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1. Utilizarea informatiei
de pe Internet

1.1. Analiza informatiei

1.1.1. Data si informatia

Calculatorul '

Data ‘

Este reprezentarea mformat;ef in mtersorui

calculatorului. Calculatorul nu intelege contmu-
| tul acestor date, el numai le pretucreaza prin
operatii specifice fiecarui tip de data. In urma
prelucraru datelor, calculatorul poate fum iza

;, _ omului informatii. .

'{nform‘atia:'

Este un mesaj care mlatura necu-

noagterea unui anumit eveniment si
are caracter de noutate. Informatiile
sunt interpretate de catre cameni.

Calculatorul a fost inventat de om pentru a prelucra informatia. Prelucrarea informa-
tiei este veche de cand lumea. Prelucrarea voluntard a informatiei s-a facut insa abia
atunci cand babilonienii au scris primele semne cuneiforme pe tablitele de lut. Prima mani-
festare a prelucrarii informatiei a fost scrisul. Inca din antichitate, pot fi puse in evidenta
doua tipuri de prelucrari de informatii:

prelucrarea textelor scrisul;

prelucrarea numerelor calculul numeric.

Prelucrarea automatd a informatiei a fost posibild odatéd cu aparitia calculatoarelor
electronice. Scopul utilizarii unui calculator este de a prelucra informatia. Informatia pre-
lucratd poate fi formata din texte, numere, imagini sau sunete — si este pdastratd pe
diferite medii de memorare, in diferite formate, sub forma de date.

Transformarea datelor in informatii nu este un atribut exclusiv al calculatorului. Acest fenomen
a aparut odatd cu omul. De la primele reprezentdri numerice ale unor cantititi cu ajutorul
degetelor, al pietricelelor sau al betigoarelor, si de la manipularea manuala a acestor obiecte,
pentru a afla cate zile mai sunt pana la un anumit eveniment ori cate animale au fost vanate
sau cati razboinici are tribul vecin, putem spune ca are loc un proces de transformare a
datelor in informatii. Degetele, pietricelele si betele reprezinté datele, iar ceea ce se obtine
prin manipularea lor (numarul de animale vanate, numarul de zile, numarul de rdzboinici)
reprezinta informatia. Aceste procese se deosebesc de o prelucrare cu ajutorul calculatorului
prin: viteza de obtinere a informatiilor si modul de reprezentare a informatiilor sub forma de date.

Calculatorul nu stie s& prelucreze decét siruri de cifre binare, care pot fi modelate fizic prin
impulsuri de curent, cu doua niveluri de tensiune, ce corespund celor doud cifre binare: 0 si 1.
Prin urmare, datele vor fi codificari binare ale informatiei existente in exteriorul calculatorului.
Daca, intr-o prelucrare manuala, datele sunt reprezentate de obiecte care pot fi manipulate
de om (betisoare, pietricele sau degete), in cazul unei prelucrari automate datele vor fi
reprezentate prin obiecte pe care le poate manipula calculatorul, adica siruri de biti.
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1.1.2. Tehnologia informatiei si societatea

sucietatea ’

Supennagistra{a de
mfnrmatmna!a 7‘

‘ informatii ‘

- Comertul electronic

In decursul istoriei societatea a evoluat, fiecare varsta a ei find definitd de anumite caracte-
ristici. Societatea in care trdim astazi este o societate bazatd pe tehnologia informatiei.
Domeniul in care a patruns foarte repede tehnologia informatiei este cel al afacerilor, pentru
céa acolo informatia este necesara pentru a ,supravietui* — datoritd fenomenului de globali-
zare gi a competitiei. Calculatorul a creat un spatiu virtual pentru desfagurarea afacerilor, in
care resursa cea mai importanta este informatia. Tehnica electronica de calcul a aparut cu
aproape 60 de ani in urma si a cunoscut o dezvoltare incredibild. Folosirea calcula-toarelor
pe scara larga a avut efecte si la nivelul societatii, aducand foarte multe schimbari.

