nega reda poslov itd. Kljub vsemu temu
pa ostaja dejstvo, da pravilna uporaba
mehanizacije mnogo pomeni in da danes
v nafih pisarnah ne moremo ostati pri
zaostalib oblikah dela.

Kje so glavne zavore moderniziranja |
dela v nadih pisarnah? Predvsem gre tu
za premajhno populariziranje delovne or-
ganizacije. ki je zasnovana na znanstve-
nih natelih. Dejstvo je, da posebno stare-
finsko osebje na srednji in niZji ravni
ni vedno dovolj seznanjemo, kako naj
funkecionira delo v sodobni pisarni, ni pa
tudi redek primer, ko mehanizacijo ka-
kor tudi racionalizacijo sploh podcenju-
jejo. g .

Druga zavora je dejstvo, da so kadri,
ki prihajajo iz pafih S0l v podjetja inm
upravne organe, premalo sezaanjeni. Dej=
stvo je, da se z redkimi izjemami udenei
srednjih ekonomskih Jol, ki so koncali
tudij, niso v &asu pouka seznanili s so-
dobnimi_pisarniskimi sredsivi, fe manj
pa z njihovo racionalno wperabo.

Pri nas pisarnitko tehniko mnogo manj
poutujemo kakor v nekaterih dr '
drzaval. Na Ce3koslovaikem je na pri-
mer pisarnifka tehnika obvezen pr :
na ekonomskih in komercialnih EDPah vseh
stopenj. Organizacija pisarnifkih posloy
s pisarnifko mehanizacijo je eden izmed
najvarnejiih predmetov na upravnih in
administrativnih 3olah v ZDA, Veliki Bri-
taniji in Nemé&iji, Ce smo pri nas v tem
smislu tudi kaj napravili, je bilo to samo
na ravni srednjih in vidjih administrativ-
nih tetajev ter na dvoletni Administra-
tivni Soli v Ljubljani. Vendar se {0 ome-
juje na sorazmerno majhno ievilo k
didatov za mesta usluzbencev v treh naj-
veljih mestili nase driave. j

Pri nas imamo e vedno ljodske odbore,
za Katere se stravke pritozujejo, da in
jo neekspeditivoo administrazijo. So p
jetja, ki sama zavirajo svoje delo p
s glabostmi v administraciji. in dokl
bodo taki primeri, bomo morali mna
bolj popularizirati pomen racionalizacij
dela v na%ih pisarnah.



