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Kolodziejaka,Tadriga: 
ü MUNKAIDŐ NORMÁZÁSA A KÖNYVTARAKBAN

Nam szorul magyarázatra, hogy milyen nagy szerepet játszik a mun­
kaidő megtakarítás a társadalmi élet minden területén* A munka tudomá­
nyos megszervezésére való törekvés - melv ezzel a kérdéssel kapcsolat­
ban nyilvánul meg - remélhetőleg már véglegesen szétzúzta azt a néze­
tet, hogy időmegtakarítás kizárólag csak a technikában lehetséges és 
ott is cs'ak a mechanikus, ill* típus jellegű vagy sorozatban történő 
fizikai műveleteknél* Ma már minden kétséget kizáróan bebizonyították, 
hogy a munkaidő tartamát szinte minden tevékenységnél meg lehet hatá­
rozni, beleértve a szellemi munka körébe tartozó feladatok egész so­
rát* Sőt számos úgynevezett fogalmazási tevékenységet is* A munkaidő 
ilyen meghatározása többféle, gazdasági és társadalmi jellegű szempont­
ból fontos* E szempontok közé kell sorolni elsősorban az ésszerűen szer­
vezett időgazdálkodást, mely megóv bennünket az időpazarlástól*

Nem kisebb jelentőségű kérdés az in t  ' .tények és vállalatok tevé­
kenységének a megtervezése* Ha ugyanis név udjuk megmondani, hogy 
egy-egy, az adott intézményre jellemző művelet elvégzéséhez mennyi idő­
re van szükség, nem tudjuk megállapítani * -.a az intézmény kapacitását 
/az adott munkaerőterv figyelembe vétele mellett/, sem az intézmény 
költségvetését, - vagyis a szocialista gazdálkodás elengedhetetlen 
elemeit* Ezenkívül a termelési tevékenység elvégzéséhez szükséges mun­
kaidő meghatározásának - mint már fentebb mondottuk - társadalmi jelen­
tősége ia van, mert olyan tényező ez, amely a dolgozót s z e m é l y i ­
l e g  érdekeltté t9szí az általa végzett munka mennyiségéi--*n* La pedig 
kihat a munkatermelékenység növekedésére s emellett mind % dolgozók, 
mind a vállalat Jövedelmének emelésére* A normák továbbá nélkülözhetet­
len mérőszámok a szocialista munkaverseny eredményeinek kiértékelésénél 
is*

A fant mondottak - mutat is mutandis - vonatkoznak a könyvtárakra 
és a könyvtárosokra iso A könyvtári munkanormák kérdése egyébként már 
a két világháború közötti időben is felmerült és ennek rugóit a gazda­
sági és szervezési természetű okokban kell keresnünk* Azok a normameg- 
állapitási kísérletek, amelyeket Adam Lysakowski^-' dolgozott ki az 
egyes könyvtári munkák területén, úttörő szelepet Játszottak és áttör­
ték a könyvtári normákkal szemben fennálló mélyen meggyökeressdett néze­
teket és a meg nem értést* A szerző táblázatba foglalta a tudományos
Y/1A*Lysakowakis A könyvtári munkaidők számítása* Przeglfd Biblloteezny,

1928, 2*sz. J6~48*lap*
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könyvtárakban folyó tipusjellegű munkákra kidolgozott normákat* Ezeket 
a normákat nagyon alapos idomérések és számítások, valamint az egyes 
műveletek beható elemzése alapján dolgozta ki* Súlyos hiányossága azon­
ban e norma-táblázatnak az, hogy csupán egyetlen könyvtárban végzett 
kutások és megfigyelések eredményeire épül fel* Lysakowski munkája nem 
váltott ki annak idején nagyobb visszhangot, és ma már nincs is gyakor­
lati jelentősége, jóllehet a normákra vonatkozó általános megfontolásai 
- mint a nevezett tudós valamennyi munkája <= igen értékesek és a lengyel 
könyvtártudomány időtálló tantételeio

