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1.1 INFORMACJA W PRACY BIUROWEJ

Osigganie sukcesow w prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej zalezy w duzym stopniu od wlasciwego
zarzqdzania. Zarzgdzanie to postgpowanie, w wyniku ktorego nastgpuje osiggnigcie przyjetych celow
w sposdb jak najbardziej efeknywny. Jezeli wiec osiggniecie celu moze nastgpic¢ réznymi sposobami, a
z takq sytuacjg z reguly mamy do czynienia, to sposob osiggniecia celu powinien by¢ najlepszy -
bedzie on gwarantowat skutecznosé prowadzonej dziatalnosci.

Polecenie

Dziatanie

Rysunek 1. Elementy procesu decyzyjnego

Podejmowanie decyzji oznacza dokonywanie wyboru najlepszego z mozliwych rozwigzan. Nie mozna
moéwi¢ o decydowaniu w sytuacji, kiedy nie ma wyboru. Na przyktad przedsi¢biorca nie moze decydowac
o tym, czy i w jakiej wysokosci placi¢ bedzie podatki, poniewaz reguluja to obowiazujace przepisy prawa.
Moze natomiast, a raczej musi, podejmowac decyzje odnosnie tego, co produkowac, jak produkowac, jak
prowadzi¢ dobor pracownikéw itd. O tym, jak wazne jest podejmowanie decyzji, niech $wiadczy
przypisywane Napoleonowi obiegowe juz dzi$ powiedzenie: ,,Zta decyzja jest lepsza niz zadna decyzja”.
Podejmowanie decyzji w codziennych, prostych sytuacjach czesto jest trudne, mimo ze ilos¢ mozliwych
zachowan jest stosunkowo niewielka. Przy podejmowaniu decyzji gospodarczych, ktdre charakteryzuja sig
tym, ze mozliwosci zachowania si¢ jest z reguty duzo — podejmowanie decyzji jest znacznie trudniejsze.

Podjecie decyzji pozwala na wydanie konkretnych polecen poprzez jednoznaczne okreslenie
szczegOtowych zadan dla wykonawcow. Dzialanie jest konsekwencja wydanego polecenia. Poprzez
dziatanie nastgpuje realizacja zadania. Wazny jest sposob wyrazania polecen. Prawidtowo sprecyzowane
zadania bgedg powodowaty oczekiwane dziatania, natomiast polecenia niejasne, nieprecyzyjne moga
spowodowac¢ dziatania niezgodne z intencjami kierownika.



