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MESTO IN VLOGA INFORMATIKE V SODOBNI
ORGANIZACIJI

(1. POGLAVIJE)

Sodobna, racunalniSsko zasnovana informatika naj v organizaciji poleg obravnave
podatkov operativnih funkcij na transakcijski ravni, predvsem zagotavlja ustrezne
podatke za pridobivanje informacij za podporo odloc¢anju na nadzorni in upravljalni
ravni poslovnega sistema . Zadovoljevati mora trenutne in bodoce informacije
potrebe uporabnikov.

Opredelitev informacijskega sistema:

Informacijski sistem je skupek ljudi, postopkov in naprav, zasnovan za zbiranje,
obdelavo, shranjevanje in distribucijo podatkov oz. informacij.

Informacijski sistem predstavlja organizacijsko-tehnolosko okolje za upravljanje z
informacijami in informacijskimi tokovi obravnavanega poslovnega sistema.

Vodja informatike na poslovno-organizacijskem podrocju v organizaciji bo
moral uspesno obvladati naslednjo problematiko:

1. stratesko nacrtovanje informatike organizacije,

zagotavljanje konkurencne prednosti organizacije,

prilagajanje organiziranosti novim potrebam,

uveljavljanje vloge informatike,

uporabnisko programiranje,

uveljavljanje ugotovitve, da so podatki pomemben dejavnik organizacije,
informacijsko infrastrukturo,

ugotavljanje ucinkovitosti in uspesnosti informatike v organizaciji,

9. povezovanje informacijskih tehnologij in

10. znizevanje stroskov informatike.

Kljuéni cilj zasnove IS je ucinkovitost celotne org. in ne posameznih funkcij in
aktivnosti (metodoloski pristopi).
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Zagotavljanje konkurencne prednosti

Le natan¢no in dinami¢no opredeljene informacijske potrebe vseh nivojev
upravljanja organizacije ob ustreznih organizacijskih, finan¢nih in kadrovskih
predpostavkah odpirajo moznost uporabe sodobni inf. tehnologiji v smislu doseganja
konkurencne prednosti organizacije.

Tezave zaradi katerih v nekaterih podjetjih niso uspeli zagotoviti

prednosti, ki jih nudijo IS so naslednje:

1. tezave glede opredeljevanja priloznosti uporabe inf. tehnologije za doseganje
konkurencne prednosti organizacije, ki je odvisna od okolja v katerem se
organizacija nahaja, dejavnosti organizacije, znaCilnosti  organizacije,
konkurentne strategije organizacije, vlogo informacijske tehnologije v
organizaciji,

2. nepoznavanja procesa uvajanja obravnave uporabe inf. tehnolog. (nejasen in
nedorecen proces),

3. nepoznavanje vpliva sprememb, ki so pogojene s sodobno informacijsko
tehnologijo,

4. nerazumevanje zmoznosti sodobne inf. tehnolog. s strani vodstvene strukture
org.,




5. odsotnost strategije, ki bi opredeljevala priloznosti uporabe inf. tehnolog. za
doseganje konk. pred. poslovnega sistema



Nacrtnost razvoja informatike (Nri)

Za zagotovitev (Nri) v organizaciji moramo v vsakem okolju najprej opredeliti in

zagotoviti razumevanije nekaterih kljucnih spoznanj, kot so:

1. vloga in pomen nacrtovanja informatike organizacije, podatkovne zasnove,
pristop k razvoju in sodelovanje uporabnikov pri razvoju informatike org. ter
smotrnost nadaljnje uporabe dosedanjih metodologij gradnje IS ob novih
tehnoloskih moznostih in dinamiki spreminjanja inf. potreb uporabnikov,

2. postopek ugotavljanja in potreben nivo podrobnosti razclenitve inf. potreb v fazi
izdelave nacrta razvoja informatike organizacije,

3. medsebojni vpliv tehnoloskega razvoja informacijskih orodij, kompleksnosti
informatike in pristopov k njenem razvoju

Uprava in informacijska druzba:

1. Inf. tehnologija (IT) kot glavna gonilna sila sprememb v upravi (uvajanje IT v
upravo);

2. IT le sredstvo za dosego cilja ali pa vpliva tudi na same cilje uprave (IT vpliva
konkretno na storitve, ki nam jih uprava nudi, z internetom bi izboljsali obstojece
storitve in zviSali nivo kvalitet storitev, potencial IT skusamo ¢im bolj izkoristiti);

3. Spremembe v organiziranosti uprave in v njenih storitvah (organizacijo uprave je
potrebno spremeniti tako na mikro kot makro ravni);

4. Spremembe v miselnosti glede narave procesov informatizacije (od
avtomatizacije k informatizaciji; celoten poslovni proces neke organizacije
podpremo s sodobnimi sredstvi- IT, s ¢imer omogoc¢imo informiranost subjektov
poslovnega sistema)

Kljucne tocke informatizacije uprave (procesa informatizacije

organizacij):

1. Uvajanje informacijske tehnologije v vse faze zbiranja, obdelave, shranjevanja in
posredovanja inf.;

2. Prenova poslovnih procesov na osnovi inovativhe uporabe informacijske
tehnologije (ko zacnemo graditi IS za novo podrocje je treba izhajat iz prenove
tega podrocCja, prenovljen poslov. proces je izhodisCe za nadaljnjo gradnjo);

3. Preureditev inf. tokov ter njihova prilagoditev moznostim informacijske
tehnologije (ko bo uprava spremenila svoje poslovanje in v internet vkljucila
segmente sodobne tehnolog. se lahko inf. tokovi med drzavljani in drzavo
spremenijo), potrebno je bistveno spremeniti nacin dela;

4. Prilagoditev ali sprememba organizacijske strukture v katero se uvaja sodobna
tehnolog. (informatizacija zahteva spremembo inf. strukture, organizacija npr.
ministrstev ni ve¢ optimalna glede uslug IT);

5. Prilagoditev metod menedZzmenta uporabi sodobnih inf. virov (v vodstvih org. oz
upravi se Se premalo zavedamo pomena inf. virov), danes se vse bolj nadzira
tudi uprava, tako da obcani lahko kontrolirajo ali uprava uspesno dela;

Vloga informacijskih sistemov v modernih organizacijah:

1. informatika postaja strateSkega pomena

2. konkuren¢na sposobnost organizacije (ko se v upravi vse funkcije pravilno
izvajajo dosezemo konkurencnost. Pogoj je Se cena in hitrost izvajanja)

3. stratesko nacrtovanje informacijskih sistemov



Kljucni dejavniki uspesnega razvoja informacijskih sistemov

stratesko nacrtovanje informatike (virtualno podjetje — nov organizacijski pojav)
opredelitev klju¢nih dejavnikov uspeha in vloge informacijskih sistemov
sodelovanje in podpora vodstva

sodelovanje uporabnikov

projektni tim

projektni pristop

uporaba informacijskih orodij (programi ki nam pomagajo ob vsakdanjih opravilih
in jih moramo znati uporabljati)
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Potrebna znanja informatikov in uporabnikov

strokovna znanja informacijska znanja
obravnavanega podrodja
potrebno znanje informatikov

potrebo znanje uporabnikov

A

spekter potrebnih znanj pri razvoju informacijskih sistemov

Informatizacija kot priloZnost za prenovo poslovanja uprave

od avtomatizacije k informatizaciji

vpliv novih tehnologij na poslovanje

temeljna izhodis¢a prenove poslovanja

prenova poslovanja na makro ravni (rusimo pristojnosti znotraj uprave)

prenova poslovanja na mikro ravni (dogovorimo se o potrebnosti dolo¢enega
zaporedja procesov)

Integracija procesov

ubhwnN =

o

Avtomatizacija- roCne aktivnosti so se nadomescale z avtomatiziranimi postopki.
Informatizacija- celotno poslovanje podpremo z IT, ga prenovimo in maksimalno
izkoristimo potenciale, ki jih nudi.
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Temeljna izhodisca prenove poslovnih procesov:

1.

Pristop po nacelu "nepopisanega lista papirja" (k prenovi poslov. procesov je
treba pristopiti ¢imbolj neobremenjeno, pozabiti na to kar Ze je,neko podrocje je
treba razvijati Cisto na novo), ta pristop na zalost ni mogoc;;

Preseganje obstojecih organizacijskih struktur in procesna orientacija (pri prenovi
poslov. procesov se je potrebno izogibat procesnim strukturam in se osredotocit
na delovne procese, ki jih izvajamo);

Potreba po radikalni spremembi v pogledu ucinkovitosti poslovanja (korenito
skrajSanje postopkov, zmanjsanje stroskov poslovanja oz. resna prenova vseh
poslov. procesov);

Obravnava informacijske tehnologije kot vzvoda in sredstva za spremembo (IT je
treba videt kot vzvod radikalne spremembe);

Sprememba organizacije in organizacijske kulture kot nujnega spremljevalca

sprememb (od avtomatizacije k informatizaciji)

Najpomembnejse razlike med procesom avtomatizacije in informatizacije

Karakteristika pristopa

Avtomatizacija

Informatizacija

nacin uvajanja

od spodaj navzgor

od zgoraj navzdol

vpliv na organizacijo

majhen, predvsem na operativno

velik, spreminja same postopke

poslovanje
potrebna tehnologija samostojni racunalniki, lokalne lokalne in globalne mreze,
mreze internet, intranet

iniciator sprememb

nizji in srednji management

vrhovni management

odgovornost za
spremembo

nizji in srednji management

vrhovni management

obseg sprememb

majhne, predvsem v nacinu
izvajanja, ro¢na opravila se
nadomescajo z avtomatiziranimi

velike, mozna je popolna
prenova poslovnih procesov

baze podatkov

parcialne po poslovnih funkcijah

integrirane za celotno org.

upravljanje informacijskih
virov

decentralizirano po organizacijskih
enotah

decentalizirano ali centralizirano

vloga inf. tehnologije v
organizaciji

vpliv je Cutiti predvsem na
operativni in tehnicni ravni

inf. tehnologija pridobiva
stratesko vlogo,
vse vitalne funkcije organizacije
so odvisne od uporabe IT

spremembe v
organizacijski strukturi

obicajno jih ni

tudi zelo velike, odvisno od
narave organizacije in njenega
vodstva

spremembe v normativni niso nujne koristne, vcasih celo pogoj za
ureditvi uspeh projektov informatizacije
vpliv na management delen velik




METODOLOGIJE NACRTOVANJA IN GRADNJE INFORMACIJISKIH
SISTEMOV

(2. POGLAVIJE)
2.1.0PREDELITEV OSNOVNIH POJMOV

METODA- postopek ali tehnika za izvedbo posameznega segmenta ali faze
razvojnega cikla IS. METODOLOGIJA je po definiciji skupek postopkov, tehnik,
metod, ki jih uporabljamo pri reSevanju nekega problema.

Metodologija gradnje informacijskih sistemov pod tem pojmom si vsaj v
praksi najveckrat predstavljamo organizacijsko—tehni¢no znanje, ki ga uporabljamo
pri zasnovi in izdelavi racunalniskih reSitev.

Na podrocju metodologije projektiranja in gradnje informacijskih sistemov

Se ne poznamo neke urejene formalne teorije, ki bi bila osnova za razvoj postopkov

in metod projektiranja in gradnje IS. Doslej razvita teorija nam omogoca

formalizacijo nekaterih segmentov razvojnega procesa IS, ne pa celote.

Razlogi za taksno stanje:

1. disciplina je zelo mlada (prva porocila o raziskavi v literaturi sredi Sestdesetih
let),

2. IS sodijo v kategorijo izredno kompleksnih sistemov,

3. IS sodijo v kategorijo konceptov, modelov oz. teorije predstavitve znanja
(problem predstavitve modela)

Glavni elementi celovite metodologije:

opredelitev klju¢nih razvojnih faz ter njihovega sosledja,

vsebinski opis vsake faze z opredelitvijo kljucnih aktivnosti,

navodila za izvedbo aktivnosti,

prikaz metod in tehnik za izvedbo posameznih aktivnosti,

opredelitev zahtevanih rezultatov posamezne faze,

opredelitev kriterijev za kriticno ovrednotenje rezultatov posameznih faz (zato da

vemo ali smo dosegli cilj ali ne),

7. navodila glede organizacijskih kadrovskih ter tehnic¢nih pogojev pri uporabi
metodologije,

8. opredelitev podrocja uporabnosti

oUnhwn=

Kljuéni problemi razvoja programskih resitev (o0z. informacijskih
1. predolgi razvojni cikli IS,

2. nizka produktivnost zaposlenih, zato veliki stroski

3. nepredvidljiva kvaliteta konCnega programskega produkta,

4. izredno visoki razvojni in vzdrzevalni stroski

Posledica vsega tega pa so visoke cene programske opreme, ki strukturi ze
predstavlja tudi do 80% stroskov vse opreme IS.




Razvoj konceptov modeliranja podatkov:
1. generacija: Primitivni modeli podatkov:
- entitete so predstavljene z zapisi, ki se grupirajo v datoteke;
- zaporedna, naklju¢na, indeksno-zaporedna organizacija datotek,
- povezave med datotekami
2. generacija: Klasi¢ni modeli podatkov:
- hierarhi¢ni model,
- mrezni model,
- relacijski model
3. generacija: Semanti¢ni modeli:
- model entiteta — povezava (E — R),
binarni model,
matematic¢ni model,
infoloski model
4. generacija: Objektivno orientirani modeli:
- Vvrazvoju

2.4. VLOGA MODELIRANJA PRI NACRTOVANJU IN GRADNJI IS

MODELIRANIE uporabljamo pri raziskovanju ali reSevanju problemov na razlicnih
podrocjih. Gre za prenos lastnosti, znacilnosti raziskovanega predmeta na podoben
predmet, narejen po dolocenih pravilih.

MODEL je vedno lahko le preslikava naSih predstav o stvarnosti, ne pa stvarnosti
same, kar poveCuje moznosti za odstopanje med originalom in modelom. Model je
vedno v nekem odnosu s svojim originalom. Med njima obstaja analogija in
podobnost, kar se odraza v enaki strukturi, funkciji, obnasanju ali v vseh treh
lastnostih.

MODEL ima dve nalogi:

1. da nam omogocCi boljSo predstavitev, opredelitev in s tem razumevanje
obravnavanega problema;

2. da poveCa moznost predvidevanja

2.5. OPREDELITEV POMEMBNEJSIH PRISTOPOV

Proces nastajanja in delovanja informacijskega sistema obicajno poimenujemo
Zivljenjski ciklus informacijskega sistema. Ta ciklus zajema vse faze, od
analize, nacrtovanja, gradnje do izkoriS¢anja in spreminjanja informacijskega
sistema. Ta ciklus je odvisen od metodologije razvijanja sistema

RAZVOJINI CIKEL IS: (v praksi si te faze ne sledijo tako lepo linearno)

1. definicija problema (opredelitev osnovne ideje in ciljev, ki bi jih z njo
uresnicili);

2. analiza in opredelitev zahtev (ugotovimo informacijske zahteve, kaj sistem
potrebuje da bo ucinkovito deloval), katere podatke potrebujemo in kateri postopki
te podatke spreminjajo;

3. zasnova (naredimo nacrt IS v tehnicnem smislu);

4. gradnja (ni ostro postavljene meje med nacrtovanjem in gradnjo. Ko se zatne
programiranje naj bi se zacela faza gradnje), gradnja je v domeni informatikov;

5. uvedba; (poskrbimo za vse potrebno da bo IS zazivel);




6. preverjanje resitev (izvajalci drugace naredijo, kot pa je narocnik zelel, zato
moramo resitve preverit);
7. vzdrzevanje



Karakteristicni cikli IS (_so odraz razli¢nih pristopov 0z. uporabljenih metodologij):
- linearni pristop,
- prototipni pristop,
- objektni pristop

LINEARNI PRISTOP (se je najprej razvil)
- zaporedni fazni proces;
- nobena faza se ne more zaceti dokler ni v popolnosti dokoncana predhodna faza;
- po vsaki fazi se izdela porocilo, ki sluzi kot osnova za zacetek naslednje faze
namen porocil:
- narocniku sluzi kot dokazilo o opravljenem delu,
- vodji projekta kot osnova za planiranje dela,
- projektnemu timu kot osnova za vpogled v posamezne detajle projekta

Znacilnosti linearnega pristopa:

1. razvoj IS poteka po »kaskadnem principu« skozi natan¢no dolocene faze, ki si
sukcesivno sledijo,

2. vsaka razvojna faza je natancno definirana in podrobno dokumentirana (zaradi
vzdrzevanja),

3. modelni mehanizmi (metode in tehnike) so, ¢e lahko o njih sploh govorimo
razmeroma preprosti in temeljijo na analitskih in dokumentacijskih tehnikah ter
vecinoma verbalnih opisih obravnavanega problema,

4. iz zacCetne analiticne faze obravnavanega problema se praviloma izvrsi
neposreden prehod v izdelavo izvedbenega modela IS (detajine tehnicne
reSitve), ki je praviloma nenatanc¢na in zato vir mnogih napak

5. univerzalen za vsako okolje, neodvisen od velikosti problema in neodvisen od
uporabljenih orodij

6. dolgi in dragi cikli, slabo sodelovanje uporabnikov, nepredvidljiv konec

Prednosti: - omogoCa dober pregled nad stanjem posameznega projekta,
standardizacijo postopkov in dokumentacijo, nadzor nad sodelavci v projektnem
timu

Slabosti:

1. v praksi se pokaZze, da posameznih razvojnih faz ni mogoce tako natancno
opredeliti,

2. niso mogodi Cisti prehodi iz predhodne v naslednjo fazo,

3. izkaze se lahko, da predhodna faza ni bila opravljena dovolj temeljito ali pa da iz
njene dokumentacije ni mogoce zanesljivo nacrtovati posameznih segmentov
sistema

4. to zahteva vracanje nazaj v predhodne faze, spremlnjanje ze nareJenega in
dokumentiranega, kar povecuje stroske in podaljSuje Cas za realizasi projekta

Vse to vodi k nasledn labostim:
kaskade

1. predolgi razvojni cikli,

2. visoki razvojni stroski,

3. napake in pomanjkljivosti se odkrijejo Sele na koncu,




4. sodelovanje uporabnikov je otezkoceno ali nemogoce.




PROTOTIPNI PRISTOP

S prototipom se skuSa ugotoviti moznost izdelave novega proizvoda, njegove
lastnosti, proizvodne stroske, z njegovo pomocjo se izdela koncni proizvod, sam
prototip pa se zavrze.

Taksen nacin uporabe prototipa zasledimo pri linearnem pristopu gradnje IS :

1. preden izdelamo celoten sistem, s preprostim prototipom uporabnikom oz.

naroCniku pokazemo osnove funkcije sistema, vhode, izhode, pri tem

zanemarimo detajle, razli¢ne kontrole;

za izdelavo prototipa lahko uporabimo druga orodja, jezike kot za koncno resitev,

pod prototipnim pristopom razumemo neke vrste evolutivni pristop

v tesni interakciji z uporabniki skuSamo izdelati prototip sistema, ki ga potem

dopolnjujemo in spreminjamo

5. postopno razvijanje v koncni proizvod;

6. zahteva skrbno nacrtovanje informatike na strateski ravni in podrobno
opredelitev karakteristik IS na logicni ravni;

7. izhodisCe za razvoj IS pri prototipnem pristopu je podrobno opredeljen logicni
model IS

Prednosti prototipnega pristopa:

1. nastal je kot odgovor na slabosti linearnega pristopa z namenom skrajsati in
poceniti cikel
2. S prototipnim pristopom se skusa dosedi:
- skrajsati Cas, ki je potreben, da pridemo do prvih rezultatov;
- omogociti kreativno sodelovanje uporabnikov skozi celotno razvojno
obdobje projekta;
- zagotoviti, da se morebitne napake in pomanijkljivosti v projektu pokazejo v
zgodnjih fazah kar doseZzemo z vlogo uporabnikov
Slabosti:
. Zanasamo se na intuicijo;
. ne sili v sistemiziranost in vodenje dokumentacije o opravljenem delu;
. Nni jasno dolocenih faz;
. na koncu nimamo dobre dokumentacije, ki bi omogocala vzdrzevanje resitev.
. priporocljiv je le za manjse sisteme

P WN
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OBJEKTNI PRISTOP (napovedujejo se ze 10 let pa Se vedno niso mnozi¢no
uporabni)

Naj bi bil odgovor na slabosti predhodnih dveh. Razlikuje se od predhodnjih, da
enovito obravnava podatke in postopke. Ta pristop ugotavlja da je informacijski
sistem preslikava objektov, ki jih imamo v realnem svetu.

Objektni pristop temelji na 3 temeljnih konceptih:

1. objektih - vsebujejo podatkovne strukture in pripadajoCe postopke na teh
strukturah; objekti so najveckrat objekti, ki nastopajo v realnem svetu (produkti,
kupci..), pri kovencionalnem pristopu jih obravnavamo kot entitete;

2. sporodilih, t.j. sredstvu, s pomocjo katerega objekti komunicirajo med seboj pri
izvajanju poslovnih postopkov;

3. tipih objektov - omogocajo realizacijo konceptov abstrakcije, ki jih poznamo iz
podatkovnih modelov, kot so klasifikacija in generalizacija



Glavni cilji objektnega pristopa:
1. Zelja, da bi programsko opremo lahko razvijali podobno kot strojno iz mnozice

standardiziranih sestavnih delov, kjer je vsak sestavni del po sistemu lego kock
lahko uporabljiv veckrat, v razlicne namene,

2. elementarni objekti se lahko sestavljajo v komplementarne objekte po pravilih
generalizacije to vodi v hierarhijo objektov;

3. objekt na najvisSjem nivoju predstavlja celotno programsko resitev

Prednosti objektnega pristopa:

1. veckratna uporaba istih objektov, kar bo znatno skrajSalo ¢as za razvoj novih
reSitev ter zmanjsSalo stroske.

2. ker uporabljamo standardizirane objekte, jih lahko veckrat uporabimo (objekte)
zaradi Cesar se zmanjSajo stroski in skrajsa se razvojni Cas;

3. ker uporabljamo standardizirane objekte je tudi zanesljivost vecja

4. ker so objekti povsem zakljuCene celote, se individualni objekti Ihko spreminjajo,
ne de bi to kakor koli zahtevalo spremembe v drugih objektih, kar zelo
poenostavi vzdrzevanje programskih resitev

5. nove reSitve bodo sestavljene iz ze obstojecih in preizkusenih gradbenih blokov
(objektov) - to prispeva k zanesljivosti in kakovosti resitev;

2.6. OSNOVNE ZNACILNOSTI SODOBNE METODOLOGIJE

Na razvoj in uporabnost metodologij ima danes vpliv cela vrsta
dejavnikov, kot so:

1. naglo narascanje procesne moci vseh vrst racunalnikov,

2. integracija poslovnih procesov ter poslovnih informacijskih sistemov,

3. distribuirano procesiranje in razvoj racunalniskih mrez,

4. bogata ponudba standardnih aplikativnih reSitev,

5. razvoj in naglo uveljavljanje racunalniskih orodij za razvoj in projektiranje IS

Karakteristike sodobne metodologije:

1. Zajemati mora celotni zivljenjski cikel IS in pripadajoCe programske opreme, ne
samo posameznih faz.,

2. Omogocati mora sistematicni prehod iz ene v naslednjo fazo. Dana mora biti
moznost spreminjanja vseh razvojnih faz in po potrebi vraCanja nazaj in
preverjanja predhodnih faz IS.,

3. Omogocati mora verifikacijo pravilnosti razvojnega cikla IS. Do odstopanj lahko
pride na vec relacijah. ReSitev se lahko ne ujema s samo specifikacijo IS, lahko
se ne ujema z uporabnikovimi potrebami, lahko pa je Ze specifikacija napacna.
Metodologija bi morala vsebovati neke formalne tehnike za verifikacijo vseh
razvojnih faz IS.;

4. Omogocati mora timsko delo na projektu ter uporabo sodobnih metod
organizacije in vodenja projektov. To pomeni, da mora omogocati dobro
komunikacijo med vsemi sodelavci tima in sprotno verifikacijo opravljenega dela.

5. Biti mora uporabna za ¢im SirSi spekter racunalniskih projektov, kar omogoca v
okviru organizacije, ki jo uporablja, ustrezno standardizacijo, razvoj pomoznih
orodij, dokumentacije...;



6. Biti mora dovolj enostavna za priucitev - da naj bi jo bili sposobni razumeti in
uporabljati povprecno sposobni ljudje, ki sodelujejo pri realizaciji posameznih
projektov. ;

7. Omogoca naj uporabo ¢im SirSega spektra avtomatiziranih orodij za povecanje
produktivnosti posameznikov in celotnega tima.;

8. Omogocati mora dokumentiranje spremljanje razvoja IS skozi vso njegovo
Zivljenjsko dobo.

2.7. OPREDELITEV ZNACILNIH RAZVOINIH FAZ

Pod nacrtovanjem Informatike razumemo nacrtovanje celotne ali globalne
informacijske infrastrukture v obravnavani organizaciji, kar je predpogoj za uspesSen
nadaljnji razvoj informacijskih sistemov posameznih poslovnih funkcij.

RAZVOJNE FAZE IN MODELI IS

obravnavani
sistem

del Faza 1: StrateSko nacrtovanje
moae informacijskega sistema .
obravnavanega Analiza OS in izdelava modela OS ter
sistema ugotavljanje informacijskih potreb
logi¢ni model IS Faza 2: Logicna opredelitev IS
Preslikava modela OS v formalni opis
IS — izdelava logicnega modela IS;
l modeliranje podatkov in postopkov
. Faza 3: Fizicna opredelitev IS
fiziéni model IS Razvoj baze podatkov ~ programskih

modulov,...
uvedba Ta sistema lo¢imo zato, da se pri
“— logicnem  modelu  lo&imo  od
tehnologije, ki jo bomo uporabili pri
sami izvedbi, to pa zato ker se
tehnologija hitro spreminja.

izvedbeni model IS Faza 4: Gradnja IS
Programiranje, testiranje, preverjanje

1. faza: v prvi fazi gre za stratesko nacrtovanje informatike oz. IS, ki mora
biti utemeljeno na modelu obravnavanega sistema, ki prikazuje glavne poslovne




funkcije sistema ter njihove informacijske potrebe. Model obravnavanega sistema
prikazuje poslovne funkcije sistema ter njihove informacijske potrebe. Ta model
predstavlja vse nase znanje o konkretni organizaciji. Prva faza je strateski nacrt
(ugotovimo potrebe, opredelimo funkcije ki se izvajajo v obravnavanem sistemu) in
rezultat prve faze je model obravnavanega sistema. Obravnavani sistem je del
realnega sveta, ki ga obravnavamo. Obicajno se lotevamo le posameznih funkcij in
ne celih organizacij, ker je to preveliko in prezahtevno.



Gre za:

- organiziranost obravnavanega sistema;

- funkcijo OS;

- analiza informacijskih tokov: (klju¢en vhoden podatek, hocemo izboljsat inf.
tokove);

- analiza procesov in postopkov;

- opredelitev informacijskih potreb (kaj vse neko podrocje potrebuje, da bo
lahko funkcioniralo);

- strateski nacrt informatizacije (na tej osnovi izdelamo celovit nacrt
informatizacije OS).

2. faza: opredelitev IS na logicni ravni, katere rezultat je logi¢ni model IS
(nastaja postopoma) - gre za vsebinsko opredelitev IS, pri kateri zanemarimo vse
elemente njegove konkretne tehnicne izvedbe. ReSitev na logi¢ni ravni naj bo v
¢imve¢ji meri neodvisna od uporabliene tehnike oz. informacijske tehnologije.
Osnova za drugo fazo je model obravnavanega sistema, rezultat druge faze pa je
logicni model IS

Znacilnosti logi¢nega modela:

Preslikamo model obravnavanega sistema v logi¢ni model, pri tem nam pri klasi¢cnem
postopku nastaneta podatkovni in postopkovni model. Logi¢ni model se sestoji iz
podatkovnega in postopkovnega modela. Logi¢ni model opredeljuje vse podatkovne
in postopkovne znacilnosti nacrtovanega informacijskega sistema, s tem da se
zavestno ne spus¢amo v to kaksna bo fizi¢na izvedba tega sistema.

3. faza: razvoj fizicnega modela IS, kjer ze upoStevamo vse karakteristike ter
zahteve in omejitve izbrane programske ter strojne opreme; V praksi bi lahko fizicni
model zdruZili z logi¢nim.

LogiCen model je neodvisen od uporabne tehnologije, fizicni model pa je dejansko
izpopolnjen logi¢ni model ob upostevanju izvedbenih elementov, ki so vezani na
izbrano strojno programsko opremo. V tej fazi torej opredelimo potrebno strojno in
programsko opremo.

4. faza: izvedbeni model IS, ki ga predstavlja koncna reSitev obravnavanega IS
(programiranje, testiranje, preverjanje).

Kvaliteta nacrtovanega IS je v najvedji meri odvisna od razumevanja delovanija

realnega sveta.

Metode in tehnike ugotavljanja informacijskih potreb se pojavljajo kot samostojne

metode ali pa kot sestavni del celovitejSih metodologij gradnje IS. Razvrstili bi jih

lahko v naslednje skupine:

1. avtomatizacija dela z zbrano dokumentacijo (shranjevanja in analiziranja)

2. modeliranje ciljnega sistema predvsem v graficni obliki, ki je sprejemljivejsa
bodoc¢im uporabnikom

3. infolosko utemeljene metode, ki so usmerjene predvsem v informacijske potrebe
uporabnikom na razli¢nih ravneh in problemskih podrocjih organizacije

Znacilni infoloski pristopi, ki so kot metode ali metodologije zakljucene
celote, so:

- ISAC,

- BSP,

- BICS,

- informacijska analiza (Information Analysis),



- CSF - pristop klju¢nih dejavnikov uspesnosti (Critical Success Factors)



ISAC (Information System Work and Analysis of Change)

1. metodologija izvira iz Svedske

2. je pristop, ki edini zdruzuje analizo problemov in podatkov, s pomo¢jo diagramov
aktivnosti pa v obliki globalnega modela podaja celovito in razumljivo sliko
delovanja organizacije

3. metodoloske slabosti izhajajo iz slabo opremljenega postopka analize problemov
in zanemarjanja vpliva organiziranosti na te probleme

4. postopek preverjanja je lahko le rocen in ga ni mozno avtomatizirati

Zajema naslednje faze oz. skupine aktivnosti:

1. Analiza sprememb, ki je namenjena ugotavljanju problemskih sklopov oz.

podrocij, potrebnih izboljSav. Izvedene so v naslednjih aktivnostih:

e analiziranje problemov, trenutnega stanja in potreb po spremembah

e ugotavljanje moznih alternativnih resitev

e izbira resitev

Rezultati te faze so prikazani v obliki diagramov aktivnosti, tabel subjektov

komuniciranja in potrebnih sprememb ter opisa aktivnosti, subjektov in nereSenih

problemov.

2. Analiza in zasnova IS, ki zajema naslednje aktivnosti:

e podrobno razclenjevanje aktivnosti

e analiziranje podatkov v smislu pripadnosti tipom entitet, njihovega izvora, ponora
in medsebojnih relacij

e opredeljevanje tehnoloske opreme

Rezultati te faze so vsebinsko podobni predhodni, vendar brez nereSenih problemov

in z mnogo podrobnejSim prikazom podatkov, aktivnosti, ki pretvarjajo vhodne v

izhodne podatke, ter tokov podatkov med posameznimi aktivnostmi.

BSP (Business System Planning)

je metodologija, ki jo je v zacetku 70-ih let IBM ponudil svojim uporabnikom

je dobro opremljena s Stevilnimi prirocniki in navodili za uporabo

uporabljena kot osnova razlicnih avtomatiziranih orodij za nacrtovanje

informatike (CASE orodij)

metodologija je celovita s pristopom od zgoraj navzdol se najprej loteva ciljev

organizacije in poslovnih procesov (predstavljajo osnovo za zbiranje in

analiziranje podatkov)

5. Klju¢ni odlocCevalci (subjekti, ki s svojimi odloCitvami bistveno vplivajo na
obnasanje in s tem na rezultate izvajanja posameznih aktivnosti, skupin
aktivnosti, poslovnih funkcij in organizacije kot celote) v organizaciji na ta nacin
opredeljujejo svoje klju¢ne dejavnike uspeha in nastopajoce probleme.

6. je ena najcelovitejSih metodologij razvoja informatike, primerno za reSevanje
kompleksnih problemov

7. izredno dobro dokumentira rezultate

8. prehod v izvedbo je eden kljucnih problemov

9. slabosti izhajajo tudi iz odsotnosti sistemati¢nih postopkov pri ugotavljanju
posameznih aktivnosti in celotnega organizacijskega ustroja

WNe

»



CSF - pristop kljucnih dejavnikov uspesnosti (Critical Success Factors)

=

N

ta metodologija zajema postopke, s pomocjo katerih lahko opredelimo
posamezna klju¢na podrodja;

izhaja iz strukturnih dialogov med nacrtovalcem in klju¢nimi odlocevalci v
organizaciji;

usmerjena je na ugotavljanje klju¢nih dejavnikov uspeha posameznikov in z
njihovo pomocjo opredeljenih informacijskih potreb

kljuéne dejavnike predstavlja celovit in nivojsko strukturiran zbir individualnih
dejavnikov

prednosti se kazejo v njeni ucinkovitosti na podro¢ju strateskega nacrtovanja in
ugotavljanju potencialnih podrocij za zagotavljanje konkurencne prednosti
organizacije

kljuéni dejavniki uspeha odloCevalcev so tezje opredeljivi, bolj kot so le.ti v
svojem organizacijskem nivoju odmaknjeni od najvisjega vodstva organizacije

na podro¢ju ugotavljanja dejanskih informacijskin potreb odlocevalcev je
smotrna uporaba metodologije CSF v povezavi s prototipnim pristopom

NACRT RAZVOJA INFORMATIKE

Nacrt razvoja informatike organizacije, ki zajema nivo strateSkega nacrtovanja
informatike, kakor tudi gradnjo posameznih informacijskih sistemov, zajema
naslednje faze in rezultate:

1._ Stratesko nacrtovanje informatike: V tej fazi priCakujemo naslednje
rezultate:

opredeljeni cilji organizacije in kljucni dejavniki uspeha,
pregled problemov doseganja ciljev,
opredeljeni kljucni dejavniki uspeha organizacije na podrocju informatike

2. Razvijanje informacijske strukture: Pricakovani rezultati:

3.

prikaz organizacijske strukture,
model poslovnih funkcij in aktivnosti,
model tokov podatkov,

globalni model podatkov,

izhodisc¢a razvoja IS v organizaciji:

Modeliranje podatkov, razvijanje baze podatkov in uporabniskih

resitev: PriCakovani rezultati: - model podatkov organizacije,

katalog podatkov,

prikaz vsebine klju¢nih projektov,
fizi€ni model podatkov,
uporabniske resitve.



