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PRZEDMOWA

W/ ostatnich czasach coraz czeSciej méwil sie o konieczno$ci wpro-—

wadzenia automatyzacjli w pracach biurowych. Oznacza to zastosowa-
nie elektronicznych maszyn cyfrowych jako narzedzil usprawnlajgcyc
kierowanie. Przyjecie teJ nowej techniki w naszych urzedach, prze
'siebiorstwach ludb 1nstythcjgch moze napotykaéd na duze trudnoéci,

wynikajace miedzy innymi 2z hiedostatecznej_jeszcze znajomoécivsys‘
mu elektronicznego przetwarzania danych oraz braku bardziej populs
nej literatury, omawiajgcej w sposéb mozliwle prosty zagadnienia

stosowania maszyn cyfrowych w administracji.

Zﬁxlad Organizacji 1 Techniki Pracy Biurowej, wydajqc ten zeszyt
"Materiai6éw i Studiéw",czyni prébe zapelnienia w skromnym zakre—
sie istniejgcej luki. Zdajemy sobie w peini sprawe z trudnoSci
zadania, wynikajgceJ przede wszystkim z nowosci tematu 1 braku
dodwiadczenia w tej dziedzinie., Wierzymy, Ze czytelnlcy zechcy
uspraW1eqliwié wszystkie mankamenty stad piynace, a przede wszyst-
kim réznorodnos$é’ terminologii, ktérej w tych warunkach nie mozna
byto unikngé. : :

Jednoczesnie prégniémx‘ppinformowaé, 2e prace zawarte w ninie j-
szym zeszycle sg mybran]mi'rozdziaZami Z KsSigzKl omawiaj&cej,sys—_
tem elektronliciznego pf8€tﬂprzania danychAw administracji, ktérg
zamierza sie wydaé w hiedaigkiej_przyszloéci; Z tego wzgledu na-
destane uwagi 1 opinie ciytelnixéw,bylybycennym materiazem dla
wydawcy. - ' : :

ZAKLAD ORGANIZACJI I THCHNIKI
FRACY BIUROWEJ
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ZARYS PRZYGOTOWAN ORGANIZACYJNYCH WPROWADZLNIA 5YSTEMU
ELEKTRONICZNEGO PRIETWARZANIA DANYCH W ADMITISTRACJI.

/Jerzy lipifski/

rrezed rozpoczeciem wiadciwych rozwazai na temat organiza-
cji systemu nalezy udzielié dwdch zasadniczych wy jadnien,
ktére pozwols cuytelnikowi ustosunkowaé sie w sposéb wiasci-
wy do niniejsze] pracy.

Poruszajac sprawy organizac jl uvmawiunegou systemu w p r z € d-
siebilorstwie nie bedzie tu mowy o jakim$ jednym,
czy drugim k on k r e t n y m przedsigbiovrstwie, urzgdzie
czy instytucji. Na wszystkich stronach niniejszej pracy wWys-—
tgpowaé bedzie a non 1 m o we przedsigbiorstwo lub urzgd
nieokreélunej wielkodciy o nieznanej tematyce pracy, nie
sprecyzowane J -strukturze vrganizacyjne), Jjednym siowen jed=
nostka, ktéra powinna uosabiaé Kasdemu cuzytelnikowi J e g O
fabrykey Jego ministerstwu, bank lub zak4au ubezpleczeniowy.
Jedli méwid sig bedzie o uyrekcji iub kieruwnictwle, to moze
byé to réwnie dobrze cialo zbiorowe takie Jak zarzga iub uso=
ba pojedyncuza jak uyrektor. Rzecz zatem lezy nie w termino-
logiiy lecz w tredci spesnianycnh funkeji.

rraca ta zustudid naprsana przede W5zystk1m‘dla kierownictwea

wyzszego szcuebla. WNie oznacza to oczywiscie, ze powinna ona
znalesé sic poza sferg zeinteresowaf ludzi speiniajgcych inne
funkc je. Chodzi tylko o to, aby czytelnik wyraZnie zdawal so-—
bie sprawe z tego, Ze poruszane tu beda, W sposéb z koniecuz-
nodei ogdélny, tylko najwaznie jsze problemy, zarysowane pod-

stawowe kierunki, o ktérych muszg pamietaé ci, w ktérych re-
kach lezy jedli nie ostateczna decyzja zaulomatyzowania czyn-—
nodci biurowych, to preoynajmniej kierowniciwo prac zwigzanych

%z organiszac jg systenu.

Wokét tak zwanych maszyn elektronicznych zdgzyta sie juz wy-
tworzyé atmosfera "wyZszego wtajemniczenia'. Jest to wynikiem
przede wsuysikim informacji typu: "1000 dziaZah na sekundg!
‘= albo - jedna maszyna za dwa miliony dolardéw!", albo duza

v

24 z a . R Ny b MR - 1 g Ay oty
fabryke obsiugiwana przez J TobDOTRLIKIW.
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Astronomiczne oslgguniecia, astronomiczne ceny. Wszystko to ra=
czej nie Jjest poparte rzetelng znajomodcils temaius W tych wa=
vankach powstajg z Jjednej strony mity o nleogranlcaoajch mozli-
wodclach, a przede wszystkim nieprawdopodobnych szybkoé01ach
dziatania urzgdzeh elektronicznych - z drugiej strony przesad-—
ny pesymizm w ocenie mozliwodci automatyszacjl obrachunku.
Prawda jak zwykle lezy posrodiu. Nie wszedzie mogg bylé, pPray
obecnym poziomie techniki, stosowane urs guzenia elektironlczne.
Prawdopodobnie Jesucue Przez dzugie lata usywane bedg pPrz e TOZ=-
nego typu elektrycune maszyny do licuenia, soiggOwai.a = a na-
wet wydmiewane liczydia.

1. Inicjatywa wprowadzenia systemu elektronicznego przetwarzsa—
nia danych /SEPL.

Inic jatywa wprowadzenia SEP w przedsiebiorstwie moze by¢é nas=
tepstwem réznych przyczyn, z ktérych nie wszystkie ‘uznaé mozna
za usprawiedliwiajqce powziecie tak wagne ] decyzji., Powszech—
nie wiadomym jest; ze koszly zwigzane % wprowadzeniemn systemu
elektronicznego przetwarzania danych sg tak wysokie, iz naka=
zujg niewgtpliwie najwigkszg przezornosé i ostroznodé w tej
materii. 3 tego wzgledu kierownictwo musi nieé petne rozeuzna-
nie,'jakie byty istotne przyczyny postawienia wniosku © wpro=
wadzenie SBR.

Zasadniczo Jjedyng przyczyna uzasadniajgcs zastosowanie maszyn
elektronicznych sg 2z d r o W e potrzeby przedsigblorstwe, ¢
wynikajgce wielkodci masy danych liczbowych, ktdre HUbAQ
byé praetwaréane, konlecan0801 posiadania w krétkim czasie -
nlezqunych dla gospodarki informac ji, ktére nie dadszg sig
osiggngé prazy pomocy innych posiadanych dradkdéw techniounych,
lub nawet aktualnie nie p031adanJch, lecz mozliwych do naby=
cia przy mnlejszych nakfadach 1nwestychnych i kosztach. 0=
czywidcie w obu préypadkach muszg byé brane pod uwage perspek=
tywy rozwojowe pfzedsi@biorstwa.

Nie zawsze jednak inicjatywa wprowadzenia SBEP moze byé wyni-
kiem takie] wtadnie analizy. lile mogna wykluczaé pobocznych
wzgleddw, ktére mogs powodowaé wysunlgcie nieuzasadnionych

wnioskéw. Wigc przede wszystikim wplywy propagendy i reklamnye

£
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Innq przyczyng lezgcg u podstaw inicjatyWy moze byé cheé
uzdrowlenie chorego organizmu przedsiebiorstwa. W tym przy-
padku nalezy stwierdzié stanowczo, Ze nie zostang zrealizo-
wane nadzieje pokiadane w nowej technice. Co gorsza, przyjgé
mozna z takg samg dozg prawdopodobiefistwa, Ze stan chorego
ulec moze takiemu pogorszeniu, ktére doprowadzi w konsekwen-
¢ji do katastrofy.

Zgggg%, o ktérej nie wolno nigdy i pod Zadnym pozorem zapo—
minad jéét‘tb,‘Ze automatyzac ja moze byé wprowadzona wylgcz-
nie w przedsigbiorstwach doskonale zorganizowanych, pracujgcych
sprawnie 1 bez zalegiodci oraz posiadajgeych w peini wykwali-
fikowany i zdolny personel organizatorski.

Kierownictwo'przedsigbiorstwa musi sobie zdawaé z tego wszyst-
kiego dobrze sprawg, musi mieé Swiadomo$éé wielostronnodci za-
gadnienia, znacznych przeszkdéd, jakie wystepowaé bedg przy orga-
nizacji i stosowaniu systemu. Trzeba pamietaé, ze ignorancja

Juz wielokrotnie, w licznych dziedzinach doprowadzaa do uwik-—
Zanla si¢ w ogromne trudnos$cl. Jedyng drogg, ktéra sprowadzi
ryzyko zwigzane ze stosowaniem SEP do wiasciwych rozmiardéw jest
doskonaza znajomo$§¢é stanu sprawnodci przedsiebiorstwa i jego
realnych potrzeb z jednej strony, a mozliwoSci wynikajgcych

z systemu, oraz zwigzanych z nim wymagan z drugiej strony.

2+ Rola kierownictwa w organizacji SEP.

Nie ulega wgtpliwodci, ze elektroniczne maszyny cyfrowe,
dzigkl swym wyjatkowym wlasno$ciom staly sie jednym z waznych
elementéw nowoczesnego kierowania przedsiebiorstwem. Kierow—
nlctwo, bedge obarczone odpowiedzialnodcig za stale rozszerza-—
nie udoskonalonych metod planowania i kontroli, odczuwa cigg-
le potrzebe posiadania wielostronnych,pewnych i szybko otrzy-
mywanych danych sprawozdawczych. Wydaje sie, Ze wystepowanie
wspomnianych potrzeb posiadania informacji zrodzié powinno
potrzebe poznania systemu. VWeczedniej czy pbéénie] kierownictwo
stangé musi wobec probleméw elektronicznego przetwarzania.

Na ogét kierownictwo wysokiego szczebla nie ma czasu wchodzié
w liczne szczegbly w tym przedmiocie, nie widzi korzysci
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z poznania jego szczegb6iéw. Woli zapoznaé sie z bardzo ogél-
nym projektem, przekazujac sprawe specjalistom. Zapewne,
zwykle stoi ono wobec licznych probleméw i nie moze pozwolié
sobie na diugotrwale studia, Jjednak z drugie] strony urzg-
dzenia elektroniczne sg przede wszystkim narz¢dziem kilerowa-
nia. Wplyw na przedsiebiorstwo dobrze zorganizowanego syste-
mu elektronicznego przetwarzania danych jest tak gigboki 1
szeroki, ze kierownictwo staje sig zyciowo zainteresowane je=
go funkc jowaniem.

Oczywidcie wszystkie te uwagi nalezy przyJjmowaé z zachowaniem
wtadciwej proporcji. Nie mozna wymagaé od wysoko postawionego
kierownictwa, aby poznawalo szczegély programowania lub pod-
stawy logiczne dzialania arytmometru. Gdzie lezy granica poz-—
nania, kto "moze zapoznawaé sig¢" z problemem, a kto "musi
studiowaé" - tego okre$lié nie mozZna. Pozostawié to nalezy
zainteresowanym wierzgc, 2e ich poczucie odpowiedzialnosci
bedzie najlepsszym wskaZnikiem.

W momencie, gdy kierownictwo stanie przed problemem, czy na-
lezy zastosowaé automatyzac je¢ pracy, zada sobie niewgtpliwie
pytanie podstawowej wagi: co system elektronicznego przetwa-
rzania danych moze daé w zakresie realizacji pddstawowych
zadafi przedsiebiorstwa ? Przed otrzymaniem odpowiedzi na to
pytanie,nie mozna powzigé w sposéb odpowiedzialny jakie jkol-
wiek decyzji. Kierownictwo musi zatem zlecié przeprowadzenie
wtadciwych badah wybranemu zespozowi odpowiednich pracowni-
kéw,

Zaréwno przy powolywaniu grupy studiéw, Jak i pdééniej przy
wyborze szefa i pracownikéw jednostki elektronicznego prze-—
twarzania danych, kierownictwo powinno ze spec jalng, wigkszg
niz w innych przypadkach, troskliwoécig i wnikliwo$cig wybraé
wtasdciwych kandydatéw.

W mechanizacji i automatyzacji prac biurowych problem czyn—
nika ludzkiego nabiera specjalnego znaczenia. Trzeba sie zgo-
dzié ztym, ze sukcesy w tym zakresie w znaznie wigkszym stop—
niu zawdziecza sie¢ ludziom niz maszynom. Metody uzytkowania
maszyn zalezg przede wszystkim od wiedzy 1 umie jetnodéci pra—




cownikdw, ktérzy te metody opracowujg, & z kolei metody zapew-
niajg wigksze korzy$cli niz dziatanie samych maszyn. Decydowaéd
‘wigc bgda o powodzeriu uzdolnienia jednostek, a nie 1lodé za-
trudnionych pracownikéw.

Rola kierownictwa przedsigbiorstwa w procesie organizowania
SEP nie moze byé bierna, nie moze sie ograniczaé do oczekiwa-
nda na skutki r a z powzigte] decyzji. Nikt nie wymaga, ani
nie oczekuje, by naczelny dyrektor duzej fabryki sam osobiscie
brai czynny udzial w przygotowywaniu wszystkich szczegbibw sy~
stemu. Zrobig to za niego najprawdopodobniej lepiej = wybrani
specjalisci. Nie mniej kierownictwo powinno s t a l e czyn-
nie interesowaé sig¢ przebiegiem prac badawczych, organizacyj-
nych, a wreszcie eksploatacjg urzgdzenia. Trudnesci, jak zwyk-
le w nowych poczynaniach, bgdzie bardzo duzo. Pomoc udzielona
we wiadciwe ] chwill, wykorzystanie w ciezkich momentach duze-
go doswiadczenia, a nie rzadko autorytetu stanowiska, nie mé-
wigc juz o szybkim wydawaniu waznych decyzji - przechylié moze
szal¢ na korzy$8é pionierskich wysitkéw.

Okres przygotowan zwigzanych z uruchomieniem SEP Jest dizugi,
przy czym jedynle czas przeznaczony na pradé organizacyjne, w
Scistym tego siowa znaczeniu, moze byé w indywiduvalnych prazy-
padkach nieco diuzszy lub krétszy, w zaleznodci od wielkosci
prac przewldzianych ao automatyzacji. Nizej podany grafik i-
lustruje w spusdéb najbardziej ugliny plan prac przygotuwawczou
organizacyjnych vraz instalac)i 1 uruchomienia duzegu, W pei-
ni ruzwinigtegu SkE¥. Uparto go na nurmach amerysxafskich,uznu-
Jgc pu dukunaniu icn analizy, zwe vdpowradajg vne w zasadzle
wydedukewanym ukresuvin Czasu, nleibganym w naszych warunxach
dla realizacjli planue.