La capatul lantului de procese care transforma datele in informatii cu ajutorul calculatorului,
se gaseste utilizatorul. Lumea in care traim face din fiecare dintre noi utilizatorul de la
capatul unui lant de prelucrare care transformd datele in informatii: vocea din receptorul
telefonului care ne spune ca numarul de telefon format nu exista, pretul afigat de cititorul de
de coduri de bare pentru un produs pe care il cumparam, mesajul sonor de avertizare care
insoteste refuzul unui autoturism dotat cu un microprocesor de a cupla motorul dacd nu am
legat centura de sigurantd sau nu am inchis bine o uga, mesajul afigat de automatul bancar
dupa ce ati comunicat codul si parola si v-a citit datele din card etc. Toate acestea sunt
informatii obtinute in urma unui proces de prelucrare a datelor. Noi toti suntem beneficiarii
proceselor de transformare a datelor in informatii cu ajutorul calculatorului.

Pe de alta parte, viteza si puterea de prelucrare ale sistemelor de calcul cresc zi de zi.
Viteza mare de calcul a micgorat foarte mult timpul necesar prelucrarii i furnizarii
raspunsului gi a facut ca secolul in care trdim sa fie un secol al informatiei. Cine are
informatia are puterea, pentru ca a stapani informatia inseamna a lua cele mai bune decizii
pentru interesul unei comunitati sau pentru propriul interes. De aceea este foarte important
s& manipulam calculatorul pentru a obtine informatii, adicd pentru a deveni producitori de
informatii. Dezvoltarea actuald a produselor software si a interfetelor permite unui utilizator
neinformatician sa obtina interactiv o diversitate din ce in ce mai mare de informatii fira s
aiba cunostinte de programare cu care sa realizeze anumite aplicatii software pentru
obtinerea lor. Din aceasta cauza, apar din ce in ce mai des in interviurile pentru ocuparea
unui loc de munca intrebarile: ,Ce stiti despre un calculator?” sau ,Cu ce tip de software
sunteti familiarizat?” sau ,Stifi sé folositi acest tip de software?”.

Societatea in care trdim a devenit o societate a informatiei in care atat viata privata, cat
i cea de la locul de munca sunt dependente de prelucrarea informatiilor cu aJutoruI calcu-
latorului. in aceastd societate, tehnologia informatiei joaca un rol decisiv atat in economie
(in industrie, in transporturi, in comunicatii etc.), in culturd si in educatie, in schimbul de
informatii profesionale, prin aparitia unor noi forme de lucru (lucrul de la distant3), cat si in
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modul de viata in general. Aceastd dependentd a creat motive de ingrijorare la trecerea in
anul 2000 deoarece puteau sa apara foarte multe probleme dacé programele de calculator
confundau anul 2000 dintr-o datd calendaristicd cu anul 1900, din cauza reprezentarii
anului numai prin ultimele doua cifre. Pentru prevenirea acestei probleme, mai ales in
sistemele in care activitatile erau total controlate de calculatoare si se puteau produce
catastrofe (de exemplu, in dirijarea ftraficului feroviar sau aerian sau in centralele
atomoelectrice) sau se puteau perturba activitatie (de exemplu, in traficul telefonic),
specialigti au facut verificdri ale programelor si, acolo unde a fost cazul, au adus
modificarile necesare.

Societatea informationald trebuie sa asigure, din punct de vedere:

- politic — respectarea principiilor democratice care sa asigure drepturile omului si liber-
tatile sale individuale,

- economic — cresterea productivitatii muncii si a potentialului economic,

- cultural — cunostinte care sa contina informatii utile si in conformitate cu cultura spa-
tiului geografic.

Supermagistrala de informatii

Supermagistrala de informatii este o infrastructurd globald de comunicatii care, prin
numeroasele sale conexiuni din lumea intreaga, leaga intre ei milioane de utilizatori
pentru a face schimb de informatii. Ea este formata din:

- informatia propriu-zisa — care este stocatd in bazele de date,

— infrastructura de comunicatii — care asigurd transportul informatiilor.

Este realizata prin intermediul retelei Internet, folositd pentru transferul unor cantitti
foarte mari de date i pentru schimbul de idei. Reteaua Internet conecteaza tari din
intreaga lume. Ea acopera toatd America de Nord si Europa, o parte din America de Sud,
Australia si Asia si cateva tari din Africa gi, de asemenea, Antarctica. In acest mod,
comunicatia leaga intreaga lume.