A háború után ismét napirendre került a könyvtári munkanormák 
kérdése, de itt már teljesen más körülmények között jelentkezett és 
sokkal kijegecesedettebb formában mutatkozottc Azok közül a kiadványok 
közül, melyek annak idején e témával kapcsolatban megjelentek, figyel­
met érdemel Irena Morsztynkiewiczowa "A tudományos könyvtárakban folyó 
munka időnormáiről"^/ cimü cikke, valamint Rabéj szovjet könyvtáros "A 
munkanormák kérdése a Szovjetunió könyvtáraiban”2/ c* cikkének átdolgo­
zott változata*, Mindkét munka hangsúlyozza a kérdés időszerűségét és 
felhivja a figyelmet azokra a reális előnyökre, melyeket a könyvtárak 
elérhetnek, ha a munkanormákat bevezetiko

A könyvtárosok között gyakran hallunk kifogásokat, melyek az egyes 
könyvtári műveletek időnormáit sürgető követelmények ellen elhangzanak* 
Ez a vonakodás egyszerűen abból ered, hogy egyesek nem értik meg, milyen 
előnyök származnak a normamegállapitásbólo A normák nem egyszer reális 
alapul szolgálhatnak a könyvtári személyzet foglalkoztatásának megterve­
zéséhez* A széles körben meghonosított munkanormák ösztönzésül fognak 
szolgálni a könyvtári dolgozók szakképzettségének emeléséhez és hozzá 
fognak járulni ahhoz, hogy a még mindig túlságosan nagy munkaerő-hullám­
zás csökkenjen* A munkanormák bevezetése módot adna arra, hogy sokkal 
pontosabban megtervezhessük a könyvtári munkát és hozzájárulna ahhoz is, 
hogy tehermentesítsük a magas szakmai képzettséggel rendelkező dolgozókat 
a különféle technikai jellegű munkáktól^ ennek különösen a tudományos 
könyvtárakban van jelentősége*

A normák lehetővé tennék annak a megvizsgálását és megállapítását 
is, hogy tudnának-e végezni úgynevezett fogalmazási vagy tudományos 
tájékoztató munkát egyes könyvtárak, amelyek eddig a helytelen személyi 
gazdálkodás folytán ezt a feladatot ellátni nam tudták*

A könyvállomány feldolgozásával és hozzáférhetővé tételével í-o
latos munka sokféle munkaiolyunatbői és műveletből áll* Vannak egészen 
egyszerű, mechanikus, semmiféle szakmai képzettséget nem igénylő munkák' 
Ilyenek pl* az újonnan szerzett könyvek könyvtári bélyegzővel való el­
látása, a könyvek papirba való csomagolása, stb* A technikai és némileg 
már nehezebb műveletek közé tartozik a beérkezett könyvek egyeztetése * 
számlával, vagy egyéb kísérőokmánnyal, a könyvek leltározása, felszólí­
tások küldése a hátralékos olvasóknak, a jelzet feltüntetése a könyv 
gerincén, stb* Az imént felsorolt műveletek jellege valamennyi könyvtár- 
típusban azonos és talán csak a munka elvégzésének bizonyos technii, i
X/ Bibliotekarz, 1952* 19oSZ* 179~i80oXapo

Átdolgozva? Bibliotekarz, 1950* 1 7*>sz* Xl6-lX8*lap*
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részleteiben különböznek» Egyébként ezek a kis eltérések is mindinkább 
kisebbek* mivel arra törekszünk* hogy a lehetőség szerint teljes mér­
tékben egységesítsük a könyvtári müveleteket*

A differenciáltabb tevékenységek közé kell sorolnunk többek kö­
zött a cimleirást és a könyvek osztályozását /szakozásót/. Másképen 
történik ugyanis a könyvek osztályozása a községi könyvtárakban, ahol 
Í8 a szőbanforgő könyv témáját rendszerint csak a legáltalánosabb fő­
osztállyal fejezik ki, és másképen folyik a szakozás a tudományos 
könyvtárakban, amelyek* összetettebb, több számjegyből álló szakszámot 
adnakc Ehhez egyrészt magasabb szakképzettséggel rendelkező dolgozót 
kell alkalmaznunk, másrészt hasonlíthatatlanul nehezebb és több időt 
igénylő műveletekről van az6® Hasonló a helyzet a címleírásnál® A köz­
ségi könyvtárakban a címleírás szinte csak a baboruutani lengyel könyv­
termésre szorítkozik*. Ezzel szemben a tudományos könyvtárakban nem egy­
szer igen fárasztó kutatást kall végeznünk a bibliográfiákban, encik­
lopédiákban és segédkönyvekben annak érdekében, hogy megállapítsuk a 
szerző nevét, a kiadót, a kiadás helyét és évét, sőt olykor az összes 
itt felsorolt adatokat.