:/pzc E. 2
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Tak zakre$lony program dziell sig na 3 zasadnicze czgsci:

- @kres badah i studiéw /B/, ktdére powinny w sposéb wyraZny
ustalié przydatno$é -SEP dla przedsigblorstwa, jego zasieg,
termin i program realizacjinqraz‘inne tego typu informacje.

— Okres niezbedny dla podjecia przez naczelne kierownictwo
decyzji /D/ w przedmiocie zastosowania SEP, wydanej w wy-
niku wniosku'postawionego przez zespéi badawcsy, braz za-
pewnienia sobie $rodkéw finansowych, Zgody wiadz zwierz-
chnich itpe . s e 2

- Okres realizacji decyzji naczelnego kierownictwa przez
organizowanie systemu /0/, instalacj¢ maszyn JI/, ich
wyprébowanie /P/ 1 uruchomienie automatyzacji prac- /U/
zaliczanych do pierwsze] grupy objetych systememo:

Powodzenie tak zakreslonego programu, zrealizowanie,zamierzd—
nych celéw, osiggnigcie przewidzianych korzy$ci zalezy od

energicznego dziazania kierownictwa wszystkich stopni, zaanga-
Zowanego w akcji,.ktérewpowinnowosébiécie;,,_““:m,,w_lj_“,_"’

a/ wapoznaé sie z podstawowymi zalozeniami SEF, ... .«

b/ obiektywnie ocenié stopiefh potrzebd przedsigbicrﬁtWa
w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczodeli, jego’
" poziom i mozliwosci organizacyjne kadrowe oraz finan-—
sowe, : ¥
¢/ przygotowaé ramowy program ‘badafh 1 studidw, ktére umez—
liwig podjgcie wiadciwej decyz ji w sprawie wprowadzenia
SEP, : . : ‘
- d/ .dokonaé wyboru odpowiednich pracownikow dla praeprowa— :
dzenia badah w oparciu 0 wnikliwq analize ich kwalifi—'l
kac ji - zawodowych, uzdolnlen, wlaéciwoéci charakteru b
zamilowan w zakresie organizacai pracy,

e/ biezgco czuwaé nad postQpem i kierunkaml badaﬁ, korygujqc
w razie potrzeby pierwotne zalozenia,

£/ przeprowadzié'8zczegéloWQ analize wnioskéw oraz projek—
1€6w opracowanych przez zespél badawczy,

g/ powozaé przyszlégo szefa elektfoniqznggo przetwarzania
danych, | A e




h/ rozpatrzyé‘i ustalié na wniosek szefa jednostki EPD jej
~ schemat organizacyjny, skiad osobowy oraz ramowy harmono-
gram prac i preliminarz wydatkéw,

1/ interesowaé si¢ wszystkimi étapaﬁi przygotowan, udzielaé
pomoey w gasadniczych trudnofciach oraz kontrolowaéd wyko—
nanié harmonogramu i preliminarza, nie ograniczajac sie

~do biernego oczekiwania na koficowe rezultaty.

ws ystkie te czynnosci, jesdli nie majg byé wykonywane w sposéb
czysto formalny, wymagaé beda niewgtpliwie znacznego nakadu
pracyy ale jednocuzednie uchronié powinny przedsiebiorstwo od
losu licznych pibnieréw; ktérzy godzili sie¢ - moze niedwiado-
mie = na budowanie howego systemu w sposdéb niedostatecznie przy-
gotoWanys Jednym z wicksuzych niebezpiéczeﬂstw dla systemu,
,zwlaszczé w okresie jego przygotowaﬁ jest opinia, 2e mozna kosz-
tetn ogranlcaenia badan skrocié czas potrzebny do podjecia decyzji
lub pr&eprOWaduenia prac orbaniaacygnych.

'Bf-gﬁaggg_gjbgéanig wstepne /na grafiku _okres B/

1. Sposoby pruzeprowadsy badaf.

Podstawowym celem studidw i badafi dokonywanych przed powzie—
Cltﬁ dccyAJl pruwadaenla seP jest Koniecznosé dukiadnego siwier—
azenmd‘prayaaunuscl systemu dla potrzeb przeasigbivrstwa. Cel po-
Wyzszy uzasadnia w-zupeln0301 LATOWLO WYSOKUSC naktadow, xKiLore
fhialezy poniesCy Jak . WiLBLKUSC zmian vrganizacyjnych, Ktore po-
cm@ga 48 50bg sysien.

VSponnLana pewnoéé przydatnoéci Jest do osiggniegcia tylko w wy-
 niku badah, ktére przepr0wadzié mozna W $poséb nastepujgey:

a/ przez wykorzystanie wysoko wyKWalifikowanych ekspertdéw.
Jest to sposéb niewgtpliwie najpewnie jszy, ale nie zawsze
najtatwie jsgy. Istnie jgcy obecnie w kraju specjalidci sa
racze ] teoretykami systeméw, dla ktorych zagadnienia eko=-
nomii, Ksiegowoéci i spraWozﬂawczoéci mogg byé obce. Zda-
Jac sobie z tego sprawe, nalezy liczyé sie z tym, Ze nie
zechcq oni braé na siebie odpowiedzialnoéci za odpowied-
nile zorganiZOWanie sybtemu W przeasiebiorstwie., uvczywiscie

: mozna braé réwniez poa uwage zagranicznych analitykéw, pa-
: mxetajqc Jednak, ze zwigzane ¢ tym xw5zty bytyby Prawavpu-
Qubnie wvarazod WysSukeie.
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b/ Przez Levreilycuue, vparte v literalurg ITachowg pobiezne
poznanie tematu, pogigbione kilkoma z natury rzeczy 0goél=
nymi 1 krétkoilrwaiymi Konsultal jaml cuvKounanyml za granlcg
u uzytkownikéw pokrewnej branzy, ale bew zorganizowanych
i1 planowou przeprowaazonych stuaidws ma metoda Jest naj-
prostsza i najLafisza. Waug je] jest brak rzeteineg0 rozez-—
nania, a w konsekwencJji oparcie- tak waznej uecysJi na pu-—
wlerzcuuwnych informac jach, ktére mogg by¢é nawet w pewnej{
mierze sugerowane efektownymi osiqgniqciami zagranicy.

i

¢/ Przez praktyczne, poparte stuaiami puzuanie temaiu przez
wiasnych pracownikéw, przeszkolonych w oupowieanim zakre— ||

k
ste na misispu orgs aroge konsultugiyyb.ggiolenta v

zagraniczn
dEfTKG ikgw7albo proaucentéw &raJowych, o ile naturalnie
beag onl siaii na oupowieanio wysokim p021omie organiza—

cyjnym. W obu przypadkach pomoc. mieascowych teoretykéw
systemu Jjest konieczna. »

R AT S04 < T e o 1R T (e e

W chwiil opecne wyuaje sie, ze najlepszg arogg, 4o, pozna-
nia zagaanienia i wyclggnigcia odpowiednich wnioskéw Jjest ostat

ni z wyzej wymienionych sposobéwe
4espb6L badawczy muze DYC powofany w uparciu v jeaug uwochn

réZnycH_konuepCJi organizacy jnyche.

TR e T PR

2. Komitet kierownictwa.,

Pierwsza przyjmuje, ze skiauas slg 0N vguzle % CLionKOw
KleruwnlCiwa Sreaunlégu szczebdla tych azladow, KiLérych praca

IR M T RO R

weuiuy ws.epnych zafuzen moze by zZautomulyZowana, UwuTZyLliby
oni sva4y xumitet, aziafajgcy poa przewoanictwem jeanego 2
culonkow naczelnego xierownictwa, bez ousrwania ou 1ch zasad—
nilcsych, couziennycn obowigzkéw. Upracuwywanie suczegoddiuwe
poLrzeonycil ausumentéw, pPrueprowauzanie niezbgdnycn wyiicuen -

jeunym siowem prave przyvotowawczo—techniCAne wykonywane by=-
tyby przez personel biurowy ich dziazdéw, wypeiniajacy te za-
jecia w ramach normalnych swych prac, $cidle wg wskazbwek ko-
mitetu, ktdéry na podstawie tych materiatéw przygotowyvalby

wlasciwe plany 1 projekty.
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Woaatnig strona takiego rozwigzania sSg nastepujace korzyéci:
Komitet reprezentuje najwyzszy poziom kwalifikac ji zawodowych,
zna najlepiej i najwszechstronniej potrzeby przedsiebiorstwa,
stosowane dotychczas metody pracy, zasady obiegu dokumentdw,
poziom organizacyjny, wystepujace trudnodci, kwalifikac je per-
sonelu itps Minisem. natomiast jest to, ze kierownictwo zawsze
zaabsorbowane jest w tak wysokim stopniu swojg pracg biezgcg,
ze wygbspodarowanie znacZnej iloé¢i dodatkowego czasu na stu-
dia i badania staje sie praktycznie bardzo trudne. Ustalenie
dni, w ktérych wszyscy czlonkowie Komitetu beds mogli znalesd
2 ~ 3 godziny dlavwspélnego przedyskutowania tematu urastad
~moze do rzgdu problemu. OczywisScie o zorganizowaniu w tych wa-
runkach seminaridéw, na ktérych Komitet zapdznalby sie z prob-
 _1ematykq SEP W stopriu umozliwiajgcym ustalenie przydatnodci
automatyszac ji, szczegblowego planu dalszego dziazania oraz
preliminarzﬂkosZtéw i naktadéw - staje sie wgtpliwe. W kon-
sekwenet ji Komitet musiazby sie oprzeé, w bardzo duzym zakre-
sie podstawowych spraw, na'pom0cy doradcbéw organizacyjnych
spoza przedsiebiorstwa, o ile oczywiscie tacy istniejg i gwa-
rantuje swym dodwiadczeniem wiedzg 1 zna jomo$cig specyfiki
przedsiebiorstwa wiadciwg pomoc. W kazdym razie nalezy wyras-
nie podkredliéy ze zagwarantowanie sobie wspbipracy choéby
tylko teoretyka z zakresu SiP jJest absolutnie niezbegdne. W te]
chwill sytuacja jest bardzo trudna. Za lat kilka, gdy urucho-
mione zostang w przedsiebiorstwach plerwsze maszyny elektro-
niczrney gay wyjazie sie¢ z okresu eksperymentdéw laboraiory j—
nych u prouucenta i rozpocznie normalng codzienng eksploata—
¢je u uzytkownikéw, powstanie nowa kaura fachowcoéw: organi-
gatoréw - pr akt ykow.

3« Roboczy Zespbé} Badayczy.

- bruga koncepcja zakXaua powoimnie roboczego Zespoiu Ba=-

aawczego sklauasjacego sie ze sztabowych pracownikdéw, w peini
wykwalifikowanyech, znajgcych doskonale problematyke swoich
Vp10n6w‘pracy4 ale nie wchodzgcych w skfad Kierownictwa sred-
“.niegbpszdzebla@;ruWinni oni by¢ caudikowicie o'u e rwan i
‘o4 swoich normalnych zajeé i podporzgdkowani jednemu z czion-
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k6w kierownictwa przeaaigbiorsth, ktéry czuwa nau aziatal-
noscig szespoiu 1 wapélpraouje z nim, ustala zasaunicze kie-
runki stuuldw 1 ulatwia xontakty /co jest barazo wazne/ Z tymi
uZladaml pracCy, ktére mﬁazq byé w sposéb szczegbliny zbauallc e

uztonkowie zespoiu powinni reprezentowaé ite piony, @ W1gC
uepaltumenty,‘dzialy,‘slquy itpe., ktérych praca moze by¢é pra-—
na pod uwagg w aspekcie automatiyzacjie. Wybdér wtasciwych kandy—
datéw ma zasadnicze znaczenie, bowiem od ich wnioskéw zalezel
moze zacofanie lub unowoczeénlenie przedsi@biorstwa, osiggnieg-
cte sukceséw lub niepowodzenie. Pamietaé przy tym trzeba, Ze
czlonkowie zespoiu w przypadku wprowadzenla Sk P b@dq potenc jal—
nymi kandydatami do za jecia Klerownlczycn lub co najmniej szta-—
bowych miejsc w nowopowstazej komorce. '

najbarazie]j wskazane bytoby wyselekc jonowanie cztonkbw Zespoiu
spo$réa wieksze] ilosci kandydatéw, gwarantowazoby to bowiem
dopdr rzeczyw1é01e najbarazie] wartoéciowych ludzi. Powinni

oni posiaaaé nastepujgce kwalifikac je: wyksztalcenle wyzsze,

a tylko w ostatecznodci Srednie, duze doéwiaaczenie i daosko-
natg znajomo$é przeasigblorstwa, umy s Scisty 1 umieJQtnoéé
logicznego rozumowania, duzg wyobraﬁnlq i aoklaanoéé W pracy,
umie jetnoéé rozwigzywania problemdéw, OblektJWIZm w ocenle'
zjawisk, zdaolnosé Jasnevo wyrazanla s i wypowLaaanla bWo;Cﬁ

lael, zaréwno w sfowie - Jak 1 plsmle, znaJomusc JQayKOW obcych:

w stopniu- umozllwiaa@cym przynajmnieJ czytanle 7 wiym Koulecz=— 4
nie Jjgzyka anglelSKLego,'ae wzgleau na dktuulnq llterature

fachowg w Le] azieazinie/. » 8

Oczywisécie rézne komdérki praeaslqolurstwa bqa@ siq Aaeuyaowa-

nie bronié¢ przed ouslgpuWauiel wysoko Kwal;flKowanych pracow-
nikéwe. Howniez . a0orzy pracownicy mogg niechetnie podegmuwac
ryzyko zmiany pracye

Wyaaje sie, ze Jjeaynym wyjsciem Jjest oparcile akc j1 werbunkp—

we] na zasaazle zupeinej dobrowolnosci, PIzy jeanuczebnym
stworzeniu zainteresowania materialnegoe. Konieczne Jjest zapew—
nienie, Ze czionkKuwle Zespuiu awansowac bgdg W wyzsazym stopn;u
niz mogliby s1¢ spuaziewac W normalnym trybie postepowania,
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1ub, e wosteng im przyzuane specjalue dodatki lub nagroay za
prade w Zespole: Sprewe opuréw ge struny Kieruwniciwa jeanus—
tek macliersystycn Kanuyuatéw musi zazatwic naczelne Kierownict-
wo. Wybér powinien byec uoxkonany wspdlnie przez/opiekuna Zespotu
aesygnowanego sposrbu kierownictweoraz swefa persvnalnego z uw-
zilednieniem opinil kierownictwa xomérki kandyvata, opinll dzia=-
u personalnego, Prue Dlegu pravy sawodowej 1 osooblislego wrazenia
wymikajacego z rozmowy z Kazaym Kandyaatem.