Cel mai semnificativ aspect al Internetului este impactul lui in societate. La inceput, restrans
numai la lumea oamenilor de stiinta, el a devenit rapid universal, ajungand pana la guverne,
medii de afaceri, scoli i case din intreaga lume. Reteaua Internet nu este importantd numai
prin dimensiune, ci si prin faptul ca oferd o noué infrastructura globala, modificand modul in
care oamenii interactioneazd. Ea nu a fost proiectatd pentru un set specific de servicii, ci
pentru a accepta o gama larga de servicii, multe dintre ele nefiind inventate incd atunci
cand a fost proiectata tehnologia de baza. Folosind Internetul se poate trimite un mesaj prin
posta electronica sau se poate citi o observatie dintr-un buletin de stiri, se pot obtine
informatii diverse, de la harta meteorologica pana la lista cu cele mai recente glume.

Comertul electronic este o noud forma de afaceri, iar succesul lui depinde de abilitatea

managerului de a folosi tehnologia informatiei. Prin intermediul retelei Internet, o

companie gi poate comercializa produsele sau serviciile. Acest mecanism se mai

numeste si ,magazin virtual®, iar activitatea se desfagoara astfel:

-~ Compania vanzator isi prezintd produsele prin intermediul paginilor de Web pe pro-
priul site. Sunt prezentate interactiv imaginile produselor, ordonate dupa diferite
criterii: pret, categorie, marca etc.
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- Clientul viziteaza situl, stabileste ce doreste sa cumpere (produsele si cantitatea, res-
pectiv serviciile) si completeaza un formular electronic cu comanda sa, care este
transmis on-line furnizorului. Paginile de web ale sitului unui magazin virtual trebuie sa
fie dinamice (pentru a furniza unui vizitator in timp real stocul de produse) si
interactive (pentru a permite vizitatorului sa comunice cu situl si sa comande
produsele). Pentru a se conecta la magazinul virtual, clientul trebuie sa-si comunice
adresa de e-mail, numele, telefonul si adresa de livrare.

- Cei doi parteneri stabilesc modalitatea de plata: cartea de credit (furnizorul are posibi-
litatea de a verifica imediat, prin intermediul retelei Internet, daca clientul este
solvabil), banking electronic (clientul plateste printr-un transfer bancar intre contul
sau si contul furnizorului), digital cash (banii reali sunt transformati in puncte de credit
pe care un cumparator le poate folosi on-line pentru a face cumparaturi in reteaua
Internet) si cluburi de cumparatori (un cumparator este abonatul unui magazin virtual
catre care si-a trimis informatiile legate de cartea sa de credit).

- Cumparatorul alege modul in care vor fi ambalate produsele si comunica adresa la
care vor fi livrate.

Comertul electronic este o mare oportunitate in domeniul afacerilor: reduce consumul de
hartie pentru documente, ofera o forma de publicitate rapida si eficienta, permite crearea
unor aliante strategice de la distanta, crearea de parteneriate cu alte organizatii si, prin
doar cateva operatii simple de clic cu mouse-ul, castiga milioane de potentiali clienti din
reteaua Internet.

Pentru a-si realiza functiile care o definesc, orice forma organizatd are nevoie de infor-
matii. Ca sa obtina informatiile intr-un timp util, sistemul trebuie sa prelucreze rapid datele
pe care le detine, sa le stocheze, s& le extraga si sa le transmita. in lumea noastra, lumea
vitezei si a tehnicii, nici o prelucrare de informatii nu mai poate fi conceputa fara tehnica
electronica de calcul. Societatea a devenit dependenta de calculatoare.

1. Enumerati trei tipuri de aplicatii pe care le poate executa calculatorul.
Precizati in ce domenii de activitate pot fi folosite aceste aplicatii.

2. Descrieti modul n care influenteaza calculatorul activitatile
dumneavoastra zilnice.

3. Enumerati trei tipuri de activitati de la gscoala in care calculatorul va
poate ugura munca. Precizati ce gen de aplicatii ar trebui sa folositi.

4. Precizali patru activitati pe care le-ati putea desfasura cu ajutorul calculatorului acasa.

5. Ce este societatea informationald? Dati trei exemple din viata de zi cu zi prin care sa
aratati modul in care interactionati cu acest tip de societate.

6. Ce este supermagistrala informatiilor? Dati trei exemple prin care sa aratati cum puteti sa
o folositi si ce avantaje obtineti.