MODELIRANJE INFORMACIJISKIH SISTEMOV (3. Poglavije)
3.1. TEORETICNA IZHODISCA:

Pri modeliranju realnega sveta smo sooCeni s problemi preslikave stvarnosti v nek

model:

1. model ni nikoli odraz stvarnosti same, ampak nastane na osnovi predstav o
stvarnosti, ki si jo ustvari opazovalec - prihaja do popacenj;

2. model nastane na osnovi predstav o stvarnosti v oceh opazovalca, zato razlicni
opisovalci pri opisovanju stvarnosti pridejo do razlicnih modelov, ki pa so vsi
enako smiselni.

Za vernost preslikave stvarnosti v model vpliva:
1. pogled na svet tistega, ki to preslikavo dela
2. instrumentarij, ki ga imamo na voljo

—

stvarnost > preslikava v o¢eh opazovalca model

predstave o stvarnosti —— pogled na svet + instrumentarij = model

Nacrtovanije in gradnja IS je timsko delo, pri cemer je pomembno tesno sodelovanje
strokovnjakov izvajalcev in pa uporabnikov. Modeli sluZijo za komunikacijo med clani
tima, zato morajo biti ¢imbolj poenoteni.

Pod inStrumentarijem razumemo dobro definirana orodja, tehnike ali koncepte, ki
jih uporabljamo pri izdelavi modela. Pogojno lahko reCemo da velja:

pogled na svet + insStrumentarij ——» metodologija

Metodologija, ki jo uporabljamo za reSevanje nekega problema, je vedno odraz
pogleda na svet in inStrumentarija, ki ga imamo na voljo. Pri modeliranju IS se
inStrumentarij, ki ga uporabljamo, sestoji predvsem iz razlicnih konceptov, s katerimi
skuSamo ponazoriti lastnosti IS. Mnozica konceptov, s katerimi operira metodologija,
predstavlja gradbeni material, s katerimi lahko zgradimo model.

Zgradba IS in predstavitev znanja o IS
Modeliranje IS zahteva predstavitev ter opredelitev naslednjih

karakteristik IS oz. njegovih komponent:

1. Strukture postopkov: Pod to strukturo razumemo hierarhi¢no strukturo, do katere
pridemo postopoma. Zatnemo s procesi na najviSjem nivoju in jih s pomocjo
funkcijske dekompozicije razstavljamo, dokler ne pridemo do elementarnih procesov.
2. Kontrolna struktura: Definira postopkovne karakteristike sistema, povezane med
njegovimi elementi in dovoljena stanja sistema.

3. Podatkovni tokovi: So krvni obtok IS. Prek teh tokov IS oskrbuje poslovni sistem z
informacijami. Kazejo pa nam tudi prenosno funkcijo posameznih procesov ter
njihove vhode in izhode.

4. Podatkovne strukture: So hrbtenica vsakega IS. Kazejo nam karakteristike in
razmerja med podatki, ki tvorijo bazo nacrtovanega sistema.

5. Predstavitev povezav med procesi in podatki: Pomembna je zaradi nadzora nad
integriteto in konsistenco nacrtovanega sistema.

6. Vhodno/izhodne maske in porocila: Predstavljajo povezave, prek katerih
posamezne komponente sistema komunicirajo med seboj oz. s svojo okolico.




Glavni gradbeni elementi pri modeliranju IS:
Pri modeliranju poljubnega sistema je potrebno obicajno predstaviti naslednje

lastnosti sistema:

1. objekte sistema (podatkovne in procesne);

2. povezave med objekti, ki tvorijo strukturo sistema,

3. stati¢ne lastnosti sistema,

4. dinamicne lastnosti sistema;

5. omejitve (integritetne, strukturne, dinamicne)

Pri modeliranju IS je teze predstaviti dinamicne lastnosti kot stati¢ne ker zahtevajo
drugacen pristop pri modeliranju.

Da lahko izvedemo modeliranje moramo poznati:
1. podatke ki jih potrebujemo

2. postopke ki se izvajajo

3. povezave med podatki in postopki

Tezava, s katero se sreCamo pri modeliranju pa je tudi, da Zelimo v razlicnih
razvojnih fazah izpostaviti razliCne lastnosti nacrtovanega sistema, torej da imamo v
Zivljenjskem ciklusu opraviti z razlinimi modeli. V zgodnjih razvojnih fazah je model
na konceptualni ali logi¢ni ravni, ki je neodvisna od konkretne izvedbe na izbrani
stopnji in programski opremi, torej stopajo v prvi plan "fizicne" lastnosti
nacrtovanega sistema.

Glavni problem pa je dokumentiranje sistema v posamezni razvojni fazi ter prenos
znanja iz faze v fazo.Te probleme je mogoce resiti le z uporabo CASE orodij ter
sistemskih knjiznic, ki morajo biti sestavni del teh orodij.

Modeliranje IS je sestavni del razvojnega procesa ima pa Se druge
funkcije. Model IS je tudi sredstvo, ki mora omogocati naslednje:

- komunikacijo med sodelavci skupine, ki dela na razvoju IS,

- komunikacijo z uporabniki bodocega IS,

- zagotavljati dokumentiranje znacilnosti nacrtovanega IS na ravni zasnove in ne na
ravni izvedbe, kar omogocCa enostavnejse vzdrzevanje in prilagoditve sistema.

Resitev modeliranja IS na konceptualni oz. logicni ravni bi morala biti
sestavljena iz naslednjih elementov:

1. Modeliranega mehanizma z naslednjimi lastnostmi:

- biti mora ¢imbolj natancen in intuitiven

- biti mora dovolj bogat za predstavitev vseh pomembnih lastnosti nacrtovanega
IS

- biti mora neodvisen od fizicnih specificnosti posameznih racunalniskih sistemov

- omogocati mora formalno specifikacijo vseh zgoraj navedenih elementov IS in
uporabo avtomatiziranih orodij pri nadaljnjem razvoju IS

2. ustreznega formalizma za opis konceptualnega ali logicnega modela;

3. grafi¢ne notacije za predstavitev modela;

4. programska orodja za podporo izdelave modela in njegovo grafi¢no predstavitev



3.1.2. OPREDELITEV _OSNOVNIH KONCEPTOV ZA MODELIRANIE
STATICNIH IN DINAMICNIH LASTNOSTI IS

Kljuéni problem obravnave informacijskih sistemov je obvladovanje kompleksnosti, s
katero smo soocCeni Ze pri nekoliko obseznejSih sistemih. Ta problem je mogoce
reSevati samo z abstrakcijo, to je tako, da se osredoto¢imo samo na z vidika
obravhave pomembne karakteristike obravnavanega sistema ter zavestno
zanemarimo vse ostalo. To pa zahteva vpeljavo ustreznih abstraktnih konceptov, s
katerimi skuSamo predstaviti lastnosti obravnavanega sistema.

Modeliranje IS temeliji na uporabi abstraktnih konceptov. Vecje Stevilo konceptov pri
izdelavi ter specifikaciji modela IS omogoca boljSo predstavitev lastnosti
nacrtovanega IS.

Seznam konceptov, ki jih bomo uporabljali (koncepti za modeliranje IS):

- <entiteta>,

- <atribut>,

- <povezava>,

- <vrednost>,

- <postopek>,

- <operacija>,

- <zacetni pogoj>,

- <konc¢ni pogoj>,

- <dogodek>,

- <sporocilo>

Nabor konceptov je tak, da omogoca specifikacijo IS z njegovimi staticnimi
(podatkovnimi) in dinamicnimi (postopkovnimi) lastnostmi.

3.2. MODELIRANJE PODATKOV

podatki in podatkovni modeli

PODATEK

- je opis, zapis nekega pojava ali dejstva in je lahko predstavijen v Stevilcni,
tekstovni ali graficni obliki.

- je surovina, ki se pretaka skozi IS in se v njem obdeluje, shranjuje, v koncni fazi
so tudi njegov produkt. Modeliranje podatkov in podatkovni modeli so se
razvijali vzporedno z razvojem informacijske tehnologije.

- podatki s katerimi opisujemo pojave, dejstva, se nanasajo na neke objekte oz.
entitete (to so lahko subjekti, objekti v ozjem smislu ali pojmi), ki nastopajo v
okviru obravnavanega dela stvarnosti in pomembni z vidika obravnave.

- podatek ima stati¢ne lastnosti, dinamicne lastnosti (ali se lahko spreminja ali ne
— EMSO se ne sme — in pod kaksnimi pogoiji), integritetne omejitve (ne mores
imeti r.d. 30.02.)

podatkovni model:

- nam omogoca delni opis obravnavanegda izseka stvarnosti oz. konkretnega sistema,
ki ga obravnavamo;

- je zbirka konceptov, s katerimi skuSamo izraziti statine in dinamicne lastnosti
podatkov v okviru IS.

- Vsak objekt, ki ga predstavljamo s pomocjo podatkovnega modela, bi moral biti
predstavljen s Cetverko: <ime_ objekta, lastnosti_objekta, vrednosti_lastnosti, as>




Modeliranje podatkov gre v razvojnem procesu IS skozi ve¢ razvojnih faz. Zakljucena
faza je fizilna zasnova podatkovne baze v izbranem krmilnem sistemu baze
podatkov, kar omogoci zaletek polnjenja in uporabe baze podatkov. Najbolj
prikladno bi bilo, da bi skozi vse faze modeliranja podatkov v okviru razvojnega cikla
IS lahko uporabljali isti podatkovni model. Pri modeliranju podatkov je
najpomembneje, da je uporabljani model ¢im preprostejSi, da ga razumejo tudi
netehnicno izobrazeni uporabniki, hkrati pa mora omogocati verno predstavitev
semantike podatkov.

Osnovni gradbeni elementi modeliranja podatkov:

Z modeliranjem podatkov skusamo Cimbolj verno predstaviti neki izsek realnega

sveta ter njegove lastnosti. Pri tem se nam kot osnovni modelirni koncepti

predstavljajo:

1. entiteta

2. atribut

3. povezava

4. vrednost

< ENTITETA: - je neka rec (objekt, subjekt ali pojem), ki obstaja v realnem svetu,
je pomembna z vidika nacrtovanega IS. Entitete so lahko fiziCne ali abstraktne
narave; Podatki v okviru konkretnega sistema, ki ga modeliramo se nanasajo na
entitete.

< ATRIBUTI ENTITET: - je opisna lastnost nekega tipa entitete, ki jo lahko
pripiSemo celotni mnozici primerkov danega tipa; - entitete opisuje koncna
mnoZica atributov, - tip entitete je agregat njegovih atributov.

< POVEZAVA: - je logic¢na ali vsebinska zveza med dvema ali vec tipi entitet, ki je
pomembna z vidika obravnavanega IS; - v sploSnem lahko opisuje zvezo med n-
tipi entitet

Atributi tipa entitete Student:
Identifikacijska Stevilka, Ime, Priimek, Spol, Naslov

3.2.1. KONCEPTI ABSTRAKCIJE PRI MODELIRANJU PODATKOV
ABSTRAKCIJA: - je nacin razmisljanja oz. reSevanja problema, pri katerem zavestno
zanemarimo podrobnosti in se osredoto¢imo na splosne, skupne lastnosti pojavov,
objektov ali pojmov, odvisno od narave problema, ki ga reSujemo;

Tak pristop je Se posebno pomemben na podrocju IS, ker gre za sisteme, v katerih
nastopajo predvsem objekti abstraktne narave

koncepti abstrakcije:

nam pri modeliranju podatkov omogocajo predstavitev strukture podatkov, njihovo
kategorizacijo, hierarhi¢no razvrs¢anje, poglobljeno semanti¢no obdelavo.

V podatkovnih modelih zasledimo naslednje koncepte abstrakcije:

1. klasifikacija

2. generalizacija

3. agregacija

4. asociacija

KLASIFIKACIJA:

- je koncept abstrakcije, pri katerem se mnozici primerkov entitet, ki imajo neko
skupno lastnost, priredimo tip entitete, ki izraZza skupno lastnost;

- isti mnoZici primerkov entitet priredimo razlicne tipe;

- vsak tip entitete izraZza skupno lastnost;




- vpeljati moramo razliko med primerkom (npr. Janez, Ivo...) in tipom tega
primerka (Student, obcan, delavec...) (slika spodaj)

- klasifikacije vpeljuje razmerje primerek_iz med primerkom in tipom objekta, ki
mu primerek pripada.

STUDENT tip entitete
Graficni prikaz koncepta klasifikacij¢
Primgrek_iz Primerek_iz Primerek_iz
JANEZ PETER IVO
primerek entitete
GENERALIZACDIA:

- je postopek abstrakcije pri katerem dvem ali vec tipom entitet priredimo nek
skupen, splosnejsi, generaliziran tip entitete, ki ponazarja vse lastnosti entitet, ki jih
ta generaliziran tip predstavlja. Znacilno je dedno pravilo = da se lastnosti
posplosenega tipa dedujejo po hierarhiji navzdol.

Generalizacija vpeljuje razmerje je med elementarnimi tipi in posplosenim tipom na
visji ravni.

Tipi entitet DELAVEC, STUDENT, UPOKOJENEC imajo skupne atribute: <EMSO, ime,
priimek, naslov...>; specificne atribute: ~ZAPOSLENI  <Sifra_org,  poklic,
Sifra_del_mesta...>;  STUDENT <Sifra_Sole, letnik, status...>; UPOKOJENEC
<Sifra_zavarovanja, leto_upokojitve...>.

Po dednem pravilu ima ZAPOSLENI poleg svojih lastnosti Se vse lastnosti tipa
OBCAN. Posploseni tip OBCAN pa nima nekih svojih atributov, ki se ne bi dedovali po
hierarhiji navzdol.

Primer generalizacije elementarnih

tipov v posplogene tipe OBCAN
A
Je le je
ZAPOSLENI STUDENT UPOKOJENEC
AGREGACTJA:

- je oblika abstrakcije, pri katerih se objektom, ki predstavljajo dele sestavljenega

objekta, priredi sestavljeni objekt na visSjem nivoju;

- uporablja se lahko na vecC nivojih = vzpostavlja se relacija je-del med objekti in

njihovim agregiranim objektom;

- agregacija nas pripelje do hierarhije ki jo lahko poimenujemo je-del hierarhija.

Ta izraza strukturo nekega sestavljenega objekta;

V semanti¢nih modelih se uporabljata dve obliki agregacije:

1. karteziCna: tu razumemo objekt kot agregat njegovih lastnosti; (atributom
priredimo tip entiteto)

2. pri drugi razumemo objekt kot agregat drugih objektov (prikazemo sestavne dele
nekega objekta)

STUDENT
Primer kartezi¢ne agregacije |
je_del




Ime priimek naslov spol roj.

datum



Uporaba koncepta agregacije na ravni objektov

| vozilo |
I i

je_del je_del je_del

—

1 1
je_del je_del je_del

i

i

ASOCIACIJA:

- je oblika abstrakcije podatkov, pri kateri se podmnozZici primerkov nekega tipa
priredi na viSjem nivoju asociirani tip, ki predstavlja skupne lastnosti asociiranih
primerkov;

- pripelje nas v razmerja je-€lan med primerki nekega tipa in asiciiranim tipom na
visji ravni;

- za asociiran tip velja dedno pravilo = veljajo vse skupne lastnosti asociiranega
tipa, poleg tega pa ima Se dolocene svoje lastnosti, ki so skupne celotni mnozici
primerkov dolo¢enega tipa

3..2.2. RAZVOJ PODATKOVNIH MODELOV

Podatkovni _model naj bi omogocal specifikacijo naslednji znadilnost objektov, ki

nastopajo v stvarnosti:

1. stati¢nih oz. strukturnih lastnosti, kot so specifikacija objektov, lastnosti objektov

in povezav med objekti;

» to so tiste lastnosti podatkov, ki se s asom razmeroma malo spreminjajo, so
stalne;

» mnozica izvedbenih pravil izraza statine lastnosti podatkovnega modela,
vsebovana je v jeziki opisov podatkov;

= mnozica doloca dovoljene strukture podatkov v okviru modela, zato te lastnosti
lahko poimenujemo strukturne lastnosti;

» jzvedbena pravila so osnova za specifikacijo mnoZzice shem, vsaka shema doloca
konkretno podatkovno strukturo z omejenimi pravili

2. dinamicnih lastnosti, to je specifikacijo operacij na objektih, lastnosti operacij in

povezav med operacijami (formiranje transakcij);

- opredeljujejo spremembe na podatkih, ki so odvisne od ¢asa oz. od sprememb
realnega sveta;

- mnozica dopustnih operacij dolo¢a dinamicne lastnosti podatkovnega modela =
vsebovana v jeziku za upravljanje baze podatkov;

- mnozica operacij doloca dovoljene akcije na bazi podatkov, s katerimi se
spremeni stanje baze podatkov

3. integriranih omejitev nad objekti in operacijami (dovoljenih stanj baze podatkov

in prehodov med stanji)

Modele razdelimo v 4 skupine:
1. primitivni modeli,
2. klasi¢ni modeli,



3. semanti¢ni modeli,

4. specializirani modeli.

Primitivni in klasi¢ni modeli so bili usmerjeni izkljuno v fizicno zasnovo in
specifikacijo podatkovne baze. Sele z nastankom prvih semanti¢nih modelov se
pozornost vedno bolj usmerja na logicne ali semanti¢ne aspekte modeliranja
podatkov.

1. PRIMITIVNI PODATKOVNI MODEL:

- predstavljajo podatkovne objekte v obliki zapisov, grupiranih v datoteke (ima 3
nivojsko strukturo: polje, zapis, datoteka); (Datoteka je mnoZzica zapisov).

- moznosti povezovanja objektov oz. vzpostavljanja povezav med njimi so zelo
skromne (indeksne in invertirane tabele);

- predstavljajo zacetno stopnjo modeliranja podatkov;

- uporabljajo se v okviru IS, kjer koli¢ine podatkov niso velike.

2. KLASICNI PODATKOVNI MODELI:

Sem uvrs¢amo:

- relacijski model: temelji na matemati¢nem konceptu relacije, mnoZice n-teric -
omogocajo predstavitev tipov entitet in tipov povezav med relacijami

- hierarhicni model in

- mrezni_model: sta nadgradnja dotedanjih datotecnih modelov, objekti so

predstavljeni s segmenti oz. zapisi, med katerimi so vzpostavljene povezave 1: n, kar
nas pripelje do drevesne strukture, v kateri vozli predstavljajo segmente ali zapise

Hierarhic¢ni podatkovni model:

- razvili so se intiutivno, bolj skozi prakticno uporabo kot teoreti¢no,

- osnovna struktura je narobe obrnjeno drevo;

- na najviSjem nivoju imamo samo 1 zapis, temu zapisu podrejeno razlicno Stevilo
zapisov

- povezave so sestavni del modela in so vnaprej opredeljene.;

- uporaba tega modela zahteva da predvidimo na kakSen nacin se bodo podatki
uporabljali (mozno pri majhnih IS).

Osnovni koncepti hierarhi¢cnega modela:

V hierarhicnem modelu nastopata dva temeljna modelirna koncepta, zapisi ter
povezava oce-sin. Zapis je zbirka polj, ki vsebujejo podatke o primerkih entitet ali
povezav med njimi.

Povezava o€e-sin je povezava tipa 1:N med dvema tipoma zapisov. Zapis na strani
1 se imenuje ocCe, zapis na strani N pa sin. En primerek povezave oce-sin se torej
sestoji iz enega primerka zapisa tipa oCe ter vec primerkov zapisa tipa sin. Graficno
se hierarhicna shema prikazuje kot hierarhi¢ni diagram, v katerem so tipi zapisov
predstavljeni kot pravokotniki, povezave oCe-sin pa kot daljice, ki povezujejo zapis
tipa oe z zapisom tipa sin. (slika spodaj)

Lastnosti hierarhi¢ne sheme baze podatkov:

Drevesna struktura;

imamo vozlis¢a, na najviSjem nivoju en vozel;

vsak zapis ima vedno enega samega nadrejenega in vecje Stevilo podrejenih;
povezave so vhaprej opredeljene;

povezave so poti po katerih iS¢emo zapise;

vstopna pot je dejansko ena sama.

omhwnNe=



7. na najvisji ravni v hierarhiji je en sam tip zapisa, ki se imenuje koren, ta nima
nadrejenih zapisov tipa oce.

8. do dolo¢enega zapisa lahko pridemo le v to¢nem dolo¢enem zaporedju, ¢im
Zelimo dostop do zapisov po nekem drugem sosledju, ki ga v hierarhi¢ni shemi ni
bilo vnaprej predvideno, se za¢nejo kazati slabosti tega modela.

Primer hierarhicnega modela:

Tocno dolo¢ena pot do podatka.

Mrezni podatkovni model:

- na najviSjem nivoju nimamo enega zapisa, ampak vec poljubnih;

- veC vstopnih tock do iskanih podatkov od katerih ima vsak lahko poljubno stevilo

podrejenih in nadrejenih;

- bolj fleksibilna raba podatkov ;

- slabosti so podobne kot pri hierarhicnem modelu; dostop do podatkov je mozen
le na nacin, ki je bil vnaprej predviden in vgrajen v shemo mreznega modela.

Koncepti mreZznega modela:

1. tip zapisa

= podatki se v tem modelu shranjujejo v zapise, ki vsebujejo skupino polj z
medsebojno povezanimi vrednostmi podatkov

= zapisi se kvalificirajo v tipe zapisov, kjer vsak tip zapisa doloca strukturo skupine
zapisov Vv katerih so shranjene informacije istega tipa

= vsak tip zapisa ima svoje ime, svoje ime ima polje (atributi), ki sestavljajo
dolocen tip zapisa

2. tip povezave

- opredeljuje povezave 1:N med tipi zapisov
- Vsak tip povezave se sestoji iz 3 elementov:
1. imena tipa povezave, | | | | |

2. zapisa tipa lastnik, \
3. zapisa tipa ¢lan ,A_‘ | { |

primer ko ima vsak zapis veC podrejenih ali nadrejenih zapisov in
ko je dostop do doloCenega podatka mozen po vec poteh.

Relacijski podatkovni model:

- podoben modelu entiteta - povezava (E-R);

Razlike:

- relacijski model ima enoznacno matematicno podlago, njegovi koncepti so jasno
formulirani, omogocajo uporabo relacijske algebre pri izvajanju operacij na
modelu;

- E-R model je nastal bolj intituitivno, brez enotnega matemati¢nega formalizma, v
praksi ima vedno vec interpretacij




- Prednost relacijskega modela je da povezave niso vnaprej doloCene in se
vzpostavijo odvisno od trenutnih potreb.



Osnovni koncepti relacijskega modela:

- relacije so zasnovane okrog entitet, ki jih identificiramo v okviru OS;

- relacija je dvodimenzionalna tabela, ki se sestoji iz dolocenega Stevila stolpcev in
vrstic;

- Stevilo stolpcev odvisno od Stevila atributov, ki jih ima neka entiteta;

- vrstice predstavljajo primerke entitet;

- ni vnaprej dolocenih povezav do podatkov;

- povezave se vzpostavijo v Casu obdelave podatkov, glede na uporabnikovo
zahtevo

- povezave se tvorijo z indeksi, (tu gre za sprotno povezovanje struktur, pristop je
pocasnejsi, problemati¢no je azuriranje, zahteva zmogljivo strojno opremo)

- Ena relacija nam predstavlja en tip entitete. Celotna tabela je relacija

- Stevilo atributov doloca Stevilo stolpcev.

- Stevilo primerkov tipa entitet doloca Stevilo vrstic.

primer relacijske tabele:

STUDENT

IME Vpis_st. Letnik Spol

Ivo 13011 1 M

Janez 13014 2 M

Ana 13018 1 Z

Primerjava med :

hierarhicni mrezni

ustrezen za prikaz realnega sveta CODASYL — ANSI

zapis je zbirka polj o primerkih entitete in povezavah | zapis je skupina polj

povezava oce:sin 1:N zapisi se klasificirajo v tipe zapisov z dololce

strukturo in imenom

vsak zapis ima enega nadrejenega in poljubno Stevilo |tip povezave se sestoji iz imena tipa poveza\
podrejenih zapisa tipa lastnik, zapis tipa ¢lan

listi nimajo oceta edini  omogoCa  sestavljene  atribute
ponavljajoCe se grupe

edini uspeli model je od IBM (IMS)

Za oba modela velja, da je dostop do podatkov mogo¢ samo po predvidenih poteh.

3.2.3 SEMANTICNI (pomenski) PODATKOVNI MODEL (to ni izvedbeni
model)

Novi modeli praviloma uvajajo SirSe in bogatejSe koncepte modeliranja podatkov, ki
omogocajo boljSi prikaz "pomena" oz. semantike podatkov v fazi modeliranja
krmilnih sistemov in izdelave konceptualnega ali logicnega modela IS. To modeli
prikazujejo vlogo posameznih podatkov.

Novejse modele lahko razvrstimo:

neposredna razsiritev klasi¢nih modelov,

matematicni,

statisticno-semanticni hierarhicni,

dinamicno- semanticni- hierarhicni,

objektno orientirani modeli.

uEWNKH



Izmed doslej znanih semanti¢nih modelov je najbolj uveljavljen E-R model. E-R
model je najbolj prikladen za modeliranje na logicni ravni, saj ni omejen z
restrikcijami komercializiranih KSBP.



MODEL ENTITETA - POVEZAVA (E-R):

sodi v kategorijo direktnih naslednikov klasi¢nih modelov, nastal je leta 1976;

zdruzuje lastnosti mreznega in relacijskega modela;

prednost je enostavnost konceptov in moznost enostavne transformacije;

dober je pri izrazanju statisti¢nih in strukturnih lastnosti podatkov;

Sibak je za izrazanje dinamicnih lastnosti

E-R model je bil razvit za modeliranje IS na logi¢ni ravni, ni pa ga mogoce

uporabiti za fizicni ali izvedbeni model ampak ga je potrebno spremeniti v enega

od klasi¢nih modelov — ponavadi v relacijskega.

> To je edini semanticni model, ki se je doslej uveljavil v praksi in to za
modeliranje podatkov po logicni ravni

Teoreticne osnove E-R modela:

- nima enoznacne matematic¢ne formulacije, kot jo ima relacijski model;

- temeljni konstrukti pa imajo matemati¢no osnovo, ki jo predstavljajo znani

matematicni kompleksi (mnozica, kompleks in relacija)

VVVVYVYVY

Osnovni koncepti E-R modela:

1. entiteta: (obstaja v realnem svetu ali v nasih predstavah in je pomembno za
obravnavani IS. To je lahko neki objekt, subjekt, ki fizitno obstaja npr: VOZILO,
HISA, DRZAVLIAN ..., lahko pa je organizacijski ali nek drug konceptualni pojem
npr.: PODJETJE, ODDELEK, SEMINAR ... Vsaka entiteta ima dolocene lastnosti, ki
jih imenujemo atributi);

2. povezava;

3. atributi : (opisujejo oziroma doloCajo lastnosti entitet. Tako npr. Entiteto
DRZAVLIAN opisujejo atributi: priimek, ime, spol, naslov ...).

Omogoca uporabo 3 konceptov abstrakcije: - klasifikacija; - generalizacija; -

agregacija

Tipi entitet:

- tipe entitet predstavljajo primerki z enakimi lastnostmi;

- vsa imena tipov entitet morajo biti enolicna;

- predstavljeni so z imenom (DRZAVLJAN) in seznamom atributov (ime, Spol ...);

- entitetna mnozica vsebuije vse atributne vrednosti atributov tipa entitete

Osnovni E-R model pozna samo elementarne tipe entitet. V novejSih modelih
zasledimo moznost zdruZevanja v posplosene tipe v smislu koncepta generalizacije.

Vrste atributov:
Nekateri atributi se lahko razstavijo na manjSe celote, od katerih ima lahko vsaka
svoj neodvisen pomen. Tako atribut NASLOV lahko razstavimo na naslednje dele:
Ulica, HiS._St, Naselje, Naziv_poste, Postna_st. Atributi ki os sestavljeni iz vec
elementarnih atributov se imenujejo sestavljeni atributi. (slika spodaj)
Elementarni: - predstavljajo eno samo lastnost entitete, ki jih ni mogoce sestaviti
na manjse dele sestavljeni atributi: - predstavljajo skupino atributov in jih lahko
sestavimo na elementarne atribute;

naselje posta drzava

ulica stevilka



Kljucni atributi entitete:

Primarni kljuc: Vsaka entiteta ima praviloma atribut, katerega vrednosti
omogocajo enoli¢no identifikacijo posameznih primerkov entitet. ~ Tak atribut
imenujemo  kljucni atribut ali primarni kljuc; Pri tipu entitete DRZAVLIAN je primarni
klju¢ EMSO. Primarni kljuC je obvezen. Vedno je en sam, lahko pa je ve¢ kandidatov
(davéna_st., EMSO). Kadar ni kandidatov, vpeliemo umetni atribut. Primarni kljuc
naj bo ¢imbolj kratek in numericen.

Sekundarni klju¢: Po njem iS¢emo podatke. Ne zagotavlja enoli¢ne identifikacije.
Iskanje lahko postreze z veC zadetki. Sekundarnih kljucev je v neki entiteti lahko
vet, lahko so celo vsi. sekundarne kljuce dolocijo konéni uporabniki.

Sestavljeni ali speti klju¢: Vcasih moramo sestaviti vec atributov skupaj, da
dobimo primarni klju¢, t.j. enoliCno identifikacijo vsakega primerka. Tak kljuc
imenujemo sestavljeni ali speti kljuC. Pri tipu entitete STUDENT atribut priimek ni
dovolj za primarni klju¢. Ce pa spnemo Priimek + Ime + Roj._datum, pa dobimo
dovolj zanesljiv primarni kljuc. Ta klju¢ je alternativa umetnemu atributu. Obicajno
se nahaja v »presecnih entitetah«.

Tuji kljuc: Nekatere entitete imajo lahko vec atributov, ki imajo lastnosti
primarnega kljuca, tuji kljuC je atribut, ki predstavlja primarni klju¢ neke druge
entitete. Tuji kljuci realizirajo povezave med entitetami. Lahko jih je ve¢ v eni
entiteti. V slovarju entitet mora biti natancno toliko kljucev, kolikor je narisanih
povezav med entitetami. Tudi povezave 1:1 moramo realizirati s tujim klju¢em. To je
edini atribut ki se lahko ponavlja.

Vsak tip entitete mora imeti vsaj en tak atribut, ki omogocCa enolicnho identifikacijo
njenih primerkov.

Lastnosti atributov:

1. vrednost atributa: vsak A zavzame pri vsakem primerku entitete dolocene
vrednosti, - ¢e primarni klju¢, zavzame razlicno vrednost (ime ne more biti
primaren kljuc, ker se vrednosti ponavljajo);

2. domena atributa: je mnozica vseh vrednosti, ki jih posamezen atribut lahko
zavzame; (npr. Atribut Starost pri entiteti STUDENT lahko zavzame vrednosti
med 17 in 27. pri atributu Vpisna_stevilka lahko zavzame vrednost i med 00001
in 99999, spol M ali Z)

3. vedvrednostni atribut: kadar pri posameznem primerku entitete lahko nastopi vec
vrednosti, - enovrednostni: tu nastopi ena sama vrednost (spol M ali Z, ne more
biti oboje)

Lastnosti povezav:

1. LoCimo med tipi in primerki povezav. Primerek nam vzpostavlja dejanske
povezave med posameznimi primerki tistih entitet, ki so med sabo povezane. Tip
povezave obcan je lastnik vozila;

2. Ime povezave: vsaka povezava ima ime, ki pomeni simbol, poudarja znacaj
razmerja med tistimi tipi entitet, ki so med sabo povezani; Ime oznacuje vsebino
povezave.

3. stopnja povezave: nam pove Stevilo tipov entitet, ki so med sabo povezani oz.
ki so v nekem razmerju; prevladujejo binarne povezave (povezave med dvema
tipoma entitet);




4. kardinalnost: - kardinalnost opredeljuje Stevilo primerkov povezav, v katerih
lahko neki primerek entitete sodeluje.
Poznamo 3 sisteme kardinalnosti pri binarnih povezavah:
- 1:1 (ena proti ena) en primerek tipa entitete A sodeluje v povezavi z enim
primerkom tipa entitete B; (to razmerje velja za tip povezave VODI med tipoma
entitet PREDSTOINIK in ODDELEK)
-1:N (ena proti vec): en primerek tipa entitete A sodeluje v povezavi z enim ali
vec primerki tipa entitete B;
-N:M (veC proti ve€): en ali veC primerkov tipa entitete A sodeluje v povezavi z
enim ali vev(: primerki tipa entitete B; (tip povezave UCI med tipoma entitet
UCITELJ in STUDENT)



[a ]
1:1 1:N

[a ]
[ | Ifﬂ

Tip povezave predstavlja mnozico primerkov povezav med primerki entitet.
Tip entitete oznac¢imo s pravokotnikom, povezavo oznacimo s crto.

M:N

e
.

Obvezne in neobvezne povezave:

- obvezna, kadar mora biti primerek entitete A povezan z vsaj enim primerkom
entitete B (entiteti GOSPODINJSTVO in CLAN - povezava JE_CLAN = gospodinjstvo
lahko obstaja, kadar ima najmanj enega ¢lana); povezava mora obstajati vsak
trenutek

- neobvezna, primerki entitete A lahko participirajo v povezavi s primerki entitete B,
ni pa nujno (entiteta ZAPOSLENI - povezava VZDRZEVANEC, vendar ne vedno, ker
mnogi zaposleni nimajo otrok, ki bi jih morali vzdrzevati); ni treba da povezava
obstaja vsak trenutek;

Rekurzivhe povezave: so povezave, kjer sodeluje en sam tip entitete (povezava
nadzira: pove kateri nadrejeni nadzira zaposlenega);

Eksistenc¢na odvisnost je obstoj entitete je odvisen od obstoja drugega tipa entitete;
Taka odvisnost se kaze med entiteto ODDELEK in entiteto SOLA, saj entiteta
ODDELEK lahko obstaja samo, Ce obstaja entiteta SOLA;

Identifikacijska odvisnost: kadar nek tip entitete nima sam nobenega takega
atributa, ki bi nam zagotavljal enoli¢no identifikacijo v tem primeru uporabimo
primarni kljuC tistega tipa entitete na katerega je ta tip identifikacijsko navezan
(pacient, diagnoza)

Graficni prikaz obvezne povezave
|

Graficni prikaz neobvezne povezave

/AR

-/

SLABOSTI E-R MODELA:

1. manjka mu enoznacna matemati¢na formulacija, enoten standard glede pomena
njegovih osnovnih konceptov in glede grafi¢ne predstavitve E-R diagramoyv,

ne omogoca povsem enotnega pogleda na podatke,

ne omogoca povsem enotnega modelirnega postopka,

ni univerzalni model, ki bi podpiral vse faze modeliranja podatkov,

od konceptov abstrakcije, ki so bili doslej definirani za potrebe modeliranja
podatkov oz. predstavitve znanja, omogoca le klasifikacijo, agregacijo in z
razSiritvami generalizacijo;

unhwn



6. ni standardiziran niti v pogledu uporabljenih konceptov niti graficne notacije
-_mocC E-R modela je v tem, da ni usmerjen v izvedbo baze podatkov niti v
predstavitev baze podatkov, temvec v konceptualno predstavitev podatkov, kako jih
vidi uporabnik

Grafi¢na notacija E-R modela

Za vsak podatkovni model je pomembno, da ga je mogoce graficno predstaviti. Za
modele ki jih uporabljamo pri modeliranju podatkov na logicni ravni, pa je to Se
posebej pomembno, saj bi tak model bolje razumeli tudi uporabniki, ki jim je
nacrtovani sistem namenjen. Za model E-R obstaja preprosta grafina notacija. Na
spodniji sliki so prikazani osnovni simboli.