Plusem vparcia Studiow o Zéspod4 Bacawery jest przede wszysikim
mo&liwose zespoiowego puswiecenia sie jego czionkdw szkuleniu,
bacauLom 1 preweprowadzadiiu wszeiKich prac przygotOWuWGzyuh, mnoz-—
liwosc usoblstego wnikniecia w najdrobnie jsze szczegbly zycia
przeusieblorstwa, bez utiekania sie do Jakiegokolwiek pousrea-
nictwa, giebsze puznanie zasau Sibry oraz = co jest baruzo wWaz-
ne & agutontatyczne sﬁworzeniebzaczqtku wykwalifikowane j kadry

W przypaaku powoléania w przysziodci uziafu LPu.

Istniejq jednak i ujemne strony takiego rozwigzania. Przeue
weszystkim wige mnmcjszy_bezpoéreuni udziaz xkierownictwa przed-—
siebliorstwa w przygotowaniauh, 5 tym samym w poznaniu systemu
oraz mniejsza, ze strony czionkéw Zespoiu, znajomodc prieasie-
biorstwa, jego vrpganizacji, mozliwosci oraz stabych stron.

Nalezatoby jészcze wspomnieé o kwalifikacjach tego czionka
kierownictwa przedsiebivrstwa, ktdéry ovdpowlauac¢ bedzie najpierw
Za buuania, & nasigphnie sa organizac je i uruchomienie ser. Poza
‘znajmeSCiq przeasigblorsLWa, wyksptadeeniem, energis, zaolnod-—
ciami organizaterskimi, deéwiauczeniem, obiektywizmem 1 auzg
_uuzh proezornésciy musi un cheielé puznadé zasaay elekironicznego
przéetwarzania dahych oraz wierzyc W koniecznodé postepu i ko-
rzyscly jakie moze aat ten system.

‘r;érwbzq czynnuscig'dyrekiufa przewodniczacego Zespoiowl Ba-
- dawczeml pouwinno byé ustaldenie w scisdiym porogumieniu z doradcg
SwP ramovero pianu dziaZunia ne okres By ktdry ewentualnie moze
by¢ przedZozony uo wkeéptacji lubd vylko wiamuovmodci navzelnemu

Y

Ikierownictu. Zaktauajgc, @e Wws.opie ayrekiywy naczelnego kierow-



nictwa. Zakiuaujgc, 2e wstepne uyrektywy nacweinegu Kieruwnictwa
'ugélnze jus ustalily, Jakie przede wszystkim prace winny byé bra=
ne pod uwage, trzeba na razie dokonaé tylko podziaiu czasu przeg= ;
naczonego na szkolenie, przeprowadzenie badah 1 opracowanie wnios= |
kéw oraz dalszego programh dgialania. Wzajemne proporcje wyrasa
nizej podany grafik:

Jtaz (Rozavg Badania moili-\lrlop Wyjard| Opracowa:
deialamialpyfne ba- oindizanic \wosei. automaly eespo-za gro nie wintos-
maszryn \danrta a ob-wyan-|zacls pracy Iw |micg| FKow

okr. systeliczedi\ka prajes przedsicbios-
cy dwie

Zasady (Yemina-

G APRS UER NEE SRSE A

ﬁ%% agzrfr

) T Vi Jid ¥

W przypadku prowadzenia badafh przez Komitet skiadajacy si¢ 8 .
cztonkéw kierownictwa, plan z natury rzeczy musi byé bardego
ogblny i ewidencjonowaé moze tylko tematy, za ktérych cpraco=
wanie odpowiadalg poszczegdélni dyrektorzy; oraz terminy opra=

~ cowania tych tematéw. Szkolenie na tym szczeblu moze mieé
charakter tylko kilku seminariéw, na ktérych dyskutowane by=
1yby, na podstawie przeczytane] literatury fachowej, proble-
my techniczno-organizacyjne SEP. ‘

Po przygotowaniu programu ramowego nalezy skonkretyzowad
doktadnie, jakie prace powinny byé wykonane w poszCLe=
gélnych okresach, aby péZniej na podstawie takiego rejestru
ustalié harmonogram zajeé dla k a z d e g o czionka Zespolu.
Powinno sie wiec ustalié:

a/ w zakresie zasad dziatania maszyn - program 1 1108é cza~
su przewidzianego5dla kazdego tematu oraz nazwlska wykla=
dowobw,

b/ w zakresie stazu - program i zakres zagadniefi przewlidzia-
nych dla praktycznego poznania, :
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6/ Oanoénie rozwigzania wycinka pracy przedsigebiorstwa -

a/

I/

wybranie pracy najbaruziej nadajgace] sie pod wzglqdem
wielkodci i stopnia trudnodéci do opracowan szkoleniowych.

Vanosnie badah nad mozliwodciami automatyzac ji wybranego
aziazu pracy:

- 1108¢ pozycji rachunkowych w jednostce operacyjne]
czasu / w aniu, tygoduiu, miesigcu/,

- wielkos¢ Jjeuane] pozycji rachunkowej,

«~ ukZaa aokumentdéw we jéciowych, speséb ich wypeZniania,
obleguy; terminy nadsyiania,

~ ukiau, ilu$é i terminy aktualnie spourzgdzanych zesta-
wieh wyjsciowych oraz nowe potrzeby w tym ZaKIED‘eg

o

- wymagan.a U0nosSi.e zgounoécidrachunkowej opracowan,

- W przypacku stosowania maszyn liczgco--analitycznych -
organigram, plan cyklu ovperagyjnego, ukiau 1 1.iuS¢
gart, metody uzgadniania 1 sopieh zgodnosci,

- 1l0é4 persunelu zatrudnionego aktualnie oraz ilosé
uzywanych maszyn liczgcych, ksiegujapych 1 analltycz—
nych,

- trudnogdci, na jakie napotyka sie pruy wykowuywaniu pracy
aotychezasowyml metoaami.

Vanousuie wyjazadw zagranicznych - wykaz uzytkownikoéw wy-—
konywujgeycen pokrewne prace, program wizyt, fakultatywny
skfad ekKip, Czas PoObYLU ilpPe ;

W zaKresle opracowywania wnioskow:

- Wykaz prac nawvajgcych sie ao automatyzacji z ustaleniem

kule jnosci,
« schemat zoeowy SEP,
= zZakres zmnian' przewldazianych w struxkturze przeasiebhiorstwa,
- schemat organizacyjny pruysuiego dZLaiu BPD

- 1lusé¢ 1 xwaliIikacJe persvuetiu puirzebnego o StusSuwan.a
SEP,

r



A T SN
- 0gbline usialenie TYPU 1 1lusuvl MASZYyHn UTHUZ UTrzgdzen Nie—
zoganyuh ala wpruwalsen.a SEP, :
= pptrzebyvloKaLOWe,
= preliminarz nakfaadw ruwestycjnych 1 kosztéw vsoouwych
z uwzglednleniem wyaatkow zLotowych i aewizowych,
= analizg muzliwych auv usiggnigcia korzy$cl wymlernych .
1 nijewymiernych,
~ plan dalszego azialanla w zukresie szkolewia, pPrac orga—
nizacyjuychy auaatkowych wyjazaéw za granicg, przygotowah |
zwigzanych z instalacjg maszyn' i urzadzefA oraz ich urucho-§

mieniae

W omawianym okresie studibéw i badaf, bez wzgledu na to, czy sg
one prowadzone przez Komitet czy przez Zesp6l Badawczy, naczel-
ne kierownictwo”powinno byé informowane biezgco o przebiegu prace.
W ten spoééb coraz lepiej bedzie ono poznawalo problematyke sys-—
temu, wystepujgce trudnodci, stajgc sie dzieki temu coraz sil-
niej zwigzane z SEP jako instrumentem zarzgdzania. .

5o Powoianie kierownictwa komdérki EFD.

Po powzigciu decyzji generalnej o automatyzacji przedsiebior-
stwa, a przed zatwierdzeniem schematu majgcej powstaé nowej ko-
mérki EPD, naczelne kierownictwo powinno powoiaé jej szefa, kté-
ry od tej chwill prowadzié bedzie dalsze prace przygotowawczo-
organigacyjne, ponoszgc za nie odpowiedzialnodé., Jest rzeczg
oczywista, Ze wybér wladciwego czZowieka, jedli nie bedzie nawet
decydowat w peini o powodzeniu catej akcji, to na pewno przyczy—
ni sie do zmnieJszenia 1lo$ci popeinionych hiedéw, a tym samym
ryzyka, jakle zawsze wystepuje w kazdym pionierskim przedsie- :
wzieciu, : v »
Kierownik komérki EPD musl bezwzglednie znaé problematyke tych
pionéw, ktére podlegajg automatyzac ji, posiadaé u d o w o d =
nione zdolnodci administrycyjne, mentalnodé wymaganq'dla
tego rodzaju stanowiska, a wiec jasny i logiczny sposéb myéie;
nia oraz zdolnodéé zrozumienia technicznych aspektéw systemu,
Aczkolwiek bedzie on speiniat przede wszystkim czynnoéci admi-
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nistracyjne, to jednak w kierowanej przez niego Jednostce 1losé

spraw organizacyjno-technicznych bedzie tak duza, Ze nle moze on .

nie znaétych zagddniefi, Poza tym zdolno$é argumentowania siusz-
nodci wasnych projektéw musi byé zalliczana réwniez do grupy nie-
zbednie wymaganych umie jgtnosci.

Gdyby wéréd czlonkéw Komitetu lub Zespoiu Badawczego byt odpo-
wiedni kandydat, to oczywidcie uzatwiioby to znakomicie rozwlig-
vanie problemu. Jednak nie powinno sig z géry formalnie desyg-
nowaé przy rozpoczeciu badan jednego 2z czXonkéw na stanowisko
przysztego szefe komérki EPD. O wyborze decydowaé powinny
sprawdzone umiejgtnoSci 1 skontrolowane postepy w
poznaniu tej dziedziny pracy.

C. Organizacja dzialu EPD.

Przy podjecilu decyzji w sprawie ustawienia organizacyjnego
dziaiu EPD nalezy braé pod uwage nastepujgce bezsporne fakty:

- zasiegiem swoim obe jmowad on bedzie niektdére prace, bedace
dotad przedmiotem normalnej dziazalnodci réznych innych

dziatéw przedsiebiorstwa, y

~ opracowywane przy pomocy systemu informac je stanowié mogg
podstawe do podejmowania decyz ji zasadniczej wagl przez
naczelne kierownictwo przedsigbiorstwa,

- przygotowanie, organizacja 1 wykonawstwo pracy wymaga jg
0od catego personelu dziaiu EPD kwalifikacji wyjgtkowo
wysokich, gdyz obok wiedzy i doéwiadczenla w zakresie
podstawowej dziazalnod$ci przedsigbiorstiwa, musi on znaé
trudng i nowg problematyke systemu elektronicznego prze-
twarzania danych.

Hierarchicznie powinien wiec dzial EPD staé¢ na tym samym pozio-
mie, co inne podstawowe piony przedsiebiorstwa, a jego kierow-
nik posiadaé te sama prawa 1 odpowiedzialnoéé, co kierownicy
innych dziaxdéw pracye.

Sprawa ta jest wasniejsza nizby sie na pozdr wydawao. Mecha-
nizacja i automatyzac ja budzi w praktyce wiele zastrgzezef i

watpliwosci wypiywajgcych z istnie jgcego stanu lub co gorsza,
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z subidktywnej obawy, ze zakiéci ona spokéj 1 zmusl do nowego
Wysilku oraz bardzo czésto do trudniejszej i odpowiedzialnie j—
sze ] praCy. :
Automatyzac ja moze rozwijad sie‘z posytkiem dla przedsigbior-—
stwa, g8y jej pracownicy majg éwiadomosé, ze sg traktowani w
podobny sposéb Jjak ich koleazy z innych komérek, %e praca ich
i niewgtpliwie barazo auzy trua sg ocenlane w sposéb praktycz—
ny, & nie tylko teoretycznye. Poczucie podrze¢dnosci wzbuuza
tylko zniechecenie, a w 2Zaanymm przypadaku nie moze stanowic
elementu twérczego. Naczelne kierownictwo powinno te sprawy
przeanalizowaé, aby u podstaw nie podciaé akcji, ktfra musi
byé otaczana uuzg opleks i troskg w imig aobrze pojetego inte-—
resu. &
Schemai urganizacyjny przecigtnego Biura wmrl lub Departamentu
E¥y nazywano w hmeryce Procedures and vata Processing vepart-
ment Aub nie@tronic Recorus Department wyglguat moze uuStgpu—
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uzolows role w procesle przygotowawczym odgrywal muségtqb—
radcy techniczno-organizacyjni. Zasadniczo powinien ich kiero-
waé do przedsiebiorstwa producent urzgdzeh, ktéry z natury rze-—
- czy musi byé jak najbardziej zainteresowany we wZasciwym wyko-
rzystaniu maszyn, co nlewgtpliwie wynika z odpowiedniego pozio-
mu prac organizacyjnych, poprzedszajgcych uruchomienie systemu.
. Konsultanci, ktérzy nie znajg na ogél problematyki przedsigbior-
stwa W takim stopniu, aby mogli od razu bezbkigdnie pokierowaé
pracami wstepnymi, muszg przede wszystkim poznaé'samo'przedsig-
biorstwo, oraz wymagania jego kierownictwa. . .

Gdy zaczng sie krystalizowad mgliste poczgtkowo idee automatyza-
cji, na arene powinien wkroczyé doradca. On wiasnie w sposéb
spokoany, rzeczowy, a nie narzucajgcy sig udziela pierwszych wy-
jaénlen, potem zarysowuje wstepne projekty, wpiywa na kierunki i
poziom szkolenia. A '

Przez caly czas doradca uczgc innych uczy sig sam, poznaje taJ-
niki organizacji przedsie¢biorstwa, Jjest zdecydowany, gdy posiada
pewno$é, zZe pomysly jego sg siuszne, elastyczny, gdy problem nie
zostal calkowicie zgiebionye. Dobry i powazny doradca powinien
zawsze pamietaé, Ze zasadniczg jego rolg jest udzielanie pomocy
ludgiom, ktérzy nie znajg wiadnie jego spec jalnosci /co powi-
nien uwaszaé za rzecz W peini naturalng/ i ktérzy zaprosili go
nie po co innego jak tylko po to, aby im powiedziat to, czego
oni nie wiedzg. Jedli obie strony ulozg swe stosunki na tej
plaszcgzyfnie i zrozumie jg te proste prawdy - wspbipraca ich po-
winna sie ulozyé dobrze. ‘

2. Sekcja studidw i organizacji.

Seko ja ta odpowiedzialna Jjest za kompletne przygotowanie sy-—
stemu przetwarzania danych. Jej szef jest najblizszym wspbipra-
cownikiem dyrektora i jego zastepcge. Powinien on mieé, jako na-
GZelny‘organizator i programista, nieprzecietne zdolnodci.
aPraktydznie biorsc on, a nie kto inny ponosi odpowiedzialnodé
za strone organizacyjng w okresie przygotowah. Wymagany stopiefi
dodwiadczenia w tej dziedzinie przemawia za angazowaniem na to
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stanowisko pracownlka Spoza przedsiebiorstwa.

