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Időszükségletek becslése és optimalizálása 
a könyvtári munkában

JÖZ5A Sándorné

A tu d o m á n y o s -  és  s z a k k ö n y v tá r a k  v e z e tő k é p z ő  ta n fo ly a m á ra  
k é s z ü l t  zár  ődolgozat .  - a s z e r k .

Minden könyvtár a lapvető  fe lad ata  - a könyvtár j e l l e g é t ő l  fü gget len ü l  
- az o lv a s ó k  i r o d a lo m  iránt i  ig é n y e in e k  m a x i m á l i s  k i e l é g i t é s e .  N e m  k e l l  
h a n g sú ly o z n i  ennek kü lönösen  nagy j e l e n t ő s é g é t  szak k önyvtár  e s e t é b e n ,  a-  
hol az  o l v a s ó k ö z ö n s é g  nagy r é s z e  s z a k e m b e r ,  i l l e t v e  le endő  s z a k e m b e r ,  
m in t  pl.  könyvtárunkban a göd ö l lő i  A g r á r tu d o m á n y i  E g y e t e m  könyvtárában  
i s .  Ahhoz ,  hogy az érd ek lődők  ig é n y e i t  m i n é l  jobban k ie l é g í t h e s s ü k ,  l é n y e 
g e s ,  hogy a m u n kafo lyam at  jó l  s z e r v e z e t t  legyen*

V iz s g á l ju k  m e g  k ö z e l e b b r ő l  a k ö n y v tá r i  m u n k a f o l y a m a t o t .
Minden m u n k afo lyam at  m u n k a m ű v e l e t e k b ő l  tevődik  ö s s z e .  A 

m ű v e l e t  tovább bontható m u n k a m o z z a n a t o k r a .  A munka tu lajdonkép
pen i s m é t lő d ő  e l e m i  m ű v e le t e k  s o r o z a t a .  Egy  m ű v e le t  e lő fordu lhat  u g y a n 
azon fo lyam atban  tö b b sz ö r  i s ,  é s  m á s - m á s  fo lyam atban  egyarán t .
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A m u nkafo lyam atnak  több ö s s z e t e v ő j e  van,  le gfontosabb  a f o l y a m a t 
ban r é s z t v e v ő  s z e m é l y ,  aki a munkát e l v é g z i .  Adott  a m u n k a ,  s z ü k 
ség  van m é g  e s z k ö z ö k r e ,  m e ly e k k e l  a munkát a s z e m é l y  e l v é g e z h e t i .

E z  az  á l ta lános  s é m a  a könyvtári  m unkafo lyam atoknál  is  é r v é n y e s .  
Minden m u n kafo lyam at  m e g s z e r v e z é s é n é l  az  a fő c é l ,  hogy a fo lyamatban  
r é s z t v e v ő  s z e m é l y e k  a rájuk b ízott  munkát a r e n d e l k e z é s r e  á l ló  e s z k ö z ö k  
s e g í t s é g é v e l  a lehető  legjobban e l v é g e z z é k ,  vagy is  hogy a t e l j e s í t m é n y  
naax im ál i s  l e gyen .

A t e l j e s í t m é n y e k  a lak u lása  sok mindentő l  függ.  A la p vetően  é r v é n y e s  
e z  az e lv ,  hogy ’’m e g f e l e l ő  munkára  m e g f e l e lő  munkaerőt"  a lk a lm azzunk ,  
tehát a munka e l v é g z é s é h e z  s z ü k s é g e s  adottságoknak, k é p e s s é g e k n e k ,  k é 
p e s í t é s n e k  m e g  k e l l  le nn ie .

B e f o l y á s o l j a  a m u n k a te l j e s í tm é n y  a lak u lásá t  az un. m o t iv á c i ó  i s .  Az  
USA-ban v é g z e t t  v i z s g á la to k  s z e r i n t  (1) a könyvtárakban a lé lektani m o t i 
v á c i ó s  e l e m e k  több c s o p o r tb a  osz th a tók ,  Az e l s ő  c s o p o r tb a  ta r tozó  e l e m e k  
a munka ta r ta lm á v a l  össze fü ggők:  pl.  s ik e r é l m é n y ,  e l i s m e r é s ,  f e l e l ő s s é g -  
é r z e t ,  s z a k m a i  f e j lő d és  l e h e t ő s é g e i .

A m á s i k  c s o p o r tb a  tartoznak olyan m o t iv á c i ó s  e l e m e k ,  m in t  a v e z e 
tés  po l i t ikája ,  az e l l e n ő r z é s ,  a m u n k a tá rs i  kapcso latok ,  b e o s z t á s ,  f i z e t é s .
A f e l m é r é s e k  s z e r i n t  különösen  az e l s ő  c so p o r tb a  ta r to z ó  e l e m e k  fontosak;  
pl.  az  e r k ö l c s i  e l i s m e r é s ,  akár f e l e t t e s e i t ő l ,  akár az o l v a s ó t ó l  kapja a 
k ö n y v tá ro s .

A m o t i v á c i ó s  tén yezők  nagy j e l e n t ő s é g e  a z z a l  m a g y a r á z h a tó ,  hogy a 
munka nagy  r é s z e  rutin j e l l e g ű ,  vagy  azzá  válhat,  ha h ián yz ik  a f e l e l ő s s é g 
é r z e t  é s  a s ik e r é l m é n y .  T e r m é s z e t e s e n  nem  k özöm b ös  a t e l j e s í t ő k é p e s s é g  
s z e m p o n t já b ó l  az anyagi f e l s z e r e l t s é g  s e m .