Tip entitete

Sibki tip entitete

Tip povezave _ ime povezave napisemo na
Crto.

Tip povezave \/ ime povezave vpisemo v

romb

(druga mozna notacija) Za povezave riSemo samo
ravne Crte s

¢immanj krizanj

kardinalnost tipa povezave
1:1

1:N

N:M AN
/

Obveznost povezave

obvezne I

neobvezne O

atributi

kljucni vpise se ime atributa
N~

ostali




Razvoj E-R modela:

OBCAN

ni obvezno da je yozilo vkljueno
v ovadbo

OVADBA

N
V1

e

VOZILO N

ni potrebno daW N4
obcan je lahko veckrat ovad/
analiza da obvezno ovadbo

>O_

ANALIZA _|_O

<SRN

y\ vozilo pripada ve¢im analizam
analiza za vozilo ni obvezna

/k&
¥

najmanj eno vozilo
ena analiza daje vec vozil

Analiza: tip, barva, letnik, kraj, datum, cas

Ovadba: datum ovadbe, ime, priimek
Vozilo: reg._st., tip, barva, letnik

Tipicne napake v E/R modelu:
1. Kartoteka, baza podatkov ...

zbiramo podatke

E/R diagram ni organizacijska struktura

2.
3. Ne opazujemo samo enega pojava. delamo IS za 2 milijona ljudi za 10 let.
4

niso entitete. Ima entitete naj odraza o ¢em

.V E-R ne riSemo postopkovnih povezav, ampak tiste, ki so bistvene s

podatkovnega vidika.

Vgradnja povezav s pomocjo tujih kljucev:

Entiteta A

razmerie 1:1

Entiteta B




primarni klju¢ tuji kljuc
EMSO#, ime, priimek, reg.st. OBCAN
111 Janez Novak v23§11

{_ Reg.dt#, datum izdaje, EMSO Os. Izkaznica
423511 1/1/80 111

OBCAN: EMSO#, ime, naslov Obcan

y Vozilo
VOZILO: reg.st, barva, letnik, tip, EMSO
Tuji klju¢ mora biti na strani grabljic
OBCAN H
ANALIZA
VOZILO

navaden atribut, ga normalno zapiSemo
primarni kljuc#

sekundarni klju¢

speti kljuc#

tuji kljuc

R NS



Slovar entitet za zgornji primer:

St. entitete Naziv ’Atributi

E-01 OBCAN EMSO#, ime, priimek, naslov, datum rojstva

E-02 VOZILO reg.st#, tip, barva, letnik, st.Sajsije, st. motorja, datum zadnje registr.
E-03 ANALIZA  |BA, tip, letnik, porocilo, datum, laborant, $t.poro€ila#, EMSO, reg.3t

Vsaka povezava ki ima grabljice mora imeti tuji klju. Analiza ima dve grabljice in

mora imeti dva tuja kljuca.

Razlika med E/R modelom in informacijskimi potrebami:

1. potrebujemo dokumente, ki vsebujejo vse podatke za poslovanje

2. E/R model pa zahteva, da vsak atribut nastopa samo enkrat

samo znaki

datum
Slovar atributov za zgornji primer: /
oznaka atr. |ime atributa standardno ime | tip dolZi stand. vrednosti
A-01 enotna mat. St. obcana EMSO N / 13/ modul 11
A-02 ime obcana ime A 4 //25
A-03 priimek obcana priimek A / 25
A-04 datum rojstva datum rojstva D ¥ 8 datum>1880
A-21 registrska Stevilka vozila reg.st. AN 8 1-2(KR,LJ,MB,GO,
NM,SG,KK,MS,CE,PO)
A-22 tip vozila tip AN 10
A-23 barva vozila BA AN 10
A-24 leto izdelave vozila leto D 4

Slovar povezav za zgornji primer:

Oznaka povezave povezani entiteti ime povezave kardinalnost
P-01 OBCAN:VOZILO lastnik 10:Mn
P-02 OBCAN:ANALIZA osumljenec 1n:Mn
P-03 ANALIZA:VOZILO preiskava Mn:1n

kardinalnost:
1 — samo en primerek entitete
M — vec primerkov entitete

O — obvezno najmanj en primerek mora obstajati v entiteti

N — neobvezno: obstoj pojava ni nujen




PRIMER: .
DELOVANJE KNJIZNICE

0s. podatki 1.1
5 OBCAN > ——» Evidenca
clanov
~1ZKaznica Vpisovanje
A A
zelja «— Evidenca
knji
seznam
seznam > izposojanje/ Evidenca
Zposoje
vracanje
1.4
opomin opominjanje

Inf. potrebe:

Os. podatki: ime, priimek, naslov, telefon
Izkaznica: st. izkaznice, ime, priimek
Evidenca Clanov: St. izkaznice, os. podatki
Zelja: avtor, knjiga, zvrst

Evidenca knjig: avtor+, naslov, leto, zalozba, zvrst, inv. Stevilka

Evidenca izposoje: St. izkaznice, ime, priimek, inventarna Stevilka, datum izposoje
Opomin: ime, priimek, naslov, inv. Stevilka, naslov knjige, datum izposoje,
Seznam: avtor+, naslov, zvrst, inv. Stevilka

CLAN
opominjena KNJIGA/OPOMIN Sl 2
izposodi / L1
Q - -
KNJIGA OPOMIN
avtor 1

AN

AVTOR/KNJIGA




napisal

El éLANAVTOR ime, priimek, naslov, st. izkaznice#

E2 KNITGA inv.St#, zvrst, naslov knjige, datum izposoje, leto, zalozba,
St.izkaznice#

E3 AVTOR ID#, ime

E4 AVTOR-KNJIGA ID + inv. Stevilka#

E5 OPOMIN datum opomina, inv. Stevilka, stevilka opomina#

E6 KNJIGA-OPOMIN St.opomina + inventarna St.#

Objektno orientirani podatkovni modeli

= pri tem pristopu se baza podatkov sestoji iz mnozice objektov, kjer vsak objekt
predstavlja neko fizicno entiteto, koncept, idejo ali organizacijski pojem realnega
sveta;

= objekti realnega sveta so predstavljeni z ekvivalentnimi objekti baze podatkov,
kar omogoca ohranitev identitete objektov ter vecjo primerljivost med realnim
svetom in njegovim modelom v bazi;

= eden od ciljev objektnega pristopa pri modeliranju podatkov je obdrzati ustrezno
korenspondenco med realnimi objekti in njihovimi reprezentanti v bazi;

= objektni pristop dovoljuje, da v isto podatkovno strukturo posega mnozica med
seboj lahko tudi povsem neusklajenih programov, vsak s svojo programsko
kodo;

* nosilna ideja je vpeljava novega modelirnega koncepta objekt, ki je strukturno in
dinamicno celovito opredeljen.

Objektno orientirani modeli temeljijo na naslednjih osnovnih znadilnostih

in konceptih:;

1. abstrakcija ter ogrevanje: - abstrakcija je najucinkovitejSi nacin za
premagovanje kompleksnosti, s katero se vse bolj sreCujemo na podrocju
gradnje IS; Pod abstrakcijo razumemo pristop, pri katerem se osredotocimo na
tiste lastnosti obravnavanega sistema, ki so z obravnavanega zornega kota
pomembni, ostale pa zanemarimo. Pri objektnem pristopu gre za abstrakcijo na
ravni funkcij - gre za funkcijsko diskompozicijo (razstavljanje na manjSe, lazje
obvladljive sklope) in za abstrakcijo na ravni podatkov. Na ravni podatkov gre za
klasifikacijo razvrS¢anja primerkov v tipe, generalizacijo/specializacijo (uvajanje
posploSenih tipov ter podtipov)

2. objekti: - so osnovni gradbeni bloki objektno orientirane baze podatkov; Objekt
je opredeljen z ustrezno podatkovno strukturo in mnozico dovoljenih operacij na
tej strukturi, ki jo imenujemo mnozica metod. Dostop do objektov in njihova
obdelava sta mogoca prek ene od opredeljenih metod;

3. hierarhija objektov: - objekti so lahko zdruzujejo popravilih generalizacije v
posploSene objekte visjega tipa - to vodi do hierarhije objektov;

4. dedno pravilo: - lastnosti objektov se dedujejo navzdol po hierarhiji.
Elementarni tipi objektov dedujejo atribute in metode posplosenih razredov
objektov ;

5. sestavljeni objekti: - iz elementarnih objektov je mogoce sestavljati
sestavljene objekte

Pricakovane prednosti objektno orientiranih modelov:




lokalizacija sprememb: poljubna sprememba strukture objekta ali njegovih metod je
povsem lokalne narave ter ne zahteva posegov v druge objekte;

standardizacija objektov: objekt je skupaj z metodami povsem celovito opredeljen
gradbeni blok sistema; ena podatkovna struktura se lahko obdeluje samo z eno
in isto programsko kodo - olajSa vzdrzevanje konsistentnosti in integritete
podatkovne baze;

predvidljivo obnasanje objektov: ker so objekti vseobsegajoci, je obnasanje vsakega
objekta vnaprej doloceno z fiksno mnozico metod, ki omejuje mozne operacije v
bazi podatkov

podatkovni slovar
- Opisuje in razclenjuje lastnosti podatkov OS

SLOVAR ENTITET: Opredeljuje vse tipe entitet, ki nastopajo v okviru OS, za vsak tip
opredeljuje njegove atribute in med entitetami posebej oznacuje tiste atribute, ki
nastopajo kot kljuci. Za vsak tip entitete imamo oznako, ki mora biti enolicha (E-01),
sledi naziv entitete in nato_seznam atributov

SLOVAR ATRIBUTOV: Podrobno opredeljuje lastnosti atributov enega tipa entitete.
Atributi so lahko: numericni, alfabetski, alfanumericni. Slovar izdelamo za vsak tip
entitete. Vsebuje podroben opis atributa, ki nastopajo. Oznaka atributa; ime
atributa; standardno ime; tip; dolZina, standardne vrednosti

SLOVAR POVEZAV: Opredeljuje tipe entitet, ki sodelujejo v neki povezavi. Za vsako
povezavo imamo oznako povezave, katere entitete sodelujejo v povezavi,
kardinalnost. Oznaka povezave, povezane entitete, ime povezave, kardinalnost.

3.3. MODELIRANIJE POSTOPKOV

Ko snujemo IS se moramo osredotoCiti na 2 sklopa karakteristik:

PODATKOVNI SKLOP - prouciti moramo podatke, ki nastopajo v okviru
obravnavanega sistema.

POSTOPKOVNI (PROCESNI) SKLOP — moramo prouciti postopke. Procesi (postopki)
vnasajo v nas sistem dinamiko (npr.: bancni IS — stanje na TR — stanje ostane
nespremenjeno, dokler ne dvignemo denarja na bankomatu — izvrSi se celotna
transakcija dviga denarja).

Postopki nam nenehno spreminjajo stanje IS. Postopki IS sluzijo kot podpora
poslovnim funkcijam organizacije ali podjetja. Postopki so del poslovnega procesa, ki
se odvija v nekem okolju. Z modeliranjem postopkov modeliramo sam proces.

poslovna funkcija predstavlja skupino poslovnih aktivhosti, s katerimi se
zadovoljuje en vidik delovanja organizacije ali podjetja. Poslovna funkcija sistema
(organizacije, podjetja) se izvaja skozi postopke, ki so lahko avtomatizirani ali pa
rocni.

Postopek je definirana poslovna ali proizvodna aktivnost, ki predstavlja logi¢no
zakljuceno celoto, katere izvedba je opredeljena z vhodno/izhodnimi podatki in
pravili za njihovo obdelavo. Postopki informacijskega sistema sluzijo kot podpora
poslovnim funkcijam organizacije ali podjetja. Z modeliranjem postopkov in njihovo
opredelitvijo posredno opredeljujemo tudi poslovna pravila oziroma pravila
obnasanja obravnavanega sistema.

Postopek napram procesu: izraza sta sinonima, uporabljamo ju v hierarhicnem
smislu, tako da je proces SirSi pojem, ki je sestavljen iz posameznih postopkov.

proces




postopek 1 postopek 2 postopek 3 postopek i
I
I I |
aktivnost 1 aktivnost 2 aktivnost j
I |
naloga 1 naloga 2 naloga m

Z modeliranjem postopkov skusamo doseci naslednje cilje:
1. postopkovni modeli nam omogocajo boljSi vpogled v strukturo in delovanje

posameznih poslovnih funkcij ali sistema kot celote;

2. omogocajo lazjo komunikacijo med nacrtovalci sistema ter uporabniki, ki delajo
na obravnavanem podrocju;

3. omogocajo razstavljanje poslovnih funkcij oziroma delov poslovnega sistema na
manjSe sklope vse do elementarnih postopkov, kar razreSuje problem
kompleksnosti, s katerim se obicajno sreCujemo pri nacrtovanju IS in ki smo ga
nekajkrat ze omenili;

4. omogocajo opredelitev kljucnih znacilnosti nacrtovane racunalniske resitve.

Modeliranje postopkov ima vec funkcij:

1. delo ki ga moramo nujno opraviti, ¢e Zelimo razviti IS za obravnavano podrocje
2. poslovanje pogledamo s kriticnim oc¢esom in identificiramo odvecCne postopke
3. je osnova za racionalizacijo poslovanja

Modeliranje postopkov je vezano na svoje modelirne koncepte, to so:
Postopek, operacija, dogodek, zacetni_ pogoj, koncni_ pogoj, sporodilo itd.

zacetni pogoj dogodek Slika procesa:

~_~

|:> POSTOPEK (ALGORITEM) |:>

vhodno izhodno sporocilo

sporocilo

koncni pogoj

PROCES je strukturna mnoZzica aktivnosti, katerih rezultat je nek proizvod ali
storitev s trzno vrednostjo. Zajema vhode in izhode, ki predstavljajo neko dodano
vrednost za uporabnike. Praviloma se sestoji iz veC postopkov in posega na vec
funkcijskih podrocij.



POSTOPEK predstavlja smiselno zakljueno mnoZico operacij na podatkih, s
katerimi se sistem pripelje iz enega v drugo stanje. Opredeljen je z algoritmom in
vhodno-izhodnimi podatki.

Postopek je temeljni koncept, s katerim modeliramo dinamiko IS. Postopki so lahko
elementarni ali kompleksni (sestavljeni postopki). Kompleksni postopki nastopajo
praviloma na viSjih hierarhicnih ravneh delovnega sistema. Izvedba postopka
povzroci, da sistem preide iz enega stanja v drugo, hkrati pa pomeni tudi uresnicitev
neke naloge, ki je sestavni del doloc¢ene poslovne funkcije. Naloga je opredeliena z
algoritmom, to je mnozico logi¢no povezanih pravil, ki opredeljujejo operacije po
podatkih.

OPERACIJA je poseg na primerku entitete, s katerim se primerki Citajo, kreirajo,
spreminjajo in brisejo, ali na vrednostih njegovih atributov, s katerim se te vrednosti
spreminjajo. Operacije delimo na elementarne - nanasajo se na primerke entitet
(kreiranje, Citanje, spreminjanje, brisanje) in procesne — nanasajo se na vrednosti
atributov entitet. Operacije se izvajajo samo v okviru postopkov.

DOGODEK je neke vrste impulz, do katerega pride bodisi zaradi sprememb ali
posegov iz okolice IS ali zaradi notranjega stanja IS. Povzroci izvedbo enega ali vec
postopkov, s katerimi se spreminja stanje sistema.

2 vrsti dogodkov:

= tisti, ki nastopajo od zunaj (eksterni); povzroca jih okolica

= tisti, ki so rezultat neCesa, kar se je zgodilo znotraj sistema (interni)

Dogodek sprozi nek postopek, proces. Noben postopek se ne sprozi sam od sebe. Za
vsakim postopkom stoji racunalniski program, ki se ne bo sprozil, ¢e ne bo nekega
impulza. Vedeti moramo zakaj in kdaj se bo nek postopek izvedel.

Eksterni dogodki — kaZejo nek impulz od zunaj.

Interni dogodki — npr. prekoracenje limita — sprozi se postopek o prekoracenem
limitu — izpisa opomina. To je notranji dogodek, ki je nastal kot posledica stanja v
katerem se je sistem znasel.

ZACETNI POGOJ opredeljuje vse pogoje, ki morajo biti izpolnjeni, da je
zagotovljen pravilen potek izvajanja postopka. Zacetni pogoj opredeljuje vse pogoje,
ki morajo biti izpolnjeni, da se nek postopek zacne in da je zagotovljeno pravilno
izvajanje postopka.

Z zacetnimi pogoji se opredeli naslednje:

1. katera vhodna sporocila morajo biti dana, da se izvajanje postopka lahko zacne

2. vrednost atributov entitet, ki jih vsebujejo vhodna sporocila, ali ujemanje med
temi vrednostmi in vrednostmi, shranjenimi v podatkovni bazi.

Funkcija opredelitve zaCetnega pogoja: da zagotavlja vse pogoje, da se bo nek

postopek normalno odvijal in normalno koncal — to lahko ugotovi koncni pogoj, s

katerim preverjamo ali se je postopek normalno zakljucil.

KONCNI POGOJ, z njim ugotavljamo ali je bil nek postopek izvréen do konca in
izvrSen po pravilih tako, da ga Stejemo za veljavnega. Funkcija je tudi v tem, ce
ugotovimo, da nek postopek ni bil izveden v skladu s pravili, ga lahko razveljavimo in
ga vrnemo na zacetek izvajanja postopka. Koncni pogoj opredeli vse pogoje, ki
morajo biti izpolnjeni po izvedbi procesa, da se lahko Steje, da je bil proces pravilno
izvrSen in normalno zakljucen ter, da je zagotovljena integriteta IS.



Je varovalni mehanizem, ki pokaze ali je bil postopek izvrSen na pravilen nacin.
Funkcija koncnega pogoja: je v tem, da preprecuje nekonsistenco v podatkih —
zagotavlja integriteto podatkov.

S kon¢nimi pogoji se najpogosteje opredeli naslednje:

1. izhodna sporocila, ki morajo nastati kot rezultat izvedbe postopka

2. razmerja med vrednostmi atributov entitet, ki jih vsebujejo izhodna sporocila

3. vrednosti atributov entitet, shranjenih v bazi podatkov po izvedbi postopka

4. stanje baze podatkov po izvedbi postopka

SPOROCILO je zaklju¢ena celota informacij, ki vstopa v postopek ali izstopa iz
njega. Je predmet obdelave v postopku in je potrebno za njegovo izvedbo, ali pa je
rezultat njegove izvedbe.

Sporocilo je koncept, ki omogoc¢a modeliranje informacijskih tokov med:

e postopki IS,

¢ IS in njegovo okolico.

Glede na postopke so sporocila lahko vhodna ali izhodna. S staliS¢a IS kot celote
pa lahko lo¢imo sporocila Se na interna in eksterna. Interna sporocila omogocajo
komunikacijo med postopki IS, eksterna pa med IS in njegovo okolico.




ELEMENTARNI IN SESTAVLIENI POSTOPKI

Postopke lahko obravnavamo na razlicnih ravneh kompleksnosti. Vecinoma so
sestavljeni iz podpostopkov ali elementarnih postopkov. Postopke razstavljamo s
pomocdjo funkcijske dekompozicije, dokler ne pridemo do elementarnih postopkov.

elementarni postopek je najmanjSa za uporabnika smiselna aktivnost, katere
izvedba predstavlja zakljuceno celoto in je opredeljena z vhodno/izhodnimi podatki
ter izvedbenimi pravili (algoritmi). Do elementarnih postopkov pridemo tako, da jih
razstavljamo s pomocjo funkcijske dekompozicije.

Elemetarni postopek je tisti postopek, ki predstavlja smiselno celoto in ga ni
smiselno razstavljati naprej. Elementarne postopke moramo smiselno analizirati, da
lahko v naslednjih fazah gradnje IS avtomatiziramo postopke.

3.3.2 METODE IN TEHNIKE MODELIRANJA POSTOPKOV
Za modeliranje postopkov uporabljamo razlicne graficne tehnike.

Metode in tehnike, ki jih podpira vecina sodobnih CASE orodij so:
o strukturni graf (structure chart)

o diagram toka podatkov (data flow diagram)

o prehodni graf (state transition diagram).

Za podrobneijSi opis postopkov pa je potrebno Se dvoje:
= sistemska knjiznica,
= specifikacija postopkov.

Dekompozicija sistema

ReSevanje kompleksnih problemov je mozno le tako, da jih postopoma razstavimo
na manjSe in manjSe ter s tem tudi na preglednejSe in obvladljivejSe celote.
Zaporedna uporaba te metode se imenuje funkcijska dekompozicija in nas
pripelie do hierarhi¢ne strukture sistema, katerega zakljucki vej predstavljajo
elementarne dle sistema, ki jih je mogoce podrobno obravnavati.

Osnovni cilj je razstaviti sistem na elementarne postopke, ki predstavljajo logi¢no
zakljuene celote, ki jim je mogoce dolociti vhode, izhode in pravila njihovega
izvajanja.

STRUKTURNI GRAF je drevesni (hierharicni) graf. je temeljna tehnika s
katero predstavimo strukturo posameznih procesov iz katere so razvidni vsi postopki,
ki na nekem podroéju nastopajo in njihova medsebojna hierarhija. Strukturni graf
nam predstavlja vse postopke, ki nam nastopajo na podroCju za katerega
naCrtujemo IS, ter njihove medsebojne povezave, strukturo oziroma njihovo
hierarhijo. Do hierarhi¢nega grafa pridemo po metodi funkcijske dekompozicije.

funkcijska dekompozicija - je proces, postopek, pristop povecanja
obravnavanega poslovnega sistema, pri cemer zacnemo od zgoraj navzdol pri cemer
razstavljamo celoten poslovni sistem (proces) na manjSe in manjSe dele, dokler ne
pridemo do celot, ki jih ni veC mogoce naprej sestaviti torej do elementarnih
postopkov.



Strukturni graf:

Studijski
informacijski

vpis

MXbrr A ncmbnr

spremljanje

opravljenih
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informacij

vpis

Mbrr A nmbner

ELEMENTARNI POSTOPKI — postopki, s katerimi se IS vzdrzuje. Elementarni
postopki so tisti, ki so na koncu posameznih vej strukturnega grafa. Predstavljajo
zakljuceno celoto medsebojno povezanih aktivnosti oziroma operacij, ki je ni mogoce
in ki je ni smiselno razstavljati na manjSe dele. Vsi postopki znotraj strukturnega
grafa morajo biti enolicno oznaceni. Ena od moznosti je, da postopek, ki je na vrhu
oznaceno z 0.0 in potem naprej oznacujemo z: 1.0, 2.0, 3.0, .... Vsi postopki na
koncu vej so elementarni.

DIAGRAM TOKA PODATKOV - je druga temeljna tehnika, s katero skusamo
Cimbolj podrobno predstaviti podatkovne oziroma informacijske tokove v okviru
posameznega postopka oziroma procesa in pa med njimi. Je zelo razsirjena tehnika,
ki ni standardizirana. Gre za karakteristicne simbole iz katerih se diagram sestoji.

objava

vaziiltatAns

evidentiranje

opravljene

StnrAdiial-a AlasraminAats

Diagram toka podatkov omogoca prestavitev naslednjih elementov sistema:

1. postopkov

2. tokov podatkov
3. zbirk podatkov
4. zunanjih entitet

Postopek: Osnovna komponenta diagrama toka podatkov (DTP) je postopek, ki je

obicajno predstavljen s krogom ali ovalom. Pod postopkom razumemo del

modeliranega sistema, ki izvaja neko aktivnost, s katero se transformira vhode v

izhode. Vsak postopek ima svoje ime.
Visje v hierarhiji so postopki bolj sestavljeni (kompleksni) kot nizji v hierarhiji.

Vsi postopki, ki hastopajo na koncu vej so elementarni postopki, ki se bodo kasneje
avtomatizirali (postopek, ki ni nadaljnje razstavljen je elementarni postopek). Vsi
postopki so ostevilceni.

Ce Zelimo postopek razstaviti, ga moramo razstaviti na najmanj dva postopka.




Zbirka podatkov se uporablja za modeliranje podatkovnih zbirk, ki nam nastajajo v
okviru modeliranega IS. Zbirka podatkov je preko podatkovnih tokov vedno povezana
s procesi. Podatkovni tokovi, ki vodijo v zbirke podatkov, izstopajo iz postopkov.
Tokovi ki vodijo iz zbirke podatkov pa vodijo v postopke. Torej iz tega sledi, da
postopki niso povezani med seboj ampak so povezani preko zbirk podatkov. Zbirka
podatkov je v diagramu toka podatkov predstavljena z dvema vzporednima ¢rtama.

Zunanja entiteta: koncept zunanje entitete se bistveno razlikuje od koncepta
entitete, ki smo ga doslej poznali. Z zunanjo entiteto skuSamo predstaviti vse
zunanje akterje, tako fizicne kot pravne osebe, s katerimi nas nacrtovani sistem
komunicira. Pogosto so zunanje entitete s katerimi povzrocajo dogodke, ki sprozijo
postopke.

Od zunanjih entitet prihajajo vhodni podatki/dokumenti, vanje se pa stekajo izhodni
podatki oziroma rezultati sistema. Zunanje entitete so ponavadi fizicne ali pravne
osebe s katerimi nas sistem komunicira in ki pogosto povzrocijo izvajanje postopkov.

Tok podatkov: Podatkovni tokovi so v DTP predstavijeni s puscicami, ki so
usmerjene v postopke ali pa iz njih. Pod tokom podatkov razumemo prenos oziroma
potovanje podatkov/dokumentov med razli¢nimi deli sistema. Mora imeti puscico, da
se vidi smer v katerega dokumenti potujejo; ¢e ima obe puscici podatki tecejo v obe
smeri. Puscice torej predstavljajo sporocila, ki potekajo med postopki oziroma med
postopkom in zunanjim svetom.

Informacijski tokovi med procesom in zunanjo entiteto so poimenovani, med
procesom in zbirko podatkov pa niso poimenovani.

Slika osnovnih simbolov diagrama tokov podatkov:

Postopek, proces, aktivnost (ki se odvija v okviru IS katerega modeliramo)

Zunanja entiteta

Zbirka podatkov

Tok podatkov (kaze s puscicami kako so simboli povezani)
Slika diagrama tokov podatkov:
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zbirke podatkov

Potencialni prijava udelezbe A2 1
udelezenec ' zbg Aktivnosti org. odbora

S . S > elementarni
informacijski “»  zunanje postopki
tokovi entitete

PREHODNI DIAGRAM - se ne uporabljajo tako pogosto kot diagram toka
podatkov. Prav nam pride kadar je pomembno vedeti v katerih obravnavanih
sistemih se lahko sistem znajde. Predstavlja nam mozna stanja OS in zaporedja
njihovih postopkov. Medtem ko nam DTP omogoca modeliranje postopkov oziroma
podatkovnih tokov med njimi, pa nam prehodni diagrami omogocajo modelirati
obnasanje sistema v odvisnosti od ¢asa in prikaz dovoljenih stanj, v katerih se sistem
lahko znajde.

Prehodni diagrami postanejo zelo pomembni kadar Zelimo s pomocjo nacrtovanega
IS zagotavljati ne le vse potrebne informacije ampak zelimo tudi vpeljati upravljanje
postopkov.

Prehodni diagram kaze vsa mozna stanja v katerih se lahko znajde dolocen sistem in
prehode med temi stanji.

Slika prehodnega diagrama za sistem elektronske tajnice:

orerden O\
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»

v

¢akanje na klic belezenje sporocil

predyajanje sporoCil

previjanje

odgovarjanje
na klic

SISTEMSKA KNJIZNICA je relativno nov pripomocek, ki se uvaja na podrocje
zasnove in gradnje IS in predstavlja pravzaprav nadgradnjo Ze dolgo uveljavljenih
podatkovnih slovarjev. Za razliko od slovarja podatkov, ki po definiciji vsebuje
formalne opise podatkov, ki nastopajo v bazi podatkov IS, so funkcije sistemske
knjiznice naslednije:

Funkcije sistemske knjiznice:




>
>
>

vzdrzevanje vseh opisov podatkov, ki sestavljajo bazo podatkov sistema (katalog
podatkov);

vzdrzevanje vseh tekstovnih in grafi¢nih opisov poslovnih funkcij, sestavljenih in
elementarnih postopkov, itd (opisi grafov);

vzdrzevanje vseh opisov povezav med postopki in podatki;

vzdrzevanje opisov vhodno-izhodnih mask in porocil.

Podrobno opredeljeni postopki (algoritem,dogodek, zacetni in konéni pogoj (slika
spodaj)

Graficne tehnike predstavijo procese do neke mere, dokumentiramo pa te procese v
sistemski knjiznici. Sistemska knjiznica naj bi omogocala sistemati¢no vzdrzevanje in
vodenje vseh podatkov o IS.

Sistemska knjiznica ni samo orodje za podporo modeliranju postopkov, temvec
univerzalno orodje za podporo celotnemu razvojnemu procesu IS.

zacCetni pogoj dogodek

~_~

[ >{ POSTOPEK (ALGORITEM) —>

vhodno izhodno sporocilo

sporocilo

koncni pogoj

Opredelitev postopkov:
Za podrobno opredelitev elementarnega postopka je potrebno opredeliti naslednje:

1.

pravila njegovega izvajanja (algoritem)

2. dogodek, ki sprozi izvajanje procesa
3. zacetne pogoje

4.

5. specifikacijo vhodno izhodnih/sporocil

kon¢ne pogoje



Razvoj postopkovnega modela
Primer:

Vpis na univerzo:

1. VUS na podlagi prostih mest in na podlagi Studijskih programov objavi predvpis v
medijih.

2. Kandidati posljejo na predvpis osebne podatke. Sola poslje seznam kandidatov na
Univerzo. 5

3. Univerza izdela izbor, ki ga poslje Soli. Sola obvesti kandidate o izboru.

4. Kandidati pri vpisu predlozijo obvestilo o izboru in zadnje sprievalo. Seznam
vpisanih poslje Sola na Univerzo in Zavod za statistiko.
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Primer:

Poslovanje knjiznice
1. Obcan se vpisSe v knjiznico tako, da poda svoje osebne podatke. Prejme

izkaznico.

2. Clani pregledujejo sezname knijig. IS¢ejo po avtorju, naslovu, zvrsti
3. Izbrane knjige si izposojajo in vracajo. Knjiznica vodi evidenco izposoje in vracil.

4. Knijiznica posilja ¢lanom opomine.

osebni podatki vpisovanje v \— >  evidenca
- 5 ¢lanov N
OBCAN—I ~\ knjiznico
D izkaznica 1.0
Zelja
seznam Aegledovanje
evidence knjig evidenca
knjjg \
izkaznica 2.0
seznam izposojanje evidenca
in "~ vradanje
izposojenih knjig
opominjanje
opomin 4.0
poslovanje knjiznice
0.0
|
I I I |
vpis v knjiznico 1.0 pregledovanje izposojanje/vracanje opominjanje 4.0
evidence 3.0
I | I I I
vpisovanje os. izdelovanje dolo¢anje datuma tiskanje opominov posiljanje

podatkov 1.1

izkaznic 1.2

4.1

4.3

opominov




Analiza informacijskih potreb:
Tu opredelimo podatke, ki so potrebni za delovanje sistema.

Primer za knjiznico:

1. (prva informacijska potreba) — Osebni podatki: ime, priimek, posta, rojstni
datum, EMSO

2. Evidenca ¢lanov: osebni podatki, St. izkaznice, datum vpisa, datum placila

¢lanarine

Placilo: st. izkaznice, znesek, namen, datum placila, nacin placila

hw

knjige, Cas izposoje

Evidenca izposoje: St. knjige, st. izkaznice, datum izposoje

Izkaznica: st. izkaznice, ime, priimek, datum izdaje

Zelja: avtor, zvrst, naslov

Seznam: st. knjige, avtor, naslov, nahajalisce knjige

Opomin: znesek, rok. placila, ime, priimek, naslov, razlog za placilo, naslov
knjige, avtor, datum izposoje, rok vrnitve

WO NOW

SEMINARSKA NALOGA (primer)

Namen:

- prakti¢na uporaba teorije

- sposobnost sodelovanja z informatiki

- osnovne gradnje in nacrtovanja informacijskih sistemov
- materializacija teorije organizacije, reinZeniring

Trije pogledi na organizacijo:
- hierarhi¢ni diagram
- procesna razgradnja
- strukturni diagram
- diagram pretoka podatkov
- podatkovna razgradnja
- E/R diagram
- slovar entitet, povezav
- slovar atributov

Oblika seminarske naloge:

predstavitev sistema

Informacijske potrebe (popis dokumentov in kaj vsebujejo)
Hierarhicni diagram (direktor, pomocnik direktorja ...)

E/R model

slovar entitet, povezav in atributov

strukturni diagram é

diagram toka podatkov [———

NounhwhE=

Evidenca knjig: avtor, naslov, zvrst, leto izdaje, zalozba, St. strani, format, St.



primer:

Predstavitev sistema nesreCe s pobegom

1. policijski laboratorij preko analize ostankov nesrece ugotovi barvo, tip in letnik
vozila

2. informacijski sistem poda seznam vozil te vrste

3. s preiskavo na terenu odkriti osumljenca

Organigram (diagram)
Narises strukturo MNZ

diagram toka podatkov:
- je namenjen modeliranju postopkovnega dela IS
- prikazuje dinamicnost IS in zaporedje izvajanja postopkov
- omogoca predstavitev stirih elementov sistema:
- postopek glagol
- zbirka podatkov
- zunanja entiteta
- tok podatkov

'

LABORATORIJ izdelovanje

ragister vozil
~ seznama
saméstalnik seznam
potencialnih
vozil
preiskovanje
2

ORGANI PREGONA|* ovadba

arhiv

Pogoste napake v DTP:

1. DTP ni organizacijska struktura

2. procesi morajo biti imenovani z glagolom, tokovi pa s samostalnikom

3. zunanje entitete ne smejo biti medsebojno povezane, enako velja za zbirko
podatkov in procese

znanja entiteta mora biti povezana s procesom

vsak proces mora vsebovati vhodne in izhodne tokove

diagram ne sme biti prekinjen

zunanje entitete niso izvajalci samega postopka

Nowv A



strukturni graf:

je namenjen modeliranju postopkovnega dela IS

ne prikazuje dinamicnosti IS, temvec le hierarhi¢no strukturo postopkov
vozlis¢a predstavljajo postopki obravnavanega IS

loki prikazujejo strukturo postopkov IS

do grafa pridemo s pomocjo funkcijske dekompozicije

dekompozicija pripelje do razmerja sestoji_iz med nadrejenim vozliS¢em in
podrejenimi vozlisci

7. zakljucki vej so elementarni postopki

oUhnE

obdelava nesrece

izdelovanje seznama
1.0

iskanje osumljenca
2.0

ogledovanje vozil
2.1

izdelava ovadbe
2.2

arhiviranje
2.3

3.4 PROBLEMI PREHODA 1Z LOGICNE NA FIZICNO RAVEN MODELIRANJA
IS

NajpomembnejSa Sibka tocka pravzaprav vseh doslej znanih modelov je njihova
omejena uporabnost skozi razlicne faze razvoja IS. Najostrejsa je meja med logi¢no
ter fizino ravnijo modeliranja podatkov.