7. Ce este comertul electronic? Dati trei exemple de avantaje ale comertului electronic.

], R
\\ =,
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1.1.3. Sistemul informatic si sistemul informational

Organizatia |

Sistemul mformaﬂc -
 Este acea parte a sxstemulux mfarmattonai m:’
care procedeele si mijloacele de prelucrare a

' lnformagmor‘sunt automatizate. =

Sistemul informational
Este format din canaleie prin care
circuld informatiile si din metodele

folosite pentru mampuiarea lor.

= oA i e i
Organizatia este un grup, o colectivitate formata din doud sau mai multe persoane care
lucreaza impreuna intr-o activitate bine determinatd, cu scopul de a realiza un set de
obiective comune. In functie de natura obiectivelor, se pot defini tipuri de organizatii: eco-
nomice, politice, juridice, sociale etc. Din experienta proprie, stiti ca pentru a realiza ceva
trebuie depus efort. Dar, efortul nu este suficient daca nu existd un cadru unitar care sa
va canalizeze acest efort pentru realizarea scopului propus. Acest cadru reprezintd de
fapt metoda de organizare a activitatilor. La fel ca si o persoand, o organizatie isi
propune sa atingd anumite obiective strategice si pentru aceasta are nevoie de un cadru
organizatoric prin care sa fie valorificate eficient resursele sale si sa fie puse in aplicare
planurile manageriale.

Sistemul este format dintr-un grup de entitati (oameni, mecanisme, concepte etc.), legate

intre ele pentru a realiza un scop comun. O structurd organizatorica este si ea un sistem

si este formata, la randul sau, din trei subsisteme:

- sistemul conducator (managerial) — sistemul care ia decizii;

- sistemul condus (operational) — sistemul care executa;

~ sistemul informational — sistemul care face legdtura intre sistemul condus si
sistemul conducator; prin intermediul legaturilor informationale intre sistemul condus si
sistemul conducator circuld deciziile si informatiile.

Organizatia este un sistem dinamic si
functioneaza ca un sistem de conduce-
re in care, intre sistemul conducator gi
sistemul condus, se stabilesc relatii
nformationale. Legaturile informationa-
e dintre sistemul condus si sistemul
conducator (canalele prin care circula
informatiile si metodele folosite pentru
manipularea ei) formeaza sistemul
informational al organizatiei. in cazul unui sistem economic (de exemplu, un magazin
universal), sistemul informational este format dintr-un ansamblu de procedee, tehnici, echipa-
mente, oameni, fluxuri de date si informatii, prin care se culeg si se prelucreaza datele pentru
a se obtine informatii care sa asigure functionarea sistemului la parametrii optimi.

Ststemul &
conducator A —
=% * Informatii

Decizii

Fiecare nivel de conducere are nevoie de un anumit tip de informatii. La nivelul sistemului
conducator informatia este transformata in decizii care au rolul de a autoregla sistemul si de
a-l aduce in starea de echilibru. In functie de nivelul ierarhic la care se iau deciziile, exista:
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— Decizii operationale. Sunt luate de persoane cu functii de executie (urmérirea platilor
clientilor, urmarirea comenzilor, evidenta stocurilor etc.).

- Decizii tactice. Sunt luate de persoane cu functii administrative (angajarea perso-
nalului, stabilirea furnizorilor, modificarea tarifelor sau a preturilor etc.).

-~ Decizii strategice. Sunt luate de persoane cu functii de conducere (amplasarea unui
nou obiectiv, investiti, lansarea de noi produse, reglementari privind salarizarea
personalului etc.).

Cu cat creste nivelul la care se ia o decizie, cu atat actiunea declansata de ea este mai impor-

tant. Tn functie de metoda folosita pentru luarea decmel exista:

- Decizii programabile. Sunt decizii pentru care exista proceduri gi reguli bine definite.
De exemplu, facturarea unui client se face dupa o procedura bine stabilita.

- Decizii neprogramabile. Sunt decizii pentru care nu existd proceduri si reguli bine
definite. De exemplu, lansarea unei campanii publicitare.

Procesul de prelucrare dintr-un sistem informational este uneori complex, alteori mai putin
complex. El poate fi manual sau automatizat. Deciziile programabile pot fi prelucrate cu
ajutorul calculatorului. Prin automatizarea unor procedee si mijloace de prelucrare a
mformatlel se obtine sistemul informatic — care este inclus in sistemul informational.