Zespbi organizatordw, gzwanych czasem analitykemi systemu,

me za zadanie przeprowadzenie szerokiej anallzy czynnosci
poszczegélnych piondw przedsiebiorstwa celem dokiadnego PO=
znania gamie rzeh kierownictwa W zakresie reorganizacji, a
nastepnie zaplanowanie takiego toku postepowania, aby te za-
mierzenia zostaly zreallzowane w sposéb Jjak najbardzie] ko=
rzystny._Musi wiec byé szozegbiowo zbadany caly proces od
powstawanla pozycJi W kazdym pionie, az do jel kohcowego WyJ-
$cia w okreslonym zestawieniu lub dokumenciee. Innymi SZOWY,
wymieniajgc tylko najwaznie j8ze czynnoscil, organizatorzy usta-
lajg sposéd powstawania aokument 6w we jéciowych 1 calg proceuu=
re z tym zwigzang, uklaa arukéw, i1lo&é pozycii 1 jch wielxo$¢
czesLoTiinuse wystgpowania, metody jech aostarczania, okresia—
Jja przebiegl maszyny, cyfm,w,e*ctére muszg by¢ wykonane, opra-
cowujg zasauy samokontroli uzgaaniania, obliczajg czas trwania
posze zegblnych czynnosci wykonywanych W systemie, przygotowujq
metoay prze j§cia 2 wawnego systemu na nowy, ustalajg okres
sublowania, planuja koszty 1 nakiady, ilosci 1 rodzaje pracow=
nikéw niezbeanych ala wykonania wszystkich prac Biura 1tpe

Organizatoray Wysokiej kla sy muszg posiauaé umyst analityczny
i logiczny, twérczy i nie pozbawiony wyobragni. Powinni by¢
nieco ostrozni W prazy jmowaniu nowych idei, péki nie usialgy

%e nie ma w nich zasauniczego niebezpieuzeﬁstWa, lecz z aru=
giej strony chetnl ao stosowania inowacji, 84J przekonaja s1€y
ze sg one pozyteczne. Przy cale] energli w aziataniu mMuszg byé
jeanoczeénie uobrymi taktykami i dayplomataml, aby nie zrazat
interiokutoréw, z ktérymi przeprowauzalsg rozmowy 1 od ktbézych
czerpig informajce. UDOK peinej znajomoscl za sal elextronicz=
nego prZetWarzania, operac ji Haszyny cyfrowe], programowania

i kouowanlia vTras WyostYrzOnego puczucla woniecznoéci stosuwania
wozystkich aostepnych sroakow zabezpleczajqcych beZlednUSC
avlaianla UTzg§UZeEeNiLa, organizatorzy MUSzg w sposob wy jgtkowo
jasny wiaziec rozmiary Probdblemu nawet wtedy, 8dvy jes. on Prajy=
sioniety stosowanyml, nieucolnymi metodami anlkanCymi z tra-
aycji lub sacofania. Muszg umlec rozwigzywaé takie problemys
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stwarzajgc program nastepujgcych po sobie W logicznym uktadzie
cgynnosdcise zdolnoéé jasnego wyrazania 1 wypow1adania swoich |
idei zardéwno szownile jak 1 pisemule posiada duze znaczenle,
gdyz w_normalnym trybie postegpowania na podstawie ich opra-
cowah i wskazéwek wykonywane sg péiniej inne podstawowe czyn-—
nodci a wéroa nich przece wszystkin programowanie.

Na czele grupy orgauizatoréw stol starszy organizator /koor-
aynator/. Powinien on byé czym$ wigce] niz zwykiym kierowni-
kiem gzespoXu. roza aoskonaig zna jomoscig systemu, ze sZcze=
gélnym uwsglednieniell programoWanisa 1 wiasnosci urzaazel,

musi byé zdolnym auminilstiratorell, bowiem odpowiaua: za liczne
problemy planu automatyzac ji, takiej Jak budzet, sprawozdania,
programy szkolenia. ' pracy organiszacyjne ] naczelnym jego o-
bowigepkiem Jest wyjasnianle irLerownictwu zamierzonych zmian
systemowych vraz wykazywanie istuinych korzysci stga wynika-
Jacyche

Zacaniem Zespoiu programovania Jest rozwiniecie w sposéb lo=
gidzny wskazbwek i ayspozycji opracowanych 1 nadestanych

przez organizatorow, a uotyczgeych czescl lub cato$c¢i przebie-
gbw naszyny cytrowej. W pracy te] czronkowie Zespoiu muszg po-
siaqaé umie jetnos$¢ przewiaywahla wszystkich alternatyw, jakie
moge sié wzauarzyc 1 wybilerania tylko tych, &tore uoprowaazg ao
prawiudowych rozwigzai. Programowanie musl sig odbywaé w spo-
s6b wyjatKowo precyzyjnys PTray zastosowaniu aokfaunie, w naj-
arobnie jszych szczegdbiach opracowanych nazw i metoa technicz-
nych. Jest to absolutnie niezbgane, gay% program musl byCc W
peini zrozumlamny przez koaystéw i jaKaKolwiek,aowolnoéé inter—
pretacyjna jest bezwzgledanie nieuopussuzalna. :

Programisci muszg miec nieprzecigtne umie jetnodci logicznego

i analitycznego myslenia, pray jednoc zesne J skrupulatnosci

oraz cierpliwosci. Pewna twaraosc, a nawet agresywnos¢ w obro-—
nie swoilch pogleadw winna znamienowal ich mentalnosé, co jea-
nak nie moze oznaczaé uporu. W przypaaiku Koniecznusci cadikowl—
tegu powtbrzenid pruygotowanego juz programu lub guy: zgaania
vanusSule pracy sg clggle zmlenlane = programisci nic mogg ulegac
zniechgoéniu, pamietajac, ze jeung z cech automatyzacji Jest
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jest podwiecanie duzej ilodci energii, czasu i pracy na pro-
gramowanie, aby w okresie wykonawstwa osiggnaé wielkie korzyé-—
ci i zapewnié bezbZedne funkcjonowanie systemu.

Na czele zespoiu programowania stol starszy programista, ktéry
rozbuaowuje wytyczne organizatoréw, rozdaziela je pomieazy
poszczegblnych programistéw, udzielajgc im odpowieunich wska-—
zédwek 1 czuwajgc, aby praca ich byta skoorauynowana i aby nie
wystepowasy zjawiska aublowania. Posiauajgc szeross wWieaze w
zakresle Qzladsunia maszyny cyfrowe) programowania i kodowania,
powinien on byé logiczny i zdolny do abstrakcyjnego rozumowa-—
nia. Znajgc i widzgce szczegbly, nie mozZe gubid sprzed oczu

zasadniczego celu pracy.

Zespbéx koaystdédw stanowi w zasadzie przediusenie grupy progra-
mowania i1 ma za zadanie opracowanie szczegdiowych instrukeji
dla maszyny, zgounie z otrzymanym programem i $cidle wediug
procedury zatwierdzonego programowania i kodowania. Koa za-
wiera odpowiednie symbole cyfrowe lub literowe, ktére w pro-
cedurze przetwarzania danych stanowis rozkazy, zgodnie z kté-
rymi aziatajg urzadzenia maszyny cyfrowesj. Symbole muszag byé
Jjak najaokZadnie] okreslone. ZaXoZeniem generalnym jest taki
systenm, w ktérym kodysta zawsze aoskonale rozumie, co chciak
wyrazié w swej instrukc ji programista. Sposéb przygotowywania
informacji /programéw i danych numerycznych/ powinien byé ao-
starczony 1 w peini omdéwiony przez producenta, do ktérego o-
bowigzkéw nalezy przeprowauzenie kursu programowania i koao—

wania.

Koayéci powinni mieé nastepujgce kwalifikac je: zdolnoéé ana—
lizy i wnioskowania, wykonywania uoktadnie i szybko oraz z
duzg wytrwatodcig zZmuane] pracy biurowej. Musza posiadad
znaczng 0oze cierpliwo$ci szczegdbdlnie witeay, gdy trzeba wy—
szukiwaé bteay w pracy, ktéra opiera sie na zaXozeniu pelnej
gokZaanusci. Wreszcie muszg oni byé zdolni uo Scistego przest—
rzegania przepisdw.

W éwietle przytoczonych uwag, sekcja stuaiéw i organizacji
Stanowi mozg biura kPbe. Prace Jje] zazebiajs sie i stanowig

0 powuvazeniu automatyzacji, przy czym niewgtpliwie najwaz-—
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niejszg rolg spelnlagd organizatorzy = analitycy systemu. Wyaa-—
je sic, zé mozna U.:gnac za siuszng 0pinieg, ktb6ra méwi, ze aciZ—

' kolwiek stojace na wysokim poziomie programowanie moze zmnie j—
szyé do minimum czas wymagany uls wykonania programu, to jeanak
il zdolny i inteligenty organizator moze w ogble wyeliminowaC uauny
| program.

| Ilosci niesbednych ula syswemu vrganizatorbv, programistow 1

| kodystéw nie mozna mechanicznie OKres llé, nie zneajgc przeamio-
tu . gakresu pracy, ktéra ma byé automaiyzowana, warunkow Lo-
jékainycn oraz Sreaniego poziomu orgenizacy jnego przedsigblorsivwa,
a 7 drugie] strony wiadciwoscl technice zno-organizacyjnych urzg-—
azenia etelttronicznegoe. Sciste wskazbwki i instruktaz proaucen-
ta muszg tu mieé uecyaujgce znaczenie tym wiecej, ze w uoblic
ovecnej postep w te]j dziedzinie w ogble, a w zakresle programo=
wania w szczegblnodci, jest tak szybki, Ze wszelkie,y wydawaio
by sie niezachwiane reguty, mogs byé w bardzo krétkim czasie

zdezaktuallzowane.

3. Sekcja operacjie

0 ile za strone przygotowawczg systemu odpowiedzialna jest
sekcja studidw i organizacji, O tyle sam proces przetwarzania
danych, zgodnie z zaiozZeniami organizatoréw, stanowl aomeng sek—
cji operacji. Innymi stowy, w Jjej rekach gnajauje sie maszyna
cyfrowa z wszelkimi urzgdzenianl aoaatkowymi, archiwum tadm magne-—

| tycznych, magazynell aYukow LlPe

lla czele sekcji stoi szef opexacji, odpowieazialny za wtasciwg
organizac je przetwarzania aanych. Musi on znal aoskonale prak—
tycznie wszystkie urzguzenia TWOragee instalac Jg, LCh Ceully

Upcravy Juc 1 sposbb ugiatania, oraz zasady programowania 1 KO-
gowania. Powinien posiaual zdolnodci auministracyjne oraz duze
poczucile odpowleuz1aln0801 w zakresie terminowego wykonywania

prace

Operatorzy powinili posiacaé te same xwalifikac je 1 cechy, co

dch szef 2 tym, ze jest rzeczg absolutnie niezbedng, aby .usiuv-
1li ona sanoazieluLe wyxryWac przyczyny zakibdcen bez wzgledu na
toy CZY Z ostaly one spowodowane przez bizedy materialodw we jécio-
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wych, programu, maszyn¢ lub ich czynnosci ovperacyjne. Wynika
to z podstawowych obowigzkow operatoréw, ktére polegaja na
pruzetwarzaniu adanych wejsciowych wyrazonych, podobnie jak 1
program, W jezyku maszyny, to znaczy przy Ppomocy tasmy lub
kart daziurkowanych. Sg oni ouapowieazialnl za aostarczenie ao-
kumentéw lub zestawien wyjsciowych przy pomocy aparatu piszg—
cego, sguunie z ustalonymi wzoraml oraz 2za kontrolowanie, czy
tasmy sg zakiacane, zdejmowane 1 przechowywane zgoanie gz usta-
lonym poOrZgux.eme.

pla obsiugi jeanego wiegkszego urzgdzenia potrzeba normalnie

3 operatordéw ne jeung zmiane, z ktérych jeaen obstuguje pul-
pit sterujacy, arugl czuwa nau aparatem piszgcym, a trzeci

me w swej pieczy wymiane tadm. W przypaukach auzego nasilenia
pracy ao obsiugi tasm moze byc potrzebnych awéch, a nawet
trzech operatordw.

W skau sekcji operacyjnej wchoazi réwniez naazér techuicuny
albo inaczej siuzba Konserwaturskae. dkiada sig¢ ona z inzynie-
réw i technikow zarowno elextronikdéw ala konserwac ji urzgdzen
elektronicznych, jak réwniez pracownikoéw znajgecych urzgdzenla
mechaniczne takie jak aparat piszgcy, ualekopisy itpe. W oma=
wianym systemie przeglaa profilaktyczny instalacji mu si si¢
oubywaé codziennie, niezaleznie, od usuwania sporauycznych
awarii. bDiugotrwaXoéé wspomnianych przeglgadw moze byc rbézna
w zalezno$ci va typu maszyny, jeJ sprawnosci technicznej o-
raz 0bCigzenia. Frzy pracy uwuzmianowe] na 16 godz.n teore=-
tycmnych czas efektywnej pracy wynosi okofo 13 gouzin, czyli
81%. Urzadzenia pouaaje olg dwukrotnie badaniom, np. od 7 do
8430 Tano 1 od 15 do 16.30. Stosuje sie jednak i inne rozwig-
zenia np. 6 godzin konserwac ji przy 24-godzinne] pracy na
trzy zmiany. Usuwanie drobnych uszkodzef, dzieki specjalnym
uk¥adom trwa krétko i nie przekracza zwykle 10 minut.

WedXug literatury fachowej duBe, szybkie, nowoczesne maszyny
elektroniczne zdolne sg do pracy w 70 - 80 % potencjaiu go-
dzinowego. Oczywisdcie zalezy to przede wszystkim od dodwiaa-
czenla producenta. Im jest ono wieksze, im wigce] zbudowano
urzgdzeh, tym prawdopod befistwo niespodzianek jest mniejsze.




Natomiast w przypadku zastosowania pierwszych egzemplarzy ma-
szyn, nie méwigc juz o pierwowzorach, nalezy sig¢ liczy¢ z po-
waznymi trudnoéciami w tym zakresie..