Modeli ki jih uporabljamo na logicni ravni (danes je to predvsem model entiteta —
povezava), niso direktno uporabni na izvedbeni ravni, saj trenutno Se nimamo
krmilnega sistema baze podatkov (KSBP), ki bi temeljil na E-R modelu. Velja pa tudi
obratno, da modeli na katerih temeljijo danasnji najbolj razsSirjeni komercialni
produkti krmilnega sistema baze podatkov (relacijski, hierarhicni ...), niso prikladni
za modeliranje podatkov na logicni ravni, saj ne omogocajo dovolj jasnega vpogleda
v semantiko podatkov, ki nam nastopajo v okviru obravnavanega sistema.

Model ki ga naredimo v drugi fazi (slika stran 11.) to je logicni model, je potrebno v
nadaljevanju pretvoriti v fizicni model. E-R model moramo pretvoriti v relacijski
model in razviti bazo podatkov.

Pri razvoju konkretne baze podatkov smo zato obicajno prej ali slej prisiljeni zapustiti
udobje E-R modela in ta model pretvoriti v model, ki ga podpira izbrani krmilni
sistem baze podatkov. Pri tem smo sooceni z dvema naceloma:



1. model podatkov, ki ga bomo dejansko izvedli s pomocjo izbranega krmilnega
sistema baz podatkov, naj bi bil tak, da bo zagotavljal dolgoro¢no zadovoljevanje
vseh informacijskih potreb uporabnikov in da ga bo potrebno ¢im manj
spreminjati ne glede na vrsto uporabljene strojne in programske opreme
(kriterij stabilnosti).

2. model podatkov, na osnovi katerega zgradimo konkretno bazo podatkov
obravnavanega informacijskega sistema, mora zagotavljati ¢im bolj ucinkovito
delovanje baze podatkov (dodajanje novih podatkov, spreminjanje, iskanje ...);
tu gre za kriterij ucinkovitosti ali performancni kriterij

Prvo nacelo upostevamo tako, da postopno transformiramo nas logi¢ni model

podatkov v fizicni, to je izvedbeni model, na nacin, ki nas bo pripeljal do optimalnih

ter ¢im bolj stabilnih podatkovnih struktur za izvedbeni model, ki ga podpira izbrani
krmilni sistem baze podatkov. Temu postopku pravimo normalizacija.

NORMALIZACIJA

so postopki pretvorbe iz logi¢ne na fizitno raven. Normalizacija poteka v treh
korakih, od katerih nas vsak privede do normalne forme. Ko so podatki v tretji
normalni formi, so direktno izvedljivi v relacijskem modelu. Problem pretvorbe iz
logi¢ne na fizicno raven je kardinalnost M:N, ki na logi¢ni ravni ni problemati¢na, na
fiziCni ravni pa moramo povezavo M:N spremeniti v povezavo 1:N.

Postopek normalizacije nas torej vodi skozi tako imenovane normalne forme.

Nenormalizirani podatki

Ko za¢nemo normalizirati podatke v okviru obravnavanega informacijskega sistema,
nas v zacetni fazi zanima predvsem opredelitev vseh pomembnejsih tipov entitet in
njihovih medsebojnih povezav. Ko govorimo o nenormaliziranih podatkih govorimo o
podatkih v logiénem modelu, torej so podatki v logichem modelu nenormalizirani
podatki.

E-R model, ki je na logicni ravni povsem sprejemljiv in razumljiv razvijalcem in
uporabnikom, pa obicajno direktno ni uporaben za konkretno izvedbo, denimo
relacijske baze podatkov. Zato ga je potrebno normalizirati.

Normalizacijo podatkov lahko obravnavamo kot vecfazni postopek, skozi katerega
postopoma razstavljamo ter odpravljamo slabe relacije v enostavnejSe, ki ustrezajo
kriterijem normalizacije, dokler ne dobimo vseh relacij, ki ustrezajo pogojem tretje
normalne forme. Osnovne korake postopka normalizacije prikazuje spodnja slika.
Shema postopka normalizacije

NENORMALIZIRANI
PODATKI 1. izloCitev vseh ponavljajocih se skupin atributov
v samostojne relacije. (ko to opravimo pridemo v
v prvo normalno formo)
PRVA NORMALNA
FORMA
2. V relacijah s sestavljenimi kljuci je potrebno
zagotoviti, da so vsi ostali atributi odvisni od
A 4 . v . .
celotnega kljuca. (ko to opravimo pridemo v drugo
DRUGA NORMALNA normalno formo)
FORMA
3. Odstraniti vse prehodne odvisnosti med atributi
y ter po potrebi oblikovati nove relacije. (ko to
TRETJA NORMALNA opravimo pridemo v tretjo formo)
FORMA



Opis slike:

Izhajamo iz E-R modela, ki je nastal v fazi logi¢cnega modeliranja podatkov in ki je
obi¢ajno nenormaliziran. Vsak ti entitete nam v tej fazi predstavlja eno
nenormalizirano relacijo.

V prvem koraku, ki nas pripelje do modela v prvi normalni formi (1NF), moramo
odstraniti iz relacij tako imenovane ponavljajoce se skupine atributov ter z njimi
tvoriti nove relacije.

V drugem koraku se osredoto¢imo na tiste relacije, katerih kljuci so sestavljeni iz
veC atributov, in iz njih izlo¢imo vse tiste atribute, ki niso odvisni od celotnega
sestavljenega kljuca relacije in z njimi ponovno oblikujemo nove relacije in s tem
pripeliemo model v drugo normalno formo. (2NF)

V tretjem koraku pa odstranimo Se tako imenovane prehodne ali tranzitivne
odvisnosti med atributi in tudi tu po potrebi oblikujemo nove relacije in s tem
pripeliemo model v tretjo normalno formo (3NF).

Funkcionalne odvisnosti

Za lazjo predstavitev druge in tretje normalne forme moramo na spregovoriti Se o
tako imenovanih funkcionalnih odvisnostih.

Funkcionalne odvisnosti se nanasajo na odvisnosti med vrednostmi posameznih
atributov v relaciji, kar lahko opredelimo takole:

Vrednost atributa B v relaciji R je funkcionalno odvisna od vrednosti atributa A, e v
vsakem trenutku pripada vsaki vrednosti atributa A ena sama vrednost atributa B.
Recemo lahko tudi, da A identificira B, kar pomeni, da ¢e poznamo vrednost atributa
A lahko vedno najdemo tudi pripadajoco vrednost atributa B. V slikah 3.37 - 3.39 so
funkcionalne odvisnosti med atributi prikazane s puscéicami. V relaciji NAROCILO je
atribut Datum funkcionalno odvisen od atributa Sifra_narocila. Datum narocila bomo
obicajno iskali prek Sifre_narocila. Z vsako vrednostjo Sifre_narocila je povezana ena
sama vrednost Datum_NAROCILA. Obratno pa seveda ne drzi, saj preko vrednosti
atributa Datum ni mogoce zanesljivo dolociti vrednosti atributa Sifra_naroCila, saj
imamo lahko celo mnoZzico narocil, ki smo jih prejeli na isti datum. To pomeni da
atribut Sifra_narocila ni funkcionalno odvisen od atributa Datum.

V normaliziranih relacijah zahtevamo, da so vsi atributi relacije funkcionalno odvisni
od primarnega kljuca.

Stvar se zaplete, kadar je primarni klju¢ sestavljen iz vec atributov, to je primeru
spetih kljuCev, zato sta v strokovni literaturi vpeljani tako imenovana popolna
funkcionalna odvisnost in delna funkcionalna odvisnost. Popolna
funkcionalna odvisnost pomeni, da so vrednosti atributa B v relaciji R popolno
funkcionalno odvisne od sestavljenega kljuca, ki se sestoji iz mnozice atributov A,
niso pa popolno odvisne od podmnozice mnoZice A.

Prva normalna forma:

Prva normalna forma prepoveduje veCvrednostne atribute, sestavljene atribute ali
njihove kombinacije. 1NF torej zahteva, da smejo domene atributov vsebovati samo
atomarne vrednosti in da so vsi atributi v relaciji enovrednostni, to pomeni, da lahko
zavzemajo eno samo vrednost.

Ponavljajoco se skupino atributov izlo¢imo in dobimo novo relacijo, ki ima sestavljen
klju¢ da je ohranjena povezava.

Primer:



Relacija NAROCILO (slika 3.37a) vsebuje skupino vedvrednostnih atributov, kot so:
Sifra_artikla, Naziv_artikla, Koli¢ina, Cena_artikla in Vrednost_artikla, saj lahko kupec
z enim narocilom naroci veliko Stevilo razli¢nih artiklov. Relacija NAROCILO ni v prvi
normalni formi. Da bo ta relacija izponjevala kriterije prve normalne forme, je
potrebno vse vecvrednostne atribute izloCiti in jih oblikovati v samostojne relacije,
kar prikazuje slika 3.37b, kjer so izloCeni atributi oblikovani v novo relacijo
NAROCILO-ARTIKEL.

Primer je relacija NAROCILO-ARTIKEL na sliki 3.37b.

Atribut Vrednost_artikla je polno funkcionalno odvisen od sestavljenega kljuca
Sifra_naroCila + Sifra_artikla, saj lahko iz vrednosti sestavlijenega klju¢a vedno
dolocimo tudi vrednost atributa Vrednost_artikla, delni klju¢ pa za to ne zadosca.

Za atribut Cena_artikla pa velja le delna funkcionalna odvisnost, saj za dolocitev
njegovih vrednost zadosca Ze delni kljug, to je Sifra_artikla.



slika 3.37
a. Nenormalizirana relacija

NAROCILO

Sifra | Datum | Sifra | Naziv | Naslov | Sifra | Naziv |Koli¢ina | Cena |Vrednost |Vrednost
naroC. kupca | kupca | kupca | artikla | artikla artikla | artikla naroCila

b. pretvorba v prvo normalno formo

NAROCILO funkcionalne

__________________________________________________________________________________________ tnvcns
= 1= | t

Sifra Datum | Sifra Naziv |Naslov |Vrednost
narocila. kupca |kupca |kupca |naroCila
\<Ijuc”: 1. Ponavljajoce skupine atributov so odstranjene ter

. oblikovane v samostojne relacije
NAROCILO-ARTIKEL

=1 |

Sifra Sifra Naziv |Cena |Koli¢ina |Vrednost
naroCila |artikla Jartikla |artikla artikla

N

sestavljen kljuc¢

Druga normalna forma:

zahteva, da so vsi atributi relacije R (ki niso kljuci) popolnoma funkcionalno odvisni
od celotnega primarnega kljuca relacije, ne glede na to , ali je le ta sestavljen iz
enega ali veC atributov.

Pretvorbo opravimo tako, da so vsi atributi odvisni le od celotnega primarnega
kljuca.

Primer: 5

Glede na to zahtevo relacija NAROCILO-ARTIKEL na sliki 3.37b ni v drugi normalni
formi in jo je potrebno razstaviti na dve relaciji NAROCILO-ARTIKEL in ARTIKEL,
kakor je to prikazano na sliki 3.38. Relacije na sliki 3.38 so torej v drugi normalni
formi, saj so atributi v vseh relacijah funkcionalno odvisni od celotnega kljuca
relacije.

slika 3.38
pretvorba v drugo normalno formo

NAROCILO

= il |

| Sifra |Datum |Sifra  |Naziv |Naslov |vrednost |

<«




[ narotila. |

\kupca \kupca \kupca \naroéila

NAROCILO-ARTIKEL

a

Sifra Sifra  |Naziv |Vrednost
naroCila |artikla |artikla |artikla
ARTIKEL 2. Vsi atributi, ki niso bili odvisni od celotnega
klju€a, kot je bil primer pri relaciji NAROCILO-
Y Y ARTIKEL so bili preneseni v samostojno
Sifra Naziv Cena relacijo artikel
artikla artikla artikla

Tretja normalna forma:

temelji na konceptu prehodnih ali tranzitivnih odvisnosti. Relacije, ki so v 3NF imajo
lahko Se vedno dolocene anomalije. Lahko vsebujejo atribute, ki niso kljuci ali njihovi
deli, pa vendar sami zase identificirajo druge atribute, kar imenujemo prehodna ali
tranzitivna odvisnost. Tranzitivne odvisnosti lahko povzrocajo probleme pri
uporabi baze podatkov, zato jih je potrebno odstraniti iz relacij.

Pri pretvorbi v tretjo normalno formo na koncu med atributi ne sme biti medsebojne
odvisnosti. Atribut mora biti odvisen le od primarnega klju¢a in ne od drugega
atributa.

Primer: 5

Pri relaciji NAROCILO iz slike 3.39 si podrobneje oglejmo funkcionalne odvisnosti.
Atributa Naziv_kupca in Naslov_kupca sta funkcionalno odvisna od Sifre_kupca in
tranzitivno odvisna od primarnega kljuca Sifra_narocCila. Tej tranzitivni odvisnosti se
izognemo tako, da skupino atributov izlo¢imo in oblikujemo novo relacijo KUPEC.
Rezultat celotnega procesa normalizacije je torej model, prikazan na sliki 3.40, kjer
so vse relacije v tretji normalni formi. Tak model je mogoce direktno izvesti s
poljubnim krmilnim sistemom baz podatkov, ki temelji na relacijskem modelu.

slika 3.39
PRETVORBA V TRETJO NORMALNO FORMO
NAROCILO
\ 4 A 4 A
Sifra Datum Sifra Vrednost
narocila kupca narocila

KUPEC



A 4

Sifra  |-ARVEKEL Naslov
kupca kupca kupca
\ 4 y

Sifra Sifra Koli¢ina Vrednost

narocila artikla artikla
ARTIKEL
A \ 4
Sifra Naziv Cena
artikla artikla artikla

3. Vsi atributi, ki so bili odvisni od drugih
atributov (ki niso kljuci), kot je bil to primer pri
relaciji NAROCILO, so odstranjeni ter oblikovani
v samostojne relacije

TEHNOLOSKA, ORGANIZACIISKA IN KADROVSKA IZHODISCA (5.

Poglavje)

5.1 UPORABA INFORMACIJSKIH ORODIJ
informacijska orodja so specializirane reSitve, bolj ali manj standardizirane, ki
nam olajSajo delo, izvajanje aktivnosti v okviru celotnega razvojnega procesa od
analiz, nacrtovanja in gradnje IS. Povecajo produktivhost vseh udelezenih v
razvojnih timih, omogocajo aktivnosti v posameznih procesih. Informacijska orodja v
vecini primerov slonijo na programskih jezikih Cetrte generacije, povezanih z

relacijskimi bazami podatkov in sistemskimi knjiznicami.

Uporabnost informacijskih orodij

Najvecjo odliko krmilnih sistemov baz podatkov, zasnovanih na relacijskih bazah
podatkov, predstavlja njihova enostavnost uporabe. Le ta izhaja iz predstavitve
podatkov uporabniku na nazoren in lahko sprejemljiv nacin v obliki tabel.

Znacilnosti sodobnih informacijskih orodij:

1. ZdruZzljivost (kompatibilnost), ki izhaja predvsem iz usmeritve proizvajalca orodja
k uveljavljanju standardizacije.

2. Prenosljivost, kjer je osnovni cilj uporaba informacijskega orodja, ki bo s staliSca
uporabnika enak ne glede na uporabljeni racunalnik ali operacijski sistem.

3. povezljivost s ciliem, da predstavljajo podatki, ki se nahajajo na razli¢nih
medsebojno povezanih racunalnikih, enotno porazdeljeno bazo podatkov

4. produktivnost, tako v smeri prototipnega razvoja programskih resitev kot rudi v
smeri ucinkovitega pridobivanja podatkov za odlo¢anje.

jeziki 3. generacije (razviti v letih 1960 — 1980) so Se danes v uporabi (COBOL,
FORTRAN ...). Po letu 1980 je pa bila razvita Cetrta generacija jezikov.



jeziki 4. generacije:

pojav v zaCetku 80-ih let; Jeziki 4. generacije omogocajo bistveno krajSe case in
povecano produktivnost. Ti jeziki so najveckrat nepostopkovni, kar pomeni, da z
njimi povemo racunalniku KAJ naj izvede namesto KAKO naj to izvede. Najveckrat
zajemajo jezike za vzdrzevanje baze podatkov, generatorje zaslonskih slik in
poroCil...

Prednosti 4. Generacije: - skrajSajo razvojni cas, vendar so reSitve manj
ucinkovite in potrebujejo vec sistemskih delov kot pa reSitve, ki so izdelane z orodji
3. generacije. Jeziki 3. generacije nam omogocajo boljSe moznosti pri optimiziranju
reSitev, ki zahtevajo veliko sistemskih virov.

Pri reSitvah, kjer ocenjujemo, da bodo razvojni stroski vecji od obratovalnih se bomo
odlocili za 4. generacijo, ki nam znizujejo razvojne stroske. Pri reSitvah, kjer so
razvojni stroski manjsi od obratovalnih se odlo¢imo za 3. generacijo.

Razvojne smeri 4GL so:

1. nepostopkovni jeziki

2. report generatorji

3. generatorji zaslona

4. poizvedovalni jeziki

relacijska baza podatkov (bp):

je strukturirana zbirka podatkov, ki so shranjeni na racunalniSkem mediju in

temeljijo na preddefiniranih tipih in povezavah, ki so namenjeni nekemu poslovnemu

procesu. To je koncept organiziranja podatkov v okviru sodobnih IS, ki nam

zagotavlja splosno uporabnost podatkov, ki omogoca da iste podatke uporablja

poljubno Stevilo uporabnikov in ki zagotavlja minimalno podvajanje podatkov, visoko

stopnjo razvoja in zascite podatkov.

Imamo dva tipa baz podatkov:

1. namizne baze (za PC, do 5 uporabnikov, to so ACCESS, PARADOX, DBASE, FOX
PRO ...)

2. produkcijske baze (Oracle, DB2 od IBM, SQL-server, Informix ...)

Baza podatkov omogoca varovanje podatkov na naslednje nacine:

1. transakcija

1.1  potrditev sprememb

1.2 razveljavitev sprememb

1.3 zaklepanje zapisa

avtorizacija

obnavljanje sprememb

BACKUP/RESTORE podatkov (vsaka sprememba se zabeleZi v posebno datoteko)

sencenje/podvajanje podatkov (imamo dva diska in v primeru okvare prvega

delo prevzame drugi)

nnhwn

Za izgradnjo in za razvoj ter uporabo BP potrebujemo specializirana orodja - krmilni
sistem baz podakov. Gre za kompleksen sistem programov, ki nam omogocajo
vse funkcije v zvezi z razvojem, vzpostavitvijo in uporabo baz podatkov. Vsak KSBP
temelji na izbranem podatkovhem modelu . vecina jih temelji na relacijskem
podatkovnem modelu. KSBP priskrbi za pretvorbo iz fizicnega v logicni pogled.

katalogi podatkov so, samostojno ali kot del CASE orodij, informacijska orodja, v
katerih se nahajajo vsi opisi in opredelitve podatkov, torej podatki o podatkih,
zajetih v bazi podatkov in ostalih podatkih organizacije.



slovar podatkov:_Ce imamo velike IS, postane vzdrZevanje takega slovarja
obsezna naloga. Zato so razvili posebna orodja, ki omogocajo vzpostavitev in
vzdrzevanje slovarjev, ki bistveno zmanjSuje obseg dela, olajSa sestavo slovarja in
nadzor nad integriteto takega stanja.



5.2 SQL

SQL je s staliS¢a uporabe vecnivojski, angleSkemu jeziku podoben programski jezik,

ratificiran kot standardni jezik za delo s krmilnimi sistemi relacijskih baz podatkov.

Vsebuje dva nivoja in sicer nizji nivo (za uporabnike brez izkusenj), visji nivo ( za

razvijalce IS ter programerje).

SQL je standardizirani jezik za delo s krmilnimi sistemi za baze podatkov..

Je vecfunkcijski jezik med programskimi jeziki in edini, ki se ga ni potrebno uciti v

smislu pomnenja mnozice ukazov, saj vsebuje le ukaze za:

1. pridobivanje podatkov iz baze podatkov (Query) — ukaz SELECT

2. vstavljanje, azuriranje in brisanje podatkov iz baze podatkov — ukazi INSERT,
UPDATE in DELETE

3. dodajanje novih tabel v bazo in brisanje tabel iz baze podatkov — ukaza CREATE
in DROP

4. nadzor nad uporabo podatkov, ki prepreCuje nenadzorovan in nepooblaséen
pristop do podatkov — ukaza GRANT in REVOKE

SQL je visokonivojsko nepostopkovni programski jezik, s katerim opredelimo, kaj naj

se izvede in kaj ne, kako naj se pripravijo ustrezni algoritmi, da bodo izvedljivi s

pomocjo racunalnika.

primer:

SELECT reg, ime, priimek, naslov
FROM vozilo, obcan

WHERE vozilo.emso = obcan.emso
AND tip = 7101

AND barva = ze

AND letnik = 1988

5.3.CASE ORODJA: (computer added software engineering-RacunalniSko podprta
gradnja IS)

Nastala so z namenom, da bi celoviteje podprli in do neke mere avtomatizirali
razvojni proces IS. CASE, ki je bil Se pred desetletiem skorajda nepoznan, postaja
najpomembnejSa nova tehnologija na podroéju razvoja uporabniskih programov
oziroma razvoja informatike. To vlogo si je pridobil predvsem zato, ker omogoca
veliko hitrejsi razvoj uporabniskih programov ob boljsi kakovosti opravljenega dela.
CASE tehnologija nadomesSca papir in svinénik z racunalnikom in postopoma
transformira razvoj racunalniSkih programov v avtomatiziran proces. Razvoj te
tehnologije temelji na ideji, da se razvije mnozica ¢im bolj integriranih orodij, katerih
uporaba bistveno zmanjsa obseg clovekovega dela, poveca zanesljivost razvojnega
procesa, kakovost izdelanih programov ... Vse to pa bistveno zmanjsSuje stroske za
razvoj in vzdrzevanje racunalniskih programov. Vsako CASE orodje temelji na
izbrani metodologiji.




A)

B)

<)

D)

E)

V 15-ih letih se je razvila mnozZica orodij, ki jih razdelimo v karakteristicne
skupine:

orodja za vzdrZzevanije sistemske knjiznice: orodja so nekoliko SirSa kot orodja, ki so
namenjena podatkovnemu slovarju v sistemski knjiznici, imamo podatke v postopkih, o
vseh elementih nacrtovanega sistema. Sistemska knjiznica vsebuje opredelitve vseh
bistvenih objektov sistema, od opredelitve postopkov v obliki diagramov pretokov
podatkov, strukturnih diagramov do entitetni-relacijskih modelov, shem baze podatkov ...;

orodja za prenovo (reinZeniring): Prenova je zahtevna naloga, da bi jo poenostavili,
sistemizirali so zaceli razvijati posebna orodja. Narascajota kompleksnost na podrocju
informatike zahteva orodja, ki omogocajo racunalnisko podporo pri analizi ucinkov, ki jih
utegnejo imeti predvidene spremembe v organizaciji na obnasanje celotne organizacije in
ki omogocajo izvedbo sprememb na ravni opredelitve potrebnih reSitev namesto na ravni
programske kode. Vse to storimo s povratno preslikavo znacilnosti sistema z ravni
programske kode na raven logi¢ne opredelitve, kar imenujemo reinzeniring. Tako lahko
izvedemo spremembe na viSji ravni in nato s posebnimi orodji ponovno avtomati¢no
zgeneriramo spremenjeno programsko resitev.;

orodja za podporo celotnemu razvojnemu ciklu IS: to so najcelovitejSa orodja
zasnovana tako, da podpirajo celoten IS. Na trgu trenutno Se ni proizvodov ki bi pokrivali
celotni razvojni cikel. Prevladujejo torej proizvodi, ki pokrivajo ozji ali SirSi odsek
razvojnega procesa. Ta orodja delimo na zbirke orodij in na sisteme.

orodja, ki nam omogocajo nadzor nad oznacevanjem projekta razvoja IS (proizvodi
za podporo izvedbe projekta): Projektna naloga mora biti ¢imbolj orientirana, dolociti se
mora tim, vodja tima, roki za izvedbo posameznih aktivnosti. Gre za kompleksne procese
in je dobro Ce ga vodimo s pomocjo ustreznih racunalnisko podprtih orodij za vodenje inf.
Projektov (pre-CASE).

orodja za izboljSanje kakovosti opravljenega dela: najveéja vrednost orodij se kaze
v povecanju kakovosti opravljenega dela, v celovitosti zasnove in izgradnje celotne resitve
in v njegovi dokumentiranosti. Kakovost opravljenega dela je potrebno spremljati skozi vse
razvojne faze.

Prednosti CASE ORODIJ v posameznih fazah (pogosto izpitnho
vprasanije!lll):

1. FAZA NACRTOVANJA:
1.1 boljSe razumevanje obravnavanega podrocja ter ciljev celotne organizacije
in njenih sestavnih delov;
1.2 boljSe razumevanje dejavnikov in postopkov, ki vplivajo na doseganje
ciljev;
1.3 boljsi pregled nad delovanjem in upravljanjem posameznih oddelkov ;
1.4 boljSi pregled nad informacijami, ki so pomembne za uspeh organizacije;
1.5 uspesnejsSe nacrtovanje pravocasnosti in zaporedja postopkov;
2. FAZA SNOVANJA:
2.1 uspesnejSe sodelovanje med snovalci oz. informatiki in uporabniki
informatike;
2.2 celovitejSa zasnova novih resitev;
2.3 lazje prilagajanje zasnove glede na Zelje in potrebe uporabnikov;
2.4 sprotno dokumentiranje opravljenega dela;
2.5 moznost izdelave prototipov sistema v zgodnjih razvojnih fazah;
3. FAZA RAZVIJANJA IN GRADNIE:
3.1 Veliko krajsi razvojni Casi,
3.2 avtomati¢no dokumentiranje opravljenega dela;
3.3 enostavno izvajanje sprememb



Poleg vseh teh prednosti pa je potrebno omeniti Se eno, ki pa se pokaze Sele

kasneje v fazi delovanja, to je veliko lazje vzdrzevanje reSitev, ki so bile razvite s

pomocjo CASE orodij, saj so le te dobro dokumentirane skozi vse razvojne faze.

Slabosti:

1. pomanjkanje znanja razvijalcev in uporabnikov informatike,

2. izbira najustreznejSega CASE orodja zahteva uskladitev vec faktorjev,

3. upostevati je treba vrsto racunalniSke opreme, na kateri nameravamo uporabljati
CASE orodja, specificnosti informacijske infrastrukture...

5.4 PROBLEMATIKA VODENJA INFORMATIKE V ORGANIZACIJI

Nezadrzen razvoj informacijske tehnologije mocno pogojuje tudi trende vodenja

informatike v organizaciji. Ti trendi so (tehnoloski vidiki):

1. cenejSi in zmogljivejsi racunalniki

2. porazdeljeni sistemi, ki povezujejo veliko Stevilo procesorjev

3. telekomunikacijska omrezja za prenos podatkov (LAN, WAN ...)

4. avtomatizacija poslovnih procesov z integracijo teksta, slike, glasu in grafike

5. racunalnisko povezana proizvodnja, ki povezuje CAD, CAM, robotiko, grupno
tehnologijo, principe in standarde

6. profesionalno in uporabnisko usmerjena informacijska orodja, ekspertni sistemi

7. internet/intranet

S stalis¢a vodenija so kriti¢ni predvsem nasledniji trendi:

1. spajanje razlinih tehnologij, kjer gre predvsem za razkorak konceptov.
Informatika tako postaja vse bolj infrastrukturna dejavnost, ki je ni ve¢ mogoce
voditi na ravni racunskega centra.

2. razvoj uporabniSkega programiranja, ki pocasi odpravlja klasicno viogo
informatika kot vmesnega moza med tehnologijo in uporabniki.

3. spremenjena vloga informatike v organizaciji. Informatika se vse bolj uveljavlja
kot strateska sila in orozje, nujno potrebno za enakopraven boj organizacije s
konkurenco na trziScu.

Omrezno racunalnistvo:

1. celotno procesiranje opravi streznik, delovna postaja samo prikazuje izhodno
sliko

2. cena je manjsa ker placas samo eno licenco

3. obremenjenost mreze (notranja vodila so bistveno hitrejsa)

4. delovna postaja je lahko enostavna (80386)

5.5. KADRI

Informatikom so potrebna znanja naslednjih podrocij:
1. vodenje racunalniskih centrov

2. vodenje informacijskih centrov

3. operacijski sistemi

4. informacijska orodja

5. snovanje baz podatkov

6. skrbnistvo baz podatkov
7
8
9
1

. skrbnistvo podatkov

. varnost in zascita podatkov in obdelav
. racunalniske komunikacije

0. revizija informacijskega sistema

Uporabniki pa morajo obvladovati:



osnove racunalnistva in informatike

oshove informatike za vodilne delavce
osnove delovanja osebnega racunalnika
uporaba baz podatkov in informacijskih orodij
uporaba orodij na osebnem racunalniku

mhwnN =

5.6 Racunalniski center — sluZzba za informatiko

Z razvojem osebnih racunalnikov in lokalnih mrez so se naloge iz ratunskega centra
prenesle na osebne racunalnike in lokalno mrezo. Namesto operativne vioge dobi
racunalniski center nove naloge:

1. koordinira razvoj informacijske strukture

2. izobrazevanje uporabnikov




Sluzba za informatiko

Je nosilec razvoja informatike.

Naloga sluzbe za informatiko je:

vodenje in koordinacija dela na projektih,

usklajevanje in zagotavljanje predpogojev za gradnjo posameznih podsistemov,
nacrtovanje razvoja informacijskega sistema v skladu z razvojem in potrebami
poslovnega sistema in dosezki informacijske tehnologije,

izobrazevanje uporabnikov in nudenje pomoci uporabnikom pri razvoju svojih
reSitev ter

zagotavljanje varnosti , zanesljivosti in kakovosti delovanja informacijskega
sistema v organizaciji.

1.
2.
3.
4.

5.

Organizacijski vidiki:
1. spremenjena vloga informatizacije poslovni funkcij

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

od avtomatizacije k informatizaciji

od AOP centra k Stabni sluzbi za informatiko
strateSko nacrtovanje in razvoj
izobrazevanje

podpora uporabnkov

varovanje in zascita podatkov

standardi



INFORMATIKA IN STANDARDI (6. POGLAVJIE)

Standardi so najprej zaceli nastajati na podrocju strojne in komunikacijske opreme,
na podro¢ju programske opreme pa le za posamezna redka podrocja, kot so
programski jeziki, nabori znakov ...

Zahteve katere je potrebno upostevati pri informatiki (glede standardov):

1. poenotenije in prilagoditev vseh upravno-administrativnih postopkov in procedur

2. poenotenje in prilagoditev spremljanja, izkazovanja in revizije kljunih kazalcev
poslovnega uspeha in bilance

3. prilagoditev programske opreme in informacijskih storitev evropskemu sistemu
kvalitete

Za naSe podroCje so najpomembnejSi standardi, ki jih sprejema Mednarodna
organizacija za standardizacijo (ISO) s sedezem v Zenevi. Namen te organizacije je
izdajanje mednarodnih ISO standardov in ISO priporocil, pa tudi koordiniranje
postopkov standardizacije na vseh podrocjih, razen v elektrotehniki, ki jo pokriva
organizacija IEC.

STANDARD ISO 9000-3.

S pomocjo standardov se skusa dosecCi poenotenje tehni¢nih resitev in proizvodov ter
njihovo primerljivost tudi v ogledu kvalitete. Kvaliteta proizvoda je glavni atribut
vecine industrijskih izdelkov, ki so uspesni na trgu, zagotavljati in ugotavljati pa jo je
mogoce le ob razdelanem sistemu standardov, ki vpeljujejo red in metriko za
merjenje in ugotavljanje kvalitete. Standardi vnasajo ustrezno pravno varnost in
zascito partnerjem, ki so v poslovnem odnosu.

Kot rezultat splosnih potreb po vpeljavi univerzalnega sistema kakovosti industrijskih
proizvodov je nastala serija mednarodnih standardov ISO 9001-2,3,4. Ti standardi
so nastali sredi 80-ih let. Kmalu pa je postalo ocitno, da podroCje programskih
proizvodov, njihovega nacrtovanja, razvoja in vzdrzevanja, potrebuje svoj standard
za vzpostavitev sistema vzdrZevanja in ugotavljanja kvalitete. Tako je nastal
standard ISO 9000-3.

Ta standard se ne ukvarja samo s kvaliteto koncnega proizvoda, temvec opredeljuje
vse karakteristicne razvojne faze, skozi katere gre poljuben programski proizvod.
Opredeljuje pa tudi pogodbeno razmerje med kupcem in proizvajalcem programske
opreme.

ISO 9000-3 torej skusa uveljaviti sistem kvalitete skozi celoten razvojni cikel nekega
programskega proizvoda. Ugotavljanje kvalitete koncnega proizvoda je tezavno, zato
gre v primeru standarda ISO 9000-3 za to, da se zagotavlja kvaliteta v vseh
razvojnih fazah. Ce je celoten razvoj kvaliteten, je kvaliteten tudi koncni proizvod —
informacijska resitev.