A t e l j e  s i t m é n y  m e n n y i s é g i  és  m in ő s é g i  a la k u lá s a  n a g ym érték b en  
függ továbbá a s z e m é l y e s  m u n k a m ó d s z e r tő l ,  va lam int  a gyakorla tban e l t ö l 
tött idő tő l ,  az un,  "rut in"-tó l .  Ahhoz,  hogy a m u n kafo lyam at  jó l  s z e r v e -  
z e tt, i l l e t v e  a t e l j e s í t m é n y  a lehető l e g m a x im á l i s a b b  l e g y en ,  e l e n g e d h e te t 
len,  hogy  a fo lyamatban r é s z t v e v ő  e m b e r e k  id e j é v e l  m e g f e l e l ő e n  gazd á lk od 
junk. E h h ez  m e g  k e l l  á l lapí tani,  hogy a különböző m u n k a m ű v e le t e k  e l v é g 
z é s é h e z  m en n y i  időre  van s z ü k s é g ,  tehát n o r m á k a t  k e l l  k ido lgozni .

A n o r m á k  m e g á l l a p í t á s a  n e m  könnyű fe ladat  könyvtárak  e s e t é b e n ,  h i 
s zen  tudjuk, hogy a könyvtári  munka, különösen a tudományos  könyvtári  
Шипка, n a g y r é s z t  s z e l l e m i ,  sőt a lkotói  sz intű t e v é k e n y s é g ,  igy a munka  
e g é s z é t  n e m  lehet  e g y é r t e lm ű e n  n o rm á zn i .  V iszon t  n o r m á z h a tó k  az  e g y e s  
r é s z m ű v e l e t e k ,  N e h é z s é g e t  okoz  azonban, hogy sz in te  m in d en  k ö n y v tá r o s 
nál  ku szán  bonyolódnak a n o rm á zh a tó  és  nem  n o rm á zh a tó  m u n k a m o z z a n a 
tok. Továbbá minden könyvtárban m á s  és m á s  a m u n k a m e g o s z t á s .  Az id ő 
bel i ,  i l l e t v e  m e n n y i s é g i  norm ák  konkrét m e g h a t á r o z á s a  m in d ig  a munka  
s z e r v e z é s é t ő l ,  m ó d s z e r e i t ő l  függ,  e z é r t  s e m  lehet au tom at ik u san  e g y s é g e s  
n o rm á k a t  m e g á l l a p í ta n i  va lam en n y i  tudományos  könyvtár s z á m á r a .

V i l á g s z e r t e  m á r  régóta  folynak k í s é r l e t e k  és  v i z s g á l a t o k  tudományos  
könyvtárakban a munka n o r m á z á s á v a l  kapcsola tban,  K ü lön ösen  az  e lm ú lt  
években  e r ő s ö d ö t t  a tö r e k v é s  a könyvtári  s z o lg á l ta tá s o k  s z á m s z e r ű  é r t é k e 
l é s é r e .  G. Sch w arz  s z e r i n t  (2) a könyvtárosok  e l t é r ő e n  vé l e k e d n e k  a k é r 
d é s r ő l ,  A z  egy ik  s z é l s ő s é g e s  ál láspont:  a m é r é s  e r ő s z a k o l t  dolog,  a m i 
n ő s é g i  m unka m e n n y i s é g i l e g  nem  m é r h e tő ,  minden könyvtár  egyed i  j e l e n 
ség ,  m e l y e t  c s a k  k ö r n y e z e t é v e l  együtt  szabad v iz s g á ln i .  M á s ik  s z é l s ő s é g e s
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álláspont:  ha n e m  i s  m in d e g y ik ,  de a legtöbb könyvtár i  s z o l g á l t a t á s  s z á m 
s z e r ű e n  m é r h e t ő ;  a n em  t e l j e s e n  h e l y e s  m é r ő s z á m o k  i s  h a s z n o s a k ,  ha 
tudjuk, hol  torz í tanak;  a könyvtárak  n e m  k ülönböznek  l é n y e g e s e n  m á s  r e n d 
s z e r e k t ő l ,  m e n n y i s é g i  adatok alapján l e h e t  b i z t o s í t a n i  a s z o l g á l t a t á s o k  a n y a 
gi  f e d e z e t é t ,  A cikk s z e r z ő j e  az  é s s z e r ű  közép u tat  k e r e s i .  S z e r in te  a ve*, 
zető  dolga ,  hogy  1. m e g s z e r e z z e  a f e la d a to k  e l l á t á s á h o z  s z ü k s é g e s  anyag i  
e s z k ö z ö k e t ;  2.  e l o s s z a  e z e k e t  a la c so n y a b b  s z in te n  úgy,  hogy a fe lad a tok  
vég re h a j th a to k  legyenek;  3. b i z t o s í t s a  a rájuk b íz o t t  an yag i  e s z k ö z ö k  h a t é 
kony f e l h a s z n á l á s á t .

Tehát  a munka e l v é g z é s é r e  ford í to t t  idő m é r ő s z á m a i  id om u ljan ak  
m indig  a konkrét  fe lad a tok h oz ,  l e g y e n e k  in f o r m a t iv  ér té k ű ek ,  é r v é n y e s e k ,  
g y a k o r la t ia k .