4. Sekcje kontroli i zaopatrzeniae

Omawiajac schemat organizacyjny dziafu wrb nie uwzglednio=-
no w nim dwéch poustawowej Wagi zagadnieh, ktére muszg byé
brane pod uwage i ktérych pominiecie moze z gbry przekreslié
przewidziane sukcesy. Choazi tu o kontrole wstepng 1 nastepng.
Pierwsza z nich czuwa naa terminowodcis i prawiaZowoscig doku-—
mentéw we jéciowych, prowaazi ich ewidencje i ewentualnie ustala
t.2zWw. liczby kontrolne, siuzgce ao sprawazenia zgodnos$ci ra-
chunkowe j aokumentéw wyjéciowyche. dSam proces uzgauniania prze-—
prowadza zesp6él kontroli nastepneje rfacownicy tej sekcji
odznaczad sig'muszq baruz0O auzym poczuciem odpowiedzialnosci
oraz znacznymi zdolnoéciami w zakresie wyszukiwania bieadw ra-
chunkowych. Przy wykonywaniu baraziej skomplikowanych obliczen,
szezegdlnie w zakresie analizy ekonomiczne], umie jetnosci w tym
zakresie powinny byé bardzo powazne, a stopien znajomosci przed-
miotu na najwyzszym poziomie.

Obok kontrali wstepnej przewidziec¢ jeszcze trzeba maty zespoédi
ala preygotowywanis uanych docatkowyche Nawet przy zatozeniu,
ze materiaiy wejsciowe w zasadzie powstawaé beag w stanowis—
kach praoy poza biurem nru, wystepowac¢ toze W praktyce koniecz-
nodé wprowauzenia uodatkowych, informacji na tasmy lub karty
uziurkowane. Przykiaaem mogg tu by¢é Lliczby kontrolne, ustalane
przez kontrole wstepnég.

Wreszcie zaopatrzenie. Jest to temat, Ktéry w tej pracy zosta-—
jé tylsko zaznaczony. Nie nalezy go jednak lekcewazyé 1 nie do-
ceniac. Hajlepiej zorganizowane centrum przetwarzania elektro—v
nicznego nie bedzie mogio funkec jonowaé sprawnie bez czgscl za—
miennych, drukdéw itp.

Sprawy zwigzene z sekretariatem majg specyficzny charakter.
Czynnodci jego powinny byé podobne do czynnosScl tysigca innych
sekretariatéw departamentéw, biur, dziaidw z tg tylko réinice,
ze bedzie on musiaz w stopniu bez poréwnania wigkszym speinial
réwniez obowigzki recepcyjnes ;
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Na koniec zastanowié sie jeszcze trzeba nad sprawg, komu
SEP powlnien pod¢egaé w pcha51Qbiorstwie ? Wydaje sig ',
ze najbardziej prawidzowym bedzie takie ustawienie, w kfé-
rym Biuro EPD nie bedzie zwigzane tylko z Jjednym dziatem
pracy. System elektronicznego przetwarzania danych obejmu- "»
je swym zasiegiem ksiegowo$é i gospodarke materiazowg,
planowanie i sprawozdawczoé§é, analize kosztéw oraz ewidencjeg
ustug itp. - jednymistowem bogaty wachlarz tematéw, ktére w
catodci nie sa domens ani gidéwnego ksiegowego, ani dyrektora
planowania, ani gZéwnego ekonomisty. Elektroniczne przetwa?
rzanie powinno obe jmowaé liczne galezie dziazalno$ci przed-
siebiorstwa, a tym samym musi byé podporzgdkowane jednemu

z czionkéw n a c z e 1l ne g o kierownictwa. Zwigzanie
systemu tylko z jedng czy dwoma dziedzinami pracy przed-—
siebiorstwa prowadzi do Jjednostronnego wykorzystania urzg-
dzefi, do zrutynizowania i przytepienia wrazliwo$écl na po-
trzeby innych pionéw, ktérych zautomatyzowanie moze daé

nawet wieksze korzysci.

5. Stosowanie systeméw EPD i kart dziurkowanych.

W przypadku, gdy w przedsiebiorstwie istnieje stacja
maszyn liczgco-analitycznych, wydaje sig rzeczg uzasadnio-
ng, by nowopowstajgca komérka EPD oparia sig o okrzepig
juz organizac je¢ systemu kart dziurkowanych. Niedopuszczal—
ne byXoby jednak, by specjalisci maszyn analitycznych,obok ,f
swych normalnych obowigzkéw, speiniali jeszcze jakiekolwiek :
funkc je w przygotowywaniu systemu elektronicznego przetwa?'
rzania danych. Oba zagadnienia 'sg zbyt skomplikowane, aby .
mogty byé zatatwiane pozowicznie. Pracownicy stacji maszyn
ahalitycznych, jesli posiadajg odpowiednie kwalifikac je, | g
mogg byé na stale przesunieci do komérki EPD, gdzie zosta— ‘gf
Yoby wykorzystane ich duze dosdwisaczeie przeae wszystkim w ‘
zakresie metod przygotowywania, organizowania 1 planowania

= ———
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pracy. W zasadzie nalezy przyjmowaé, zZe przynajmnie] czes¢
probleméw opracowywanych przy pomocy maszyn liczgco-anali-
tycznych zostanie zautomatyzowana_od razu, a reszta w mia=-
re potrzeb i mozliwoéci. Dlatego organizacja powinna byé
tego rodzaju, by przejécie z jednego systemu na drugl mogio
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sie odbywadé bez silnych wstrzgsdéw, w sposdb jak najbardziej
naturalny.

W okresie organizacji dziat EPD moze podlegal bezpodrednio
dyrektorowl zaktadu czy stacji rachunkowosci zmechanizowanej,
korzystajgc c¢o najwyze] z pomocy jego sekretariatu i zaopa=-
‘trzenia w materialty biurowe, zyjgc poza tym pod jego kierow-
nictwem wlaénymw odrebnym zZyciem.

Gay systvem LPD zacznie juz spruwnie funkc jonowaé, mozna pray=
j@é inny schemat organizacyjnyy uparty na nastepujgcym zalo-
Zeniu: studia i organizacja przetwarzania zaréwno elektronicz-—
nego Jjak 1 elektro—=mechanicznepgo z punktu wiazenia interesdw
Przeasgi¢biorstwa powinny byé traktowane jednakowo, bowiem
stuzg jednemu oelowi. blatego sprawy organizacji vbu systeméw
MOEs byt Scalune pou Jeunym Kierownictwemy ale w rdéznych zes-
pozache Przyjmujgc takie zatozZenie, sckcja stuaidéw 1 vrgani-
“zdc Jily posiaaazaby w swym skiauzie obok oméwionych juz zespo-
¥éw organizacji BEPD, programowunia i koaowaniu, réwnies ze-

~ 8po4 organizac ji systemu kart aziurkowanych, & ponauto dla
'.pbsiugi_obu systeméw zespbés plauowania, xtéry powinien co
miesigcy na kaZay dzien pracy ustalac szozegbiowe plany wy—
Konywanla wszystikich czynnosci Operachnych,przeprOWauzac
gontroi¢ ich wykonania, oraz na podstawie odpowieunich spra=—
wozaan, ustalac stopleh wykorzystania maszyn analitycznych 1
elektronicunychy pracechfonnode poszczegdlnych prac itp. Ko-
urdynac je obu systembéw zapewni szef sekcji, Ktoéry zachowu jge
bPegen obiektywizmg powinien ocenilaé, ktdre czynn0801 naleay
zaltomatyszowaly a ktlre pozostawic¢ wo roazwigwywanld przy po-
mocy masayn licuyco=analitycznyche

'POuobnq konstruke je przyjgé mozna uda zavpatrzenis, kontroli
oray unadzoru techuicznego; Poasvawowym ovowigzkiem ayrektora
Jest stworzenie takich warunkéw, aby Zawen z sysvemdw nie ma-

- Joryzowad arugiego, ze szKod@'ula intereséw przeusieblorstwa,
1ym wiecejy 2e funke jonowanie réwnolegte obu sysiembw moue
trwaé ulugos, & ich konkurency jnos¢ powinna byc Wykorzystana
tylko da pounie51enia‘poziomu pracys Ozywiscie, o0 ile wspom=
nilane sexcje Mogy wys igczone, o tyle "produkcja" musi zacho-

. waé swojs peInz odrebnodé ze wzgledu na zupelnie réizng tech—

'nik@ operacyjngy liczebno$é personelu i poziom jego kwalifi-

kaco ji.
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Schemat Biura Przetwarzania Danych korzystajgcego z obu syste-
méw byiby nastepujgcy:

V) yre kltor
Jdoradca L-ca Dyreklon
| . | | I ; l . |
zef . Jze Jze, Ze 2e
: Jtud Z : Jzef | |g v 5
ekretarial 1-0?9‘,:,%‘&21; - ,,éfﬂe Hontroli £fze[ rc%gza Z‘z‘g‘fi? ;2[01‘1 %‘: 'é;f?ff’
| |Plarowa = ofog. = | Haszyn Zespol
nic - Zakupy |§§gf"£ }[tzmiamy ek {ey ot
Organs: |4 Hontrola al M
e e e e R | i
| [Frogrpm]  Ulfagol  thwirlal pemionyl  {ag
|_0rganiza:
'a MPD

rzebieg operac ji przetwarzania danych przy pomocy systemu
elektronicznego oraz kart dzilurkowanych ilustruje nizej po-
dany rysunek:

K-O-N:=T- R 0L A
Dare wgz’x’c{auz
dare wel'l'c;b- - aE -G o e

. oy (2estawienia, doku-

we (tasmy, karly,
dokumenty),

& menty, obliczenia),
a4

Maszyny
: /ek%ie
[ )
h 4
Maszyny

ctgzkie

4

Urgodnie-
ria labulogs

Urzgqdze-
ria EPD.




i 2 .
i G TW vy
e WS04

= S -

i D, Organizowanie systemu

1o Harmonogram prac.

i Ps zatwierdzeniu przez naczelne klerownictwo schematu
‘?E;:ra EPD dyrektor Biura w plerwszym rzedzle opracowuje bar-
f§Ca:ej suczegblowy program prac, ktére powinny byé wykonane
il w crresie orpanizowania systemues W tym czasie powinny byé
Cpreeprowadzone wszystkie prace organizacyjne, dalsze szko-

12

anie personelu, prgygotowane 1 zakodowane programy oraz wy=-
ll Lonane wszystkie adaptacje zwigzane z instalowaniem urzgdzef
?jelektronicznych. Tl088 czasu potrzebna na wykonanie poszcze=
‘551@y3h zadah zalezy od planu automatyzacji, llczebnosci i

?fkwaliflkacji personelu, doéwadczenia kierownictwa oraz wias-
icznych maszyny. Przykiadowo programowanie i ko-

techn

2

Il dowanle te] samej pracy moze pochlaniaé rézne ilo$ci czasu w
l zalasnodcl od tego, czy istniejg Juz odpowiednle podprogramy,

il o2y tez nleo

firu1auy nizej ramowy harmonogram prac, opracowany przez dyreK-
;itura biura LPD jest tylko wzorem stosowanej metody i1 nie moze
‘vbyé w praktyce kopiowany z przyczyn podanych wyzej. Dla uiat-
ll wicntia przyjeto, ze bedg w tym okresie automatyzowane trzy
rfzie prace oznaczone literami A, B, C.

5¥Z kolei szefowie sekcjil powinni opracowaé plany z uwzglednie-
iﬁi;m zespotdéw, a kierownicy zespoidéw zadania dla poszczegdl-
' nych pracownikéw. W Biurze EPD nie moze byé jakie jkolwiek
{?imp? wizac l, wszystko musi byé z gbéry przewidziane, okreslo-
Ene cznasems Kazdy pracownik musi wiedzieé kiedy i jakie zada-
 nls ma wypeXnié, oraz za& co ponosi odpowiedzialnoéé.

2, Podstawowe obowigzki organizatordw,

Najtrudniejsze zadanie stoi przed organizatoraml. Znajgc

'z jednej strony potrzeby przedsiebiorstwa, a z drugie]j za-
 zadyv dziatania maszyny elektronicznej oraz programowania,
:LHHSx@ oni przez jak najbardziej drobiazgowg analize kazde]
_;Lugraﬁji bedgecej przedmiotem automafyzacji, ustalié¢ wszyst-
i kie elementy, ktére sg niezbedne dla przygotowania programu
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i czasu dzialania maszyny cyfrowe], zapewnienie bezbigdnosci
dziatania systemu poprzez opracowanie wZladciwych metod kon-
troli, czasu pisania wynikéw wyjsciowych - wszystkich tych
szczegbidw, o ktdrych sie tak Zatwo zapomina, a ktdre decy-
dujg o powodzeniu lub niepowodzeniu akcji., Do ich obowigz-—
kéw nalezy réwniez ustalenie metod przejécia =z dotychozas §iE
stosowanego systemu nassystem elektronowy,; projektowanie for-
mularzy, obiegu dokumentdw, kalkulacja kosztéw, instruowanie |
pracownikdéw innych komlrek wspdéipracujgeych w jakikolwiek ’
sposéb z Bilurem EPD. g

W zasadzie w ciggu plerwszego roku studidw Zespdl Badawcazy
ustalil juz wiele materialéw niezbednych dla przygotowania
systemu.Oparte one Jjednak byiy w zbyt wielkie] iloéci przy-
padkdéw na obliczeniach szacunkowych. Obecnie nalezy prze-
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| prowauzié aokzaune wyliczenia. Organizatorzy muszg np. ustalié
mozliwie najaokZaunie] dla kaZdego opracowywanego problemu wy-—
[magaj@uego przebiegu maszyny cyfrowe] nastepujgce informac je:

&/ dzugosé potrzebnej tasmy, i1ilos¢ czasu na Jje]J opracowanie
wg doxumentdw ‘Sreaniej atugosci oraz maksymalne i minimal-
ne wyniary dokumentu,

b/ $sreanig 11lo0é¢ operacji kazaego typu, ktére nalezy wykonaéd
co dzien oraz dXugosé potrzeovnej ula nich tasmy,

¢/ wielkod¢ 1 1loé¢ pozyecji wyjsciowych, ou ktérych zalezy
dtugoéc przerobionej tasmy wyjsciowej,

a/ wymagane kolejnosci sortowania,

e/ nlezbedny czas potlrzebny na sorituwanie . przetwarzanie
danych w maszynie cyfrowe] przy résnej diugosci tasmy itpe.

| Przytoczony wyze] wykaz czynnoéci nie wyczerpuje wozysikich pro-
blemdéw, ktére muszs z auzy precyzjg usialac organizatorzy, ilue-
struje on jeaynie skale truenodci, szczegdtowosdci i rozmiary ich

BPracy.