Kljucni elementi sistema zagotavljanja kvalitete programskih proizvodov
Sistem kvalitete programskih proizvodov standard ISO 9000-3 gradi preko naslednjih
elementov:

1. Normativni okviri: standard ISO 9000-3 ne moremo obravnavati samostojno,
temvec le v povezavi z drugimi standardi, s katerimi tvori koherenten sistem. To
so naslednji standardi: ISO 2382-1:1984 (Data processing — Vocabulary), 1SO
8402:1986 (Quality — Vocabulary), ISO9001:1987 in ISO 10011-1:1990;

2. Osnovne definicije: Z njimi se skuSa podrobneje opredeliti elemente
programskega produkta, kakor tudi elemente razvojnega procesa;

3. Opredelitev sistema kvalitete: Sistem, ki naj bi zagotavljal kvaliteto
programskega proizvoda, se zac¢ne graditi pri vodstvu proizvajalca ali dobavitelja
programskega proizvoda in se sestoji iz naslednjih pomembnejsih tock:

3.1. vodstvo dobavitelja ali proizvajalca programskega proizvoda mora jasno
definirati in dokumentirati svojo politiko, cilje in privrzenost k
zagotavljanju kvalitete; odgovorno je za izvajanje te politike na vseh
ravneh organizacije ali podjetja

3.2. na ravni organizacije morajo biti definirane zadolzitve in odgovornost
vseh usluzbencev, ki vodijo, izvajajo ali kontrolirajo aktivnosti na podrocju
zagotavljanja kvalitete

3.3. proizvajalec programske opreme je dolzan identificirati elemente in
aktivnosti interne kontrole kvalitete

3.4. verifikacijske aktivnosti morajo vkljucevati inSpekcijo, testiranje in nadzor
vseh faz razvojnega procesa in proizvodnega procesa

3.5. vodstvo podjetja proizvajalca programskega produkta je dolzno v
ustreznih intervalih opravljati revizijo izvajanja sistema kvalitete na vseh
ravneh

V tem sistemu ima tudi kupec oz. naroCnik programskega proizvoda svoje

obveznosti, ki se nanasajo predvsem na ustrezno kontaktiranje s proizvajalcem

in posredovanje potrebnih informacij glede:

3.6. podrobne opredelitve narocnikovih zahtev in specifikacije programskega
proizvoda

3.7. sprotno odgovarjanje na vsebinska vprasanja, na katera naleti
proizvajalec v ¢asu razvoja produkta

3.8.  potrditev proizvajalcevih predlogov in reSitev

Sistem kvalitete se po ISO 9000-3 gradi na naslednjih elementih:

a. proizvajalec/dobavitelj programske opreme mora vzpostaviti in vzdrzevati
dokumentiran sistem kvalitete, ki je integriran proces skozi celotni Zivljenjski
cikel, kar zagotavlja da so ukrepi za zagotavljanje kvalitete vgrajeni v vse
razvojne faze.

b. vse aktivnosti zagotavljanja kvalitete morajo biti vnaprej planirane za vsak
razvojni projekt posebej;

C. zagotovljen mora biti nadzor nad izvajanjem teh aktivnosti in analiza vzrokov
odstopanja ;

4. Sistem kvalitete skozi Zzivljenjski cikel proizvoda: Bistven pogoj za
doseganje kvalitete programskega proizvoda je, da se le-ta razvija v skladu z
izbranim modelom razvojnega cikla in da so ukrepi za zagotavljanje kvalitete
vgrajeni v vse razvojne faze. Ker se razvoj programskega produkta najveckrat
zacne s sklenitvijo pogodbenega razmerja, je v standardu posvecena posebna
pozornost ustreznemu formuliranju pogodbenega odnosa, ki zagotavlja
zadovoljivo pravno jamstvo obema pogodbenima strankama. Standard
predvideva oz. zahteva izdelavo razvojnega plana projekta, vkljuéno z




opredelitvijo virov, projektnega tima, odgovornosti, subpogodbenikov ... Razvojni
plan mora opredeljevati vse razvojne faze, vkljuno z elementi njihove realizacije
in kontrole.;

. Pomozne aktivnosti: izdelava plana testiranja programskega proizvoda ter
sami izvedbi testiranja in verifikacije. V tem standardu so podrobno opredeljeni
vzdrzevanje programskega proizvoda, ¢e je le-to predmet pogodbe, plani
vzdrZevanja ...



POSEBNOSTI STANDARDA DIN 66285 V PRIMERJAVI S STANDARDOM ISO
9000-3:

DIN 66285 - nemski standard, ki ureja pogoje dolocanja in testiranja kvalitete
programske opreme Ta standard je bil razvit pred standardom ISO 9000-3. Oba
standarda se medsebojno kombinirata.

Razlika med ISO 9000-3 in DIN 66285

ISO 9000-3 ugotavlja razvoj kvalitete skozi celoten razvojni cikel, DIN 66285 pa
ugotavlja kaksna je kvaliteta koncnega programskega proizvoda. Nemski standard
izhaja iz konc¢nega proizvoda, za katerega opredeljuje elemente kvalitete in nacine
njihovega ugotavljanja. Standard ISO 9000-3 je za uvedbo zelo zahteven, medtem
ko je standard DIN 66285 lazje uvesti.

Standard DIN 66285 navaja naslednje elemente kvalitete programskega proizvoda:

1. k vsakemu programskemu proizvodu spada Se njegov funkcionalni opis in
dokumentacija;

2. funkcionalni opis proizvoda mora vsebovati vse njegove funkcije, in te mora
proizvod tudi izpolnjevati,

3. proizvod mora biti opremljen z dokumentacijo, ki mora vsebovati vse o uporabi,
inStalacij in vzdrzevanju proizvoda;

4. podana mora biti specifikacija vseh elementov, to je programski proizvod
sestavljajo.

Vse funkcionalne zahteve, ki se nanasajo na programski proizvod, morajo biti

deljene na Zelene in obvezne. Programski proizvod je v skladu s standardom, ce

proizvod izpolnjuje vse obvezne funkcionalne zahteve. Poleg tega pa standard DIN

66285 opredeljuje tudi nacine in pogoje ugotavljanja kvalitete programskega

proizvoda.

INFORMATIZACIJA UE
GLOBALNA IZHODISCA:

1. spremenjena vlioga drzave, usmeritev v servisno in perspektivno funkcijo,

2. proces decentralizacije in delovanja upravnih organov;

3. profesionalizacija drz. organov in dvig njihove strokovnosti v odvisnosti od
spremenjenih funkcij drzave;

4. sprememba v notranji organizacijski strukturi drzave;

5. prehod teziS¢a kontrolne funkcije v upravi na podrocju ocenjevanja rezultatov
upravnega dela;

6. prehajanje servisne funkcije uprave iz drzavne domene Vv izvajanje
usposobljenim subjektom izven drzavne uprave.

GLOBALNI CILII:

1. racionalizacija poslovanja drz. uprave in vecja ucinkovitost delovanja;

2. zasCita obstojecih investicij v informacijsko tehnologijo z zagotavljanjem ¢im
popolnejSega sistema integracije z uvajanjem in vzdrzevanjem enotnih
metodologij in standardov, upostevajoC trende evropskega in mednarodnega
koncepta odprtih sistemov;

3. zagotavljanje varovanja in zasCite podatkov, snovanje in oblikovanje okolja
informacijske izmenjave med drzavo in lokalno upravo;

4. zagotavljanje skupne komunikacijske in skupne racunalniske zmogljivosti skozi
instalacijo, delovanje, upravljanje in vzdrzevanje drzavne inf. in tehn.
infrastrukture;

5. integracija telekomunikacijskih storitev a ravni UE.



KLJUCNI PROBLEMI DELOVANJA UE:

predolgi Casi za reSevanje zadev;

Nepovezane resitve;

Necelovite evidence (ne evidentira se dokumentov, ki pridejo po FAXU, EP);
Sibka podpora strokovnemu delu (ra¢. podprte so timske aktivnosti, strokovni
podatki, ki so potrebni pri reSevanju, pa niso na voljo tej podpori);

Slab pregled nad delom strokovnih delavcey;

neresene horizontalne/vertikalne povezave.

A

ou



IZHODISCA IN CILJI (PRI NOVI RESITVI):

1.

2.
3.

7.

8.

prenova poslovanja UE: Cilj: preoblikovati, optimizirati, racionalizirati postopke
tako, da bo mogoce optimalno izkoristiti moznosti, ki nam jih daje inf. teh.;
izboljSanje kakovosti storitev;

reSitev za naslednje tisoCletje: reSitev, ki bo zagotavljala kakovost drzavne
uprave ¢im dlje ¢asa;

upravljanje postopkov: nov koncept, ki omogoca razvoj rac. reSitev s katerimi
lahko vodimo, krmilimo in pripravljamo celotne postopke in nadzorujemo vse
aktivnosti znotraj takega postopka;

Uvajanje elektronskih akrov: vsebuje vse dokumente v elektronski obliki-
skrajSevanje Casa, problemi - zloraba podatkov, verodostojnost dokumentov;
Integracija reSitev: sedanje resSitve so nepovezane, povzrocajo veliko stroskov,
dodatnega dela;

Integracija telekomunikacij: telekomunikacije je treba integrirat v celoten
sistema;

Kontinuiteta v poslovanju: uprava je sistem, ki mora delovat na daljsi rok.

PRIKAZ STRUKTURE CELOTNEGA PROJEKTA: (PROJEKT
INFORMATIZACIJE UE)

1.

FAZA:

1.1 PRENOVA POSLOVANJA: cilj prenove je temeljito analizirat obstojece
poslovanje, ugotoviti neracionalnosti, kjer je mozno to poslovanje
spremeniti, posodobiti ob uporabi inf. teh. in postaviti nov model
poslovanja; 5

1.2 podprojekt - RAZVO] IN PRILAGODITEV PROGRAMSKO TEHNICNIH
RESITEV: ugotoviti moramo kaj je pri obstojecih resSitvah dobrega, kar pa
ni dobro pa je treba razviti; 5

1.3 PREHOD IN RAZVOJ PODATKOVNIH POVEZAV OBSTOJECIH NA NOVE
RESITVE; 5

1.4 UVEDBA NOVEGA NACINA POSLOVANJA: tu ni misljena konkretna
uvedba, uvajanje bo trajalo 3-4 leta , da bi ta ¢as skrajsali je treba k
temu pristopit ¢imbolj sistematicno.

2. FAZA: PRENOVA POSLOVANJA: UVAJANJIE V POSAMEZNE UE (izvedbeni del)

PROBLEMI PRENOVE POSLOVANJA SLOVENSKE DRZAVNE UPRAVE:

1.

nuhwnN

o

nihce v SLO nima podrobnega pregleda nad tem, kateri in koliko postopkov se
izvaja v UE;

evidenca in register postopkov, ki so v pristojnosti UE ne obstaja;

podrobnejSih navodil o izvajanju posameznih postopkov ni;

kljub formalno isti pravni podlagi se v razli¢nih UE isti postopki izvajajo razlicno;
tudi do 90% pri izvajanju postopkov gre na racun transportnih poti ter razli¢nih
Cakalnih Casov in rokov;

ogromno Casa se porabi za pridobivanje razlicnih soglasij in vsebinskih
informacij, pomembnih za reSevanje konkretnega primera, zaradi nepovezanih
upravnih organizacij in organov na lokalni ravni ter nepovezanosti baz podatkov.

PRENOVA POSLOVANJA:
1. faza ( nha ravni postopkowv):

analiza postopkov,

analiza inf. tokov,
informacijska integracija,
razvoj organizacijskega okolja,



- optimizacija, tipizacija, standardizacija.

Cilj podprojekta: poenostavit, optimizirat, standardizirat postopke v upravi. Drugi

del prenove poslovanja zahteva spremembo organiziranosti UE in spremembo

zakonodaje.Vse postopke je trba podrobno analizirat. Nato analizirat inf. tokove. Na

osnovi tega nastane podatkovni model. Analizirati moramo Se organizacijske akte.

2. faza (na ravni procesov): - analiza procesov na ravni UE,

- analiza inf. tokov med upravnimi organi in drugimi institucijami,

- prenova normativnih aktov,

- razvoj organizacijskega okolja,

- organizacijska prenova.

Vprasanja (Iz interneta):

Opisite karakteristicne pristope pri nacrtovanju in gradnji IS!

Nastejte in opiSite glavne razvojne faze IS in modele, ki pri tem nastanejo!

Opisite ER model, kaj predstavlja na katerih konceptih temelji.

Diagram toka podatkov: uporaba, temeljni koncepti.

Znacilnost standarda ISO 9000-3 in DIN 66285.

Nastejte nekaj najpomembnejsSih informacijskih orodij, ki se uporabljajo pri

nacrtovanju in gradnji IS.

7. Opredelite pojem baze podatkov ter nastejte, kaj vse potrebujemo za njeno
vzpostavitev v okviru izbranega IS.

oUhwne

Vprasanja Radovljica 2001:

1. Razvojne faze IS.

2. Podatkovni slovar

3. Prednosti jezikov 4. generacije

Vprasanja Radovljica 2000:
1. Razvojne faze IS
2. Povezave v ER modelu
3. PreseCna entiteta

1. Objektni pristop
2. Razlika med klasifikacijo in generalizacijo
3. Relacijska baza podatkov

Vprasanja Novo mesto:

1. Znadilnosti ER modela.
2. Linearni pristop

3. Case orodja (prednosti)
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1. FAJOLOVA DELITEV DELA

Fayol, (Evropa 1841-1925) Predstavlja evropsko varianto upravno-tehnicne
smeri. Bil je francoski rudarski inzenir. Kot direktor premogovnega podijetja se je
ukvarjal s prakti¢nimi problemi organizacije in upravljanja. Organizacijo podijetja je
zacCel obravnavati kot celoto in ga nato anatomsko raz€lenil in analiziral posamezne
funkcije. Celotno dejavnost podjetja je razdelil na 6 osnovnih funkcij: tehnicno,
komercialno, financno, varnostno, racunovodsko in administrativno upravno.

Za administrativno je ugotovil, da predstavlja Zivcni sistem podjetja. To funkcijo pa je
raz€lenil na naslednje elemente: nacrtovanje, organiziranje, ukazovanje, usklajevanje
in kontroliranje. Centralni element je ukazovanje. Smisel vseh elementov pa je
vodenje organizacije. Bistvo Fayolove analize pa je vodenje organizacije. In ker
gre za ukazovanje gre za hierarhicne odnose. Fayol je navedel sploSna nacela
upravljanja, ki jih je potrebno uveljaviti, da bi upravljanje podjetja uspesno potekalo.
Ta nacela pa so: delitev dela, avtoriteta, disciplina, enotnost ukazovanja, enotnost
upravljanja, podrejanje posamicnih interesov splosni dejavnosti, centralizacija,
hierarhija, red, pravi¢nost, stalnost usluzbencev, nagrajevanje osebja. In nazadnje
tudi drzava in njeni organi bi morali po Fayolovem mnenju delovati kot velika
podjetja.

2. FAJOLOVA TEORIJA

Fayol: Organizacijo podjetja je zacel obravnavati kot celoto in jo na to anatomsko
razClenil in analiziral posamezne funkcije. Bistvi njegove analize je v vodenju
organizacije. Ljudje v organizaciji so v odnosu nadrejenosti in podrejenosti, oz. v
hierarhi¢nih odnosih. Fayol je na podlagi svojega proucevanja navedel tudi splosna
nacela upravljanja.

Nobena organizacija ni zaprt sistem in se pojavi vprasanje uveljavljanja in obstoja
organizacije v okolju ter vprasanje odnosov med ljudmi pri uveljavljanju v
organizaciji. SocioloSke smeri so podlaga novejsij smeri prouc¢evanja med katerimi je
najpomambnejSa splosna teorija sistemov. Ta spl. teorija sistemov nas usmerja k
celovitemu in vseobseznemu pristopu proucevanja npr. delovanja organizaciji.
Podlaga teorije sistemov je kibernetsko informacijska teorija, kot model upravljanja
organizacij. Pri tem gre za nov pogled na vsebino upravljalnega procesa kot kroznega
informacijskega procesa. Kibernetika temelji na nacelih sameregulacije.

3. NEKAJV ZVEZI S TEYLORIZMOM

3. ZNACILNOSTI, FUNKCIJE TEYLORJA

Taylor, ZDA (1856-1915): Bil je ameriski inzenir in ga poznamo kot zaletnika ali
ustanovitelja  znanstvene organizacije dela, vede, kako izboljSati organizacijo
proizvodnje in kako doseli veéji delovni ucinek v proizvodnji. Ugotavljal je
racionalnost dela. Da bi se odkrile takSne metode izboljSanja organizacije dela je bilo
potrebno uporabiti analiticno metodo. Svoje ideje o racionalizaciji rocnega dela je
Taylor posplosil tudi na upravljanje podjetja kot celote. Oraganiziranja dela, kot tudi
vodenja proizvodnje se je mogoce nauciti in zato je potrebno prouciti zakonitosti
organizacije proizvodnje in upravljanja s proizvodnjo.

Postavil je tri osnovna nacela znanstvenega vodenija:

1.zastarele metode dela je potrebno zamjati z delovnimi normami — ugotovljenimi z
analizo telesnih gibov v ¢asu dela




2.izbrati najsposobnejSe delavce in jih usposobiti za uporabo novih metod dela.
Druge delavce pa odstraniti iz proizvodnje.

3.Lociti pripravljalni proces dela od procesa izvrSevanja. S pripravljalnim procesom se
ukvarjajo vodilni. To je specializacija in funkcionalni sistem vodenja, usmerjanja,
dolocanja ciljev.

PriSel je do spoznanja, da bodo usluzbenci delali vec in bolje, ¢e bodo za to tudi bolje
placani (Teorija motivacije). K tej teoriji so kasneje sledili tudi drugi motivatorji
(zanimivost dela, pristojnosti, varnost zaposlitve...)

Za podroCje javne uprave, so njegove ugotovitve pomembne, ker je vrsta teoretikov
in praktikov s tega podrodja spoznavala, da je mogoce metode racionalne
proizvodnje primerno uporabiti tudi za podroéje javne uprave. In to je nastanek
znanosti o javni administarciji, ki se ukvarja s tehnoloskimi, ekonomskimi in drugimi
elementi racionalnega upravljanja dela.

Teylorjeve ugotovitve: Uspeh podjetja ni odvisna od genialnega voditelja ampak
od izboljSanja operacij v proizvodnji. Organiziranje dela, kot tudi vodenje proizvodnje
je nekaj, Cesar se je mogoCe nauciti in zato je potrebno ugotoviti in prouditi
zakonitosti organizacijske proizvodnje in upravljanja s proizvodnjo.

4, WEBROVA TEORIJA

Max WEBER, (1864-1920) nemskega sociologa Stejemo za zacetnika znanosti o
organizaciji v njeni moderni obliki. On se ni ukvarjal z upravo z njene tehni¢ne plati
(kot Taylor in Fayol), paC pa ga je kot znanstvenika - sociologa zanimala njena
druzbena vloga v sodobnem svetu. To je funkcija uprave kot druzbeni pojav. Podal je
prvo kompleksno analizo uprave, ki velja za vsa druzbena podrodja, t.j., za drzavno,
gospodarsko in privatno upravo. S tem je ugotovil univezalnost upravljanja. Oba
tokova, proucevanja drzavne uprave in preucavanje gospodarske uprave se z njim
zdruzujeta. Pomembna zasluga Webra pa je tudi osvetlitev odnosov med upravo in
politiko. Uprava je sredstvo v rokah politike, ni samostojni faktor oblasti. Po drugi
strani pa je pomembno, da se oblast izvaja preko uprave in kot uprava. To pa ji daje
veliko moc. Ta moc pa je strokovne narave. Lahko pa se uveljavi kot politicna sila in
v tem je nevarnost birokratizacije druzbe. Upravo in politiko je potrebno strogo lociti
in tudi politika naj se ne vmeSava v upravo. Npr.: Javni usluzbenec, ki mora resSiti
tehni¢ni problem, pri katerem se zahtevajo strokovna znanja, mu politicna
opredelitev ne bo ni¢ pomagala. Model birokratske organizacije po Webru ima svoj
izvor v zakoniti avtoriteti, ki temelji na normativnih pravilih in pravici avtoritete, da
ukazuje na podlagi teh pravil.

5. MASLOWA TEORIJA - vsebinska teorija motivacije

Ta vsebinska teorija motivacije je bila prvi¢ objavljena 1.1943. Bistvena njena
znacilnost je hierarhija potreb, ki jih lahko ponazorimo s piramido ali s stopnicami.
Spodaj so: 1. elementarne fizioloSke potrebe (bioloske), 2. Potrebe po varnosti
(sodijo tudi med eksistenéne potrebe — bivalis¢e), 3. Socialne (potrebe po
pripadnosti, ljubezni, ..), 4. Potrebe po spostovanju (ugled, moc, vpliv, ) 5. Potreba
po samopotrjevanju (Zelja posameznika, da se spopade z zahtevnejSimi nalogami, da
potrdi svoje sposobnosti).

Osnovne implikacije teorije so: 1. Ker se potrebe spreminjajo se spreminja tudi
motivacija, 2. Motivacija je odsev vioge posameznika v organizaciji (veéja
odgovornost — Zelja po samopotrjevanju), 3. Vodilno osebje se mora zavedati



razliénih potreb zaposlenih in za vsakega ugotoviti, katero stopnico je dosegel, 4.
Zadovoljstvo zaradi zadovoljitve potreb Se ne pomeni bolj ucinkovitega dela.

Kritike glede Maslowe teorije letijo predvsem na dejstvo, da so potrebe
predstavljene v obliki piramide, da obstaja le pet potreb, postavljene so ostre meje
med stopnicami in moznost, da se nekatere potrebe zadovoljujejo v organizaciji
druge pa zunaj nje.



6. DOWNS-ova TEORIJA — vsebinska teorija motivacije

Downs pri tej vsebinski teoriji motivacije ugotavlja, da je za drzavne uradnike
najpomembnejSi motivator zelja po povecanju proracunskega deleza, saj ta vodi k
izboljSanju statusa. Postavka teorije je, da je tezje ocenjevati vodilne v DU kot pa v
zasebnem sektorju, kjer je osnova presoje visina profitnih stopenj. Downs dokazuje,
da imajo drzavni uradniki razlicne osebnostne lastnosti in uporabljajo razlicne poti za
doseganje lastne koristi. Opredelil je: 1. plezalce (zanima se le za lastne interese,
zakar je lahko tudi pokvarjen), 2. konservativce (prizadeva si ohranitev statusa
quo, upira se spremembam, sklicuje se na predpise in se pocCuti ogroZzenega), 3.
gorecneze (obseden z doloceno idejo, politiko, ¢eprav nihée drug ne daje temu
pomen, kar si je zamislil bo poskusal uresniciti za vsako ceno), 4. advokate (je
lojalen do SirSega spleta politik, in se zaveda da morajo biti stvari narejene), 5.
drzavnike (zavzema se za dobro drzave in druzbe in poskusa promovirati javni
interes). Tudi ta teorija je delezna kritik, saj imajo le najvisji uradniki nekaj vpliva na
odlocanje in uresnicitev lastnih interesov, nimajo pa nadzora nad porabo
proracunskih sredstev.

7. HERZBERGOVA DVOFAKT. TEORIJA MOTIVACIIE — vsebinska teorija

Je nastala na osnovi Maslowe, postavila je ostrejSo locnico med visjimi in nizjimi
potrebami. Herzberg je zaposlenim postavil dve vprasanji in sicer prvo se je nanasalo
na to, kar prispeva k zadovoljstvu zaposlenih, drugo pa kar Cutijo kot slabo okolis¢ino.
Na podlagi tega je priSel do dveh vrst dejavnikov in sicer: higienikov (ne vplivajo na
aktivnosti zaposlenih, odpravljajo pa kvarne okolisine — politika podjetja, nadzor,
placa, varnost pri delu, ..., Ce je kakovost pod nivojem bodo ljudje nezadovoljni,
ustreznost pa ne povecuje zavzetosti za delo.) ter motivatorjev (povecajo
pripravljenost za delo, spodbujajo k aktivnosti, ne povzroCajo pa nezadovoljstva, ce
teh dejavnikov ni. Motivatorji so: odgovornost, samostojnost, priznanje, ...). Tudi ta
teorija vodi k poenostavljanju, saj ni nujno, da isti dejavniki zadovoljujejo vse ljudi.

8. NORDSIECK - uprava ali upr. dejavnost
Je opredelil upravo kot dejavnost v podjetju, ki podpira neposredno izvajanje nalog
podjetja. Deli jo na organizacijsko dejavnost (ki je zanj najpomembnejSa upravna
dejavnost), nadzorstvo nad zmogljivostjo podjetja, financno, personalno in materialno
upravo. Za Nordisecka je uprava ali upravna dejavnost najpomembnejsa, vse druge
pa so v razmerju do nje pomozne narave.

9. PUSIC- uprava ali upr. dejavnost

Smatra upravo kot celoto organizacij in kot dejavnost. Po njegovem mnenju definicije
uprave lahko razdelimo na dve skupini: organizacijske (izhajajo iz subjektov uprave)
in funkcijske (izhaja iz uprave kot dejavnosti).

10. VAVPETIC- uprava ali upr. dejavnost

Opredeljuje upravo v funkcionalnem smislu kot organizatori¢cno dejavnost, katera je
prisotna povsod, kjer imamo opraviti z organiziranim cloveskim delom, predvsem v
organizacijah. Pri tem navaja, da uprava opravlja le pomozen delovni proces oz. je
pomozna vendar nujna dejavnost, katera omogoca temeljno dejavnost. Temeljna
naloga organizacije je izvajanje tiste dejavnosti, za katero je organizacija bila
ustanovljena, uprava pa je le pomozna, toda nujna dejavnost, ki omogoca
izpolnjevanje temeljne dejavnosti.






11. BUCAR- uprava ali upr. dejavnost

Bucar meni, da je bistvo uprave v odlocanju. Pri upravi gre za celovitost fizicnih ali
upravnih oseb, pooblas¢enih za odlo¢anje na posameznem podrocju, kjer velja
organsko utrjen sistem medsebojnih razmerij, pooblastil, odgovornosti, nadrejenosti
in podrejenosti. To je formalna uprava. Z istim izrazom pa lahko oznacujemo tudi
sam proces sprejemanja odloCitev oz. odlocanje kot posebno dejavnost. To pa je
uprava v materialnem smislu.

12. MAYO

Elton Mayo (glavni zastopnik behavioristi¢ne teorije): poudarja, da tehnicna nacela
organizacije ne pripeljejo vedno do Zeljenih rezultatov. Psihologi in sociologi so npr.
dokazali, da se vcasih doseZejo boljSi rezultati v organizaciji, ki niso zgrajeni na
hierarhi¢nih nacelih. Tako so postala aktualna raziskovanja in pristopi, ki dajejo
poudarek psiholoskim in socioloskim vidikom. To proucevanje problemov javne
uprava teCe v smeri individualizacije upravne in organizacijske problematike. Te
smeri se Se posebej razvijejo po 2. svetovni vojni. Pri tem se upostevata dve osnovni
izhodisci: individualna in psiholoska usmeritev Cloveka in njegova motivacija. Glavna
psiholoska smer je teorija, oz. Sola medcloveskih odnosov. Po tej teoriji je
Cclovekovo ravnanje motivirano z ravnanjem okolja v katerem Zivi.
Ugotovitve pa so: delavec v organizaciji ne reagira na vzpodbude
avtomaticno kot stroj, paC pa veckrat reagira nepredvidljivo in
nepricakovano. Na to vpliva; njegovo zadovoljstvo pri delu, obcutek
varnosti in svobode, obcutek samostojnosti, posamezniki in skupine so se
prvic pocutili kot del organizacije, solidarnosti v skupini,... Mayo je
ugotovil, da je najpomembnejSi faktor produktivnosti kakovost
medsebojnih odnosov med vodstvom in zaposlenimi. Po njegovi teoriji je
pomembnejsa stalna pozornost vodilnega osebja do zaposlenih od
kakovosti fizicnega delovnega okolja. Motivacija je proces vzbujanja aktivnosti
pri Cloveku in usmerjanja k dolo¢enemu cilju. To pomeni, da se vse bolj iSCejo
nadomestila za organiziranje dela in upravljanje brez hierarhije. Tako da se povezuje
delavce na podlagi druzbenih viog.

13. LEFFINGWEL

(1920) je prenasal principe taylorizma v pisarne. V naslednjih desetletjih pa se je
zacel uveljavljati birokratski model organizacije. To je sledilo vsem spremembam v
organiziranosti velikih gospodarskih sistemov, podjetij, pa vse do organizacije dela na
podrodju delovnega mesta  zaradi politicnih, gospodarskih in drugih vplivov.
Spremembe so nastale ze v samem modelu pisarne ; najprej je bila pisarna
predindustrijske dobe, sledila ji je pisarna industrijske dobe, na kar Se pisarna
informacijske dobe.

14. VROOM (1964)- procesna teorija motivacije (valenca in pricakovanije)

Vroom ugotavlja, da gre pri motivacijskih procesih za izbiro vedenja. Ravnanje
posameznika je odvisno od verjetnosti, da ga bo doloceno ravnanje pripeljalo do
cilja, pri Cemer bo cilj dovolj privlaCen in ustrezen razmerju s trudom. Bistvo teorije
pricakovanja je valenca (privlacnost cilja) in pricakovanje (prepri¢anje da ga bo
vedenje pripeljalo do cilja). Teorija pricakovanja povezuje vrednost nagrade in
verjetnost, da jo bomo dobili ter, da se bo napor splacal. Ta teorija pomaga
zaposlenim in managerjem, da bolje razumejo razmerje med razli¢nimi aktivnostmi,
ki bi jih radi opravljali ter Zelenimi dosezki. S tem se bodo zaposleni izognili



frustraciji, ki nastane, ko priCakovani dosezki izostanejo. Vodilni morajo zaposlenim
pomagati oblikovati realna pri¢akovanja.



15. ADAMS - procesna teorija motivacije (teorija pravicnosti)

Adams opozarja na pomen pravicnega nagrajevanja za delo. Pri tem ne temelji na
¢vrstem metodoloskem instrumentariju paC pa na zaznavanju subjektivnih ocen
zaposlenih. Posameznik primerja svoj trud in placo z ostalimi v organizaciji ali zunaj
nje. Ce ugotovi, da je placa primerljiva z drugimi bo zadovoljen, nepravicnost pa vodi
h konflikotom, nezadovoljstvom, manj se trudi. Ce pa je bolje nagrajen od drugih si
prizadeva, da bi nagrado tudi opraviCil. Pravi¢nost motivira zaposlene. Organizacija
mora izoblikovati posten in pravicen sistem nagrajevanja. Ta teorija temelji na
pravicni nagradi.

16. FORDOVA TEORIJA

Ford je bil prvi, ki je v svojo proizvodnjo avtomobilov vpeljal delo za teko¢im trakom.
S tem je z masovno proizvodnjo zmanijsal stroske. Uporabil je Teylorjevo teorijo
delitve dela, Specializiral je izbrane ljudi za izbrana dela. Za enaka dela, je zagotovil
enaka placila, ne glede na spol. Zgradil je delavska naselja blizu tovarn. Na tak nacin
je izkoristil vse Cloveske zmoznosti za doseganje ¢im vecjega dobicka.

17. UPRAVA, UPRAVNO DELO IN DELO V ORG. ZNANOSTI (vse)
18. KAJ JE UPRAVNA DEJAVNOST(vse)
19. UPRAVA, UPRAVNO DELO (vse)

20. POJEM UPRAVNEGA DELA (pojem)

Uprava opravlja upravna dela in je le pomozna, toda nujna dejavnost, ki omogoca
izpolnjevanje temeljne dejavnosti.. Upravo lahko delimo na poslovno upravo (ki skrbi
za izvajanje temeljne dejavnosti), javni sektor (javni zavodi, javna podjetja,...) in
javno upravo (organi in organizacije, ki opravljajo javne zadeve). Naprej se javna
uprava deli Se na: drzavno upravo, nosilce javnih pooblastil (ZZZS, ZPIZ,...) in
lokalno samoupravo. Pojma vsebine izraza uprava in administracija se na
posameznem obmocju pojavljata v razlicnem pomenu. Ze Fayol je upravni funkciji
dal velik pomen, ker omogoca delovanje vseh ostalih funkcij v organizaciji. Po
Nordsiecku je najpomembnejSa upravna dejavnost organizacijska, ostale pa so v
razmerju do nje pomozne narave. Za Bucarja je bistvo uprave v odlocanju. Pusi¢
razlaga upravo kot celoto organizacij in kot dejavnost. Vavpeti¢ opozarja, da je
temeljna naloga organizacije izvajanje dejavnosti, za katero je bila ustanovljena.

POJEM UPRAVNEGA DELA Pri upravnem delu nimamo produkta, lahko
govorimo le o ucinkovitosti, saj upravnega dela ne moremo prodati na trgu.

Upravno delo je endogeno inducirano delo, ki je potrebno za vzdrzevanje samega
sistema in se ne more materializirati v trznem ucinku.

Za organizacijsko znanost je delo vzajemno sodelovanje cloveka in delovne
priprave s predmetom dela pri opravljanju delovne naloge v delovnem sistemu.

21. DELITEV DELA IN DRUZBENA DELITEV DELA

Delo je smotrno in zavestno ter namerno usmerjena dejavnost k doseganju
dolocenega cilja. Najstarejsa delitev dela je naravna ali bioloska (po starosti, spolu
in fizicni moci). Delo lahko delimo tudi na fizicno in umsko, na proizvodno in
neproizvodno.

Proizvodno delo poteka v proizvodnji materialnih dobrin. Neproizvodno delo je zelo
raznovrstna kategorija. Je vse tisto delo, ki spremlja in omogoCa materialno



proizvodnjo.V ozjem smislu so to dela, ki niso neposredni del temeljne dejavnosti, so
pa nujen pogoj za to dejavnost- racunovodska, planska, pravna,.To so endogena
inducirana dela, katerih nastanek pogojuje osnovna dejavnost organizacije).
Naravoslovne vede pojmujejo delo kot dejavnost cloveka, zivali in naravnih sil.
Sociologi pa delo pojmujejo kot zavestno univerzalno in organizirano
clovesko dejavnost pri kateri se Clovek potrjuje kot genericno bitje.

22. DRUZBENA DELITEV DELA — VZROK ZA SIRJENJE UPRAVE (celo)
23. VZROKI ZA NASTENEK IN SIRJENJE UPRAVE (povdarjeno)

24, VZROKI ZA STEVILCNO RAST UPRAVNE DEJAVNOSTI (povdarjeno)

Javno upravo preucujejo razlicne znanstvene discipline.V kontinentalnem delu Evrope
daje javni upravi peCat pravo. Pomen ekonomskih, organizacijskih in drugih
proucevanj se vse bolj povecuje. Ekonomisti so postali pozorni na rast uprave.

Ne glede na razlicne klasifikacije in opredelitve javne uprave lahko znanost prispeva
k ucinkovitosti, racionalnosti in uspesnosti uprave. Na koli¢insko in kakovostno rast
uprave pa vplivajo Stevilni dejavniki, ki v razlicnih okolisc¢inah in obdobjih razlicno
ucinkujejo. Pomembni vzroki koliCinske rasti uprave so: Tehnologija
(velikanska proizvodnja zahteva tudi obsezeno upravo), politika (politika Siri javni
sektor s ¢emer blazi socialne stiske), pravno- politicni sistem (demokracija drzave
pripomore tudi k poveCanju institucij za uveljavljanje Cclovekovih pravic),
gospodarstvo (s poveCanjem gospodarstva se povecuje tudi javni sektor),
spremembe v soc. strukturi (razvoj sodobne druzbe pripomore povecanju socialnih
potreb), mednarodne povezave ( s vkljuevanje drzave v te tokove se povecuje tudi
njen upravni aparat), nastanek in Sirjenje lokalnih enot (nastanek novih mest),
organiziranost uprave (povecana koli¢ina informacij), vodilno osebje (povecanje
uprave in s tem pomanjkanje novih strokovnjakov), uprava samo po sebi (veliki
sistemi potrebujejo posebne organizacijske enote za organiziranje dela in razvoj).