I d ő m é r l e g - v i z s g á l a t o k r a  k ön yvtárak  e s e t é b e n  i s  s z ü k s é g  van.  N e m  
az  a c é l ,  hogy  egy  e g y s é g e s  s é m á t  a lk a lm a z z u n k  m in d en  k ö n y v tá rra ,  a m i 
kor  az  i d ő s z ü k s é g l e t e k e t  v iz s g á l ju k ,  h i s z e n  a könyvtárak  j e l l e g e ,  n a g y s á g a  
m á s  és  m á s .  V i s z o n t  a r é s z m ű v e l e t e k n é l ,  k ü lön öse n  m e c h a n ik u s  m ű v e l e 
teknél ,  b iz o n y o s  n o r m á k  m e g á l l a p í t á s á r a  s z ü k s é g  van.  Tudnunk k e l l ,  m e g 
k ö z e l í t ő l e g  m e n n y i  időt v e s z  igényb e  e g y - e g y  r é s z f o l y a m a t  e l v é g z é s e ,  hogy  
m i n é l  é s s z e r ű b b e n  tudjuk a munkát  m e g s z e r v e z n i ,  h i s z e n  a kön yvtár i  m u n 
kával  s z e m b e n  tanúsí to tt  t á r s a d a l m i  i g é n y e k  e g y r e  jobban fokozódnak.  A kü
lön fé le  könyvtár i  munkák i d ő m é r é s e  s o r á n  fe l tá r u ln a k  a zo k  a re j te t t  
tar ta lé k ok ,  m e l y e k k e l  m in é e n  könyvtár r e n d e l k e z ik ,  azok  a l e h e t ő s é g e k ,  
m e l y e k  az i d ő s z ü k s é g l e t e k e t  o p t im a l i z á ln i  tudják. D o lg o z a to m b a n  e g y e s  
m u n k a m ű v e l e t e k n é l  konkrét  i d ő v iz s g á l a t o k a t  s z e r e t n é k  v é g e z n i ,  e l s ő s o r b a n  
azt  v i z s g á l v a ,  m i t ő l  függ a különböző i d ő s z ü k s é g l e t e k  a la k u lá s a .

A konkrét  e l e m z é s  e lő tt  v iz s g á l j u k  m e g ,  m i l y e n  r é s z e k b ő l  tevőd ik  
ö s s z e  a m u n k a i d ő .

A z  utóbbi években  a k önyvtár i  m unkaidő  f e l o s z t á s á r a  több s é m á t  d o l 
goz tak  ki.  A z  NDK tu d om án yos  kön yvtára ib an  k id o lgozo t t  s é m a  a t e l j e s  
munkaidőn b e lü l  az' a lábbi ö s s z e t e v ő k e t  k ü lö n b ö z te t i  meg: a lapidő;  k i e g é -  
s z i t e t t  idő; a munka e l ő k é s z í t é s é h e z  és  b e f e j e z é s é h e z  s z ü k s é g e s  idő; a 
munka közben i  s z ü k s é g s z e r ű  szü netek;  a d o lg o z ó k  h ibájábó l ,  i l l e t v e  h i b á 
jukon kivül adódó á l l á s i d ő ,  A t á r s a d a lo m t u d o m á n y o k  m á s  t e r ü le t e in  k id o l 
g ozo t t  s é m á k  i s  h a s z n o s a k .  I lyen pl.  a m unkaidő  k ö v e tk ező  c s o p o r t o s i t á -  
sa: t e r m e l é s i  idő,  tu d om án yos  é s  m ó d s z e r t a n i  munka,  t o v á b b k é p z é s ,  t e r 
v e z é s ,  s z e r v e z é s t e c h n i k a i  munkák, t á r s a d a l m i  munka,  m u n k a i d ő - v e s z t e s é g .  
Soro lh a tn ám  m é g  tovább a különböző i d ő f e l o s z t á s i  l e h e t ő s é g e k e t ,  h i s z e n  
f e l o s z t á s  m é g  sok  s z e m p o n t b ó l  l e h e t s é g e s .  L é n y e g e s  és  á l ta lá n o s  az a 
m e g á l l a p í t á s ,  hogy a m u n kaidőnek  van o ly a n  i d ő e l e m e ,  m e l y e t  h a s z 
n o s  m u n káva l  töltünk e l ,  é s  van olyan ö s s z e t e v ő j e , -  m e l y  v e s z t e s é g 
i d ő n e k  s z á m i t ,  A v e s z t e s é g i d ő t  ok ozh at ják  objekt iv  t é n y e z ő k  (pl .  e l r o m 
lik vagy n in cs  m u n k a e s z k ö z ) ,  de adódhat a d o lg o zó k  h ibájából i s  (pl,  n e m  
jó  a m u n k a m ó d s z e r  s t b . ) e V e s z t e s é g i d ő n e k  s z á m i t  az  ebéd idő ,  vagy az  
un. p ihenőidő,  m e l y e t  s z ü k sé g k é p p e n  be k e l l  iktatnunk 8 ó rás  munkaidő  
e s e t é n ,

A m u n k afo lyam at  jó s z e r v e z e t t s é g é t  m é g h a t á r o z z a  a h a s z n o s  é s  v e s z 
t e s é g id ő k  a r á n y a ,  m egford í tva :  a h a s z n o s  é s  v e s z t e s é g i d ő k  arán yát  v i z s 
gá lva  k ö v e tk ez te tn i  le h e t  a m u n k a fo ly a m a t  m e g f e l e l ő  s z e r v e z e t t s é g é r e .