——p cumpenenta ﬁz:ca (hardware) totahtatea echlpamentelorfolomte ~

e campénenta logacé (scftware} programe e sustemuiw de operare s,
ale. aphcatnlar deﬂmte - - -

|
,i,

cﬂmpcneﬂtde datesawazadedafe

~ Sistemul “m‘format’ic -

In cadrul unei organizatii, pentru a creste productivitatea muncii este bine s3 se creeze
un sistem informatic care sa integreze activitatile informationale ale tuturor compartimen-
telor, si nu sa se foloseasca tehnologia informatiei independent in fiecare compartiment.
Dezavantajele unui astfel de mod de lucru sunt: compartimentele nu pot folosi in comun
datele de care au nevoie, ansamblul de colectii de date are o redundanta foarte mare,
crescand costurile de exploatare la nivelul organizatiei, si orice migcare in cadrul organi-
zatiei necesita interventia in mai multe colectii de date, scdzand productivitatea muncii.

Orice sistem informatic are un ciclu de viatd marcat de urmatoarele etape:

~ proiectarea si realizarea sistemului informatic, in care se concepe si se realizeaza
sistemul informatic impreuna cu documentatia necesara pentru exploatarea lui;

- exploatarea si intretinerea sistemului informatic, in care se utilizeaza efectiv
sistemul informatic, iar sistemul informational beneficiazd de avantajele aduse de
automatizarea prelucrarii informatiei;

= finlocuirea sistemului informatic cu un sistem informatic nou, cu performante
superioare, care se face atunci cand vechiul sistem informatic nu mai corespunde
etapei de dezvoltare a sistemului informational pentru care a fost creat (din punct de
vedere al necesitatilor organizatiei, din punct de vedere al noilor tehnologii etc.); noul
sistem informatic se poate dezvolta din cel vechi sau poate fi complet nou.
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 Studiu de caz e ,
||| Saanalizam in cadrul unui sistem economic activitatea de evidenta a stocu-

' rilor de materiale. Materialele se gdsesc in mai multe magazii, fiecare maga-
zie avand un gestionar. Aceste materiale sunt necesare ca sa se asigure
. functionarea corecta a procesului economic din intreprindere. De exemplu,
daca intreprinderea asigura servicii de telefonie, In magazii trebuie sa existe
piese de schimb pentru echipamente, scule, materiale pentru intretinerea
echipamentelor, rechizite etc. Aceastd activitate la randul ei poate fi consi-
. derata un sistem, in care sistemul conducétor este compartimentul financiar-
' contabil care ia deciziile (hotaraste ce se cumpara si cand, cine poate lua
materiale din magazie si in ce scop), iar sistemul condus este format din
- gestionarii magaziilor care executa (aprovizioneaza magaziile, inregistreaza
datele din documente, tin evidenta stocurilor, elibereaza la cerere materiale).
ntre cele doua sisteme, legatura este asiguratd de sistemul informational.
Datele care se prelucreaza sunt cantitdtile de materiale intrate si cantitatile
de materiale iesite, iar informatiile care se obtin in urma prelucrarii sunt canti-
' tatile de stocuri de materiale. Acest sistem poate fi asigurat de fisele de
magazie si de un sistem de cautare in aceste fige. in acest caz sistemul este
manual. Dacd se doteaza fiecare magazie cu un calculator pe care se insta-
leaza un program de evidenta a stocurilor, procesul devine semiautomatizat,
deoarece, chiar daca s-a automatizat prelucrarea datelor in vederea obtinerii
. informatiilor, intre sistemul condus si sistemul conducator, transmiterea infor-
matiilor se face manual. Gradul de automatizare a sistemului informational va
. creste atunci cand toate calculatoarele din magazii si calculatorul din serviciul
financiar-contabilitate vor fi legate intr-o retea de calculatoare, asigurandu-se
astfel automatizarea stocarii datelor si a transmiterii informatiilor.