25. KAJ JE PROIZVODNO IN KAJ JE NEPROIZVODNO DELO

Proizvodno delo poteka v proizvodnji materialnih dobrin. V proizvodno delo
uvrs¢amo tudi delavce ki organizirajo, projektirajo, pripravljajo, nadzirajo in vodijo
proizvodnjo. Posledica proizvodnega dela so uporabne vrednosti. Neproizvodno
delo je zelo raznovrstna kategorija. Je vse tisto delo, ki spremlja in omogoca
materialno proizvodnjo. V ozjem smislu so to dela, ki niso neposredni del proizvodnje
ali druge temeljne dejavnosti, so pa nujen pogoj za to dejavnost (racunovodska,
analiticno- planska, pravna...To so endogena inducirana dela, katerih nastanek
pogojuje osnovna dejavnost organizacije).

26. UPRAVA, SKUPNE SLUZBE IN ADMINISTRACIJA

Pojma vsebine izraza uprava in administracija se na posameznem obmocju pojavljata
v razlicnem pomenu. Uprava opravlja upravna dela in je le pomozna, toda nujna
dejavnost, ki omogoca izpolnjevanje temeljne dejavnosti... Ze Fayol je upravni
funkciji dal velik pomen, ker omogoca delovanje vseh ostalih funkcij v organizaciji. Po
Nordsiecku je najpomembnejSa upravna dejavnost organizacijska, ostale pa so v
razmerju do nje pomozne narave. Za Bucarja je bistvo uprave v odlocanju. Pusi¢
razlaga upravo kot celoto organizacij in kot dejavnost. Vavpeti¢ opozarja, da je
temeljna naloga organizacije izvajanje dejavnosti, za katero je bila ustanovljena,
uprava pa je le pomozna, toda nujna dejavnost, ki omogoca izpolnjevanje temelne
dejavnosti.Administracija je tisti del uprave, ki se ukvarja s pisarniSkem




poslovanjem. Bucar predlaga, da bi izraz administracije uporabili v pomenu
strokovno-tehni¢ne uprave. V ozjem smislu je administracija samo profesionalni
uradniski aparat. V_ZDA administracija pomeni vse organe izvrSilne oblasti. S
socioloskega vidika ima dva administracija pomena: 1. kot upravna oblast, uprava
kot posebna veja drzavnega aparata, 2. kot uradniski del uprave, ki je podrejen
njenemu politicnemu delu.

Skupne sluzbe: Za izvajanje temeljene dejavnosti, za katero je bila organizacija
registrirana, potrebuje zaradi razlinosti funkcij znotraj sebe tudi razlicne sluzbe.
Tako imamo v organizacijah sluzbo za komercialno dejavnost, racunovodsko,
tehni¢no, analitsko-plansko, varnostno,...

27. METODA INDUKCIJE IN DEDUKCIJE

Za raziskovanje upravnih dejavnosti uporabljamo induktivnhe, deduktivne in druge
metode raziskovanja. Pri induktivni metodi se s Studijem posamitnega primera
preide do splosnega (generalizacija). Pri deduktivni metodi pa izhajamo iz
sploSnega in preidemo na posamicni primer. Sledi sistemsko misljenje, pri katerem
lahko pojmujemo, da vsak najmanjsi delec je del celote. Glede ravni proucevanja, so
mozni mikro, mezo in makro dimenzionalni pristopi.

28. PROCESI ODLOCANJA

Bucar meni, da je bistvo uprave v odloCanju. Pri upravi gre za celovitost fizi¢nih ali
upravnih oseb, pooblas¢enih za odlo¢anje na posameznem podrocju, kjer velja
organsko utrjen sistem medsebojnih razmerij, pooblastil, odgovornosti, nadrejenosti
in podrejenosti. To je formalna uprava. Z istim izrazom pa lahko oznacujemo tudi
sam proces sprejemanja odloCitev oz. odloCanje kot posebno dejavnost. To pa je
uprava v materialnem smislu. Zaradi spreminjanja okolja se morajo organizacije
notranje oblikovati tako, da se lahko hitro odzivajo na spremembe okolja. To
dosezejo le, ¢e imajo tudi nizje ravni upravnega sistema dolo¢eno samostojnost.

29. NACELA DINAMICNE POVEZANOSTI IN USKLAJENOSTI

Organizacije javnega in zasebnega sektorja imajo nekatere skupne znacilnosti, npr.
potrebno je upostevati stranke, vzdrzevati osebje ¢im bolj ucinkovito, treba pa je
upostevati tudi finanCne izdatke. PriCakuje se korektno ravnanje, prilagajanje in
nepredvidene kompleksnosti, zascito interesov in zmanjSevanje stroskov in posten
odnos do javnosti. V osnovi lahko lo¢imo med zaposlenimi, ki izvajajo javne naloge, se
pravi, da izvajajo osnovno dejavnost od tistih, ki so sicer zaposleni v javnem sektroju,
vendar njihovo delo le omogoca izvajanje osnovne dejavnosti. Ta dela imenujemo
spremljajoa dela. Zaposlovanje in delovanje v javni upravi temelji na nacelu
enakopravne dostopnosti, nacelu zakonitosti, nacelu strokovnosti, nacelu castnega
ravnanja, nacelu zaupnosti, naCelu kariere, naCelu dobrega gospodaria, ...

30. CLOVESKI VIRI V JAVNI UPRAVI

Ravnanje s Cloveskimi viri pomeni delovanje vodilnih pri vseh vprasanjih, ki zadevajo
zaposlene in njihovem delu v organizaciji. Ravnanje s Cloveskimi viri je SirSi pojem od
kadrovske dejavnosti. Vsak vodja mora imeti svoje sodelavce za najpomembnejSe
dejavnike za doseganje ciljev, omogoca in spodbuja njihovo samostojnost pri
izvajanju dela, pri reSevanju tezav, spodbuja inventivno dejavnost ter ustvarja
ozracje, v katerem zaposleni prevzamejo odgovornost za svoje delo. V javnem



sektorju je velik del stroSkov nastalih zaradi zaposlenih, zato je ravnanje s cloveskimi
viri zelo pomembno. StrateSko planiranje organizacije in planiranje Cloveskih virov
morata biti integrirana. Ljudje na teh podrocjih morajo delovati skupaj, da bi lahko
soocili razlitne moznosti, izzive in spremembe. Ko je strategija organizacije sprejeta in
jo zacno uresnicevati, postanejo ljudje eno temeljnih vprasan;j.

31. POMEN UPRAVLIANJA S CLOVESKIMI VIRI V UPRAVI

Ravnanje s cloveskimi viri pomeni delovanje vodilnih pri vseh vprasanjih, ki zadevajo
zaposlene pri njihovem delu v organizaciji. Ravnanje s Cloveskimi viri je SirsSi pojem od
kadrovske dejavnosti. Vsak vodja mora imeti svoje sodelavce za najpomembnejSe
dejavnike za doseganje ciljev, zato omogoca in spodbuja njihovo samostojnost pri
izvajanju dela, pri reSevanju tezav, spodbuja inventivnho dejavnost ter ustvarja
ozracje, v katerem zaposleni prevzamejo odgovornost za svoje delo. V dinami¢nem
okolju nastane veliko sprememb, ki tako ali drugace vplivajo na usluzbenca
(ekonomske, tehnoloske, pravno politicne, kulturne in socialne). Vodilni delavec pri
svojem delu mora biti tudi na to pozoren in ravnati na pravi nacin. Kako bo ravnal je
odvisen od poloZaja v hierarhi¢ni strukturi kjer se nahaja. Lahko sodeluje v procesih
zaposlovanja, lahko uvaja nove sodelavce v delo in razporeja sodelavce na delovna
mesta po njihovih zmoznstih, skrbi za stalno strokovno usposabljanje zaposlenih,
ustvarja dobre medcloveske odnost,...

32. ODNOSI S STRANKAMI

Ce zaposleni, niso dovolj motivirani, komunikativni, nimajo dovolj strokovne
izobrazbe, nimajo dovolj znanja glede obdelave dokumentarnega gradiva, ...

niti sodobna tehnologija ne more bistveno izboljsati poslovanje javne uprave s
strankami.Vodje z razlicnimi pristopi lahko bistveno pripomorejo k izboljSanju odnosa
med usluzbenci in strankami. Ugotoviti bi moral glede na napake, obnaSanje
usluzbenceyv, in druge pomanjkljivosti, katera znanja so potrebna. Npr. ¢e ugotovi, da
je veliko napak na izdaji odlocb, bo organiziral izobrazevanje na podrocju ZUP-a , ali
Ce ugotovi neprofesionalni pristop usluzbencev do strank, bo organiziral
izobrazevanje na podrocju komuniciranja.... Usluzbence lahko motivira z zanimivim
delom, dobro placo, zadostim informiranjem, moznost usposabljanja, veC prostega
Casa. Zadovoljen usluzbenec na svojem delovnem mestu bo tudi bolj ucinkovit.
Stranke bodo tudi zadovoljnejSe, ce usluzbenci bodo bili prijaznejsi, strokovno
podkovani, da jim bodo morda dobro svetovali ali dobro reSili zadevo. Stranke
velikokrat bi bile zadovoljne, da dolocene zadeve resijo Clovesko (na enem mestu) in
ne birokratsko (od vrat do vrat).

33. CLOVESKE ZMOZNOSTI

To so vsa tista znanja, sposobnosti, lastnosti, znacilnosti in hotenja Cloveka, ki
vplivajo na delovanje posameznika. Znanje kandidata presojamo na osnovi izkazov
o pridobljeni formalni Solski izobrazbi. Sposobnosti so lahko umske, motoricne,
sposobnosti zaznavanja in mehanske. V javni upravi je zelo pomembna umska
sposobnost. Prav tako je pomembna tudi sposobnost razumevanja problemov in
sposobnost razlikovati bistveno od nebistvenega. Pomemben je tudi dober spomin,
sposobnost  koncentracije, vizualizacije. Zaradi novih okolis¢in, ki zahtevajo
spremembe v ravnanju se od zaposlenih zahteva vecjo ustvarjalnost. Osebnostne
lastnosti (postenost, odgovornost, natancnost, vljudnost, redoljubnost, tocnost,
marljivost, zanesljivost, molcecnost, iznajdljivost,...) je mogoce razpoznati iz
Zivljenjepisa oz. iz delovnih izkusenj, s testi, s pogovorom,... Socialne lastnosti so
sposobnosti vodenja in komuniciranja.Vodilno osebje uporablja svoj vpliv in moc za



doseganje ciljev organizacije in skrb za zadovoljstvo zaposlenih. Sposobnost
komuniciranja se kaze v vzpostavitvi pozitivnih stikov med usluzbenci in s strankami.

34. ZNACILNOSTI POKLICNIH PROFILOV V UPRAVI

Zakonodajalec lo¢i med javnimi usluzbenci, ki opravljajo javne naloge in pa delavci
(usluzbenci), ki opravljajo spremljajo¢a dela. Uprava je izvajalec politicnega procesa.
Tako sta politika in uprava povezani, saj politiki je potrebna strokovnost, upravi pa je
potrebna pristojnost politike da lahko deluje. Strokovnost ima na prakti¢ni ravni
prednost pred politiko.V upravi obstajajo delovna mesta, kjer preprosto ni prostora za
politiko. Tu gre za tehnicna znanja v pravem pomenu besede, kot so npr. informatiki,
geodeti,... Naloga stroke je, da politiki, po najboljsi strokovni vesti ponudi razlicne
strokovne resitve. Politika pa naj skladno z vrednotnim sistemom izbere med
razlicnimi moznostmi. Usluzbencu, ki mora resiti tehni¢ni problem, pri katerem se
zahtevajo strokovna, ekspertna znanja, mu politicna opredelitev ne bo prav ni¢
pomagala, saj mora za to obvladati upravni postopek. Politika in uprava sta na vseh
hierarhi¢nih ravneh piramide odlo¢anja povezani.



35. KADROVSKA POLITIKA V JAVNI UPRAVI ALI PODJETIU

Organizacije z analizo dela ugotavljajo potrebne cloveske zmoznosti v dolo¢enem
obdobju na osnovi strateskih ciljev in ocene razvoja organizacije in njenega okolja pa
predvidevajo potrebe po novih zaposlitvah. Nacrt poslovanja organov drzavne uprave
doloci vlada na predlog predstojnikov organov drzavne uprave. Za drug drzavni organ
in za upravo samoupravne skupnosti dolo¢i nacrt zaposlovanja predstojnik. Nacrt
mora biti dolo¢en najkasneje mesec dni po tem, ko se uveljavi drzavni proracun oz.
proracun samoupravne lokalne skupnosti. Nacrtovanje novih zaposlitev je opraviceno,
Ce se trajno poveCa obseg dela. V_javnem podijetju, kjer ustvarijo vecino svojih
prihodkov na trgu so na tem podrocju bolj svobodni. Pomembno je da proracunska
sredstva porabljajo namensko, druga pa po nacelih dobrega gospodarja.

36. PLANIRANJE KADROV IN REKRUTIRANJE

Organizacije z analizo dela ugotavljajo potrebne cloveske zmoznosti v dolo¢enem
obdobju na osnovi strateskih ciljev in ocene razvoja organizacije in njenega okolja pa
predvidevajo potrebe po novih zaposlitvah. Nove potrebe po vecjem sStevilu zaposlenih
so mozne, Ce se trajno poveca obseg dela. Na osnovi sistemizacije delovnih mest za
prosto delovno mesto se objavi razpis in nato se izbere kandidata.Pridobivanje in
izbira kandidata je dvosmeren proces, kjer mora biti tudi kandidat prepri¢an, da
organizacija, delovno mesto, ki mu ga ponuja, nagrajevanje in drugi pogoji ustrezajo
njegovim potrebam, pri¢akovanjem, ... Odlocitev o izbiri temelji na vlogi, dokazilih,
pogovoru, tudi priporocilu, osebnem vtisu, ...

37. IZBIRA IN ZAPOSLITEV KADROV

Pristojni usluzbenec pregleda prispele prijave in sestavi seznam kandidatov, ki na
podlagi predlozenih dokazil izpolnjujejo pogoje za sklenitev delovnega razmerja. Ce
jih je veC, jih je smiselno razvrstiti v veC skupin, v katerih so razporejeni Se po
dodatnih kriterijih. Pomembno je, da imamo &im jasnejSo predstavo o bodoCem
sodelavcu. Ce moramo izbrati le enega izmed njih, uporabimo ustrezne metode:
analiza prijave in Zivljenjepisa, vprasalnik, pogovor ali intervju. Da bi zmanjsali
subjektivnost pri izvajanju in ocenjevanju intervjuja bi bilo smiselno, da razvijemo
vprasalnik na osnovi analize dela, da vsem kandidatom zastavimo enaka vprasanja, da
dolocimo ocenjevalno lestvico, to¢kujemo odgovore, za vse kandidate vodimo proces
na enak nacin, najve¢jo pozornost namenimo tistemu kar je povezano z delom. Kot
dopolnilo lahko uporabimo tudi metodo testiranja. Sledi Se zdravniski pregled, ki
pokaze zdravstveno stanje kandidata. Z izbranim kandidatom sklenemo pogodbo o
zaposlitvi.

38. SISTEM RAZVOJA KADROV V UPRAVI

Izobrazevanje razumemo kot proces pridobivanja in razvijanja posameznikovih znanj
in sposobnosti. Spreminjanje tehnologije, spremembe v organiziranosti organizacij in v
demografski strukturi prebivalstva se od vseh zaposlenih zahteva nove sposobnosti in
nova znanja. Tudi za uspesno vkljucevanje slovenske javne uprave v evropske
upravne sisteme bo treba razumeti tudi sistem vrednot, na katerih temelji delo v
Evropski zvezi. V sodobnem casu je zelo pomembna informacijsko-komunikacijska
tehnologija (tudi na mednarodni ravni), saj povecuje fleksibilnost organizacije.
Organizacija s tem postane proznejSa, razsiri se timsko delo, sestanki na deljavo,
uveljavi se teledelo. Za uspesno uporabo tega so potrebna dodatna znanja jezikov,
spretnosti pri komuniciranju, splosna razgledanost, spominske sposobnosti,... Vsi, ki
se v organizaciji ukvarjajo s strateskim nacrtovanjem, morajo biti vkljuceni tudi v



nacrtovanje cloveskih virov. StrateSko nacrtovanje cloveskih virov v JU uposteva
zahteve po zakonitosti, strokovnosti, vestnosti, pravocasnosti, odgovornosti in javnosti
dela.

39. ZAPOSLOVANIE DOLOCENIH SKUPIN V UPRAVI (mladoletniki, starostnikov,
Zenske, invalidi)

Pravni red vsake demokratitne drzave zagotavlja drzavljanom enakost pred
zakonom, enakopravno obravnavanje v postopkih pred drzavnimi organi, enake
izhodis¢ne moznosti pri kandidiranju za delovna mesta v javni upravi ipd. Vendar
obstaja razkorak med normativnim in stvarnim tudi na tem podroCju. Mlade matere
in nosecnice imajo zelo malo moznosti za zaposlitev. Ce pa so zaposlene jim grozi
slabsa placa ali celo odpust. Pri starejsih in invalidih se tudi to dogaja. To so primeri
diskriminacije (neeti¢no ravnanje), ki je v nasprotju z eti¢nim kodeksom. Pri takih
primerih je zelo pomembna vloga varuha ¢lovekovih pravic, sindikata,...

40. KAJ JE DELOVNO MESTO

Vsaka javnopravna oseba ima akt o sistemizaciji delovnih mest, v katerim so v skladu z
notranjo organizacijo dolocena delovna mesta. Delovno mesto je SirSi pojem od
delovne naloge. Je skupek specifiCnih delovnih nalog. Vsako delovno mesto ima
razlicne vsebine delovnih nalog, razlicne odgovornosti in pristojnosti. Pri vsakem
delovnem mestu se zahteva tudi razlicno stopnjo izobrazbe, smer izobrazbe, poklic,
lahko tudi alternativni poklic, strokovni izpit, zahtevana znanja in sposobnosti (teCaji,
jeziki, nastop, prepricljivost, sodelovanje...), nekatere delovne izkusnje in poskusno
delo. Za pridobitev delovhega mesta se zahteva tudi opravljen zdravniski pregled.
Vsako delovno mesto ima predpisan odpovedni rok.

41. DELOVNA NALOGA

Vsaka javnopravna oseba ima akt o sistemizaciji delovnih mest, v katerim so v skladu
z notranjo organizacijo dolo¢ena delovna mesta. Delovho mesto je SirSi pojem od
delovne naloge. Za vsako delovho mesto se pri vsebini dela specificirajo delovne
naloge, ki naj jih opravlja zaposleni na delovhem mestu. Npr. delovho mesto
"komercialist" vsebuje delovne naloge: sklepa pogodbe s poslovnimi partnerii,
sodeluje pri nacrtovanju prodajne oz. nabavne politike, iS¢e najugodnejse ponudbe pri
prodaji oz. pri nabavi, spremlja prodajne rezultate in skrbi za finan¢no izterjavo in
reSuje reklamacije.

42. OSEBNOSTNE LASTNOSTI JAVNIH USLUZBENCEV

Osebnostne lastnosti (postenost, odgovornost, natan¢nost, vljudnost, redoljubnost,
to¢nost, marljivost, zanesljivost, molcecnost, iznajdljivost,...) je mogoce razpoznati iz
Zivljenjepisa oz. iz delovnih izkusenj, s testi, s pogovorom,... Te lastnosti sodijo v
sklop teze ugotovljivih lastnosti usluzbencev.

43. OPISI PROCESNI TEORIJI IN ZNACILNOSTI

ADAMS opozarja na pomen pravicnega nagrajevanja za delo. Pri tem ne
temelji na ¢vrstem metodoloskem instrumentariju pa¢ pa na zaznavanju subjektivnih
ocen zaposlenih. Posameznik primerja svoj trud in placo z ostalimi v organizaciji ali
zunaj nje. Ce ugotovi, da je placa primerljiva z drugimi bo zadovoljen, nepraviCnost pa
vodi h konflikotom, nezadovoljstvom, manj se trudi. Ce pa je bolje nagrajen od drugih



si prizadeva, da bi nagrado tudi opravicil. Pravicnost motivira zaposlene. Ta teorija
temelji na pravicni nagradi. VROOM ugotavlja, da gre pri motivacijskih procesih za
izbiro vedenja. Ravnanje posameznika je odvisno od verjetnosti, da ga bo doloc¢eno
ravnanje pripeljalo do cilja, pri ¢emer bo cilj dovolj priviaen in ustrezen razmerju s
trudom. Bistvo teorije pricakovanja je valenca (privlacnost cilja) in pricakovanje
(prepricanje da ga bo vedenje pripeljalo do cilja). Teorija priCakovanja povezuje
vrednost nagrade in verjetnost, da jo bomo dobili ter, da se bo napor splacal.



44. UPORABNOST TEORIJ MOTIVACIIE

Vsaka od teorij ponuja neko reSitev, vendar ni nobena popolna. Pomembno je, da
teorije izpostavljajo vlogo managementa pri motiviranju zaposlenih. Poudarjajo
posameznikovo dojemanje nagrade in pravicnosti pri dodelitvi. Vodilno osebje mora
strmeti k izboljSanju motiviranosti z naslednjimi prijemi: zagotoviti ustrezne delovne
razmere in prijetno fizicno okolje, oblikovati dela, ki omogoca zaposlenim uporabo
svojih zmoznosti in nacin, ki omogoca njihovo osebno in strokovno rast, fleksibilen
delovni cas, zasCito posameznikovih pravic, prisotno timsko delo. Vodilno osebje
mora ob tem zaposlene seznaniti z moznimi izzivi in dosegljivimi cilji, nuditi jim
posteno povratno informacijo, razSiriti pristojnosti in odgovornosti zaposlenim,
oblikovati dobre delovne razmere, uskladiti potrebe nadrejenih in podrejenih,
pomagati zaposlenim, da se zavedajo svojih zmoznosti, obravnavati jih posteno in
praviéno ter dajati jim obcCutek o skrbi zanje. Napacno bi bilo te motivacijske
dejavnike formulirat v pravila.

45. VSEBINSKE IN PROCESNE TEORIJE MOTIVACIJE

VSEBINSKE teorije motivacije obravnavajo naravo cloveskih potreb in poskusajo
dolociti specificne potrebe, ki motivirajo posameznika ter pojasnjujejo, zakaj
posameznik ravna na dolocen nacin. Predstavniki te teorije so bili Maslow, Herzberg
in Downs. PROCESNE teorije motivacije poskusajo razlozZiti spremembe v
posameznikovem vedenju. Gre za vprasanje kako posameznikovo vedenje
vzpodbujati voditi in vzdrzevati._Predstavnika teh dveh teorij sta bila Vroom in
Adams.

46. MOTIVACIJSKI ELEMENTI PRI OBLIKOVANJU DELA

Ljudje se med seboj razlikujemo. Nase potrebe so razlicne, ne le pri posameznikih,
ampak tudi pri isti osebi v razlicnih ¢asovnih obdobjih in celo trenutkih. Ce vodilno
osebje pozna potrebe, zelje in pricakovanja, zakaj ljudje delajo prav na dolocen nacin
in kaj jih Zene da to delajo lahko lazje motivira delavce. Zato ima razlicne motivacijske
elemente na razpolago, kot so npr. delavcu ponudi zanimivo delo, pristojnost, dobro
placilo, moznost usposabljanja, informiranost, varnost zaposlitve... Motivatorji imajo
razlien pomen za iste ali razlicne osebe v Casu in prostoru. Posameznika lahko
motivira denar, napredovanje in podobno toda na njegovo dejansko ucinkovitost pa
vplivajo razlicni dejavniki.

47. DEJAVNIKI KI VPLIVAJO NA MOTIVACIIO

Ker se teorije motivacije razlikujejo (vsebinske in procesne), se s tem razlikujejo tudi
dejavniki, ki vplivajo na motivacijo. Po Maslowi motivacijski teoriji je bistveni dejavnik
hierarhija potreb, ki jih ponazori s stopnicami ali piramido. Pri Downsovi teoriji javne
izbire je pomemben dejavnik Zelja po povecanju proracunskega deleza, ker se s tem
poveCuje pomembnost, nadzor nad porabo proracunskih sredstev. Herzbergova
teorija poudarja dejavnike imenovane higienike (kateri vplivajo na aktivnost
zaposlenih, odpravljajo pa okolis€ine, ki bi lahko kvarno vplivale na zaposlene) in
dejavnike motivatorje, (ki povecujejo pripravljenost za delo in spodbujajo zaposlene
k vecji aktivnosti). Po Vroomu sta dejavnika valenca in pricakovanje. Po Adamsu je
pomemben dejavnik pravi¢no nagrada za delo.

48. MOTIVACIJA IN ZADOVOLISTVO Z DELOM

Ljudje se med seboj razlikujemo. Nase potrebe so razlicne, ne le pri posameznikih,
ampak tudi pri isti osebi v razlicnih ¢asovnih obdobjih in celo trenutkih. Ce vodilno
osebje pozna potrebe, Zelje in pricakovanja lahko lazje motivira delavce. Na tem



podrocju je nastalo veC razlicnih Studij. Po nekaterih od teh, delavce motivira:
zanimivo delo, dobra placa, zadostna informiranost, viden ucinek svojega dela,
varnost zaposlitve, moznost usposabljanja, dovolj pristojnosti, ve¢ prostega Casa, vedji
ugled. Zadovoljstvo zaradi zadovoljitve potreb Se ne pomeni boljSega in
ucinkovitejSega dela. Zaposleni so lahko zelo zadovoljni s svojim polozajem, placo,
okoljem vendar se zaradi tega njihova ucinkovitost ne bo povecala.



49. IZOBRAZEVANJE UPRAVNIH DELAVCEV V JU
50. IZOBRAZEVANJE FAZE PROCESI

51. PERMANENTNO USPOSABLIANJE JAVNIH USLUZBENCEV

Sodobna JU temelji na sposobnih posameznikih, ki se zavedajo pomena nenehnega
ucenja, nenehnega razvijanja sposobnosti in lastnosti. Izobrazevanje razumemo kot
proces pridobivanja in razvijanja posameznikovih znanj in  sposobnosti.
Izpopolnjevanje predstavlja dopolnjevanje znanja, medtem ko z usposabljanjem
oznacimo proces razvijanja posameznikovih sposobnosti.

Proces izobrazevanja zaposlenih v javni upravi vsebuje sest faz: 1.opredelitev
potreb (vsak vodja na svojem podrocju bi moral ugotoviti glede na napake,
obnasanje usluzbencev, in druge pomanjkljivosti, katera znanja so potrebna).
2.dolocitev ciljne skupine (katere ljudi bomo izobraZzevali glede na izobrazbo,
starost, poklicne usmerjenosti,...), 3.postavitev ¢im jasnejsih ciljev (vodilni mora
imeti jasno predstavo, kaj z izobrazevanjem usluzbenca bo pridobil) , 4. izdelava
programa (ali bo izobrazevanje potekalo s predavanji, s proucevanjem primera, z
vajami, z razpravami,..dolociti kraj in cas,.....). 5. izvajanje izobrazevanja (izbrati
moramo pravi pristop, da bomo ustvarili ustrezno razpolozenje s poudarkom na
pomenu stalnega izobraZevanja). 6.vrednotenje izobrazevanja (to pa je
pomembno, da bi ocenili, ali smo z doloCenim izobrazevanjem dosegli postavljene
cilje).

52. UGOTAVLIENJE IN VREDNOTENJE IZOBRAZEVALNIH POTREB V FUNKCIJI
RAZVOIA KADROV

Izobrazevanje razumemo kot proces pridobivanja in razvijanja posameznikovih znanj
in sposobnosti. Ugotavljanje izobrazevalnih potreb je opredelitev potreb. Vsak
vodja na svojem podroCju bi moral ugotoviti glede na napake, obnasSanje
usluzbenceyv, in druge pomanjkljivosti, katera znanja so potrebna. Npr. ¢e ugotovi, da
je veliko napak na izdaji odlocb, bo organiziral izobrazevanje na podroc¢ju ZUP-a , ali
Ce ugotovi neprofesionalni pristop usluzbencev do strank, bo organiziral
izobrazevanje na podroCju komuniciranja. Vrednotenje izobrazevanja To je
pomembno, da bi ocenili, ali smo z dolo¢enim izobrazevanjem dosegli postavljene
cilie (manj napak pri izdaji odloCb, prijaznejSa uprava,...).To ugotovimo z
anketiranjem ali s pogovorom udelezencev in ugotovimo, ali so zadovoljni, ali so na
tem izobrazevanju dosegli kar so sami pricakovali, ali so ta znanja ze uporabili v
svojem okolju in koliko je ucinkovita ta sprememba na delovnem podrocju.

53. RAZVO] KARIERE

Kariera je delovna Zivljenjska pot na dolo¢enem podrocju. Pomeni napredovanje
javnega usluzbenca od manj zahtevnejsih delovnih mest proti vrhu hierarhicne
lestvice.

Z izobrazevanjem prispevamo k uresnicevanju organizacijskih in osebnih ciljev

Karierni sistem pride v postev za vsa tista delovna mesta in tiste osebe, ki naj bi v
prihodnosti zamenjale danasnje klju¢ne osebe. Ima pa Se to prednost, da posameznik
lahko nacrtuje svojo poklicno prihodnost, organizacija pa mu to omogoca (ga
spodbuja in skrbi za njegovo strokovno rast). S tem mu postane pomembna vrednota
lojalnost organizaciji.



54, PRIMERI NEETICNEGA RAVNANJA (korupcija, diskriminacija, nasilje v delovnem
okolju)

Kar je v nasprotju z eticnim kodeksom Stejemo za neeticno ravnanje. Neeti¢no
ravnanje je korupcija, diskriminacija in nasilje v delovnem okolju. Korupcija je
erozija sistema. Je nevaren druzbeni pojav, ker pomeni zlorabo pravnega reda in rusi
temeljna nacela demokrati¢ne ureditve(kot so zakonitost, enakost pred zakonom,...)
in ogroza trzno gospodarstvo. Je lahko posledica zgodovinskih okolis¢in, lahko se
pojavlja pri posamezniku ali v organizaciji. Pojavlja se pa tudi zato, ker se Stevilni
javni usluzbenci odloc¢ajo po prostem preudarku.

Ustava in zakoni prepovedujejo kakrSnokoli diskriminacijo drzavljanov glede na
spol, raso, vero izpoved ali starost. Boj proti diskriminaciji je lahko formalen ali
vzgojen. Pomembno viogo pri tem imata varuh ¢lovekovih pravic in sindikat.

Nasilje v delovhem okolju: To so lahko razna nadlegovanja, trpincenje, fizi¢ni
napadi, groznje, vsiljivost, ... Najpogostejsi vzroki nasilja so rasna nestrpnost, konflikti
med sodelavci, socialna ogrozenost, alkohol in narkotiki,... Ukrepi za zmanjsanje
nasilja v delovhem okolju vecinoma sodijo na podrocje ravnanja s ¢loveskimi viri.

55. RESEVANJE KONFLIKTOV

Konflikt je kompleksen pojav, ki je navzoC v vsakem okolju. Nastane, ko akcijo ene
strani, ki poskusa uveljaviti svojo voljo, interes ustavi ali blokira akcija druge strani.
Za reSevanje konflikta je ugoden trenutek, ko vsaka od sprtih strani je pripravljena
popustiti ali pa na obeh straneh zaznamo obcutek zaskrbljenosti ali ogrozenosti. Za
reSevanje konflikta mora vodja oceniti ali je ustrezno razpoloZenje. Pomagati mora
obema stranema na kulturen in vljuden nadin. To mora izvesti tako, da ne bo
uporabljal nobenih groZenj ali izsiljevanj. Zelo pomembno je, da ne bo nobenega
zmagovalca, saj mora biti enakovredna pozornost do obeh strani. Pri reSevanju
moramo biti usmerjeni na problem oz. vzrok konflikta in ne na ljudi. Ni dopustna
nobena oblika mascevanja.

56. OBVLADOVANIJE STRESA

57. PREPRECEVANJE STRESA

Vodstvo organizacije mora oblikovati strategije za obvladovanje stresa in izvajati
dejavnosti za izogibanje in zmanjSevanje stresa. Za izogibanje stresa poznamo vec
razlicnih ukrepov: spodbujanje timskega dela, sodelovanje usluzbencev pri
odlocitvah, spodbujanje komunikacij med organizacijskimi enotami, razvijanje
organizacijske kulture, usmerjenost vodstva na rezultate dela in spoStovanju znanja
in prispevka zaposlenih, ... Ukrepi za zmanjsanje stresa so: zagotavljanje
zaposlenim Sportne aktivnosti in druzbena sreCanja, zagotoviti zaposlenim prijetno in
varno delovno okolje, zmanjSanje zapletenostih povezanih z delom,...

58. STRES

Stres ni nujno neugoden pojav, saj nekdo nekaj obcuti kot nevarnost, groznjo, drugi
pa kot priloznost oziroma izziv. Je subjektivna, osebna reakcija na drazljaje iz okolja.
Zgodi se v posamezniku kot posledica nezmoznosti obvladovati zahteve iz okolja. Je
tudi stanje posameznikove psihofizicne pripravljenosti, da se z obremenitvijo sooci , se
prilagodi in obvlada. Poznamo razli¢ne dejavnike negativnega stresa: zunanje okolje (
ko se spremeni sistem, npr. DDV), oganizacijska struktura in kultura in znacilnosti dela
(pri tem ni nobenega maneverskega porostora — npr. prihod v novo sluzbo), odnosi v



organizaciji (odnosi med zaposlenimi), domace razmere (mocno vplivajo na ¢loveka —
smrt, loCitev,...), osebnostni dejavniki (ljudje smo razli¢ni tipi). Raziskave so potrdile
domnevo, da se Stevilo stresov zmanjSa v organizacijah, ki so za zaposlene razvile
protistresne programe (spodbujanje timskega dela, razvijanje pozitivhega odnosa do
zaposlenih, pozitivno misljenje,...).

59. PREDNOSTNI TRENUTNEGA OPAZOVANJA

Da bi izbrali najboljSega kandidata pri izbirnem postopku za novo delovno mesto,
lahko uporabimo med razlicnimi metodami tudi metodo stresni intervju ali metodo
testiranje stresne situacije. Ker so nekatera delovha mesta izpostavljena stresnim
okolis¢inam, simuliramo taksSno okolis¢ino in opazujemo kako se v njej znajde
kandidat.



60. ABSENTIZEM V JAVNI UPRAVI

Odnosi med zaposlenimi v organizaciji je eden od najpomembnejSih motivacijskih dejavnikov.
Saj ima velik vpliv na pocutje zaposlenih in s tem tudi na stopnjo stresa. Nadlegovanje,
izZivljanje, trpinCenje, ignoranca,... so pogosti dejavniki stresa. Znaki stresa so lahko
napetost, slaba prebava, slabost v Zelodcu, pomanjkanje apetita, ... V organizaciji stres
navadno povzroci zmanjSano ucinkovitost, povecata se absentizem in fluktuacija, narasca
Stevilo napak,... Ker smo ljudje razlicni se na te situacije razlicno odzivamo. Da bi zmanjsali
odsotnost z dela zaradi bolezni (absentizem) je delodajalec dolzan ustvariti pogoje za splosno
zdravo delo in dobre medsebojne odnose.