Egy nagyobb könyvtár  e s e t é b e n  a m u n k a fo ly a m a t  e g é s z  s z ü k s é g s z e 
rűen r é s z f o l y a m a t o k r a  tagolódik ,  a k önyvtár  különböző  r é s z l e g e i n e k
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d o lg o z ó i  m e g h a t á r o z o t t  f e la d a t k ö r r e l  k ap cso lód n ak  a kön yvtár i  " futósza lag"  
e g é s z é h e z .  A k ö zö s  t e v é k e n y s é g  k ia la k í tá sa  l é n y e g e s e n  könnyebb 3 - 4  fős  
c s o p o r t o k  e s e t é b e n ,  igy e g y s z e r ű b b  a m u n k a id őve l  úgy gazdálkodni ,  hogy  
a v e s z t e s é g i d ő  m i n é l  k i sebb  legyen ,

N ézzü n k  konkrét  pé ldákat .  P é l d á i m a t  többnyire  a f e ld o l g o z á s  s á l  kap
c s o l a t o s  m u nkakörökből  v e s z e m  (köztudott  ui .  , hogy  e z e k  m é r h e tő k ,  n o r -  
m á z h a tó k  l e g k ön n yeb b en ,)

Könyvtárunk Á l lo m á n y g y a r a p í t á s i  é s  F e l d o l g o z ó  c so p o r t já b a n  5 s z e 
m é l y  tevék en yk ed ik ,  Itt történ ik  a könyvek m e g r e n d e l é s e ,  l e l t á r o z á s a ,  c í m 
l e í r á s ,  v a la m in t  a k a ta ló g u s céd u lá k  s z é t o s z t á s a ,  é s  m é g  több r é s z m ű v e l e t ,  
a munka tehát e l é g  s o k ré tű .

V iz s g á l ju k  m e g  pl ,  a c í m l e í r ó  munkáját.  A különböző n o r m a f e l d o l g o 
z á s o k  2 0 - 3 0  mű c í m l e í r á s á t  tűzik ki egy  napra ,  könyvtárunkban 25 könyv  
(1 láda) c í m l e í r á s a  a n o r m a .

A c í m l e í r ó  napi munkaideje:

T e l j e s  munkaidő: 510 p erc
adott ebéd idő 30 "
v e s z t e s é g i d ő  s z ü k s é g s z e r ű  s zü n etek   30 11_____

450 p erc
O p t i m á l i s  k ö r ü l m é n y e k  k ö z ö t t  h a s z n o s  m u n k á r a  f o r d í t h a t ó  i d ő  t e h á t  450  
p e r c .  V i z s g á l j u k  m o s t  m e g  m a g á n a k  a  c í m l e í r á s n a k  a z  i d ő s z ü k s é g l e t e i t :

1. e l ő k é s z í t é s 2 p e r c
2. k i s e g í tő  munkák 8 "
3. l é n y e g i  munka 3 "
4, b e f e j e z é s ,  ( e l l e n ő r z é s ) 2 "

15 p erc

c í m l e í r ó  napi i d ő b e o s z t á s a  o p t im á l i s k ö r ü lm é n y e k  között:

C i m l e i r á s i  munka. (25 könyv): 375 p erc h a s z n o s  idő
ebéd idő  : 30 » v e s z t e s é g i d ő
s z ü k s é g e s  s z ü n e te k  : 30 " v e s z t e s é g i d ő

435 p erc

f e n n m a r a d ó  idő : 510 perc  
- 435 " h a s z n o s  idő

75 p e r c ve s z te  ség idő

H a n g s ú ly o z o m ,  a n o r m a  m e g á l l a p í t á s a  c s a k  i r á n y s z á m  le he t ,  igy  a 
f e l tü n te te t t  i d ő b e c s l é s e k  á t l a g s z á m o k .  C í m l e í r á s n á l  k ü lö n ö se n  a k iseg í tő  
munkák i d ő s z ü k s é g l e t é n e k  m e g á l l a p í t á s a  n e h é z .  Nagy m é r t é k b e n  függ attó l ,  
hogy c i m l e i r á s i  s z e m p o n tb ó l  m i l y e n  n e h é z s é g ű  k ön yvrő l  van s z ő  (pl. s e 
géd k ön yvek b ő l  k e l l - e  k i e g é s z í t e n i  a c í m l e í r á s  adatait ,  vagy  id egenn ye lvü  
könyv,  e s e t l e g  t r a n s z l i t e r á l n i  k e l l  s t b . ) .  I lyen e s e t e k b e n  a k i s e g í tő  m u n 
k a m ű v e le t  több időt i s  igénybe  vehet ,  m in t  a fe l tüntete t t  8 p e r c .  -Más e s e 
tekben v i s z o n t  a k i s e g í tő  munkálat  m in im u m r a  c s ö k k e n th e t ő .  T e r m é s z e t e 
sen e z  a z  id ő e l to ló d á s  a c í m l e í r á s  többi m o z z a n a t á r a  i s  vonatkoz ik .  Az  
i d ő s z ü k s é g l e t  függ a c í m l e í r á s t  v égző  s z e m é l y  s z a k m a i  tu d á sá tó l ,  g y a k o r 
latban e l tö l tö t t  id e jé tő l ,  ha nagyobb a rutin,  k e v e s e b b  d o logn ak  k e l l  utána-
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n é z n ie .  A c i m l e i r ó  napi munkájában v é s z t e s é g i d ő t  okozhat  pl .  az  Írógép  
e l r o m l á s a ,  a könyvek  n e m  m e g f e l e l ő  e l ő k é s z í t é s e ,  ha a c i m l e i r ó  l a s s a b 
ban gé p e l ,  a d o lg o z ó  s z e m é l y  fá r a d t s á g a ,  t á r s a d a l m i  munka .  Mindenki  
e lő t t  i s m e r e t e s ,  hogy vannak o lyan  n a p sz a k o k ,  a m ik o r  szubjekt ív  okok m i 
att n e m  m e g y  a m unka.  Általában n e m  s z í v e s e n  végzünk  sokáig  e g y f o r m a  
munkát,  u gyan is  az  á l landóan e g y f o r m a ,  m e c h a n ik u s  munka la s s a b b a n  h a 
lad egy  b i z o n y o s  idő után,  a v e s z t e s é g i d ő  igy  i s  n övek ed h et  a h a s z n o s  mun  
kával s z e m b e n .  E lő z ő  p é ldánkra  v i s s z a t é r v e ,  a c i m l e i r ó  napi i d ő b e o s z t á 
sában a c í m l e í r á s  m e l l e t t  á l ta lában kb. 75 p e r c e  m a r a d .  Ha f ig y e l e m b e  
v e s s z ü k ,  hogy a h e t i  c i m l e i r á s i  átlag  könyvtárunkban 4 láda (4x25 könyv),  
akkor a f e n n m a r a d ó  1 - 1 1 / 2  nap + napi 75 p e r c  eg y éb  munkákra  fordítható .  
Könyvtárunkban a c i m l e i r ó  f e lad a ta  m é g  a z  un.  g y o r s c i m l e i r á s o k  e l k é s z í 
t é s e  (ez  kb. 120 c i m  h e ten te ) ,  v a la m in t  a b e tű r e n d e s ,  s o r o z a t i  é s  v á l l a l a 
ti ka ta lógusokba  a céd u lák  b e s o r o l á s a ,  i l l .  a k a ta lógu sok  g o n d o z á s a .  A k a
ta ló g u s c é d u lá k  b e r a k á s á n á l  m e g in t  l é n y e g e s  az  id ő v e l  va ló  g a z d á lk o d á s .  A 
céd u lák at  ugyan r e n d s z e r e s e n  k e l l  rakni,  n e m  é r d e m e s  azonban 2 0 -2 5  c é 
du láva l  a k a ta lógu s f iók ok  előtt  á l ln i ,  m e r t  igy  a munka e l a p r ó z á s a  v e s z t e 
s é g e t  okoz .  Túl sok  cé d u la  ö s s z e g y ű j t é s e  é s  egy  napon va ló  l e r a k á s a  s z i n 
tén a v e s z t e s é g i d ő  arán yát  n ö v e lh e t i  a h a s z n o s  m u n k áva l  s z e m b e n .  A m u n 
ka m e c h a n ik u s  vol ta  m ia t t  a k a ta lógu s t  ra k ó  s z e m é l y  e l fá r a d ,  igy  l a s s a b 
ban halad .