Nlezaleznie od wykonania wszystxich obliczen, usialeunla wezyot-
| kKich parametréw niezbeduych ola prawidLowepo funkcjonowania
Systemu, organisatorsy muszgg rozwlgwac najvaruziej zasaaniczy

| problem, jakim jest zapewnierie zgoanodcli rachungowej opraco=

| wywanych zagaunien ksiegowo—statystycznych.

3. Problem zpgoudnodvi racvhunkowej.

Istnieje opinia, %e maszyny elektroniczne nie popeliajg

omyZek, a scisle] biorgc popeZniajg ich tak mafo, 2ze praktycz-
};nie mozna ioh nie brac pod uwage. Nie oznacza to jeanak, zZe

w systemie elektronicznego przetwarzania danyoh moZna zrezygno-
waé z kontrclowania prawidZowoéci Aokonanych bbliczeh. Wrecz
przeciwnie, kontrola taka musi byé prowadzona i to z duzym na-
k¥adem czasu, energii i kosztdw.

Nie mozha zapominaé, Ze system nie opiera sie wyiacznie na
technice elektronicznej, ktdéra rzeczywidcie jest raczej nie-
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zawodna. Urzgdzenie elektroniczne ma dwa niebezpieczne.styki,
ktére mogg byé Zrédlem licznych biedéw. A wiec w pierwesym
rzedzie kontakt z pracg ludzkg., Tadmy lub karty dziurkowane
sporzgdzane sg przez lﬁdzi o réznych kwalifikac jach, uwadze,
poczuciu odpowiedzialnodci itp. Jedli nie sg one sporzgdzane
. prawidzowo, to 1 wyniki koficowe muszg byé bledne.

Drugim mankamentem systemu jest stosowanie obok urzgdzefi ele-
ktronicznych, réwniez urzgdzeA mechanicznych. Dotyczy to za-
réwno we jScia jak i1 wyjécia. W tej sytuacji istnieje praktycz-
fie mozliwosé, Zze dane liczbowe bezbigdnie wprowadzone na tad-—
my lub karty, bezbilednie przetwarzane w maszynie cyfrowej, zo-
stang podane na zewngtrz z biedami na skutek wadliwego dziaza-
nia np. aparatu piszacego. : i

Doéwiadczenlia z zakresu stosowanego juz w kraju systemu kart
dziurkowanych, oraz doéwladczenia pionieréw SEPD wskazujg na
koniecznoéé stosowania bardzo surowej kontroli. W swych za-
toZzeniach generalnych musi sie ona réznié od metod stosowa-
nych w systemie maszyn liczgco-analitycznych. Wynika to z te-
oretycznle nieograniczonych mozliwoéci programowania pracy
maszyny elektronicznej w odréznieniu od wyraZnie ograniczonych
mozliwoSci wynikajgcych z wielkoéci tablicy polgczeh tabula-
tora.

Omawiajgc to zagadanienie, osobno nalezy rozpatrzyé proble=-
my zapewnienlia bezbie¢dno$ci: danych wejéciowych zawartych

na kartach albo tasmach dziurkowanych, samego procesu elekt—
ronicznego przetwarzania oraz danych wyjSciowych pod postacig
zestawlef,, dokumentéw lub innych obliczefi rachunkowych.

Zastanawiajgc siq nad sposobami zapewnienia prawidZowosci
danych we jéciowych nalezy przede wszystkim uprzytomnié sobie,
Jakie istnie]jg mozliwoéci bigdéw. Teoretycznie wszystkie ro-
dzajelisterek powinny byé przewidziane pPrzez organizatoréw.
Trzeba sig¢ Jjednak liczy6é z tym, Ze najprawdopodobniej pewna
ich 1lo8¢ umknie ich uwadze. W kazdym razie o klasie organi-
zatoréw stanowié bedzie migdzy innymi réwniez umie jetnodé
przewidywania w tym zakresie. Nie wglebiajgc sie w szczegbiy,




do najpowszechniejszych usterek zaliczyé mozna biegdne podanie
symboli, 1lodci lub wartodeci pozycji rachunkowej, Jjej opusz-—
czenie lub odwrotnie = wprowadzenie pozycji nieistnie jgcyche.

Ze wzgledu na ograniczong iloéé miejsca, nle mozna omawiaé tu
szczegbtowo licznych metod stosowanych dla zapewnienia prawid-
zowodci danych wejSciowych, co oczywidcie ma podstawowe znacze=
nie dla calego systemu. Jedynie dla przyktadu wspomnieé mozZna,
ze powszechnie wykorzystywane Sg liczby kontrolne dla odpowied=
nich, Jjednorodnych grup pozycji, zZe wyblera sig spec jalnie pra-
cowniczki o sprawazonych kwalifikac jach i wyzszym uposazeniu
dla sporzgdzania tagm lub kart, ze sumuje sie symbole, Ze dwu=—
krotnie aziurkuje si¢, a nastegpnie poréwnuje tasmy oraz karty
itpe. NSZJstkie te czynnoscl sg kosztowne, wymagajg auzego
naktaou pracy, ale jesli sig ktoé decyauje na wprowaazenie
systemu wymagajgcego takich nektadéw, musi sie zdecyaowaé réw—
nie# na stosowanie tych wszystkich zabezpleczen, ktére zapew-
niajs korzysci z wprowauzonego systemu. Nie mozna robié¢ oszcuzgl—
nosci w tym zakresie, poa grozbg nieopiacalnosci stosowania u-
rzgdzen elextronicznyche

Drugim etapem, ktdry poadaje sie kontroli, Jest sam proces
przetwarzania aanych. rrzede wszystkim chodzi tu o stwier-
dzenie, czy kazaa informacja zostala odcgytana przez maszyne
prawictowo, 2ze zadna Lransakcja nie zostata opuszczona, a Zau-
na puzycja ne skutek oigau, nie byia awukrotnie zare jestrowana,
i Ze wszystkie prawiafowo wprowauazone aalec zostaiy przez maszy-
ng opracowane bezbigdnie, zgounie z zaXozZeniaml programu. W tym
przypudku musi by¢c stosowana metoua autokontroii wg systemu
upracovanego przes organizatoréw, a zrealizowanegu przeéz pro=
sramistow 1 kodystéw. Polege ona ogéinie pbilorgc z jednej siro-
ny na przeprowadazeniu szeregu czynno$cl rachunkowych, Ktérych
wyniki poréwnuje sie z wprowaazonyml 40 maszyny liczbami kon-
troLnyms lub luglczng oceng faktow ustalonych przez Naszyng
cyfrowg - z drugiej strony na samoczynnym wykrywaniu bZeadw

i automatycznym przeprowaazeniu korektiye. lozna wiec na przy-
kYoa liczyé wprowadzone a0 maszyny pozycje, a sumy ich pordéw-

z

naé z odpowiednig liczbg kontrolna,



ST

albo posortowaé wszystkie operacje weatug numeréw pracownikédw,
ktérzy je opracowywall oraz czasu poswiecanego na te czynnodci |
i jeslli w 2ahcuchu godzin poczatek wykonania jednej czynnosdci
réwna sie zakoficzeniu poprzeazajgcej, to oznuczu, Ze wszybtxie }
opracowane pozycje zostaly wprowadzone do maszynye

Nie mozna pomingé tutaj réwniez sprawy zabezpieczenia'uZycia
_wtadciwej tadmy dla wykonania okredlonego przebiegu maszyny.
Jak . wiadomo bardzo czesto tasmy wyjéciowe siuzg w nastepnych
okresach jako wejdcia. Prgy duzej ilodcil tadm mogg powstawad
pomytki polegajgce na uzyciu niewzasdciwe]j szpuli. Aby tego u-
nikngé ustala sie¢, ze kazda tasma musi zaczynaé sie¢ informacjg ||
zawierajgcg numer pracy, do ktdérej Jest uzywana, nr tadmy oraz ||
date. Przez zastosowanlie odpowiedniego programu maszyna nie i
tylko nie aopuédci do uzycia niewladciwych danych wejéciowych,_;%
lecz ponadto moze wypisaé instrukcje dla operatora oraz spraw-f 
dzié, czy biad zostat poprawiony, gay uruchamia on maszyne po-f
nownie, : &/

Innym zagadnieniem z tej samej dziedziny Jest sprawa meryto-=
rycznej kontroll rachunkowej. Nie chodzl wiec w tym przypad-
ku o zgodnos$¢ formalng przetworzonych danych, ale o zapewnie- l‘
nie takiej organizacji systemu, ktéra by wykluczaa mozliwo$é
powstawania nieprawidzowo$ci lub nawet naauzyé. System EPD
nie jest zatwy, a tajniki jego nie sg 1 nie tedg Jeszcze diu-
go powszechnie znane. Powstaje stgd mozliwoéé popelnienia
bledéw w organizacji systemu z punktu widzenia powszechnie
obowigzujgcych norm w zakresie zabezpieczenia omawlanej pra-—
widZowoSci rachunkowe jo W tej sytuacji wydaje sig¢ byé uzasad-—
nionymy, aby po opracowaniu przez organizatoréw zasad SEP by-—
1y one przedtozone wysokiej klasy ekspertom, ktdérzy powinni
przeprowadzié doktaans analize systemu i je$li uznajg, zZe

nie zabezpiecza on w peini prawidiowej rachunkowosci = za-
proponowaé odpowiednie zmiany. Oczywiscie cksperci w swe J
pracy nie mogg stac na stanowisku, zZe wprowadzenie SEP po-
lega tylko na gzamianie aawnych $rodkéw przetwarzania danych }f

na nowe., B
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Jesli s1¢ uzna, ze uobra organizacja zapewnié powinna peing
niezalesnoéé pomieazy wykonywaniem czynnosci operacyjnych a
ksigcgowoscig, czego wyrazem powinien byé taki stan, aby obo-
wigzkl i odpowiedzialnosé byiry wyrasnle podzielone, oraz aby
nikt nie kierowaix transakcjg ou poczgtku ao konca, to w oma-
wianym zakresie nalezaXo by wzigé pod uwage nastepujgce, naj-
waznie jsze zasaay:

a/ powinien byé stworzony system kontroli, ktéry posiadaiby
w swej gestll wszystkie aktywne programy stosowane przez
Biuro EFPD, '

b/ jezeli Jest to mozliwe ze wzgleudw organizacyjnych, na-
- leszy rozwasyé wyazielenie sekcji kontroli z Biura KPU,

¢/ operatorzy EPD nie mogs brac bezposrecuniego uaziadu
w przygotowywaniu jakichkolwiek asanych wejéclowych, a
wiec nie mogg ani azbirkowaé¢ itasSm luuv sasl, ani wprowa-
dzaé danych przez maszynopisanie. Opracowywanie danych
we jsciowych moze by¢é dokonywane tylko przez upowazniouych
a0 Lego PTraCOownikow,

u/ W procesie przetwarzania danych muszg byé stosowane te
wszystkie metody zabezpieczajgce zgodnosé rachunkovwg
ktére sg niezbgedne dla okreslonych potrzedb przedsie-
biorstwa. Za konieczne uznaé nalezy stosowanie liczb

kontrolnych,

e/ co pewien czas puw.nna byé przeprowadzana wyrywkowa
kontrola przez wprowadzenlie spec jalnie prsygotowanych
testéw i anallze wynikéw. Ma ona na celu przeue wszyst—
kim wykryciec w programie biceubéw logicznych.

| B.. lnstulacja urzadzenh.

Te-di ol a L .

: Zainstalowanie urzgdzeh elektronicznych wymaga Z reguly

; ualeko posuniete]j aaaptacji lokalu. Trzeba wyragnie zaawaé so-

' bie sprawe z tego, Ze system EPD oparty jest w swych zafozeniach
na niecouzienne] precyzji. Nie-przemy$Slane nuwatorstwo, zbyt po-
. chopnie stosowane racjonalizators.wu, albo Zle pojegta oszczeunodé
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moga przekreslié wysiiki najlepszych organizatordéw oraz znisz-
czyé najsprawnie jszg maszyngo

Podane nizej informacje, szczegélnie w zakreslie powierzchni,
nalezy traktowad j' 0 @rientacyjnei gdyz wustalenie danych
szczegélowych moze sie odbyé tylko i wyigcznie w oparciu ©

wskazéwkil producenta urzgdzenia i ustalony schemat biura,

ezeli chodzi o lokal, to dla same] maszyny elektroniczne

¢ J
‘ . . s R e > 2

oraz urzgdzeh pomocniczych nalezy przewidzlec 120 = 200 m~.

Szef operacji powinien mieé oddzielny, maly pokdj;zabezpie-

czony od halasu i oddzielony szklang Scilang od sali maszyny
cyfrowej, aby mégi swcbodnie obserwowaé,co si¢ w niej dzlie=
ie, Jest rzeczg nad wyraz pozgdang, aby obok jego miejsca
pracy znajdowal sig maly sekretariat - poczekalnia, oddzielo-
na réwniez szklang $ciang od sall maszyn, skad niewgtpliwie

bardzo liczni goécie mogliby ogladaé maszyng bez koniecznos-
c¢i wchodzenia do sali.

Rysunek podany nizej przedstawia saleg operacyjng osrodka e=
lektronicznege przetwarzania danych koncernu ubezp ieczenlc

wego "Groupe Drocuot" w Paryzu wyposazonego w maszyng IEM 705

Koryfarz

S2klare sctany
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T = tadmy magnetyczne 80 = s8t6% operacyjny
B = urzadzenia buforowe J0 = jednostka centralna
/1BM 705/
D = szybka drukarka : CZ = czyunik: kart
/8 wierszy/sek/ /4 karty/sek/
e = erforatorkq art BM = beben magnetycz
/ 2 karty/sek /k § RSO
R = rozdzielnia mocy

Pozostata powierzchnia wynika 2z liczebnoéci~pracownik6w
zatrudnionych w innych sekec jach oméwionych wyzej. FPoza
dyrektorem i jego zastepcg, osobne pokojé pracy powinlen
mieé szef sekecji studiéw i organizac ji, oraz starszy orga-
pizator. Praca ich wymaga takiego skupienia i ¢iszy, ze
nawet przy dusych trudnodciach lokalowych i1 ograniczeniach
powierzchni, trzeba uzyskad odpowiednie zezwolenie 1 nie
powodowaé sie tym, e pracownicy innych dzia2éw pracy, na-
wet wyzej stojacy hierarchicznie, nie majg oddzielnych po-
koi, Ogélnie biorac wyuaje si¢, Ze najlepszym rozwigzaniem
trudnosci tego wypu bytoby potraktowanie powierzchni cale-
g0 Biura EPD jako powierzchni "specjalnej". Zwaiywszy, 2ze

w Biurze EPD odbywaé sic bedzle w permanenc ji szkolenle
oraz naragy 1 konferencje, powinno sig poéwiecié na ten cel
mals salke moggcg pomiedcié 12 — 15 pracownikéw, wyposazong
w duza, blokows tablices Na koniec przypomniec nalezy o po-
wierzchniach na magazyn czeécl, formularzy, warsztat pod-
recznys pokéj ala naagoru technicznego oraz o innych po-

mieszczeniach wynikajacych z zakresu azlalalno$ci 1 wielkosci
biura. Caiy lokal powinien byé w miare mozliwo$cil usytuowany

blisko tych dziaiéw przedsiebiorstwa, ktbérych praca ma byé
zautomatyzowana, aby W ten sposéb ulatwil wzajemne przeka-
zywanie dokumentow.