61. KOMUNICIRANIJE

Bistvo komuniciranja je oddajanje in sprejemanje sporoCil, da jih udeleZenci
komuniciranja razumejo. Cim vecja je specializacija v upravni organizaciji, vecja je
potreba po komuniciranju. Komunikacijski sistem je sestavljen iz oddajnika, sprejemnika
s sporocilom in sredstvom komunikacije. Najbolj razsirjeno je besedno komuniciranje
(ustno ali pisno). Komunikacije se izkazejo tudi z gibi telesa, nacinom oblacenja, z
besedno intonacijo ali signali to je nebesedno komuniciranje. Poznamo tudi elektronske
komunikacije, ki so se mocno razsirile (telefon, faks, elektronska posta, internet,...).
Pojavijo se lahko tudi motnje v komuniciranju, tako da so sporocila, ki jih oddajnik odda
nepopolna, nerazumljiva, nejasna, te motnje so tehniCne narave. Motnje lahko
nastanejo tudi zaradi nezainteresiranosti sprejemnika. Sestanki so najpogostejsa oblika
komuniciranja. Komuniciranje bo ucinkovito, ¢e je vsaka izmed sestavin
komunikacijskega procesa izpeljana skladno s pri¢akovanii.

62. VLOGA SINDIKATOV

Glavna naloga je varstvo in uveljavljanje interesov zaposlenih. Ker sindikati delujejo v
korist svojega Clanstva (delojemalcev) so praviloma v stalnem sporu z delodajalci. Clani
sindikata pricakujejo, da se bo njihov sindikat boril proti odpuscanju usluzbencev, proti
znizevanju in za poviSanje plac ter za dobre delovne pogoje. NajpogostejSa oblika boja
je stavka, najpogostejSe sredstvo za urejanje odnosov med delodajalci in delojemalci pa
S0 pogajanja. V pogajanjih na strani delojemalcev nastopi sindikat.

63. UPRAVNO DELO V ADMINISTRACIJI

Pri upravnem delu nimamo produkta, lahko govorimo le o ucinkovitosti, saj upravnega
dela ne moremo prodati na trgu. Administracija je tisti del uprave, ki se ukvarja s
pisarniSkem poslovanjem (obdelava poste, ravnanje z dokumentarnim gradivom,...)
Upravna dela v temeljni dejavnosti drzavne uprave in lokalne samouprave so
normativno-pravna in analiticna dela, upravni nadzor, dela v zvezi z neposrednim
izvrSevanjem in uporabo predpisov in posebna strokovno- tehnicna dela (geodeti,
gradbeni, strojni, in drugi inzenirji). Upravna dela v spremljajoci dejavnosti pa obsegajo
financ¢na, racunovodska dela, kadrovska dela, upravno tehnicna dela.

Upravno delo lahko delimo na: vodilno delo, strokovno delo in upravno-tehni¢no delo.

64. CILJI UPRAVNEGA DELA
Upravno delo, Ceprav je le pomozno delo, ima zelo velik pomen pri izpolnjevanju temeljne
dejavnosti. Vsaka uprava hoce ¢im bolj ucinkovito in s ¢im manjSimi stroski uresniciti cilje
organizacije. Posluzevati se mora novih tehnologij, ucinkovitost in ekonomicnost upravnih
dejavnosti, temeljiti mora na sposobnih posameznikih, ki se zavedajo pomena nenehnega
ucenja, nenehnega razvijanja sposobnosti in lastnosti, spodbujanja inovativhe dejavnosti,
urejenosti delovnega okolja, nacrtovanje cloveskin zmoznosti. Popoln red in smisel za



urejenost evidenc, zbirk zapisov, opreme in prostorov je nujen pogoj za dobro upravno
delo. Da bi zagotovili kakovostno poslovanje je nujen nadzor nad delom. Upravno delo
mora potekati hitro in azurno. Pri delu je potrebno varcevati z vsemi delovnimi sredstvi in
predmeti dela. Dokumentarno gradivo je potrebno zascititi pred zlorabo in ga shraniti v
primernih prostorih.

65. ZNACILNOSTI UPRAVNEGA DELA ORGANIZACIJE

Vsako organizacijo lahko delimo na dva dela; na tisti del, ki opravlja temeljno
dejavnost (zaradi katere je bilo ustanovljeno) in spremljajoco dejavnost (ki omogoca
izvajanje temeljne dejavnosti). Temeljna dejavnost ima tudi svoja znadilna dela:
proizvodna dela, storitvena, poucevanije,...Pri spremljajoci dejavnosti pa gre za
upravna dela. Taka razdelitev velja za podjetja, zavode in agencije. Pri drzavnih
organih in lokalni samoupravi pa je takSna locitev manj razvidna. Temeljna dejavnost
teh je izvajanja poslanstva drZzavnega organa za katere so potrebna javna
pooblastila. Vsa ostala dela so spremljajo¢a dejavnost. Razliko med drzavno upravo
in lokalno upravo ter podijetji in zavodi je v tem, da se v prvem primeru upravno delo
pojavlja tako v temeljni in spremljajo¢i dejavnosti, medtem ko se v podjetjih in
zavodih pojavlja najveC v spremljajoci dejavnosti in redko v temeljni dejavnosti.

66. CENTRALIZACIJA IN DECENTRALIZACIJA UPRAVNEGA DELA

Centralizacija: z njo oznaCujemo zdruZevanje doloCenih opravil ali pristojnosti na
viSji ravni. Prednosti centralizacije je enakopravno obravnavanje strank, ucinkovito
odlocanje in uporaba vseh delovnih potencialov, ucinkovitejSe nadzorstvo,
vgrajevanje doloCene politike v upravnem organu, standardizacija in specializacija,
boljSa urejenost gradiva, lazja koordinacija dela,... Slabosti centralizacije je daljsi Cas
obdelave podatkov in dolgotrajni postopki, zmanjSa se dostopnost do informacij,
tezje vodenje organizacijskih enot, vecanje administracije, nastajanje novih pravil,
veC birokracije, veca je togost poslovanija, otezi se izvajanje osnovnih dejavnosti,..
Decentralizacija: to lahko pojmujejo ne samo kot pooblastilo, ampak kot
samostojen vir moCi za urejanje sistemskih interakcij v doloCenem delu sistema.
Decentralizacija je formalna kadar imajo subjekti pravno podlago za odlocanje,
vendar dejansko ne odlo¢ajo. TakSne primere je bilo mogoce najti v socializmu. Z
decentralizacijo bi lahko izboljSali odnos do strank. Uprava bi bila prijaznejsa v
primerih pri katerih bi usluzbenec imel tolikSna pooblastila, da bi stranko sprejel in
zanjo opravil vse kar je treba. Tako stranka ne bi hodila od vrat do vrat.

67. KONCENTRACIJA IN DECENTRALIZACIJA UPRAVNEGA DELA

Koncentracija: pomeni zdruzevanje del na isti hierarhi¢ni ravni. Gre za horizontalno
zdruzevanje istovrstnih upravnih del in nalog. Pri koncentraciji gre za prenasanje
dolocenih upravnih opravil iz ene organizacijske enote na drugo, vendar na isti ravni.
Pri tem se ne izgubi pristojnosti za odlocanje. Prednost koncentracije upravnega dela
je podobno kot pri centralizaciji. PoveCa se preglednost nad delom, nadzorstvo je
ucinkovitejSe in ucinkovitejSa je enotnost poslovanja. Posameznik v skupini
strokovnjakov istega podrocja je lahko zadovoljen, saj to ugodno vpliva na njegovo
strokovno rast. Nezadovoljstvo pa lahko nastopi zaradi ve¢jega nadzorstva.
Decentralizacija: to lahko pojmujejo ne samo kot pooblastilo, ampak kot
samostojen vir moéi za urejanje sistemskih interakcij v dolo¢enem delu sistema.
Decentralizacija je formalna kadar imajo subjekti pravno podlago za odlocanje,
vendar dejansko ne odloCajo. TaksSne primere je bilo mogoce naijti v socializmu. Z
decentralizacijo bi lahko izboljsali odnos do strank. Uprava bi bila prijaznejSa v
primerih pri katerih bi usluzbenec imel tolikSna pooblastila, da bi stranko sprejel in
zanjo opravil vse kar je treba. Tako stranka ne bi hodila od vrat do vrat.






68. CENTRALIZACIJA IN DECENTRALIZACIJA UPRAVNIH SISTEMOV

Z nacelom centralizacije oznacujemo zdruzevanje dolocenih opravil ali pristojnosti na
viSji ravni. Centralizacija v organizaciji, ki ima le nekaj org. enot in majhnim Stevilom
usluzbencev ima lahko povsem drugace ucinke kot centralizacija v velikem sistemu z
tiso€ ali veC usluzbenci. Le dobro organizirana organizacija z med seboj povezanimi
organizacijskimi enotami se lahko zaradi svoje majhnosti hitro odziva na okolico.
Nacelo decentralizacija lahko pojmujejo ne samo kot pooblastilo, ampak kot
samostojen vir moci za urejanje sistemskih interakcij v dolo¢enem delu sistema.
Teorija in praksa sta pokazali, da niti centralizacija kot decentralizacija ne moreta
obstajati v Cisti obliki. Popolna centralizacija ni mozna, ker bi z njo zanikali delitev
dela, medtem ko s popolno decentralizacijo bi bil sistem brez enega centra avtoritete
in nadzora. Primer ko si omenjena organizacijska nacela v sistemih prepletata, je
npr.: Ko je podjetje v krizi, tedaj morda potrebuje strogo centralizirano strukturo
odlocanja, ko pa se razmere uredijo, se lahko probleme reSuje na samostojen in
svoboden nacin.

69.KAJ JE CENTRALIZACIJA - ZNACILNOSTI CENTRALIZACLIE

Centralizacija: z njo oznacujemo zdruzevanje dolocenih opravil ali pristojnosti na
viSji ravni. Prednosti centralizacije je enakopravno obravnavanje strank, ucinkovito
odlo¢anje in uporaba vseh delovnih potencialov, ucinkovitejSe nadzorstvo,
vgrajevanje dolocene politike v upravnem organu, standardizacija in specializacija,
boljSa urejenost gradiva, lazja koordinacija dela,... Slabosti centralizacije je daljsi ¢as
obdelave podatkov in dolgotrajni postopki, zmanjSa se dostopnost do informacij,
tezje vodenje organizacijskih enot, vecanje administracije, nastajanje novih pravil,
vec birokracije, veca je togost poslovanja, otezi se izvajanje osnovnih dejavnosti, ..

70. CENTRALIZACIJA - KONCENTRACIJA

Centralizacija: z njo oznacujemo zdruzevanje dolocenih opravil ali pristojnosti na
viSji ravni. Prednosti centralizacije je enakopravno obravnavanje strank, ucinkovito
odlo¢anje in uporaba vseh delovnih potencialov, ucinkovitejSe nadzorstvo,
vgrajevanje dolocene politike v upravnem organu, standardizacija in specializacija,
boljSa urejenost gradiva, lazja koordinacija dela,... Slabosti centralizacije je daljsi Cas
obdelave podatkov in dolgotrajni postopki, zmanjSa se dostopnost do informacij,
tezje vodenje organizacijskih enot, vecanje administracije, nastajanje novih pravil,
veC birokracije, veca je togost poslovanja, otezi se izvajanje osnovnih dejavnosti, ..
Koncentracija: pomeni zdruzevanje del na isti hierarhi¢ni ravni. Gre za horizontalno
zdruzevanje istovrstnih upravnih del in nalog. Pri koncentraciji gre za prenaSanje
dolocenih upravnih opravil iz ene organizacijske enote na drugo, vendar na isti ravni.
Pri tem se ne izgubi pristojnosti za odloCanje. Prednost koncentracije upravnega dela
je podobno kot pri centralizaciji. PoveCa se preglednost nad delom, nadzorstvo je
ucinkovitejSe in ucinkovitejSa je enotnost poslovanja. Posameznik v skupini
strokovnjakov istega podrocja je lahko zadovoljen, saj to ugodno vpliva na njegovo
strokovno rast. Nezadovoljstvo pa lahko nastopi zaradi ve¢jega nadzorstva.

71. KONCENTRACIJA UPRAVNEGA DELA

Koncentracija: pomeni zdruzevanje del na isti hierarhi¢ni ravni. Gre za horizontalno
zdruzevanje istovrstnih upravnih del in nalog. Pri koncentraciji gre za prenasanje
dolocenih upravnih opravil iz ene organizacijske enote na drugo, vendar na isti ravni.
Pri tem se ne izgubi pristojnosti za odlo¢anje. Prednost koncentracije upravnega dela
je podobno kot pri centralizaciji. Poveca se preglednost nad delom, nadzorstvo je



ucinkovitejSe in ucinkovitejSa je enotnost poslovanja. Posameznik v skupini
strokovnjakov istega podrocja je lahko zadovoljen, saj to ugodno vpliva na njegovo
strokovno rast. Nezadovoljstvo pa lahko nastopi zaradi ve¢jega nadzorstva.

72. STANDARDIZACIJA

To pomeni uporabo ali vpeljevanje standardov. Je temeljno organizacijsko nacelo,
brez katerega si ne moremo vec predstavljati ucinkovite Cloveske dejavnosti. Pri tem
standardi ze obstajajo in jih samo vpeljujemo v prakso. V Sloveniji uporabljamo ISO
standarde (14001 — za kakovost), JUS standard, DIN standard, v organizacijah pa
lahko tudi sami izdelajo in uporabljajo svoje standarde. V upravnih dejavnostih so
predmeti dela vecinoma standardizirani, kot npr. papir (A4, A3,A5...), diskete,
kasete,... Uveljavljeni so tudi standardi za temperaturo prostorov, vlaznost zraka v
prostoru, osvetlitev, hrup, delovnih postopkov... Standardizacija omogoca
avtomatizacijo delovnih procesov. Sprememba predpisa lahko pomeni tudi
spremembo dolocenega standarda (prej uporaba zdravstvena izkaznica, zdaj uporaba
zdravstvena kartica).

73. MOZNOSTI IN MEJE SPECIALIZACIJE V JAVNI IN POSLOVNI UPRAVI
Specializacija upravnega dela je posledica nadaljnje, Se podrobnejSe delitve dela in
razvijanje specificnih sposobnosti usluzbenca za ozko omejeno delo, ki se ponavlja.
To je mogoce najbolj razviti v okolju, ki je ustaljeno, medtem ko je v dinami¢nem
okolju manj moznosti za specializacijo. Javni usluzbenec bi lahko opravljal
raznovrstne naloge, vendar bi zaradi pogostosti sprememb tezko ohranjal ustrezno
usposobljenost. Omeji se na dolo¢eno podrocje in razsiri svoje znanje, izpolni
metode in tehnike dela, kar sledi, da se specializira za doloCeno podrocje. S tem je
omejen in se tezko znajde v drugacnih okolis¢inah, niti nima prave predstave o
celotnem postopku, zato mu delo postane tudi bolj rutina.

74. STANDARDIZIRANJE V JU (UPRAVNEGA DELA)

Standardiziranje je urejanje dolocenih vsebin s standardi. To je smiselno kadar
Zelimo zagotoviti doloc¢en standard kakovosti, kadar gre za veliko koli¢ino enakih
izdelkov in kadar veliko usluzbencev opravlja vrsto ponavljajoCih se operacij. Z njim
je mogoce povecati ucinkovitost, zmanjSati stroSke, izboljSati kakovost, laZja je
specializacija in avtomatizacija, ... Standardizirajo se pojmi (dokument, zadeva,...),
delovna sredstva (stroji, kopirni stroji, tiskalniki), predmeti dela (fotografija,
disketa,...), delovno okolje (temperatura zraka, svetloba,...), delo (delovne
postopke). Standardiziranje ni smotrno, Ce gre za pripravljalna dela ali dela, ki se le
redko pojavljajo. Sprememba predpisa lahko pomeni tudi spremembo doloc¢enega
standarda (prej zdravstvena izkaznica, zdaj zdravstvena kartica).

75. KDAJ JE SMOTRNA STANDARDIZACIJA

Standardizacija pomeni uporabo ali vpeljevanje standardov. Smotrna je kadar Zelimo
zagotoviti dolocen standard kakovosti, kadar gre za veliko koli¢ino enakih izdelkov in
kadar veliko usluzbencev opravlja vrsto ponavljajocih se operacij. Standardiziranje
pojmov je smiselno tudi zaradi lazjega sporazumevanja. Ker so delovni pogoji
pomemben dejavnik zadovoljstva z delom, je potrebno da se te bistvene elemente
delovnega okolja standardizirajo (vlaznost zraka, hrup, osvetlitev,...). Delovne
postopke, ki temeljijo na isti zakonski podlagi , se lahko tudi standardizira saj tako se
prihranki na casu, delo je opravljeno kakovostnejSe,... Tudi predmeti dela (papir,
kuverte, diskete,...) so standardizirani zaradi lazjega dela, zaradi kakovosti,...



76. UPORABA ISO STANDARDOV V JU

Standardizacija pomeni uporabo ali vpeljevanje standardov. Smotrna je kadar zelimo
zagotoviti dolocen standard kakovosti, kadar gre za veliko koli¢ino enakih izdelkov in
kadar veliko usluzbencev opravlja vrsto ponavljajo¢ih se operacij. Z uporabo
standardov je mogoce povecati ucinkovitost ali produktivnost, zmanjSati stroske,
skrajSati Cas obdelave zadev, izboljSati kakovost. ISO standard je mednarodni
standard za kakovost (npr. ISO 14001- Ta standard vsebuje elemente ucinkovitega
sistema ravnanja z okoljem). V javni upravi se uporablja standardne predmete dela
(papir, kuverte, diskete,... , standarde poimov (za lazje sporazumevanije), standarde
za delovne postopke (temeljijo na isti zakonski podlagi,) , standarde za delovna
sredstva (kopirni stroji, printerji,,,,), standarde za delovno okolje ( osvetlitey,
temperatura, vlaznost zraka,...).

77. KA SO SKUPNE STROKOVNE SLUZBE

Zdruzevanje del na isti hierarhi¢ni ravni je koncentracija dela. Z njo se poveca
preglednost nad delovnimi obremenitvami zaposlenih, nadzorstvo pri tem je
ucinkovitejSe, zagotovljena je tudi enotnost poslovanja. Podobna dela se zgostijo v
eni tocki. Usluzbenec, ki je prej v svoji organizacijski enoti samostojno izvajal upravno
delo, je sedaj vkljucen v skupino strokovnjakov istega podrocja. To ugodno vpliva na
strokovno rast tako posameznika kot skupine. = Temeljna naloge organizacije je
izvajanje tiste dejavnosti, za katero je bila ustanovljena. Za izvajanje te dejavnosti je
pa potrebna tudi upravna dejavnost. Pri tem bi omenila, da upravno funkcijo
opravljajo razlicne strokovne sluzbe (tehni¢na, komercialna, financna, racunovodska,
kadrovska,...), ki pa jim je skupni cilj zagotavljanje temeljne dejavnosti.

78. KAKSNA JE SAMOORGANIZIRANOST DELAVCEV

To izhaja iz elementarne pravice delavcev, da sodelujejo pri upravljanju in
organiziranju dela.

Vse bolj pomembne so tako imenovane avtonomne delovne skupine, v katerih
usluzbenci sami planirajo, izvajajo, vodijo in kontrolirajo delovne operacije. Ker so te
delovne skupine precej zaprte, je sodobna organizacijska praksa uveljavila model
timskih mrez. Z uporaba osebnih racunalnikov in elektronske poste so nastali pogoji
za celovitejSe oblikovanje dela. S tem se pojavi moznost opravljanja dela z drugih
lokacij.

79. ODGOVORNOSTI UPRAVNIH DELAVCEV

Ne glede na mesto v hierarhiji vsak usluzbenec mora biti odgovoren na svoje delo.
To je lahko na podrocju upravnega procesa, ravnanja s cloveskimi viri, na finan¢nem
podrocju, sodelovanjem z drugimi subjekti,... Za vsakega upravnega delavca je
pomembno, da na svojem delovnem podrocju opravlja delo zakonito, ¢astno, strpno,
natancno, hitro, zaupno, ekonomicno, nevtralno in nepristrano in da se ravna po
nacelu dobrega gospodarija.

80. VLOGE VODIJE PRI ORGANIZIRANJU UPRAVNEGA DELA.

Vodilno osebje v JU ima raznovrstne naloge in pooblastila, odvisno od polozaja v
hierarhicni strukturi. Ne glede na svojo pozicijo v strukturi organizacije mora vsak
vodilni usmeriti pozornost na razlicne vsebinske sklope med katerimi je spada
organiziranje upravnega procesa. Pri organizaciji upravnega dela mora vodilni
zagotavljati stalno poucevanje in ¢imbolj racionalizirati vse delovne postopke za



olajSanje reSevanja zadev stranki (da ji ni potrebno hoditi od vrat do vrat).
Uveljavljati mora nove metode dela, timsko delo, vnasati mora pozitivne spremembe,

novosti, vzpodbujati ljudi da razmisljajo o svojem delu, nadzirati delo predvsem pa
vsebinsko, ...



81. NALOGE VODILNIH DELAVCEV

Med vodilno osebje Stejemo vse tiste, ki vodijo, od vodje najmanjSe organizacijske
enote, do ministra. Vsak vodja mora imeti svoje sodelavce za najpomembnejse
dejavnike za doseganje cilijev, omogoCa in spodbuja njihovo samostojnost pri
izvajanju dela, pri reSevanju tezav, spodbuja inventivno dejavnost in predvsem
ustvarja pozitivno ozracje, v katerem zaposleni prevzemajo odgovornost za svoje
delo. Vsak vodja mora omogociti strankam najkrajSi mozni nacin pri reSevanju zadev
(da ne hodi stranka od vrat do vrat). Spremljati mora novosti informacijsko
komunikacijskih tehnologij in jih vpeljevati v delo. Pri tem mora upostevati nacelo
ravnanje dobrega gospodarja. Skrbeti mora tudi za vzpostavljanje strokovnega
sodelovanja s sorodnimi upravnimi sluzbami, skrbeti za ustrezen odnos med
sodelavcev, do strank in javnosti.

82. PISARNISKO POSLOVANJE

83. UPRAVNO POSLOVANIE

Pri upravnem poslovanju usluzbenci obdelujejo dokumentarno gradivo. To so razlicne
ravni in oblike obdelovanja informacij. Upravno poslovanje zajema vsa dela od
prevzema poste do vrocitve strokovnemu usluzbencu, tehni¢no in izhodno obdelavo
dokumentarnega gradiva kot so strojepisje, kopiranje, kuvertiranje, ardresiranje,... in
urejanje zbirk reSenega dokumentarnega gradiva. To tehnologijo dela v upravnih
dejavnostin mora obvladati vsak usluzbenec na svojem podro¢ju dela. Upravno
poslovanje in arhiviranje sodita med temeljne pogoje za ucinkovito delo uprave in s
tem vplivata tudi na ucinkovitost glavne dejavnosti organizacije.

84. DOKUMENTARNO GRADIVO

Vse dokumente, ki nastanejo pri delu organizacij, ne glede na nacin zapisa, vrsto,
obliko in namen imenujemo dokumentarno gradivo. To je vse gradivo, ki organizacija
prejema, obdeluje, posilja in hrani. Lo¢imo ga na tri dele: 1. dokumentarno gradivo v
reSevanju (strokovni usluzbenci ga imajo pri sebi in ga Se obdelujejo), 2. tekoca zbirka
dokumentarnega gradiva (priro¢ni arhiv to je reSeno dokumentarno gradivo po
datumu Se aktualno), 3. stalna zbirka dokumentarnega gradiva (reSeno dokumentarno
gradivo starejSega datuma, hrani se za daljSi ¢as ali trajno). Dokumentarno gradivo
nastane s pisanjem, risanjem, tiskanjem, slikanjem,...

85. DOKUMENT, DOKUMENTARNO GRADIVO

Dokument je vsak zapis, s katerim se zacne, spremeni, dopolni, konc¢a upravno delo.
To je lahko racun, elaborat, zapisnik, porodilo, akt, spis, listina, narocilnica,... Je
temeljna enota dokumentarnega gradiva in je nosilec informacij. Temeljno enoto
dokumentarnega gradiva imenujejo v drzavni upravi spis, v sodstvu pisanje, v
podjetjih spis, dokument, dopis,...

Dokumentarno gradivo: Vse dokumente, ki nastanejo pri delu organizacij, ne glede
na nadin zapisa, vrsto, obliko in namen imenujemo dokumentarno gradivo. To je vse
gradivo, ki organizacija prejema, obdeluje, poSilja in hrani. Lo¢imo ga na tri dele: 1.
dokumentarno gradivo v reSevanju (strokovni usluzbenci ga imajo pri sebi in ga Se
obdelujejo), 2. tekoca zbirka dokumentarnega gradiva (prirocni arhiv to je reSeno
dokumentarno gradivo po datumu Se aktualno), 3. stalna zbirka dokumentarnega
gradiva (reSeno dokumentarno gradivo starejSega datuma, hrani se za daljsi Cas ali
trajno). Dokumentarno gradivo nastane s pisanjem, risanjem, tiskanjem, slikanjem,...



86. NACELA UPRAVNEGA POSLOVANJA



87. NACELA UPRAVNEGA POSLOVANJA V TEORDII IN PRAKSI

1.Selektivnost (z vpisovanjem izbranega gradiva v evidenco, bomo ze s tem
prihranili ¢as, bolj bo pregledno dokumentarno gradivo, lazje ga urejati in odbirati in
porabili bomo manj prostora). 2. Urejenost in preglednost dokumentarnega
gradiva (je pomembno, da ga ¢im hitreje najdemo. To pa si bomo zagotovili s
primernim pohistvom in tehnicno opremo). 3. Dostopnost gradiva (je zelo
pomembno v primeru nenadne odsotnosti pristojnega usluzbenca). 4. Zanesljivost
(spostovati in uresnicevati dolocbe organizacijskega predpisa). 5. Zamenljivost (v
organizaciji moramo imeti Se nekoga, ki bo poleg nosilca naloge znal priblizno
enakovredno opraviti delo). 6. Preprostost (iz poslovanja moramo izlociti vse
delovne postopke, ki zavirajo delovni proces in povecujejo stroske). 7.
Ekspeditivnost (upravno delo mora biti sproti in pravocasno opravljeno). 8.
Ekonomicnost (varcevati z vsemi delovnimi sredstvi in predmeti dela in doseci ¢im
vedji ucinek). 9. Varnost dokumentarnega gradiva (ustvarjalci in uporabniki
dokumentarnega gradiva so dolzni zascititi pred zlorabo, in zagotoviti, da se gradivo
ne unidi).

88. EKSPEDITIVNOST (nacelo)

Upravno delo mora biti sproti in pravocasno opravljeno. To pomeni, da bomo prejeto posto
Se isti dan obdelali in odgovorili stranki. To velja za preproste zadeve, ki se jih opravlja
rutinsko, medtem ko pri zahtevnejSih bomo pazili, da ne bomo z delom odlasali brez
utemeljenega razloga. Azurno poslovanje povecuje odzivnost organizacije.

89. EKONOMICNOST, EKSPEDITIVNOST, SELEKTIVNOST

Ekonomi€nost: Varcevati z vsemi delovnimi sredstvi in predmeti dela in doseCi Cim vedji
ucinek. Cim veC opravil je potrebno standardizirati in specializirati. Tehni¢na sredstva
kupujemo samo na osnovi strokovne presoje in ne nepremisljeno.

Ekspeditivnost: Upravno delo mora biti sproti in pravo¢asno opravljeno. To pomeni, da
bomo prejeto posto Se isti dan obdelali in odgovorili stranki. To velja za preproste zadeve,
ki se jih opravlja rutinsko, medtem ko pri zahtevnejSih bomo pazili, da ne bomo z delom
odlasali brez utemeljenega razloga. Azurno poslovanje povecuje odzivnost organizacije.
Selektivhost: Stevilo dokumentov, ki vsak dan prihaja v organizacijo ali v njej nastaja
nenehno naras€a. Z vpisovanjem izbranega gradiva v evidenco, bomo Ze s tem prihranili
Cas, bolj bo pregledno dokumentarno gradivo, lazje ga bomo urejali in odbirali in porabili
bomo manj prostora.

90. KAJ JE EKONOMICNOST (nacelo) 5
Varcevati z vsemi delovnimi sredstvi in predmeti dela in doseci ¢im vedji ucinek. Cim vec
opravil je potrebno standardizirati in specializirati. Tehni¢na sredstva kupujemo samo na
osnovi strokovne presoje in ne nepremisljeno.

92. VARNOST DOKUMENTARNEGA GRADIVA (nacelo)

92. VAROVANJE URADNIH PODATKOV

Vso dokumentarno gradivo organizacije moramo zavarovati pred izgubo, uni¢enjem ali
zlorabo, saj ima pomen za oZjo ali SirSo druzbeno skupnost. Dokumentarno gradivo mora
biti shranjeno v primernih prostorih. Unievanje dokumentarnega gradiva je dopustno
samo na oshovi posebnih predstojnikovih navodil ali na osnovi predpisa.



93. OPISI VSEBINSKO RAZVRSCANJE

Za vsebinsko razvrSCanje potrebujemo klasifikacijski nacrt ter ustrezen sistem
evidentriranja dokumentarnega gradiva. Iz vsebine gradiva oblikujemo gesla, jih opremimo
s Stevilénim klasifikacijskim znakom in razporedimo po decimalnem sistemu. Klasifikacijski
nacrt je sestavljen iz klasifikacijskin znakov (Steviléna oznaka gesla) in iz gesel. Geslo je
tista beseda, ki oznacuje glavno vsebino in bistveno skupno znacilnost dolocenega dela
pisnega gradiva. Za to razvrS€anje je najpomembnejSa vsebina zadeve, ki jo skusamo
ugotoviti s prispelega dokumenta, saj to razvrs€anje temelji na opisu stvari ali pojma. Za
ucinkovito razvrscanje potrebujemo tudi ustrezen evidencni sistem pri katerem lahko
uporabimo ustrezno racunalnisko evidenco ali kartotecno kazalo.

94. OPISI STEVILENO RAZVRSCANJE

Pri tem razvrs€anju je pomembno, da vsaka zadeva ob svojem nastanku dobi pripadajoco
zaporedno Stevilko, ki se nikoli ne spremeni. Poznamo dva nacina Stevilcnega razvrs€anja:
1. pri prvem nacinu Ze na zacetku leta vnaprej ostevilcimo toliko map kolikor zadev
priCakujemo v tistem letu. Ko zadeva nastane na mapo napiSemo le podatke o njej.
Vzporedno temu vodimo Se abecedni indeks, ki je lahko kot kartotecno kazalo ali
racunalniski zapis. Ta nacin je ucinkovit, kjer nastaja do 300 zadev na leto. 2. drugi nacin
Stevilénega razvrs¢anja pa je pomembno, da vsako zadevo ob njenem nastanku vpisemo v
delovodnik po zaporednih Stevilkah, in osnovne podatke o zadevi Se v abecedni indeks, ki
je lahko v obliki kartote¢nega kazala, knjige ali racunalniskega zapisa. Ta nacin je ucinkovit
kjer nastaja do 1500 zadev na leto. Razlika med obema nacinoma je v tem, da pri prvem
vodimo le abecedni indeks v drugem pa abecedni indeks in delovodnik.

95. KAJ JE ZADEVA, KAJ JE GESLO

Zadeva je veC dokumentov, ki obravnavajo isto vsebinsko vprasanje, isto nalogo, isti
problem in sestavljajo celoto. Dokumenti (s prilogami), ki po vsebini sodijo skupaj,
naj bodo torej v isti mapi, vsak dokument pa naj nosi Stevilko zadeve.

Geslo je tista beseda, ki oznacuje glavno vsebino in bistveno skupno znacilnost
doloCenega dela pisnega gradiva. Oblikovanje gesel je zahtevno strokovno delo, za
katera je treba ustrezno strokovno znanje, razgledanost in poznavanje vsebin, ki se v
organizaciji pojavljajo. Saj geslo mora biti ekskluzivno, kratko in jasno, vsebinsko
opredeljivo, Ce je potrebno tudi podrobno detajlirano, dopolnjeno, podrobneje
doloceno, pri istem pojmu kjer se uporablja vec besed je potrebno izbrati le en izraz.

96. POJASNITE POJEM GESLO IN DOKUMENT

Geslo je tista beseda, ki oznacuje glavno vsebino in bistveno skupno znadcilnost
dolocenega dela pisnega gradiva. Oblikovanje gesel je zahtevno strokovno delo, za
katera je treba ustrezno strokovno znanje, razgledanost in poznavanje vsebin, ki se v
organizaciji pojavljajo. Saj geslo mora biti ekskluzivno, kratko in jasno, vsebinsko
opredeljivo, ¢e je potrebno tudi podrobno detajlirano, dopolnjeno, podrobneje
doloceno, pri istem pojmu kjer se uporablja ve€ besed je potrebno izbrati le en izraz.
Dokument je vsak zapis, s katerim se zacne, spremeni, dopolni, konca upravno delo.
To je lahko racun, elaborat, zapisnik, porodilo, akt, spis, listina, narocilnica,... Je
temeljna enota dokumentarnega gradiva in je nosilec informacij. Temeljno enoto
dokumentarnega gradiva imenujejo v drzavni upravi spis, v sodstvu pisanje, v
podjetjih spis, dokument, dopis,...



97. GESLO, TEKOCA ZBIRKA DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Geslo je tista beseda, ki oznacuje glavno vsebino in bistveno skupno znadcilnost
dolocenega dela pisnega gradiva. Oblikovanje gesel je zahtevno strokovno delo, za
katera je treba ustrezno strokovno znanje, razgledanost in poznavanje vsebin, ki se v
organizaciji pojavljajo. Saj geslo mora biti ekskluzivno, kratko in jasno, vsebinsko
opredeljivo, ¢e je potrebno tudi podrobno detajlirano, dopolnjeno, podrobneje
doloceno, pri istem pojmu kjer se uporablja ve¢ besed je potrebno izbrati le en izraz.
Tekoca zbirka dokumentarnega gradiva (prirocni arhiv to je reSeno dokumentarno
gradivo po datumu Se aktualno) in ga usluzbenci pogosto potrebujejo pri delu. Pri
oblikovanju tekoce zbirke je potrebno na vsako zadevo, ki je bila reSena napisati
besedo "reSeno" , datirati in podpisati. Preden se ga odda v tekoco zbirko moramo
izloCiti nepotrebne priloge in na vsako zadevo je potrebno dolociti rok hrambe.
Tekoca zbirka je lahko razmescena po posameznih organizacijskih enotah. Pred
prenosom gradiva iz te zbirke v stalno zbirko moramo "predistiti" tekoco zbirko.

98. RAVNANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V POSLOVNI UPRAVI

Obdelava dokumentarnega gradiva je lahko centralizirana ali decentralizirana. Pri
centralizirani (smiselna v manjsih organizacijah) obdelavi morajo vsak dokument,
ki prispe v organizacijo obdelati v vlozis¢u ali tajnistvu. Tu navadno posto sprejemajo,
odpirajo, pregledajo, odtisnejo prejemno Stampiljko, razporedijo, razvrstijo,
evidentirajo, dostavijo. V vloziS¢u tudi odpravijo poSto — napisejo naslove in frankirajo.
Zraven tega vodijo Se stalno zbirko.Ta nacin obdelave ima tudi nekatere
pomanijkljivosti: velika izguba casa, funkcionalni nadzor ni mogol, tezavnost
klasificiranje in s tem tudi arhiviranje,...Pri decentralizirani obdelavi pa dolocena
opravila vlozis¢e samo sprejme in zagotovi CimprejSnjo dostavo sektorjem. Vsa
opravila s posto pa opravi za to odgovorna oseba. Ta obdelava dokumentarnega
gradiva je tudi zaradi vse bolj razsirjene uporabe elektronske poSte bolj smotrna.
Ceprav pravna podlaga omogoca, da velike organizacije bi imele decentralizirano
obdelavo, v slovenski upravi previaduje centralizacijski nacin.

99. KLASIFIKACIJSKI NACRT

Klasifikacijski nacrt uporabljamo pri vsebinskem razvrs¢anju dokumentarnega gradiva.
Vsebuje klasifikacijski znak (Steviléna oznaka gesla) in Sifro zadeve (geslo). Geslo je
tista beseda, ki oznacuje glavno vsebino in skupno znacilnost doloenega dela
gradiva.

Klasifikacijski nacrt izdelamo tako, da najprej doloCimo glavne skupine ali razrede in
jih poimenujemo, nato pa vsa gesla razvrstimo v glavne razrede, skupine in
podskupine. Razrede, skupine, podskupine in gesla osteviléimo in preverimo logi¢no
razporeditev vsebin ter dodamo navodila o uporabi klasifikacijskega nacrta.
Klasifikacijsko nacrtovanje obsega naslednje korake: 1. Imenovana mora biti
skupina, ki bo vodila celoten postopek izdelave in uvajanja tega nacrta v prakso, 2.
Sestavljalci klasifikacijskega nacrta morajo pridobiti kar najpomembnejsSo predstavno
o smereh pretoka in uporabi informacij (pregledati mora najpomembnejSa gradiva za
preteklo in teko¢e obdobje), 3.0snutek klasifikacijskega nacrta nastane na osnovi
oblikovanja gesel, ki je zahtevno strokovno delo, pri katerem je potrebna
razgledanost in poznavanje vsebin, ki se v organizaciji pojavljajo.



100. KLASIFICIRANJE DOKUMENTOV

Kadar klasificiramo gradivo ga razvrS§amo po vsebini. S tem zagotovimo dobro
preglednost in uporabnost. Pri tem razvrs¢anju najprej ugotovimo klju¢no vsebino
dokumenta in poiS¢emo ustrezno vsebinsko geslo in njegovo Steviléno oznako. Ta
klasifikacijski znak vpiSemo v ustrezno rubriko prejemne Stampiljke. V evidenco
moramo pogledati, ¢e je pod tem klasifikacijskim znakom Se kaksna zadeva ali
ugotoviti ali se s tem dokumentom zadeva zacCenja, nadaljuje ali koncuje. Ugotoviti
moramo zaporedno Stevilko zadeve pri dolocenem Klasifikacijskem znaku. Nato
Stevilcno oznako zadeve vpiSemo v evidenco in v prejemno Stampiljko. Ce se z
dokumentom zadeva zacenja, se vpiSe ustrezne oznake tudi na ovoj zadeve. Nakar
zadevo dostavimo strokovnemu usluzbencu v reSevanje.

101. ORGANIZIRAN IN NEORGANIZIRAN PRIHOD POSTE V ORGANIZACIIO

Pri neorganiziranem prihodu poste sta bistveno zmanjSana preglednost in
dostopnost gradiva. V takem primeru usluzbenci prejemajo posto s poslovno vsebino
mimo vhodne enote in ne poskrbijo, da bi tako posto vkljucili v evidencni sistem
organizacije. Na takSen nacin dela nihCe v organizaciji nima celotnega pregleda nad
dokumentarnim gradivom. V takem sistemu je otezkocen tudi pregled nad izhodom
gradiva. Organiziran prihod poste je priporocljiv. Vsa posta gre skozi vhodno enoto
zato lahko vsak in v vsakem trenutku ugotovi kakSno gradivo je prislo v organizacijo,
e je priSlo in kdaj je priSlo. TakSen nacin omogoca celoten pregled nad
dokumentarnim gradivom, ki v organizacijo prihaja, se obdela, se hrani in iz
organizacije se odposlje.

102. ODPIRANJE POSTE

V vhodni enoti se prejeto posto najprej pregleda in po potrebi razdeli na razlicne
skupine (posta v zvezi z licitacijami in razpisi, posta naslovljena na organizacijo,
usluzbenca, na usluzbenca in organizacijo, na zaupno,..). Usluzbenec v vhodni enoti
odpre posilike naslovljene na organizacijo, vse ostale pa le s pooblastilom. Osebne
poste pa ne sme odpirati. Priporocljivo je, da ima ¢im SirSa pooblastila za odpiranje
poste. Za zaupno posto in posiljke, ki so naslovljene na usluzbenca s posebnimi
pooblastili in odgovornostmi ter za posto v zvezi z licitacijami in razpisi pa obicajno
pooblastila niso dana. Na posto ki je usluzbenec ne odpira pa samo odtisne prejemno
Stampiljko, vpiSe datum in ¢imprej vroci pristojnemu usluzbencu.



103. EVIDENTIRANJE IN RAZVRSCANIE DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Sodoben evidencni sistem mora zagotoviti, da bomo v vsakem trenutku vedeli, kje
se kaksen dokument ali zadeva nahaja in v kakSnem stanju (ali je reSena ali ne).
Evidence lahko vodimo rocno ali racunalnisko. Roc¢ne evidence so znacilne za majhne
organizacije. RoCne evidence so delovodnik, kartoteCna kazala in seznami
dekumentov. Evidenco dokumentarnega gradiva lahko vodimo z racunalnikom. Pri
tem si lahko izberemo sebi primeren nacin razvrS¢anja, ki je lahko geografsko,
Stevilcno, vsebinsko. Razvrscanje dokumentarnega gradiva lahko izvedemo na
razlicne nacine: abecedno, geografsko, Steviléno, kronolosko in vsebinsko. Pri
abecednem razvrS€anju si mape sledijo v abecednem zaporedju. Geografsko
razvrs¢anje je smiselno v organizacijah katere imajo svoje poslovne partnerje in enote
v razlicnih krajih. Pri stevilénem razvrs¢anju uporabljamo delovodnik. Kronolosko
razvrS€anje je uporabno v organizacijah, kjer je rok za konc¢anje posamezne zadeve
zakonsko predpisano. Najbolj razsirjeno je vsebinsko razvrscanje, kjer je pomembna
vsebina zadeve. Ne glede kateri nacin razvrs¢anja uporabljamo, moramo pri prejemu
dokumentarnega gradiva (ne na priloge) odtisniti prejemno Stampiljko.

104. EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Sodoben evidencni sistem mora zagotoviti, da bomo v vsakem trenutku vedeli, kje se
kakSen dokument ali zadeva nahaja in v kakSnem stanju (ali je reSena ali ne).
Evidence lahko vodimo rocno ali racunalniSko. Rocne evidence so znacilne za
majhne organizacije. Pri teh evidencah se lahko uporablja delovodnik, kartotecna
kazala ali sezname dokumentov. Ceprav delovodnik zagotavlja pregled nad potekom
zadeve, ga marsikje uporabljajo kot poStne knjige. BoljSa preglednost nad
dokumentarnim gradivom je evidenca s kartote¢nim kazalom. To evidenco, ki je
sestavljena iz kartic uporabljamo pri vsebinskem razvrs¢anju gradiva. Za evidentiranje
gradiv, ki v organizacijo prihajajo v velikem Stevilu in jih reSujemo po enotnem
pristopu je smiselna evidenca v obliki seznama gradiv. Sistem razvrScanja
dokumentarnega gradiva je pomemben za izbiro primerne evidence, ki jo bomo
uporabili. Evidenco dokumentarnega gradiva lahko vodimo z racunalnikom. Pri tem si
lahko izberemo sebi primeren nacin razvrs€anja, ki je lahko geografsko, Steviléno,
vsebinsko. . Ne glede kateri nacin razvrS€anja uporabljamo, moramo pri prejemu
dokumentarnega gradiva (ne na priloge) odtisniti prejemno Stampiljko.

105. NASTEJ IN OPISI PREDNOSTI EVIDENTIRANJA

Sodoben evidencni sistem mora zagotoviti, da bomo v vsakem trenutku vedeli, kje se
kakSen dokument ali zadeva nahaja in v kakSnem stanju (ali je reSena ali ne).
Evidence lahko vodimo ro¢no ali racunalniSsko. Rocne evidence so znacilne za
majhne organizacije. RoCne evidence so: delovodnik, kartotecno kazalo, seznam
gradiva. Ceprav delovodnik ne zahteva obseznega vpisovanja, zagotavlja pregled nad
potekom zadeve. BoljSa preglednost nad dokumentarnim gradivom je evidenca s
kartoteCnim kazalom. To evidenco, ki je sestavljena iz kartic uporabljamo pri
vsebinskem razvrs€anju gradiva. Za evidentiranje gradiv, ki v organizacijo prihajajo v
velikem Stevilu in jih reSujemo po enotnem pristopu je smiselna evidenca v obliki
seznama gradiv. Sistem razvrs€anja dokumentarnega gradiva je pomemben za izbiro
primerne evidence, ki jo bomo uporabili. Evidenco dokumentarnega gradiva lahko
vodimo z racunalnikom. Pri tem si lahko izberemo sebi primeren nacin razvrscanja, ki
je lahko geografsko, Stevilcno, vsebinsko.TakSen nacin evidentiranja je smiseln pri
velikih koli¢inah in frekventnosti uporabe podatkov.




106. KAJ UPORABIMO ZA EVIDENTIRANJE DOKUMENTOV

To je odvisno od nacina razvrs¢anja. Pri Stevilénem in kronoloSskem razvrscanju
potrebujemo delovnodnik in abecedni indeks. Za abecedno razvrSCanje ne
potrebujemo nobene evidence. Za abecedno razvrS€anje ne potrebujemo nobene
evidence. Pri tem dokumentarno gradivo razvrSamo v mape po abecednem
zaporedju. Pri geografskem razvrscanju kjer gre vedno za kombinacijo geografskega
z enim od drugih nacinov razvrS¢anja uporabljamo tudi pripadajoco evidenco, ki je
lahko Steviléna ali vsebinska. Zaradi boljSe preglednosti nad gradivom uporabimo isto
Stevilo pregradnih  kartonov,kolikor je lokacij. Pri vsebinskem razvrS¢anjem
uporabljamo klasifikacijski nacrt, ki je sestavljen iz klasifikacijskih znakov in iz gesel.
Pri tem uporabljamo tudi kartotecno kazalo, ki ga sestavljajo kartice zlozene v Skatlah.
Ne glede kateri nacin razvrs¢anja uporabljamo, moramo pri prejemu dokumentarnega
gradiva (ne na priloge) odtisniti prejemno Stampiljko.

107. SISTEMI RAZVRSCANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA
Razvrs¢anje_dokumentarnega gradiva lahko izvedemo na razlicne nacine: abecedno,
geografsko, Steviléno, kronolosko in vsebinsko. Pri abecednem razvrScanju si mape
sledijo v abecednem zaporedju. Uporabljamo ga ce se zadeve nanasajo na dolocen
predmet, osebo, ali pojem. Velikokrat se pojavlja v kombinacijami z drugimi nacini.
Geografsko razvrScanje je smiselno v organizacijah katere imajo svoje poslovne
partnerje in enote v razlicnih krajih. Dobra stran te evidence je, da je vso gradivo
organizacije skupaj, slaba stran je ravno ta geografska razprSenost. Pri stevilénem
razvrS¢anju uporabljamo delovodnik Ta nacin uporabljamo v manjsih organizacijah.
Kronolosko razvrS¢anje je uporabno v organizacijah, kjer je rok za koncanje
posamezne zadeve zakonsko predpisano. Pri tem razvrS¢anju potrebujemo
delovnodnik in abecedni indeks. Najbolj razSirjeno je vsebinsko razvrscanje, kjer je
pomembna vsebina zadeve. Pri tem uporabljamo klasifikacijski nacrt, ki je sestavljen
iz klasifikacijskih znakov in iz gesel. Pri tem uporabljamo tudi kartotec¢no kazalo, ki ga
sestavljajo kartice zloZzene v Skatlah. Ne glede kateri nacin razvrs¢anja uporabljamo,
moramo pri prejemu dokumentarnega gradiva (ne na priloge) odtisniti prejemno
Stampiljko.

108. ARHIVSKO GRADIVO

Arhivsko gradivo je izvirno in reproducirano (pisano, risano, megnetno, opti¢no ali
kako drugace zapisano, tiskano, filmano, fotografirano, fonografirano) dokumentarno
gradivo, ki smo ga prejeli ali je nastalo pri delu pravnih oz. fizicnih oseb in ima trajen
pomen za znanost ali za kulturo. Arhivsko gradivo je kulturni spomenik. Trajen
pomen za znanost in kulturo lahko doloci le pristojna arhivska organizacija in ne
ustvarjalec gradiva, zato se ga odbere iz dokumentarnega gradiva po navodilih
pristojnega arhiva (Arhiv RS, regionalni arhivi, arhivi lokalnih skupnosti). Lo¢imo
javno in zasebno arhivsko gradivo. Javno arhivsko gradivo nastaja pri osebah
javnega prava, zasebno pa pri drugih pravnih in fizicnih osebah. Javnega arhivskega
gradiva ni dopustno odtujiti. Arhiv RS varuje javno arhivsko gradivo drzavnih
organov, izvajalcev javnih sluzb, ki jih zagotavlja drzava in drugih pravnih oseb, ki jih
ustanovi drzava. Regionalni arhivi varujejo javno arhivsko gradivo drzavnih organov
in njihovih organizacijskih enot, izvajalcev javnih sluzb, ki jih zagotavlja drzava in
opravljajo dejavnost na obmocju ene ali ve¢ samoupravnih skupnosti ter nastaja na
obmocju regionalnega arhiva. Arhivi lokalnih samoupravnih skupnosti varujejo javno
arhivsko gradivo organov lokalnih samoupravnih skupnosti in izvajalcev javnih sluzb,
ki jih zagotavlja lokalna skupnost.







109. ARHIVSKO DELO

Arhivsko gradivo je kulturni spomenik. Trajen pomen za znanost in kulturo lahko
doloci le pristojna arhivska organizacija in ne ustvarjalec gradiva, zato se ga odbere
iz dokumentarnega gradiva po navodilih pristojnega arhiva (Arhiv RS, regionalni
arhivi, arhivi lokalnih skupnosti). Arhivi vrednotijo dokumentarno gradivo. Skupaj z
ustvarjalci presojajo pomen dokumentarnega gradiva za znanost in kulturo, zbirajo in
strokovno obdelujejo arhivsko gradivo, hranijo arhivsko gradivo in omogocajo
uporabo arhivskega gradiva. Javnega arhivskega gradiva ni dopustno odtujiti.
Javnopravne osebe morajo skrbeti za ohranjanje, materialno varnost in urejenost
dokumentarnega gradiva, dokler ni od tega odbrano arhivsko gradivo. To gradivo
mora biti urejeno, popisano v kompletnih celotah ter tehni¢no opremljeno. Arhivi
evidentirajo tudi dokumentarno gradivo v zasebni lasti, za katerega domnevajo, da
ima lastnost arhivskega gradiva. To lastnost mu z odlo¢bo predpiSe minister za
kulturo po predlogu Arhiva (RS, regionalni,lokalni). Ravno tako kot javne osebe
morajo tudi lastniki zasebnega arhiva gradivo hraniti trajno, strokovno, urejeno,
upostevati strokovna priporocila arhiva glede varovanja, porocati arhivu o podatkih
gradiva, omogocati arhivu vpogled,... Izvajanje vsega dela z arhivskim gradivom
nadzira InSpektorat RS za podrocje kulturne dediscine.

110. KATERA SO GLAVNA PRAVILA ZA NACRTOVANJE OBRAZCA

Upostevati je potrebno naslednja pravila: 1. Podatki v obrazcu naj si sledijo v takSnem
zaporedju kot jih bomo uporabljali. 2. Besedila v obrazcu naj bojo kratka in
razumljiva. 3. Obrazec naj bo sestavljen pregledno, smotrno in prilagojen za
racunalnisko obdelavo. 4. Imeti mora svojo Stevilcno oznako in biti lepo oblikovan.
Velikost, kakovost papirja, tisk in barva morajo ustrezati namenu obrazca.

111. POSLEDICE AVTOMATIZACIJE NA RAVNI PODJETJA (V ORGANIZACIII)

112. POSLEDICE INFORMACIJKE TEHNOLOGIJE V ORGANIZACIJI

Avtomatizacije ni mogoce uveljaviti v tehni¢no tehnolosko zaostalih okoljih, kjer
nimajo usposobljenih ljudi niti komunikacij. Avtomatizacija, ki temelji na napacnih
postavkah, bo povzrocala skodo kljub Se tako sodobnim tehni¢nim sredstvom. Ta
sredstva niso bistvo upravne dejavnosti ampak imajo zelo pomembno vlogo pri
doseganju cilja podjetja. Tehnologija vpliva tudi na organizacijsko strukturo podjetja,
na procese odlocanja, na strukturo zaposlenih,... Zaradi zmanjsanja hierarhicnih ravni
se zmanjSa Stevilo vodstvenih usluzbencev in povecuje se razpon kontrole. Z
avtomatizacijo pisarniskih rutin dosegamo iste cilje z manj napora, hitreje in bolj
kakovostno, hitreje se izvaja delovne postopke, boljsa je odzivnost organizacije. Zgodi
se da v takih primerih ostanejo brez zaposlitve slabSe usposobljeni usluzbenci. Poveca
se povprasevanje po delavcih, ki so usposobljeni na podrocju racunalnistva.

113. VPLIV AVTOMATIZACIJE NA POSAMEZNIKA

114. VPLIV INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE NA POSAMEZNIKA

Vsak usluzbenec po svoje obcuti posledice avtomatizacije, zato je ocenjevanje ucinkov
informacijsko komunikacijske tehnologije pogosto tezavno. S sodobno tehnologijo se
poveca storilnost pisarniskih usluzbencev, lahko je tudi priloznost, da sposobni bolje
uporabijo svoje intelektualne potenciale. Z drugega vidika pa lahko tudi negativho
vplivajo na posameznika, predvsem povecuje izolacijo oz. osamljenost, nekateri
usluzbenci obcutijo strah pred vecjim nadzorstvom in dvomijo v svoje sposobnosti
glede uporabe nove tehnologije, poraja se strah zaradi moznih prerazporeditev ali



celo moznosti izgube sluzbe. Kjer je vec uporabnikov povezanih na isto mrezo, se
poveca odzivni Cas ali celo motnje na komunikacijah. Obremenjene so oci, prisotne so
bolecine v hrbtu, glavoboli,...

115. KORAKI AVTOMATIZACIJE UPRAVNEGA DELA

115.INFORMACIJSKA TEHNIKAV ~ UPRAVNIH DEJAVNOSTIH

Avtomatiziranje delovnih procesov je navadno zelo drago in zato smiselno pri velikih
koli¢inah in frekventnosti uporabe podatkov. Zato je na mestu vprasanje, kako
izkoristiti prednosti nove tehnologije, da bi izboljSali ucinkovitost in ekonomicnost
dejavnosti. Nova tehnologija nudi mnogo vec, ¢e njena uporaba temelji na strokovni
organizaciji dela v upravni dejavnosti. Vodilno osebje mora dovolj pozornosti nameniti
organiziranju upravnega dela. Pomembeni so tudi ukrepi nacrtnega opremljanja ter
uporaba informacijsko komunikacijske tehnologije, spodbujanje inventivne dejavnosti,
ergonomsko urejeno delovno okolje, pripravljanje zaposlenih na nove delovne zahteve
in zaradi vecjih premestitev razviti ucinkovitejSe informiranje o prostih delovnih
mestih, ...

116. KAJ OVIRA AVTOMATIZACIIO

Vsaka sprememba v delovnem procesu lahko doloCen cCas moteCe ucinkuje na
usluzbenca. Znani so razliéni vzroki odpora proti spremembam kot npr. strah
(opazen ponavadi na zacetku, ker se usluzbenci bojijo, da nov nacin dela ne bodo
sposobni izvajati dovolj dobro), nevednost (ker niso imeli moznosti, da bi se
enakopravno vkljucili v pripravljalne postopke), navada (navajenost na dolocene
metode in tehnicha sredstva je tolikSana, da so potrebni precejsnji napori za
uveljavljanje novega), konservativhost (nastopi kadar nekateri usluzbenci
odklanjajo novosti kot nekaj slabega), stroski (ta inf.komunik.tehnoliga je draga in
ucinki te tehnologije niso vidni na zacetku temvec dolgoroc¢no).

117. POSLEDICE AVTOMATIZACIJE V DRUZBI

Ker se sodobna tehnologija hitro razvija, je zelo tezko v celoti spoznati posledice ali
ugotoviti kako bo vplivala na naSe Zivljenje. Po eni strani ob velikih koliCinah raznovrstnih
informacij, ki nam jo nudi informacijska tehnologija nastaja protislovje danasnjega Casa,
po drugi strani pa primanjkuje uporabnih informacij. Obstaja bojazen, da bo z razsiritvijo
informacijsko  komunikacijske tehnologije mocno ogrozena zasebnost posameznika
(prisluskovanje, opazovanje, uporaba izjav in mnenj katere je posameznik posredoval
preko elektronskega medija). OdloCitev za katerokoli obliko teledemokracije temelji tudi na
vprasanju o socialni vkljucenosi oz. izkljuenosti v informacijski druzbi (starejsi ljudje,
ljudje ki zivijo v revscini, gospodinjstva brez racunalnika, telefona,...) Racunalnik postaja
vse bolj simbol birokratske moci.

118. KATERI SO GLAVNI CILJI AVTOMATIZACIJE UPRAVNEGA DELA

Vsak uprava hoce cimbolj ucinkovito in s ¢im manjSimi stroski uresniciti cilje
organizacije. Zato, preden se lotimo avtomatizacije moramo dolociti cilje kot so npr.
zmanjSanje rutinskega dela, povecanje koli¢ine in kakovosti dela ob istem Stevilu
zaposlenih, skrajSanje ¢asov za obdelavo gradiv, povecanje Stevila poslovnih stikov,
lazje vzporedno obravnavanje vel alternativ, zmanjSanje notranjega transporta
gradiv, izboljSanje delovnih razmer,...



119. NEGATIVNE POSLEDICE INFORMATIZACIJE

Ker se sodobna tehnologija hitro razvija, je zelo tezko v celoti spoznati posledice ali
ugotoviti kako bo vplivala na naSe Zivljenje. Po eni strani ob velikih koli¢inah
raznovrstnih informacij, ki nam jo nudi informacijska tehnologija nastaja protislovje
danasnjega Casa, ker po drugi strani pa primanjkuje uporabnih informacij. Obstaja
bojazen, da bo z razsiritvijo informacijsko komunikacijske tehnologije mo¢no ogroZzena
zasebnost posameznika (prisluskovanje, opazovanje, uporaba izjav in mnenj katere je
posameznik posredoval preko elektronskega medija). Odlocitev za katerokoli obliko
teledemokracije temelji tudi na vprasanju o socialni vkljuenosi oz. izkljuenosti v
informacijski druzbi (starejsi ljudje, ljudje ki zZivijo v revscini, gospodinjstva brez
racunalnika, telefona,...) Racunalnik postaja vse bolj simbol birokratske moci. Z
drugega vidika pa lahko tudi negativho vplivajo na posameznika tako, da se
predvsem povecuje izolacijo oz. osamljenost, nekateri usluzbenci obcutijo strah pred
vecjim nadzorstvom in dvomijo v svoje sposobnosti glede uporabe nove tehnologije,
poraja se strah zaradi moznih prerazporeditev ali celo moznosti izgube sluzbe. Kjer je
veC uporabnikov povezanih na isto mrezo, se poveca odzivni ¢as ali celo motnje na
komunikacijah. Obremenjene so oci, prisotne so bolecine v hrbtu, glavoboal,...

110. TEMELINA KOLICINA DELA

Vsaka nova racunalnisko — informacijska tehnologija je vedno znova odpirala
vrednotenje glede kakovosti in koli¢ine dela, organizacijske klime, ¢asa obdelav,
stroskov,. Vec ko je v upravni dejavnosti tehni¢ne opreme in bolj ko je v uporabi, vec
je moznosti za inovacije.

111. KRITICNA ANALIZA — METODE

Organizacija, ki kupuje informacijsko- komunikacijsko tehnologijo, lahko izbira med
razliCnimi strategijami oblikovanja dela. Klasi€eni pristop k temu vsebuje naslednje
metode: 1. nacrtovanje celotnega delovnega procesa, 2. delitev delovnega procesa
na operacije, 3. delitev operacij na elemente, 4. ZdruZevanje elementov v specificne
naloge in 5. kombiniranje specificnih nalog na individualna del. mesta. Pri oblikovanju
dela so prevladujo€ kriterij samo stroski dela (pred potrebami in sposobnosti
usluzbencev). To bo uprava dosegla z manj zahtevami in ¢asom za usposobljenost pa
vendar vseeno vecjo ucinkovitost dela. Usluzbenci v takem delovnem okolju niso
zadovoljni.

112. ZNACILNOSTI SODOBNEGA OBLIKOVANJE DELA

Ta pristop predvideva socasno oblikovanje dela, ki zadovoljuje Clovekove potrebe in
optimalne tehnoloske zahteve. Osnovne znacilnosti so: humanizem, optimalne
tehnoloske zahteve, so¢asno oblikovanje, jasno razpoznavanje lastne vloge v sistemu,
celovito oblikovanje dela, delo z drugih lokacij, stalna razpolozljivost delovnih
potencialov, moznost lastnega razvoja, veCje nadzorstvo, ergonomske zahteve se
povecajo,...

113. VEDNOTENJE DELA IN POVDAREK NA PISARNISKEM POSLOVNIU IN
INFORMACIJISKI TEHNOLOGIII

Sele z vrednotenjem novih resSitev je mogoce objektivno in v celoti ugotoviti ali in
koliko je informacijska tehnologija uspesna. Pri vrednotenju morajo sodelovati
strokovnjaki s podrocja informatike, prava, organizacijskih ved, ekonomije, ... V
vrednotenje so zajete razlicne ravni v organizaciji: 1. Vrednotenje informacijske
tehnologije obsega analizo vseh znacilnosti opreme, 2. Vrednotenje obdelave je



odvisna od opreme. Pri tem gre v oZjem pomenu za usposabljanje izvajalcev, metode
in potek dela, ¢as in stopnjo zahtevnosti pri usposabljanju. 3. V tretji ravni se
prepletata ucinkovanje opreme in zaposlenih. Vrednotenje koli¢ine in kakovosti dela,
organizacijske klime, absentizma, ¢asa obdelave gradiv, ...

114. KATERE SO ZNACILNOSTI NOVE ORGANIZACIISKE PARADIGME

Znacilnosti nove organizacijske paradigme je mogoce uveljavljati v drzavni upravi.
Pisarna informacijske dobe Ze kaze znacilnosti nove organizacijske paradigme.
Prisotno je nacelo decentralizacije s centralizacijo nekaterih vitalnih funkcij,
usmerjenost k akcijam, k rezultatom ne pa k porocilom o delovanju, delegiranje
pooblastil in s tem povecanje samostojnosti izvajalcev dela, jasen sistem vrednotenja
dela,... Z uveljavitvijo teh znacilnosti bi se morala v drzavnem organu povecati kolicina
in kakovost dela. S prakso je bilo ugotovljeno, da organiziranja dela ni mogoce
podrediti zahtevam tehnike. Ravno tako si ni mogoCe vec zamisliti organiziranja
upravnih dejavnosti brez znanj s podrocja informatike.



115. PISARNA PREDINDUSTRIJSKE DOBE (19.stoletje)

Je Se vedno tipi¢na za vecino manjsih podjetij. Njene znacilnosti so: pomembni so
Cloveski odnosi, vsak opravlja svoje delo samostojno in neodvisno, posamezniki
imajo razlien stil dela, gibanje v prostoru je odvisno od potreb usluzbenca. Prehod
na sodobnejsSo organizacijo ne povzroca bistvenih tezav.

116. PISARNA INDUSTRIJSKE DOBE

Delo je specializirano in standardizirano. Odvija se kot tekoci trak. Pisarne so velike z
vec usluzbenci in gibanje teh je v prostoru omejeno le na najnujnejsSe. Vse gradivo
prinesejo iz sprejemne pisarne na zacetek "tekocega traku", od tam pa po stopnjah
prehaja iz roke v roko dokler ni obdelano. Delo je navadno dolgocasno in pretok
informacij je pocasen, raven storitev pa je nizka.

117. PISARNA INFORMACIJSKE DOBE

V pisarni informacijske dobe je prisotna nova tehnologija in kakovostne znacilnosti
pisarne predindustrijske dobe. Opremljena je s sodobno opremo, moznost dostopnosti
do informacij je velika, moznost opravljanja celovitosti dela za neomejeno Stevilo
strank, s pomocjo sodobne tehnike je moznost dela z drugih lokacij, delo je
zanimivejSe, usluzbenci so z delom zadovoljni in pomembni so ¢loveski odnosi.

118. ERGONOMIJA - kaj je

Je znanstvena disciplina pri kateri je osrednji raziskovalni predmet Clovesko delo.
Raziskuje posebnosti in sposobnosti Cloveskega organizma z namenom, da odkrije
najbolj naravno cClovesko drzo pri delu in druge moznosti, ki vplivajo na cloveka pri
delu. Poznamo preventivho (konstrukcija novega stroja) in korektivno (odpravlja
pomanijkljivosti).

119. DEPOLITIZACIJA DRZAVNE UPRAVE

Politicno nevtralna uprava, kot pojem v Cisti obliki v praksi ne obstaja. Uprava je
izvajalec politicnega procesa. Politika ne more dolocati ciljev, ne da bi poznala
dejansko stanje. Tu nastopa uprava, ki to dobro pozna in je dolzna o tem politiko tudi
seznanjati. Politika ima s proracunom in kadrovsko politiko v rokah klju¢ne vzvode za
vplivanje na upravo. Tako sta politika in uprava povezani saj politiki je potrebna
strokovnost, upravi pa je potrebna pristojnost politike da lahko deluje. Strokovnost
ima na prakticni ravni prednost pred politiko. V upravi obstajajo delovna mesta, kjer
preprosto ni prostora za politiko. Tu gre za tehni¢na znanja v pravem pomenu besede,
kot so npr. informatiki, geodeti,... Naloga stroke je, da politiki, po najboljSi strokovni
vesti ponudi razlicne strokovne resitve. Politika pa naj skladno z vrednotnim sistemom
izbere med razlicnimi moznostmi.

120. STROKOVNOST UPRAVE

Uprava je izvajalec politicnega procesa. Tako sta politika in uprava povezani saj
politiki je potrebna strokovnost, upravi pa je potrebna pristojnost politike da lahko
deluje. Strokovnost ima na prakticni ravni prednost pred politiko. V upravi obstajajo
delovna mesta, kjer preprosto ni prostora za politiko. Tu gre za tehni¢na znanja v
pravem pomenu besede, kot so npr. informatiki, geodeti,... Naloga stroke je, da
politiki, po najboljsi strokovni vesti ponudi razli¢ne strokovne resitve. Politika pa naj
skladno z vrednotnim sistemom izbere med razliénimi moznostmi. Usluzbencu, ki mora
reSiti tehnicni problem, pri katerem se zahtevajo strokovna, ekspertna znanja mu



politicna opredelitev ne bo prav ni¢ pomagala saj mora za to obvladati upravni
postopek.

121. RAZMERJE MED POLITIKO IN JU

To je razmerje med odlo¢anjem (dolocanje ciljev) in izvrSevanje odlocitev. To sta dve
funkciji, ki se izvajata v dveh razli¢nih institucijah. Politika ne more dolocati ciljev, ne
da bi poznala dejansko stanje. Tu nastopa uprava, ki to dobro pozna in je dolzna o
tem politiko tudi seznanjati. Politika ima s proracunom in kadrovsko politiko v rokah
kljuéne vzvode za vplivanje na upravo. Tako sta politika in uprava povezani saj politiki
je potrebna strokovnost, upravi pa je potrebna pristojnost politike da lahko deluje.
Kdaj gre v ravnanju drZavnega organa zgolj za strokovno delovanje in kdaj za
politicno je stvar subjektivhe presoje (kadrovske zamenjave). Cim visje je kdo v
upravni hierarhiji, toliko vedji je delez polititnih vsebin v njegovem delu in obratno.
Politika in uprava sta na vseh hierarhi¢nih ravneh piramide odlo¢anja povezani. Na
njihovo razmerje lahko vplivajo tudi volivci.

122. DELOVNA ENOTA - kaj je
Je najmanjsa formalna skupina v hierarhiji organizacijskih enot znotraj organizacije
ali organa.

123. NACELA ZA ORGANIZIRANJE UPRAVNE DEJAVNOSTI

To so nacela, ki jih je potrebno upoStevati pri proucevanju (organiziranju)
upravnega dela.

To so nacela: 1. Nacelo dinami¢ne povezanosti (iskanje in realizacija
najugodnejSega razmerja med elementi delovnega procesa in razvoj vsakega
elementa, 2. nacelo delitve dela in specializacija (delo posameznika v organizaciji se
s staliS¢a produktivnosti in ucinkovitosti najbolje organizira, izvaja in spremlja) , 3.
nacelo samoorganiziranosti  delavcev ( pravica delavcev, da sodelujejo pri
upravljanju in organiziranju dela).

124. IMPLEMENTACIJA INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE

To je vgraditev informacijske tehnologije v organizacijo. Sam potek implementzacije
inf. Tehnologije je razlicen od primera do primera. Veliko pozornosti je potrebno pri
oblikovanju dela, usposabljanju zaposlenih in vzdrzevanju sistema.

125. PRODUKTIVNOST IN UCINKOVITOST UPRAVNEGA DELA

Na produktivnost in ucinkovitost upr. dela vplivajo: 1. splosni faktorji (spremembe v
strukturi proiuzvodnje, gibanje del. sile, klima,...), 2. tehni¢no organizacijski faktorji
(kakovost surovin, razpolozljivost in uporabnost orodja, obseg in stalnost
proizvodnije, ...) in Cloveski faktorji ( odnosi med zaposlenimi, struktura delovne sile,
nagrajevanije,...).

126. KONTINGENCNA TEORIJA

Razvile so se razlicne kontingencne teorije vodenja, ki vkljuCujejo v proucevanije
vodstvene ucinkovitosti razlicne situacijske spremenljivke. Kontingencnost nasprotuje
formalni organiziranosti. Dinami¢na organizacija s polozno hierarhijo, z ohlapno
normativno strukturo in prepletajote organiziranimi segmenti se bo ucinkovito
vkljucevala v sodobne druzbene in gospodarske tokove. Nove tehnologije so dobra
tehni¢na osnova taksSne organiziranosti.