Az itt felsorolt könyvtári munkák, jóllehet nem egyszer igen nagy 
különbség van közöttük, mégis ugyanazzal az ismertetőjellel rendelkez­
nek, s ez pedig az, hogy nagy számban fordulnak elő s igy bizonyos 
meghatározott szabályok, illetve sémák szerint végezhetők^ magától ér­
tetődik, hogy e szabályok az egyes tevékenységeknél mások és mások® 
Ezeken kívül vannak azonbaö a könyvtárak munkájában - különösen a nagy 
tudományos könyvtáraknál - fogalmazási jellegű munkák is® Ilyenek pl®: 
a bibliográfiák készítése, témakatalőgusok szerkesztése, tudományos­
bibliográfiai adatok nyújtása és ilyen azoknak a műveleteknek a 
többsége is, melyek a különgyüjtemények /kéziratok, ősnyomtatványok/ 
feldolgozásával és hozzáférhetővé tételével kapcsolatosak® A különgyüj­
temények - az előző gyűjteményekkel ellentétben - az egyediség jelle­
gét viselik magukon és végkép lehetetlen ezeket valamilyen sematikus 
keretek közé szorítani! a különgyüjteményeket legfeljebb csak általá­
nos elemzésnek vethetjük alá s igy készíthetjük el a terveket..

Magétól értetődik, hogy ez utóbbi kategóriába tartozó tevéfcaoyáé- 
gekre vonatkozóan nem lehet normát megállapítani® Itt legfeljebb csak 
hozzávetőlegesen, tájékoztató módon határozhatjuk meg azt az időt, 
mely az elvégzéshez szükséges® Erre feltétlenül szükségünk van ahhoz, 
hogy általánosságban megtervezhessük az adott könyvtár által végzett 
tudományoa-tájékoztatő munkát® A fentiek szerint megállapított idő 
bizonyos értelemben összehasonlítási alapul szolgál azoknak az intéz­
ményeknek és munkaközösségeknek értékelésénél, amelyek valamely spe­
ciális kérdéssel foglalkoznak® Az u«n® fogalmazási munka minőségének 
ellenőrzése rendkívül nehéz, mert ebben a munkában igen sok függ a 
dolgozó lelkiismeretességétől és felelősségérzetétől® A tudományos 
könyvtárak által végzett munka megszervezésének jelenlegi állapotában 
nem normázhatók a tudományos-adatszolgáltató jellegű munkák. Ezzel 
szemben semmi sem akadályozza a technikai műveletek normálnak megálla­
pítását mind a tudományos könyvtárakban, mind pedig a közművelődési
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könyvtárak hálózatában.
Ha meghatározott tevékenységek számára normát akarunk megállapí­

tani, az előkészítő munkák első szakaszában meg kell ismernünk és ki 
kell elemeznünk magát a tevékenységet /műveletet/ és pontosan meg kell 
állapítanunk annak tartalmi körét. A cél az, hogy az a munka, amelynek 
számára normát állapítunk meg, ugyanolyan módon kerüljön végrehajtásra 
valamennyi érdekelt könyvtárban. így pl. az "osztályozás" műveleténél 
meg kell állapítanunk, hogy az osztályozás milyen tlpusu könyvekre vo­
natkozik - szépirodalmi, vagy tudományos könyvek* lengyel vagy idegen- 
nyelvű könyvek - és hány számjegyig kell a szakozást végezni. A szóban 
forgó munkához szükséges idő tartama az egyes, példaképen felsorolt 
esetekben nem egyszer igen jelentős eltérést fog mutatni. Nem lehet 
ugyanis egy általánosan kötelező osztályozási normát megállapítani, 
hanem a könyvtár típusától és az'osztályozott egység fajtájától függő­
en több osztályozási műveletet kell g: :gkü3 ónböztetni.