F on tos  tehát,  hogy  a c i m l e i r ó  a le h e tő  legjobb m ó d s z e r t  a l k a l m a z z a  
m u n k a m ű v e l e t e i  e l v é g z é s é n é l ,  hogy a c í m l e í r á s  s z ü k s é g e s  ideje  m e l l e t t  
l e g g a z d a s á g o s a b b a n  h a s z n á l j a  ki a f e n n m a r a d ó  id e jé t  egyéb  munkái  e l v é g 
z é s é r e .

Ha tovább k i s é r jü k  a könyv útját,  könyvtárunk  T ájék oz ta tó  C s o p o r t j á 
ban k erü l  s o r  a s z a k s z á m o k  m e g a d á s á r a .  Ebben a c s o p o r tb a n  ketten f o g 
la lkoznak  s z a k o z á s s a l ,  egy  s z e m é l y  pedig  e l l e n ő r i z .  A különböző  n o r m a -  
ö s s z e á l l i t á s o k  s z a k o z á s  e s e t é b e n  i s  kb. 2 5 - 3 0  mü s z a k o z á s á t  j e lö l i k  m e g  
e g y  napra ,  könyvtárunkban 25 könyv a n o r m a  a c í m l e í r á s h o z  h ason lóan .  A 
25 könyv s z a k o z á s á n  ket ten  o s z to z n a k .

N é z z ü k  m e g  egy  s z a k o z ó  id ő b e o s z tá s á t :
H a s z n o s  m u n kára  itt i s  o p t im á l i s a n  450 p e r c  ford ítható .

Egy könyv s z a k o z á s a  :
i d ő m e g o s z l á s a
1. e l ő k é s z í t é s  :
2. k i s e g í tő  munkák :
3. l é n y e g i  munka :
4.  b e f e j e z ő  munka :

A s z a k o z ó  napi i d ő b e o s z t á s a  tehát igy

1. 13 könyv s z a k o z á s a
2. ebéd idő
3. s z ü k s é g e s  sz ü n e te k

4. fe n n m a r a d ó  idő

12 - 21 p erc

2 - 2  n 
7 - 15 11
2 - 3
1 - 1

12 - 21 p e r c

alakul:

156 - 273 p e r c  h a s z n o s  idő
30 - 30 "
30 - 30 M v e s z t e s é g i d ő

216 333 p e r c
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I d ő b e cs lé s ü n k b en  itt két  l e h e t s é g e s  id ő s z ü k s é g l e t e t  adtunk m e g  1 könyv  
s z a k o z á s á r a ,  m i v e l  ebben a m u n kafáz isban  m é g  több az  e l t é r é s i  l e h e t ő s é g ,  
m in t  a c í m l e í r á s  e s e t é b e n .  Különösen  akkor ,  ha a r r a  gondolunk, hogy  
könyvtárunk á l lo m á n y á n a k  tú lnyom ó r é s z e  szakkönyv ,  és  e z e k  s z a k o z á s a  
nagy  k ö rü l t e k in té s t  ig é n y e l .  Nagyon fontos ,  hogy a s z a k o z ó  m e g f e l e l ő e n  
Ítélje m e g ,  hogy e g y - e g y  könyv e s e t é b e n  hány s z a k s z á m  m e g a d á s a  in d o
kolt .  A tú lzott  d e c i m á l á s  v e s z t e s é g i d ő t  okozhat  s z a k o z ó  munkájában, és a 
k ata ló g u s céd u lá k  szak k ata lógu sb a  történő b e s o r o l á s á n á l  i s .  K e v é s  s z a k s z á m  
m e g a d á s a  v i s z o n t  az  ir od a lom k u ta tó  s z e m p o n t já b ó l  k á r o s ,  e s e t l e g  l é n y e g e s  
s z a k ir o d a lm i  a n y a g r ó l  n e m  s z e r e z  tudom ást .