Prin informatizarea diferitelor domenii de activitate, au aparut mai muite tipuri de sisteme
informatice: bancare, militare, medicale, pentru conducerea activitatilor economice din dife-
rite organizatii economice, pentru administratie, pentru conducerea proceselor tehnologice,
pentru activitatea stiintifica si de proiectare, pentru rezervari de locuri, pentru informare si
documentare. La randul sdu, un sistem poate fi descompus din punct de vedere functional
in subsisteme. De exemplu, sistemul informatic destinat conducerii activitatii intr-o com-
panie poate fi descompus, in raport cu tipurile de activitati pe care le informatizeaza, in sub-
sistemul productie (asigura pregdtirea, lansarea si urmdrirea productiei), subsistemul
comercial (asigurd aprovizionarea si desfacerea productiei), subsistemul cercetare-dezvol-
tare (asigurd informatiile tehnico-stiintifice necesare dezvoltdrii companiei), subsistemul
financiar-contabil si subsistemul resurse umane. Indiferent de domeniul pe care il
nformatizeaza, sistemul informatic se integreaza si ocupa un anumit loc in structura
organizatoricd a societdtii. El poate fi sistem informatic pentru conducerea organizatiilor
ici, pentru conducerea organizatiilor mari, teritorial, hational sau international.

gﬂ) 1. Identificati sistemul informational din gcoala voastra. Identificati

NG / sistemul informatic. Ce activitati ar mai putea fi informatizate? Propu-
'< neti solutii de realizare.

> 'é 2. Vizitati o organizatie economica. Identificati sistemul informational gi

sistemul informatic. Ce activitati ar mai putea fi informatizate? Propu-
neti solutii de realizare.
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1.1.4. Fluxul informational

continut
— forma
sens
calitate
frecventd
L . N Joium
un emitator de informatie la un feceptor | de: — lungime
_de mformat&e printr-o multime de I 2 4 viteza
. canale mformatmnalet .1 ~ — fiabilitate
- = e T;‘suport
- cost

Fluxul mformaticna!
Reprezmta totalitatea mformatulor == el
transmise intr-un interval de timp dela | Caracterizat

Intre compartimentele oricarui sistem informatiile se produc aleator sau determinist. Locul
de emitere a informatiei se mai numeste si sursa informatiei, iar locul de destinatie a
informatiei se nume§te receptorul informatiei. intre emitator si receptor informatia circula
printr-un canal de comunicatie. Contmutul |nformat|e| este determinat de sistemul
condus, iar forma ei — de sistemul conducator. Fluxul informational dintre emitator si
receptor este necesar desfasurarii unei activitati sau executarii unei operatii.

Circuitul informational se formeaza din toate fluxurile informationale care circuld n
cadrul organlzatiet intre puncte de lucru si compartimente sau intre organizatii si
conexiunile dintre aceste fluxuri.

Caracteristicile unui flux informational depind de sistem. De exemplu, fluxul informational
dintr-o mare biblioteca este caracterizat de vechimea informatiei, durata de viata, carac-
terul informatiei, domeniul si subiectul de interes, originea mformatlel suportul f|2|c pentru
transmiterea ei.

Cerintele unui flux informational sunt:

— informatia trebuie sa fie transmisa nedistorsionat:

= transmisia trebuie sa se efectueze indiferent de gradul de ocupare a canalului de
comunicatie;

~> trebuie asigurata securitatea transmisiei informatiei;

= informatia trebuie sa se transmita in timp optim;

- costurile de exploatare a canalului de transmisie s3 fie mici.

Clasificarea fluxurilor informationale:

1. Tn functie de directie:
= orizontale — intre compartimente de pe acelasi nivel ierarhic;
- verticale — intre compartimente aflate pe niveluri ierarhice diferite.

2. n functie de sens:
- ascendente — de la un compartiment aflat pe nivel ierarhic inferior la un compar-
timent aflat pe nivel ierarhic superior; se transmit informatii.
— descendente — de la un compartiment aflat pe nivel ierarhic superior la un com-
partiment aflat pe nivel ierarhic inferior; se transmit decizii.

3. In functie de frecventa:
-> periodice;
- ocazionale.
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4. In functie de locatia sursei:
> interne - sursa se gdseste in interiorul organizatiei;
> externe — sursa se gaseste in exteriorul organizatiei.

5. In functie de compartimentele in care se transmite: marketing, cercetare gi dezvoltare,
productie, financiar—contabil, comercial, resurse umane.