Foudoga » sali maszyn musi utrzymaé duze obcigzenle. vokiad-
ne normy w tej mierze ustala producent. Orientacyjnie wytrazy-

mafosé poazogi powinna wynosié okoio 500 kg na 1 mz.
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Pamietaé réwniez nalezy, Ze urzgdzenia elektroniczne majs
stosunkowo duze wymiary. Posiadajg one ksztait szaf 3 = 4 m
dzugich oraz okoXo 2 m wysokich przy szeroko$ci ca 1 m. Za~
gadnienie transportu musi byé zatem dokladnie przeanalizowané
w aspekcie ukig@du i wytrazpmazo$ci schoddw, wislkoSci i noénos-
¢i wind oraz szerokodci drzwi.

2. Klimatyzacja i czystosé.

Osobnym problemem o zasadnicze] wadze Jest sprawa klimaty-
zacji. Wediug literatury fachowej maszyna cyfrowa i1 urzgdzenia
pomocnicze dajg okoXo 150,000 Btu /British termal unit/ ciepZa ‘
na godzine, co réwna sie 37.500 kilo-kalorii. Tasmy plastikowe w

moge by¢ przechowywane w temperatursze 18° - 26°C 1 wilgotnodci |
wzglednej 40 - 60%. Aby zapewnié wiasciwe warunki, nalezy wigc ||

3

wpompowywaé okozo 150 m” chiodnego powietrza na minutey; w prze=
ciwnym bowiem razie tadmy ulegajg zepsuciu. Kontrolowanie tem- |
peratury oraz wilgotno$ci musi odbywaé sie bieZgco, przy pomocy |

termohygrometréw, ktérych na sali powinno byé okoio 10, 4

Inng niemniej waZng sprawg Jest zapewnienie zmupeine] czystodcl |
w pomieszczeniu maszyny cyfrowej, gdzie iloéé kurzu musi byé
zredukowana do minimum. W tym celu stosuje sitg szereg zabez-
pieczeh. A wiec filtry w systemie klimatyzacyjnym, zdolne.do
wchioniecia 90% drobin o wielko$ci ponizej 1 mikrona, przy
czynpamietaé nalezy, ze wielkosé pyiku kurzu wynosi okoZo 041
mikrona, podczas gdy czagstki dymne ropy 1lub tytoniu majs za- ‘
ledwie 0,001 mikrona. Problem jest dlatego tak ostry, ze dla i
sprawnego funkc jonowania maszyny konieczna Jest idealna cays- k
to$é. Gdy tasSma przechodzl przez giowice, czgstki kurzu znaj-
dujgce sie na niej mogg jg odsungé o 0,025 mm; co wystarcza,
aby spowodowaé biedny odczyt. Tadma musi byé przechowywana
Przez caly czas w specjalnych puszkach. Dla zwalczania kurzu
Sciany pokrywa sie lakierem, co pomimo zwigkszenia halasu
jest niezbedne. Podloga powinna by¢é pokryta masg nie podle-
gajaca tuszczeniu. Przed drzwiami nalezy umiedcié wycieracz—
ki. Specjalny pracownik powinien byé wyznaczony do utrzymy-
wania pomieszczenia w odpowiedniem stanie.
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Palenie w sali maszyny cyfrowej nalegy ograniczyé do minimum,
je$li go nie mozna w ogéle wyeliminowaé. W kazaym razie po-
pié4 z papieroséw musi byé natychmiast usuwany poza sale. ¥rzy
suniecznosci przestrzegania taxkiun ryguréw, staje sie zrozumia-
4a tendenc ja vgraniczenia wizyt gudc1 zardwno spoza Przedsie=
biorstwa, jaxk i pracbwnlnow nie gatrudnionych w biurze EFD =

du ogigdania urzgdzen z zewngtrz, przes szybe.

Wazne zagudnien.e energii elektrycznej, niezbedne) dla urzadze-
niaelektronicznego puwinno byé evpracewane droblazgowo, ze spec-
jalistami producenta massyn, kiérzy musze szczegbiowo okreslid
wszystkie potrzeby w tym zakresie. W xawdym razie nie mozna
sapuminaé o Wahaniach w napigulu prgau, ktére mugy mieé puwas—
ny wpiyw na bezbiednusé dzialaniu masgyny. Réwniez nie mozZna
pomingé milczeniem . sprawy bezpiecmefistwa przeciwpozarowego.

 Rozmieszczenie odpowiedniej ilodei gadnic $niegowych nalezy

do obowigzkéw szefa operacji. Wreszeie na zakoficzenie mala
wzmianka na temat nlebezpieczefistwa wibracji, ktéra jest po-
waznym wrogiem lamp elektronowych. Czgstki widkien i inne niee
widoczne zanieczyszczenia znajdujgce sie w lampach ulegajg na
skutek wystepujgcych drgah poruszeniw, co moze powodowad nie=
pozgdane. zwarcia. Dlatego lokal, w ktérym zanjdujg sie urzg-
dzenia, nie powinien byé usytuowany w poblizu innych maszyn,

a samg maszyng cyfrowg ustawié nalezy na odpowiednich amorty-
zatorach,

?. Aby zapewnié wadciwy przebieg prac instalacyjnych, odpowie~
| dzialny za ich wykonanie pracownik powinden opracowal wykaz

wszystkich czynnodci, ktére majs byé wykonane. Nize]j podany

jest wzdér wspomnianej listys
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Po sainstalowaniu massyn i technicgnym ich uruchomieniu, kiedy |
personel biura sostal juz skompletowany 1 teoretycznie przygotowa= |
ny do podjecia normalnej pracy, nastepuje bardzo wainy okres préb
dsialania calego systemu, zaréwno w sensie Jjego sprawnosdci, jak i
stusgnodci zaloieh oraz umie jetnodci pracownikéw. Jest to wige z
jednej strony egzamin, z drugiej strony préba generalna, ale réwe
nocsednie ozas dalssego, intensywnego szkolenia, szlifu wszystkich
praygotowafi. Bierze w nmim udzial cala zaloga biura, Zgcgznie z prze
stawicielami producenta, ktéry powinien bdyé umows sobowigsany do n
sienia pomooy i wspé2pracy réwniez w tym okresle.

Préby nie mogg ograniczaé si¢ wylacznie do skontrolowania pra=-
wid2owodci dzialania poszczegblnych urzadzefh technicznyche
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Odpowiednie testy proygotowane pries producenta oraz sekeje
studiéw i organigac ji powinny wykryé wszystkie ewentualne
usterki, ktére muszg byé jak najssybolej usuni¢te. Obok tych
badafi, jak wepomniano wydej, musi byé sprawdsony preede wsgy=
stkim system. Zakiads «lg, %e do tego czasu organizatorszy za-
bezpieczyli mozliwoédé dopiywu danych wejéciowych g innyoh ko=
mérek przedsiebiorstwa, a programidcl 1 kody$oi opracowali o-
dpowiednie programy.

Prébie muszg byé poddane wszystkie caynnodci operacyjne wcho=
dzgce w skiad systemu, oraz wszystkie praygotlowane programy.

Kazda z csynnodcl poddana zostaje pocggtkowo badaniu indywi-

dualnemu, aby nastepnie bys sprawdzong w nieprzerwanym laficu-
shu, ktéry powinien byé wykonany w warunkach mozliwie takich

samych, jakie sig¢ przewiduje w normalnym trybie postepowania.
Laficuch ten musi byé opracowany szozegblowo przez organisato-
réwe

Kagde ogniws nalezy indywidualnie badaé pod kgtem sprawnoécl
techniczne) ursadzefi we jéciowych, przetwarzania i wyjécio-
wych, prawidlowo$ci programowania i1 kodowania oraz wszyst-
kich prac operacyjnych wykonywanych przez personel zatrudnio-
ny w odpowisednich gespolach. Wyniki préb dadzg tym lepsze re-
gultaty, im dokiadmiej praygotuje si¢ materialy, na ktéryoch préby
beds przeprowalzane. Idealem byloby opracowanie £ géry w opar-
siu o cdpcwiednio dusg 1lo46 posycji wejéoiowyoh = wynikéw
koficowych w formie gzestawief lub innych dokumentéw, przy oczym
materiaz powinien byé tak dobrany z punktu widzenia mozliwos-
¢i operasyjmnych, aby wyczerpywal w miare moznoéci wszystkie
ewentualnofei, jakie moga powstawaé w pracy codziennej. Przy
gnanych z g8ry wynikach stosunkowo atiwo moZna zbadal spraw=
noéé calego systemu, poréwnujgc dane koficowe. Jest rzeczg
nrozumiale, %e przygotowanie materialéw prébnych musi byé wy-
konane niegalegnie od opracowanego juz programu przez sekcje
studidw 1 organizac ji, w przeciwnym bowiem razie préba nie
bylaby kompletna. Sprawdzone zostaXoby funkcjonowanie syste-
mu tylko w odniesieniu do znanych i1 przewidzianych przez orga=
nigatoréw praypadkdéw. Wobec takie] ewentualnoscil najbardzie]
celowym wydaje sie powolanie spoéréd pracownikéw, nie wcho=
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dzgcych w skiad biura EPD, specjalnych grup dla opracowania
materiatéw. prébaych,

Jak wynika z wyzej prazytoczonych uwag, problem préb jest bame
dgo wazny tym wiece], Zenie zawsze moZna sprawdzié caly pro-
gram, jesli sklada sie¢ on z kilku albo nawet kilkudziesigciu
tysiecy krokéw. Pomimo dokonania préb mogs powstawaé wgtpli-
wofci, czy wszystkie transakcje zostang ujete, czy uwzgled-
niono cakg résnorodnos$é operacji, czy wreszcle organizatorzy
wyczuli subtelne réznice w ich typie, a jeSli nawet tak, to
cay programidci zrozumiell symbolizac je¢ wystarczajgca dobrze
i1td., itd. Pytafi takich moze byé bardzo duzo i niestety nie
ma na nie odpowiedzi. Oczekuje sig, 2Ze Jezelli organizatorazy
opracowali dobrze system kontroll, a programisci zaprogramo-—
wali maszyne tak, aby wykrywala blg¢dy, to ogélna dokadnoéé
SEPD bedzie daleko wigksza niz pray stosowaniu metod re¢cz-
nych lub kart dziurkowanych.

Go Uruchomienie SEPD.

1. Przejécie na nowy system.

Rozpoczecie codziennej, normalnej eksploatacji urzgdzef
EPD musi poprzedzaé trudny i nie krétki okres prze jécia z 8y=
stemu dotychczas stosowanego na nowy system elektronicznye
Nie mozna rozpoczsé ewidencji danych bez wprowadzenla sald,
stanéw i remanentéw oraz dotychczasowych sum obrotdéw, jedli
to jest potrzebne. W zwigzku z tym musi byé opracowany szcze-
g6towo plan uruchomienia systemu, uwzgledniajgcy etapy prze]j-
4cia oraz okredlajgcy metody, jakie majg byé stosowane. I w
tym przypadku na arene wkraczajg organizatorzy, do ktérych
obowigzkéw naézy réwniez zorganizowanie prac tego etapu.

Prze jécie na nowy system nie polega wylacznie na ustaleniu
kolejnodci i dat przenoszenia danych. Trzeba przede wszyst-
kim przygotowaé podstawy zabezpieczajgce harmonijnoéé w proe
cesie likwidowania starego systemu i wprowadzania nowegoe
Muszg wiec byé ustalone zawczasu druki, ktére bedg stosowa=
ne w dzmtach pracy podlegajacych zautomatyzowaniu, opraco=
wane nowe skorowidze symboli, a pracownicy poddani przesz~
koleniu w zakresie wspéidziatania z SEPD.
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Kledy zostang zakoficzone wszystkie te Prace przygotowawcze,
nastepuje zasadniczy proces przenoszenia danych, ktére z
zapiséw recznych lubd maszynowych muszg byé przetransponowa- -
ne na jezyk zrozumialy dla maszyny cyfrowej, to znaczy na
tadmy lub karty dziurkowane.

UZozone wediug ustalonego porzgdku dokumenty powinny byé
sprawdzone, czy zostaly opatrzone wladciwymi symbolami i cazy
wszystkie zapisy wprowadzono do odpowiednich rubryk. Im bare
ddej czytelny jest dokument podstawowy, tym mniejsze jest
prawdopodobiefistwo ‘popeinienia biedu przez pracowniczki
dziurkujgce. W kazdym razie omawiane dokumenty nie mogg nae
streczaé zadnych wgtpliwoéci i nie mozna liczyé na to, aby
operatorka korygowala i uzupeinialg . symbole lub samodziele
nie ustalaZa kole jnos$é liczb w czasie dziurkowania z dokue
mentu.

Swiadectwem, jak duzg wage przywigzuje sie do prawidiowego
wprowadzenia danych we jéciowych moze byé fakt, ze wiele
powaznych przedsiebiorstw decydowalo sle na re¢czne przepi-
Sywanie na spec jalnych wykazach, wszystkich informac ji, aby
stworzyé w ten sposéb jak najwiekszg gwaranc j¢ bezbiednego
Przeniesienia danych.

Po wydziurkowaniu tasm wszystkle informacje zostajg wpro-
wadzone do maszyny cyfrowej, xtéra zguuuaic o «przednio usta=
lonym programem kohtroluje ich prawidZowo$é, konfrontujgc
osiggniete wyniki rachunkowe z systemem liczd kontrolnyche
Wiszystkie wykryte bigdy muszg byé szczegbliowo przeanallzoe
wane, a nastepnile usuni@téo.wie mozna pod Zadnym pozorem
dopudcié do rozpoczecia biezgcej pracy operacyjne j dopdki
nle posiada sig 100 % gwaranc ji, %e materialy wejdciowe, sale
da i remanety wprowadzone zostaly do systemu EPD w sposéd
nie budzgey najmnie jszych wqtpliwoéci; ze nie tylko nie o=
puszczono zadnej pozycji, ani nie wprowadzono zbedne J, ale
réwniez, ze zastosowano wiadciwe Symbole i dane liszbowe
zgodnie 2z przyjetymi skorowidzami i treScig dokumentdwe
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Sprave bynajmniej nie jest proste; gdy sig sobis ub s,
e informecje charakterysujgoe jedng bogate # h*mé BOBYS Ji
sictaded siq mogy = setek oyfr; prackracsajge nawet cnasen
ogromng ilodé tysigca znakéw.