Magától értetődik, hogy nem kell minden műveletnél elvégeznünk a 
fenti elemzést. Minden tevékenységnél figyelembe, kell azonban vennünk 
bizonyos alapvető jelentőségű tényezőket, amelyek döntő fokon befolyá­
solják e munka ütemét. A.már felsorolt fényezőkön kívül - pl. a könyv­
tár típusa és a feldolgozandó könyvtári egység fajtája - a**jaügyr.e kel 
venni a könyvtáros szakképzettségét. Ez természetesen nőm 0*2nyit jelen 
hogy másféle normákat állapítsunk meg as aránylag magas szakmai képzet 
seggel, illetve többévi gyakorlattal rendelkező dolgozóknál és más 
enyhébb normákat a szakképzetlen dolgozóknál. Lehetséges, hogy ez a te. 
golás előnyös lenne a könyvtári személyzet szempontjából, de káros 
lenne általános szempontból, mivel fékezőleg hatna a könyvtárosok szak 
képzettségének emelésére való törekvésnél* Ezzel szemben egyenlő norma 
kát kell megállapítani az azonos tevékenységet végző dolgos ók száméra, 
mégpedig olymódon, hogy ezek a normák közelebb legyenek a szakképzett 
könyvtárosok által végzett átlagos teljesítményhez. Az átképzett dol­
gozók által elért jobb munkaeredmények tökéletes ösztönzést fognak ry u 
tani az alacsonyabb szakképzettségű dolgozók számára a igy es utóbbiul 
igyekezni fognak szakmai ismereteik és ma.térségbeli készségük gyara­
pítására. Nyilvánvaló továbbá, hogy nem szavad túlságosan fes .as idő- 
normákat megállapítani, mert az szembeötlő a?á ytalanságot okozna a 
magas szakképzettségű dolgozók által •"ég, ő-t munka eredményei éa az 
alacsonyabb szakképzettaégttek lehetőségei köpött. Az afféle o m a  nem­
hogy kedvet nyújtana a továbbtanuláshoz, hanem elvenné kedvüket a 
könyvtári munkától.

További tényező, mely ugyancsak befolyásolhatja a megáilapítandó 
normák végleges formáját, a munkahely kérdése. Nem közömbös ugyanis, 
hogy a könyvtáros tágas, jól megvilágított szobában, avagy szűk és sö­
tét helyiségben dolgozik-e. ügy véljük, hogy azoknak e. dolgozóknak szá 
mára, akik nem megfelelő helyiségekben dolgoznak, más, enyhébb normá­
kat kellene kidolgozni, mint azok számára, akik jó körülmények között 
végzik munkájukat. E kérdés kizárólag csak úgy oldható meg, ha megmér­
jük azt az időt, amelyre a különböző könyvtári műveleteknek különböző 
körülmények között történő elvégzéséhez szükség van. Ezeknek a kutatá­
soknak általános eredményeit bizonyos mértékig 5leve meghatározhatjuk.



A mechanikus műveletek - könyvek bélyegzése9 csomagolása# a címnek 
a könyv gerincére való felírása - elvégzéséhez szükséges idő valamennyi 
könyvtárban általában egyenlő leszo Bizonyos elkerülhetetlen különbsé­
gek természetesen lesznek a ez az egyes dolgozók eltérő készségétől és 
ügyességétől függő Másképen fest a dolog a nagyobb összpontosítást igény­
lő tevékenységek körében - címleírás és osztályozás - mivel ezeknél a 
munkáknál a szűk helyiség; a zaj vagy a rossz megvilágítás nagy nehéz­
séget okozo Kézenfekvő tehát az a javaslat; hogy a normáknak valamely 
tapasztalati utón megállapított együtthatóval való növelése olyan mér­
tékben kell hogy érintse az egyes műveleteket; amennyivel elvégzésük 
ténylegesen nehezebbe Ez az együttható nem lehet egységes valamennyi 
könyvtári munka esetében,,

A normák megállapításának szempontjából nagyon fontos kérdés , hogy 
a könyvtárakban jól kidolgozott; áttekinthető betűrendes és tárgyszó- 
katalógusok legyeneko Előfeltételezzük általában, hogy valamennyi köz­
művelődési könyvtár rendszeresen kapja a Nemzeti Könyvtár Bibliográfiai 
Intézete által kidolgozott nyomtatott katalóguscédulákat„ Tudjuk azon­
ban azt is; hogy a központilag nyomtatott katalóguscédulák beérkezés® 
és a könyvek beérkezése nincs mindenkor Összhangban,, Ez a tény tehát 
szükségessé teszi, hogy azokban a könyvtárakban, ahol ez a helyzet fenn­
áll, a továbbiakban is végezzenek házi katalóglzálásto E munka előfel­
tételei a aegédkönyvtár, valamint a technikai berendezések, a katalógus- 
fiókok, polcok, asztalok, székek és végül a nyomtatványok és irőszerszá- 
moko