Ebben a munkakörben fontos tehát,  hogy a s z a k o z ó  k ön yvtáros  k ön yv
tári  i s m e r e t e i  m e l l e t t  a s z a k te r ü le t e t  is  i s m e r j e .  Konkrétan e z  az  eg y ik  
k r i t é r iu m a ,  hogy adott könyv e s e t é b e n  a le hető  legjobb id ő k ih a s z n á lá s  é r 
v é n y e s ü l jö n .

K ö n y v á l l o m á n y u n k b a n  s o k  a z  i d e g e n  n y e l v ű  a n y a g ,  t e h á t  l é n y e g e s ,  
h o g y  a  s z a k o z á s t  v é g z ő  s z e m é l y  b i z o n y o s  n y e l v i s m e r e t e k k e l  r e n d e l k e z z e n .  
E z  a  t é n y  m e g i n t  d ö n t ő e n  b e f o l y á s o l j a  a  h a s z n o s  é s  v e s z t e s é g i d ő k  a r á n y á 
n a k  a l a k u l á s á t .  A s z ó t á r h a s z n á l a t  i s  g y o r s a b b  é s  e g y s z e r ű b b ,  h a  a  n y e l v i  
a l a p o k  m e g v a n n a k .

N é z z ü k  m e g ,  m i ly e n  munkát v é g e z n e k  a tá jékoztató  k ön yvtárosok  
f en n m a ra d ó  idejükben. (P é ld á m  s z e r i n t  e z  29 4 -1 7 7  p e r c . )

Meg k e l l  j egyeznünk ,  hogy a napi id ő b e o s z t á s n á l  c s a k  a m i n i m á l i s  
v e s z t e s é g i d ő t  vettük f ig y e l e m b e ,  a v e s z t e s é g i d ő  adott e s e t b e n  jóva l  több. 
i s  lehet .

A tá jék o z ta tó  k ö n yvtárosok  s z a k o z á s  m e l l e t t i  l é n y e g e s  t e v é k e n y s é g e  
a tá j é k o z ta tá s i  fe ladatok  e l l á t á s a .  Itt m á r  nagyon n eh éz  le nn e  n o r m á t  m e g 
á l lap í tan i ,  h i s z e n  a tá jék ozta tó  t e v é k e n y s é g  nagyon s z é l e s  skálá jú ,  az e g y 
s z e r ű  s z ó b e l i  e l i g a z í t á s o k t ó l  a m e g h a tá r o z o t t  t ém ak örb en  történő  i r o d a l o m -  
kutatás s e g í t é s é i g  vagy önálló  v é g z é s é i g .  így  az i d ő s z ü k s é g l e t  napi 10 -15  
p e r c t ő l  2 órá ig ,  vagy m é g  tovább is  ter jed h et .

F e l a d a t u k  t o v á b b á  a  s z a k k a t a l ó g u s ,  a  f ö l d r a j z i  é s  b i b l i o g r á f i a i  t á r g y 
s z ó k a t a l ó g u s  c é d u l á i n a k  l e r a k á s a  é s  a  k a t a l ó g u s o k  g o n d o z á s a .  A k a t a l ó g u s 
m u n k a  i d ő k i h a s z n á l á s á r ó l  m á r  s z ó l t u n k  a  c í m l e í r ó  e s e t é b e n ,  a z  o t t  l e í r t a k  
itt i s  é r v é n y e s e k .

A tá jék ozta tó  k ön yvtárosok  t e v é k e n y s é g é h e z  ta r to z ik  a z  e g y e t e m i  b ib 
l i o g r á f ia i  adatok fo ly a m a to s  g y ű j té se  és  saj tó  a lá  r e n d e z é s e ,  a r e f e r e n c e  
napló  v e z e t é s e  é s  m é g  sok a l k a lo m s z e r ű e n  adódó t e v é k e n y s é g ,  m e ly e k n e k  
i d ő s z ü k s é g l e t é t  u gy a n cs a k  neh éz  lenne m e g b e c s ü l n i .

N é z z ü k  m e g  a fo ly ó i r a tá l lo m á n n y a l  k a p cs o la to s  t e v é k e n y s é g  i d ő s z ü k 
s é g l e t e i t  i s .  Tudjuk, hogy  a tudományági f e j lő d é s  m ia t t  a kutatók l e g jo b 
ban h a s z n o s í t h a t ó  i n f o r m á c i ó s  f o r r á s a  a fo lyó ira t .

Könyvtárunk F o l y ó ir a t  Csoportjában 3 s z e m é l y  d o lg o z i k .  A m u n kafo
lyam at  jó  s z e r v e z e t t s é g e ,  a munkaidő o p t im á l i s  k i h a s z n á l á s a  s z e m p o n t j á 
ból l e g c é l s z e r ű b b n e k  tűnt a f o ly ó i r a t - ü g y i n t é z é s  n y e lv t e r ü l e t e n k é n t i  c s o p o r 
t o s í t á s  a,

A m u n k a m o z z a n a to k  igy nagyon sokrétűek ,  kü lön ösen  ha a c s e r e t e v é 
k e n y s é g e t  is  f i g y e l e m b e  v e s s z ü k .