Canalul de comunicatie este caracterizat de:

- metoda de comunicatie;

- continutul mediului de comunicatie: text, imagini grafice, secvente sonore, secvente
video;

- volumul si calitatea informatiei.

pe segment ;mta -
. —'{ un emltator si mai multi recepten
-~ 0 singura directie — spre ren:egtor
- — se transmite mesaj diferit pentm -
~fiecare receptor ' ‘

, unui Ia multl
= un ematater i mai mu!ta recep’coﬂ
— osingurd drrectle —spre receptor
— se transmite acelagl mesaj

Metode de
comumcatle

. unul la unui
" - un emztator*receptor §; un resep«

_toremitator
e transm;t mesa;e persaﬂallzate

, muﬂ;l la multx
fiecare poate fi §1 emztatar gx
reaeptcr ‘ ’ .
eamumcare n taate dlrectule ‘

Fluxurile informationale la nivelul unui secretariat managerial

a) Canalul informational rezultat din relatia directd cu conducerea:

— conducere — secretariat — flux informational vertical descendent.
Se transmit dispozitii verbale personale, solicitéri pentru legaturi
telefonice, scrisori, note scrise pentru efectuarea de lucrari, rezolu-
tii pe acte.

— secretariat - conducere — flux informational vertical ascendent
Se transmit comunicari verbale personale, comunicari prin micro-
fon pentru stabilirea legaturii telefonice, prezentarea corespon-
dentei si a documentelor, anuntarea si prezentarea vizitatorilor la
conducere.

b) Secretariatul este conexiunea intre fluxurile dintre sistemul con-
ducator si sistemul condus:

— compartimente — conducere — flux informational vertical ascen-
dent. Se transmit informatii.
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Pentru sustinerea fluxului informational intr-o organizatie trebuie creata o infrastructura

— conducere — compartimente — flux informational vertical des-
cendent. Se transmit catre sistemul condus deciziile de organizare,
coordonare si execufie emise de sistemul conducator (ordine,
dispozitii, circulare etc.) redactate si transmise prin secretariat.

— compartimente — conducere — in cursul executiei deciziilor — flux
informational vertical ascendent. Se transmit informatii de control prin
care conducatorul se asigurd ca decizile au fost corect executate
(diverse situatii sintetice: rapoarte, dari de seama, pontaje etc.).

Secretariatul este conexiunea intre fluxurile externe si interne -
pentru informatiile care intrd din mediul extern catre toate nivelurile
organizatiei si pentru toate fluxurile interne care ies din organizatie.
Mediul extern este format din organele financiare, organele bancare,
organizatii superioare ierarhic sau subordonate (filiale, sucursale,
agentii), organizatii parteneri de afaceri etc. Se transmit scrisori, faxuri,
comunicari verbale etc.

d) Canalul informational intre diferite compartimente de secretariat

(daca existd mai multe in organizatie) — flux informational pe
orizontala.

Procesul informational la nivelul secretariatului consta in tratarea informa-
tiei scrise prin:

1. organizarea informatiei: sortare, clasare, grupare, indosariere.

2. prelucrarea informatiei: redactare de texte, traduceri, stampilare.

3. prezentarea informatiei: tiparirea documentelor, multiplicarea lor,
afisarea informatiilor etc.

informatica (de exemplu, o retea de calculatoare).

1. Identificati fluxurile si circuitele informationale din clasa voastra.
2. I|dentificati fluxurile si circuitele informationale din gcoala voastra.
3. Identificati fluxurile si circuitele informationale din familia voastra.

4. intre organizatie si exteriorul ei, existd o stransa legatura prin interme-

diul fluxului activitatilor operationale (fluxul tehnologic) care este

alcatuit dintr-o succesiune in timp de activitati. Astfel, organizatia primeste din exterior
materii prime, materiale, servicii, energie, bani, informatii (intrari) prin intermediul fluxului
de intrare. Intrarile sunt prelucrate printr-o succesiune de operatii prin intermediul fluxului
intern obtindndu-se produse, servicii, bani, informatii (iesiri) care sunt livrate in afara
organizatiei prin fluxul de lesire. Fluxul de intrare si fluxul de iesire formeaza fluxul
extern. Fluxul tehnologic este supus perturbatiilor (intarzierea livrarilor, greve, intarzieri de
plata ale clientilor, avarii la echipamente etc.)

fluxul de intrare

intrari iesiri

fluxul de iegire

fluxul intern



