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Περίληψη:

Η εξέλιξη της σύγχρονης Διοικητικής Επιστήμης και η συμβολή της στην ορθολογική λειτουργία των οργανισμών είναι τόσο σημαντική αλλά και τόσο ραγδαία, που τα διάφορα συστήματα που κρίνονται ως τα πλέον κατάλληλα και εφαρμόζονται πολύ σύντομα διαφοροποιούνται ή τροποποιούνται με στόχο την βελτίωση και την προσαρμογή τους στις διαρκώς αυξανόμενες απαιτήσεις για συγκεκριμένες προδιαγραφές στην παροχή υψηλής ποιότητας υπηρεσιών και προϊόντων. Η προσπάθεια όμως των μικρομεσαίων αλλά και των μεγάλων οργανισμών να υιοθετήσουν τις νέες – ευρωπαϊκές ή διεθνείς – επιταγές για ποιοτική οργάνωση αποβαίνει ένας ατέλειωτος μαραθώνιος του οποίου το «τέρμα» μετατίθεται συνεχώς μακρύτερα.

Η επιχείρηση, για να μπορέσει να κερδίσει την «κούρσα», εκτός από τους βραχυπρόθεσμους και μακροπρόθεσμους στόχους, που πρέπει να θεσπίσει στα πλαίσια της πολιτικής ποιότητας, που θα υιοθετήσει, αλλά και τον οικονομικοτεχνικό της προγραμματισμό, θα πρέπει να επενδύσει στο πολύ βασικό θέμα της Οργάνωσης Γραφείου, ένα σχετικά νέο τομέα στο χώρο του σύγχρονου Management.

Οι λειτουργίες του σύγχρονου Γραφείου αποτελούν τον βασικό υποστηρικτή του γενικού συστήματος λειτουργίας όλων των Τμημάτων της επιχείρησης δηλαδή το «βάθρο» όπου στηρίζεται το «οικοδόμημα» της λειτουργικής της οργάνωσης.  Οι ραγδαίες μεταβολές σε ό,τι αφορά εξοπλισμό, συστήματα, μεθόδους, πρώτες ύλες και έμψυχο υλικό επηρεάζουν άμεσα την απόδοση του επιτελούμενου έργου και την εν γένει λειτουργία των Γραφείων.

Κάτω από αυτές τις συνθήκες, η εφαρμογή ενός συστήματος Τυποποίησης το οποίο θα ακολουθεί κατ’ αρχήν τις βασικές αρχές της επιστήμης της Διοίκησης & Οργάνωσης αλλά και της Τυποποίησης, θα έχει δε ανθρωποκεντρικό χαρακτήρα αποτελεί βασική και απαραίτητη ανάγκη για την επιχείρηση, ανεξάρτητα από το μέγεθος της.  Το σύστημα αυτό, έχοντας σαν βάση ανάλογα πρότυπα σε ό,τι αφορά τυποποιημένες διαδικασίες είναι ευέλικτο, εύχρηστο και το κυριότερο είναι αποδοτικό και αποτελεσματικό διότι βασίζεται και στην εμπειρία των ατόμων που το εφαρμόζουν.

Ένα τέτοιο σύστημα, όπως περιγράφεται παραπάνω, αποτελεί μοντέλο ποιοτικής τυποποίησης (προτυποποίησης) διαδικασιών και λειτουργιών Οργάνωσης Γραφείου. Στοιχειοθετώντας τις βασικές προϋποθέσεις, στο πλαίσιο της αποστολής του Γραφείου, δίνονται τα βασικά χαρακτηριστικά του συστήματος έτσι ώστε να μπορεί να γίνεται κατανοητή τόσο η εφαρμογή του σε όλες τις επιχειρήσεις, ανεξάρτητα από μεγέθη ή ιδιαιτερότητες, όσο και η διαφορετικότητα του από τα μέχρι τώρα γνωστά συστήματα που εφαρμόζονται.