Jmmym % wl&v, dle ktéryeh imstaluje sie SE#D, jest swyke
le proydpiesgenis pracy opersoyjmel i liecsnyoh sprawosdef nie=
sbednyos dla dyreko§i. Pomime dusej stosunicow: saybkofol dsia~
anie ursgdsef olektronicznych mogs mmwemﬁé. Enaosne dyspro=
porcje pomigday prmewidywemiemi, a realuymi modliwedoiemi o
Kiorownictwe nie powimmo patrseé na ERFD isk ne cuvdowng rdd-
dike, sa dotknigoiem ktérej snikes wsaystkie trudnofci. ¥rges
odwmotnie doceniajge salety aystemu; liceyd s2ig wuei s rsecsy= |
wistodois, ktérej nie motna latwe smienid i kidra wywieref mo= §
4o deoydujaoy wplyw W tym sakresie. Praca biurs w prsedsigbiors |
stwie nie roszkleda sig rémmomicyanie. Istnicjn spieirsenis “‘
ssozegdinie na poosgtku i kofiou miesigoa Lud lwartelu. Jesli
otoigienie precami dsicamymi jest bliskie gemnloy mokliwodel
to wéwcwas wykonanie sadaf dekadowyoh, missigosnyoh oy kwaps
talnych nepotyka na ogromne trudnodedl; a terminy nle sewsme
moga byé dotrzymane. Aby sapewnié mosliwie nsjbardsie] harmo-
aijoy rytm presy; naledy:

= dokisdnie prseanalimowal ubytki w produksji, aby ustalié 5
realny potencjsl przetwarsania, ”

= doprowadsié do mosliwie najwigksgego wyrdwnaia gawr,yww, “
= planowaé dokiadnie prace preetwarsanis danyoh . |

‘ ¥ykonanie tych wadnych czynnoéci naledy de podltb,uowoh obo=
wigzkéw gzespolu organizatordwsplanistéw.

Sprawa cgasu straconego na réine ozynnodei, ktére codziennie
absorbuja cemme minuty i godsiny, Jest rsecms wasng. Wedlug

informac ji sawartych w literaturse amerykesiskiej, »éytkow-

niey systemu na podstawie proltyki stwierdsili, Ze aby ctrsga
maé 20 godsin efektywnej pracy, musieli oni planowaé oko2o 24
godgin pracy masgyny eyfrowe]; aia liocgac csasu ragwulawined,
gapobiegawcse ] komserwasji, ktérve jak wiadomo pray pracy Lrdje
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zmianowz] t¥wa ca 5 godsin na dobg. Wynikaloby z tego, ze
nalezy przyjgé nastepujgey rosklad ozasu przy pracy dwue
dziestoozterogodzinne j:

" Prace efektymma 15 godz. 15 minut = 63 %
Konserwaeja planowa 5 " - . =21 %
Przestoje vbzme 3.0 45 % e 46

Poza tymi, nazwijmy to, normalnymi przestojami w pracy maszyny
elektroniczaej, mogg powstawaé teoretycsnie preserwy spowodowa-
ne inayml przycaymami. Bez wzgledu na prawdopodoblefistwo ich
wystgpowenie nalesdy Jje@ braé pod uwage. A wiec wsskodzenia
taém ne skutek poZaru, zalania ludb silnego zanleozyszesenia.
Aby sig zabezpieczyé przed taks ewentualnodcis, powimmo sie
preechowywa duplikaty tas$m poza normalnym miejescem skiadowa-
nla. Pocigga to ocemywidcie dodatkowe koszty, lesz pray opra-
cowywaniu pewnyoh zagadniefi wydaje sie byé uzasadnione. Na
wypadek powaznej awarii maszyny trzeba wozedénie] zapewnié so-
bie mosliwodé wykormystania identyczne] maszyny u innego ue
2ytkownika. Gdyby jednak maszyna byla inna, to nalezy przed
tym przygotowaé przgklad programéw, aby mogiy byé one usyte

do inne] masayay.

Wreszcie sprawa utraty kilku wykwalifikowanych, sztabewych
pracownikéw. Przy takieh okolicznodciach najlepszym w zasa=
dzie gabezpleczeniem Jest posiadanie odpowliednie] reserwy,.

Nie jest to jednak sprawa prosta. Szkolenie specjalistéw
systemu elektroniceznaegoe jest trudne i diugotrwate. Przes
ckres kilku pierwszych lat przedsiebiorstwo na pewno bedzie
odeczuwato w tym gakresle powadne braki. W tej sytuacii naj-
pewnie jszym, a w regudtacie 1 najekonomicznie jszym zabegpie~
czeniem jest stworzenie takich warunkdéw i atmosfery dla pra-
cownikdéw systemu, aby cguli sie oni sami mocno zwigzani s EPD
w przadsigblorstwlie. &yczliwy stosunek do ich pionierskie]
pracy, zapewnienie im odpowiednich wynagrodzei wydaje sig byé
najlepszg rgkojmig powodzenia w mySl starej prawdy, Ze usj-
sprawniejsze urzgdzenia techmniczne tylko wtedy dobrze dziaig~
Ja, gdy zmajdujg sie w rekach wyszkolonych, oddanych i pelnyeh
zapaiu lwdzi.

o0o
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WYDAWNICTWA ZAKELADU ORGANIZACII I TECHNIKI PRACY BIUROWEJ
A. Orgenizacja - Metody - Technika .

Niesigcenik poéwigcony zagadnieniem pracy administracyinej, je=-
dyne w Polsce czasopismo fachowse, prazeznaczone dla personelu
kierowniczege eraz pracownikow administraciji publicznej i gos-
podawczej zawiera: ’

- artykuly problemowe, publicgne i krygycene, dotyczgce zagad-
nien erganigacii pracy administracyjnej oraz probleméw z&wo-
dowyeh pracownikéw administracyjnych,

- porady i kensultacje oraz wymian?p deéwiadczqﬂ,

- obsgerne wiademed$ci e newocgesnej erganizacii pracy W kraju
i zagranicg,

- informaci® dokumentacyina i bibliegrafieszng, przeglady pra-
sy krajowej i zegranicsnej oraz recenzije 2z naibardziej war-
todciowych pozycji literatury fachowej.

Prenumerata roczna - zt 120.-, poéiroczna - 2% 60. -

Wptaty prosimy przekesywal przelewem do V 0ddz. Miejskiego NBP
w Warszawie, na rachunek Ministerstwa Finanséw nr 1529<93%/1=
650 cz. 5, dz. 4, rozdz. 54, 3 16 - $rodki specjalne.

Wydawca: Zakkad Organizacii i Techniki Pracy Biurowej w Minis=
terstwie Finanséw, Warszawa - ul. Swigtokrzyska 12.

B. Materjaty i Studia 2
wydane przez Zaklad Organizacji i Techniki Pracy Biurowei w
Ninisterstwie Finanséw zawieraig prace oryginalne i przeklady
¢ zakresu organizacji i techniki prac adn inistracyinych.

Celem tych publikacji jest udectgpnienie zainteresowanym osobom
i instytucjom materialdw, zawierajgcych opisy nowoczesnych meto
pracy biurcwej i nowych rozwigzal organizacyjnych w tej dzie-
dzinie. Nateriaty i Studia stanowig seric zesggow powielanych
na prawach rfkepisu i sg przeznaczone do uzytku siuzbowege

urzed 6w, instytucii naukewe-badawczych, przedsigbiorstw i in- |
nych zainteresowanych instytucii.
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Dotychezas ukazaly si¢ nastgpujgce zeszyty:

Cena 3z

3iurowe magszyny offsetowe Rotaprint-Zetappinten.
&. Staworzyriski, Stron 47.

Wskazdédwki dla obs}ugi i konserwacii masgyn do me~
ehanicznego pisania tekstéw statych typu ADRENA, wyczer-

12‘—

. 4, Szczepanski i A, Jastrzebki, Stren 37. péne
Metodyka nauczania stenografii. Fr. Kubaczka.
Stren 75, 11e=
Typowy prejekt orgenizacii biura zmechenizewanej \
swidencii. /Ttumaczenie 2z rosyjmkiege/. Wydanie S
I11. Stren 42, : 12.=
%z zagadniell stenoegrafii w ZSRR, Czechostowacii, wyczer-
Niemeczech i Stanach Ziednoczonych. Stren 42. ~_pane

9.
10.
11.
12.
132.

14,

Zagadnienie szybkosci obiegu dekumentéw admini-
stracyinych. G. Bequart. /Tumaczenie z francus-
kiege/. Viydanie II. Stren 32.

Powielacze spirytusewe. A, Staworzyrski. Wydanie
IT = uzupeinione i poprawiene. Stron 72. 15~

Farteteka selekcyina - sposébg i mesliwodci gzasto-
sewaria. H, Frankiewicz i H. Poudnikiewicz. Wyda-
nie JII - uzupekniene i poprawione. Strem 72. 20 .-

Charakteryastyka eksploatacyina masmzn do liczenia,
ksicgewania i fakturowania. 2. Beettcher i A. Sta~
worsynski. Wydanie II1. Stren 27. 8.~

Ekenomiczna analiza mechanizacji prac administra-
cyinyeh. /Ttumaczenie z czeskiege/. Wydanie II. 4

Stren 40.
Lekal biurowy i Jego urggdzenie. Wydanie II.
Styon 80, .

Powielacze biatkowe., S.,Woyme. Wydanie Il - ugu-
re¥nione i poprawiene. Stren 52. 15. -

Neukowe podstawy polskiese systemu stemegraficgne-
ge. Badania czystetliwedei elementdéw jsgyka pols-
kiege. Praca zbiorewa. Strea 52. 14, -

Organizacja obiesu dekumentéw. I - Ramowa instruk-

cia kancelaryjna. II1 - Prgyktadewy wykas akt type-

wveh, ITI - Zasady epracewywania rogdzielnikéw w - wyczer-
centralnych resortach. Praca zbiorows. Stron 47, pane
Veshanizaecja ewidencji ptac me massynach ARITHA

3 Velar. /Thumaczemie z cezeskiego/. Stren 26. 12, =
Autemetyzacia w pracy biurowej. Strea 62.. : . -

"Flenning" i tablice de plenewenia. Cg. I, - Wiade-

mefci egdlne. Stren 60. 18.~
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ny Cena

18, "Planning" i tablice do planowania. Cz. II = pray-
ktady zastosowania tablic., Cz., IIT - Wzory tablic

do planowania. Stron %Y. 18
19. Charakterystyka eksploatacyina maszyn do pisania.
Z., Boettecher, Stron 48, 15

20. Kierunki usprawniania aparatu administracyjnego
rad narodowych, Wzgiki badali przeprowadzonych w
Prezydium R.N. w Lodzi. L. Sidorenko. Stron 65 +

11 zak. 18
21, Ustalenie obsady osobowej w komérkach organiza-
cyjnych /zagadnienia wybrane/. 15

22, Zadania wydzialéw organizacyjnych i doradcéw
organizacyjnych. /Zagadnienia wybrane/. Strom 52, 15

2%. Metoda badari przebiegu pracy administracyjnej.
J. Rajman., /Tiumaczenie z serbo-chorwackiego/.

Stron 66, 2%
24, Jak uproScié obieg dokumentéw w prezydiach rad
narodowych. L, Sidorenko. Stron 10Y%. 40

25, Czynnik ludzki w organizacji pracy administracyjnej.
Fr, Michofi, Stron 44, i1

26, Problemy pracownikéw umystowych., Stron 100, 22
27. Zagadnienia automatyzaii pracy w administracii.
Jo. Zapasiewicz, Stron 37. 10
28, +rerminologia techniki przetwarzanis informacii
/materiaty dyskusyjne/° Stron 90, 40

~ 29, Zastosowanie elektromicznych maszyn cyfrowych

w administracji., Stron 120,
20. Normalizacja i typizacja mebli biurowych.

Stron 80,
Ponadto Zaktad rozprowadza nastg¢pujgce zeszyty Materialéw
Studidéw wydane jeszcze przez Zaktad Organizacii i Techmiki
Pracy Bilurowej Imstytutu Ekonomiki i Organizacji Przémyslu.

nr Cena

34. Instrukcja dla pracujgcych na maszynach kalkulacyj-
nych, I.Wgsowicz i J.Szczepariski, Opracowano na
podstawie "Instrukcji po rabotie na wyczislitiel-
nych maszinach", Wyd., "Gosstatizdat™, Moskwa 1950,

Stron 41, 10.
25, Arytmometr reczay 10-klawiszowy. J. Szeczepanski

i1 J. Majewski., Stron 24, 8.
36, Arytmometr elektryczmy 10-klawiszowy. J. Szcze-

patiski 1 %4, Zarzycki. Stron 21, 8.
37, Arytmometr dZwigniowy. J. Szczepariski 1 2. Zarzyc-

ki. Stron 35, 8.
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76. Maszymy do sumowania zapisujgce. J. Bohdamowicz.
Jo. Szezepanski., Strom 47, : : o=
77. Maszyny kalkulacyjne MERCEDES-EUKLID. J. Szeze- ?
parski., Stron 50. : 7e=

C. Biblioteka Organizatora Pracy Biurowe}
tbejmuje serie wydawnictw zawierajgcych instrukeje oraz konkret-
ns porady i rozwigzamia organizacyjme moggce 2zmalefé bezposred-
nie zastosowamie w praktyce organizacyjmej imstytucji i przed-
sieviorstw. '

nr _ : - Cema 22

- 7o Organizacja obiegu dokumentéw. I - Ramowa imstrukcja

kancelaryjnas II = Metody opracowywania wykazu akt;
ITI - Przykladowy wykaz akt typowych; IV - Zasady
© cpracowywania rozdzielmikéw w centralach resortéw.

Stron 463 ¢ 140-
o dak poprawié prace w biurze, J., KoSciolek. Strom .

4@0 ™
3, Informator o kartotekach, H. Potudmiktewice.

Strom 45, 12.=
h, Naszyny rachunkowo-statystyczme systemu kart dziur-

kowanych, P, Stawski. Strom 125, 60.-

5. s4astosowamie maszym liczgco-amalitycezaych w zarzg-
dzaniu, planowariu i komtroli. M., Grzegorzewics.
Strom 123, 50.-

6. Praca sekretarki. J. KoScioXek. .Stronm 60°

Publikacje powyZsze sprzedawane sg ma miejscu w Zaktadzie Or-
ganizgacyi i1 Techmiki Pracy Biurowej /Warszawa, Swigtokrzyska
72, emach Winisterstwa Fimanséw - Wzorcowania, tel. 614-21,
wawn. 238/ oraz wysylame na zaméwiemia za zaliczemiem poczto-

Viym .
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