A fo ly ó ir a to k k a l  k a p c s o la to s  t e v é k e n y s é g  m inden m o z z a n a t a  itt t ö r t é 
nik,  az  i d ő b e c s l é s  n e m  könnyű. Legjobban n o r m á z h a tó  ta lán  a n y i lv á n ta r 
tás é s  f e l d o l g o z á s  m o z z a n a ta .
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N ézzü k  pl .  a ny ilvántartást :
N o r m a - b e c s l é s  s z e r i n t  naponta 2 0 0 - 2 5 0  fü zet  b e i r á s a  l e h e t s é g e s .  Ez  

azt  j e le n t i ,  hogy egy  fo ly ó i r a t fü z e t  b e i r á s á r a  átlagban .kb, 2 p erc  jut. V é 
l e m é n y e m  s z e r i n t  e z  inkább több le he t  m in t  k e v e s e b b ,  az  i d ő b e c s l é s  itt is  
tág határok  közöt t  m o z o g h a t .  Gondoljunk pl .  a c í m v á l t o z á s o k r a ,  vagy  a 
c s e r é b e n  é r k e z e t t  anyagra ,  a m e l y  a d m i n i s z t r á c i ó t  i g é n y e l .  Hozzánk  n ap on 
ta át lag  8 0 - 1 0 0  fo ly ó i r a t fü z e t  é r k e z ik .  Egy  ü gy in téző  tehát kb. 30 fü zete t  
kap naponta,

1. F o ly ó ir a t - ü g y in t é z ő  id ő b e o s z tá s a :

h a s z n o s
1. p o s tab on tás ,  s z é t o s z t á s
2. fo ly ó i r a t  n y i lván tar tás

8 - 10 perc

(k a r d e x e le s  - 30 fo lyó irat )  
3. b é l y e g e z é s ,  s z é t o s z t á s

60 - 210 11

(tan s z é k i -  könyvtári) 10 - 10 1 1

v e s z t e s é g  4. ebédidő 30 - 30 11

idő 5. pihenő idők b e ik ta tá s a 30 - 30 ! t

* 138 - 29-0 p erc
6. egyéb  munkák :: 510 - 

- 310 - 
372 -

510
290
220

! 1 
1 f

p erc

P é ld ánk b ól  kitűnik, hogy a napi fo ly ó i r a tn y i lv á n ta r tá s  a fo ly ó i r a tü g y 
in tézők  napi munkájának c s a k  kis  r é s z é t  t e s z i  ki.  A munkafe ladatok,  m int  
e m l í t e t t e m  itt nagyon sok fé lék ,  mind a h á r o m  ü gy in téző  a n y e l v t e r ü l e t é h e z  
ta r to z ó  fo lyó ira tok ka l  k a p c s o la to s  minden  e g y e s  t e v é k e n y s é g g e l  fog la lkoz ik .
A legtöbb m u n k a m o zz a n a t  n o r m á z á s a  itt nagyon n eh éz ,  gondoljunk pl .  a 
m e g r e n d e l é s r e ,  l e v e l e z é s r e ,  r e k l a m á l á s r a ,  c s e r e -каре so la  tok á p o lá s á r a  
s tb ,

A fo ly ó i r a tn y i lv á n ta r tá s o k  e s e t é b e n  az  időkülönbség  több té n y e z ő tő l  
függhet.  P l ,  b izo n y o s a n  több időt j e l e n t  a b e í r á s ,  ha uj k ardexlapot  i s  ki , 
k e l l  tö lten i ,  vagy  c i m v á l t o z á s t  k e l l  f e l tü n te tn i .  A gy a k o r la t i  idő u g y a n csa k  
b e fo ly á s o l ja  az  id őszükség le te t ' .

Minden m u n k a m o zz a n a t  e l v é g z é s é n é l  c s ö k k e n t i  a v e s z t e s é g i d ő t  a n y e lv -  
i s m e r e t ,  e z é r t  az id ő k ih a s z n á lá s  g a z d a s á g o s s á g a  s z em p o n t já b ó l  e z e n  a t e r ü 
le ten  i s  nagyon fontos  a n y e lv tu d á s ,

I d ő v e s z t e s é g e t  okozhat  a túlzott  a d m i n i s z t r á l á s ,  az v i s z o n t  fontos ,  
hogy a s z ü k s é g e s  adatokat m eg ta lá l ju k .  A h e l y e s  m u n k a m ó d s z e r  k ia la k í tá 
sa  a sok fé le  n y i lván tar tás  m ia t t  l é n y e g e s e n  cs ö k k en th e t i  a v e s z t e s é g i d ő t ,

Д г  neg y éb  munkák" közül egy  p é ld a .  Feladat:  12 o ld a la s  fö lö s p é ld á n y -  
j e g y z é k  (kb. 120 téte l)  á t n é z é s e  k i e g é s z í t é s  c é l j á b ó l .  I d ő szü k s ég le te :  6 0 -8 0  
perc* Ha s z á m u k r a  c s a k  2 fo ly ó i r a t  h a s z n o s ,  a m unkára  fordított  idő nagy,  
de e l v é g z é s e  m é g i s  s z ü k s é g e s .  A v e s z t e s é g  a h a s zo n n a l  m e g t é r ü l .

Tekintette-! a r r a ,  hogy a fo ly ó i r a t  a könyvtárakban a leggyakrabban  
h a s z n á l t  s z a k ir o d a lm i  anyag,  fontos ,  h ogy  könnyen és  g y o r s a n  m e g á l l a p í t 
ható  legyen ,  m i ly e n  fo ly ó ira to k  m e l y  é v f o l y a m a i  ta lá lhatók a könyvtárban,  
e z é r t  fo lyam atba  vettük a fo ly ó i r a tá l lo m á n y  p e r e m l y u k k á r t y á s  f e ld o lg o z á s á t .
A p e rem ly u k k á rty a  a lk a l m a z á s á v a l  nagy i d ő m e g t a k a r í tá s t  érhetünk e l  a 
könyvtári  munka több terü le tén ,  e l s ő s o r b a n  a tá jékozta tásban ,  de a f o l y ó 
i r a t - t e v é k e n y s é g  e g y e s  m ozzan ata ib an  i s .
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A többlet  időt m indig  m á s ,  vagy újabb fe la d a to k  e l v é g z é s é r e  f o r d í t 
hatja a k ö n y v tá r o s ,  tehát  a h a s z n o s  idő é s s z e r ű s í t é s s e l  i s  n ö v e lh e tő .  É s z -  
s z e r ü s i t é s  a k ön yvtár i  munka b á r m e l y  t e r ü le t é n  a lk a lm a z h a tó .  G yak or la t i  
munkája  közben  b árk i  e ldönthet i ,  é s  e l  i s  k e l l  d ön ten ie ,  m i l y e n  é s s z e r ű 
s í t é s  b e v e z e t é s e  c é l s z e r ű .  Adott  e s e t b e n  é ln i  k e l l  a l e h e t ő s é g g e l .  Néha  
c s a k  m e g s z o k á s b ó l  ragaszk od u nk  a r é g i ,  h a g y o m á n y o s  e l j á r á s h o z ,  Ha e l 
érjük,  h ogy  az e g y e s  r é s z t e r ü l e t e k e n  a v e s z t e s é g i d ő  l e h e t ő s é g  s z e r i n t  
c s ö k k e n ,  akkor  a h a s z n o s  m u n káva l  töltött  idő a t e l j e s í t m é n y e k  m a x i m a l i 
z á l á s á t  t e s z i  l e h e tő v é  a könyvtári  m u n k a fo ly a m a t  egé s z é b e n . -

1. P L A T E ,  Kennth H. - STONE,  E l i z a b e th  W .:  M i lyen  t é n y e z ő k tő l  függ a 
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A tu d o m á n y o s -  és  s zak k ön yvtárak  v e z e t ő k é p z ő  ta n fo ly a m á ra  
k é s z ü l t  zá r ó d o lg o z a t .  - a s z e r k .

A z  i n f o r m á c i ó  e g y id ő s  az e m b e r r e l .  V e le  együtt  f e j lőd ö t t ,  vá l tozot t ,  
alakult ,  m ig  a techn ika i  f o r r a d a lo m  v ívm án ya in ak  eg y ik  e r e d m é n y e k é n t  e l 
jutott  a z  " in f o r m á c ió r o b b a n á s 1* k orá ig .  I n fo r m á c ió k  özön e  é r i  nap m in t  nap  
a z  e m b e r t .  Az i n f o r m á c i ó k  egy r é s z e  spontán,  v á loga tás  n é lk ü l  é r k e z ik  a 
b efo g a d ó h o z ,  s az e m b e r i  agy e z e k e t  s z o r t i z o r r a ,  t á ro l ja  - h o s s z a b b - r ö v i -  
debb id e ig  - f vagy be s e m  fogadja .  Van egy  m á s i k  i n f o r m á c i ó c s o p d r t ,  a -  
m e l y r e  v i s z o n t  - á l ta lában a munkájához - az  e m b e r n e k  s z ü k s é g e  van.  E zé  
két az  i n f o r m á c i ó k a t  k e r e s i ,  kutatja, e l éb e  m e g y ,  v a l a m i l y e n  m ódon  m e g 
p rób á lja  m e g s z e r e z n i .  E h h ez  a m ű v e l e t h e z  m a  m á r  s e g í t s é g r e  van s z ü k s é 
ge ,  m e r t  a z  in fo r m á c i ó k  árad a tá v a l  e g y e d ü l  n em  k ép es  m e g b i r k ó z n i .  így  a 
s z ü k s é g l e t  l é tr e h o z t a  e g y - e g y  tu d o m á n y ter ü le t  i n f o r m á c i ó r e n d s z e r é t ,  m e l y 
nek c é l j a  a z  i n f o r m á c i ó k  m e g s z e r z é s e ,  r ö g z i t é s e ,  t á r o l á s a ,  i l l e t v e  f e l d o l 
g o z á s a ;  a f e ld o l g o z á s  e r e d m é n y e k é n t  uj in fo r m á c ió k  e l ő á l l í t á s a ,  t á r o lá s a ,  
to v á b b í tá s a  é s  f e l h a s z n á l á s a .

A z  i n f o r m á c i ó s  r e n d s z e r  s k ö r n y e z e te  között  k ö lc s ö n h a t á s  van, A 
k ö r n y e z e t  a z ,  a m e l y  é l e t r e  h ívja  r e n d s z e r é t ,  ahhoz v i s z o n t ,  hogy a r e n d 
s z e r  ki tudja s z o lg á l n i  k ö r n y e z e t é t  tudnia ke l l ,  hogy:

1. m i r e  van ig é n y e ,  s z ü k s é g e  a k örn yeze tn ek ,
2.  m i r e  k ép es  m a g a  a r e n d s z e r ,  v a gy is  m ik  a l e h e t ő s é g e i .
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