A fentiekben megvizsgáltuk azokat a tényezőket, amelyeket figyelem­
be kell vennünk az egyes könyvtári munkákra vonatkozó normák kidolgozásá- 
nálo Nem érintettük azonban a tulajdonképeni alapvető fontosságú adato­
kat o Ezeket az adatokat kétféle utón szerezhetjük meg„ Az első az 
i d ő m é r é s  /chronometrázsA Az időméréssel kapcsolatos megfigyelé­
seknél közvetlenül mérnünk kellene azt az időt, amelyre a kiválasztott 
könyvtári művelet elvégzéséhez szükség van. Ezek a megfigyelések azon­
ban rendkívül költségesek és nehezen elvégezhetők lennének,. Több száz 
különböző feltételek között dolgozó könyvtárost kellene megfigyelnünk,,
A megfigyelést nemcsak a nagy városi könyvtárakban, hanem mindenekelőtt 
a falvakban és a kisebb városkákban kellene végeznünk,, Nem szorul magya­
rázatra, hogy orré a célra sok speciális időmérő alkalmazottat kellene 
foglalkoztatnunk„ De nemcsak a nagv költség és az adatszerzés meglehe­
tősen lassú volta képezné az egyedüli hiányosságát ennek a módszernek. 
Hátránya az is, bog? a szóban^orgó módszer segítségével szerzett ada­
tok nem teljesen mérvadóak, hiszen az ellenőrzött munka rendszerint más­
képen zajlik le, mint a szabadon végzett tevékenység,, Szerepet játszik 
a könyvtárosok fáradtsága is, esetleg a munka ütemének a fokozására irá­
nyuló kísérlet az "idővel való versenyzés" céljából vagy a munkaütem 
szándékos lassítása a magasabb időnormák elnyerése céljából, atfeo

Az ismertetett módszer bizonyos hiányosságaitól mentes az alább 
következő másik eljárás, amelyet az előbbitől való megkülönböztetés vé­
gett nevezzünk s t a t i s z t i k a i  módszernek,, lényege abban van, 
hogy lehetőleg minél több dolgozóról és lehetőleg minél nagyobb idő­



közökről szerzünk adatokat , amelyeknek alapján kiszámítható az egyen 
műveletek elvégzésének átlagos időtartama egy munkaegységhez viszonyít­
va® A kutatások ilyen széleskörű kiterjesztését az a tény Indokolja, 
hogy az esetleges /különösen magas , Illetve különösen alacsony/ eredmé­
nyek befolyása a véglegesen kiszámított átlagos szám tekintetében ©sekken 
az összegyűjtött adatok összmennylségéhez viszonyítva® Ugyanekkor a kü­
lönböző könyvtárak könyvtárosait61 beérkezett adatok tükrözik a fentebb 
lairt tényezők hatását és feleslegessé teszik, hogy ezeket az adatokat 
pótlólagosan figyelembe vegyük®

Ezt a második módszert alkalmazta a Központi Könyvtári Hivatal, 
amikor hozzálátott a nyilvános közművelődési könyvtárak számára törté­
nő munkaidő-normák kidolgozásához.. Az alapvető anyag gyűjtését kérdő­
ívek utján oldották mego Az akcióban résztvevő könyvtárosoknak a külön 
erre a célra készült ivekre az alábbi adatokat kellett feljegyeznlöks 
a kutatott tevékenység egyes területein végzett folyamatos munka megkez­
désének, illetve befejezésének időpontját, a folyamatos munka minden 
egyes szakaszának kezdési, illő befejezési időpontját, ha a kutatott 
tevékenységet és a szükséges előkészítő műveleteket együttesen végezték, 
az elvégzett műveletek számát0 A fentieken kívül a kérdőívek kitölté­
sében résztvett dolgozóknak válaszolnlok kellett arra a kérdésre is, 
hogy milyen átképzésben vettek részt, továbbá mennyi .gyakorlati időt 
töltöttek el a könyvtárban, s végül milyen módszereket alkalmaznak az 
egyes könyvtári munkák elvégzésénél., A nagyobb könyvtárak dolgozóinak 
az egyes tevékenységeknél még azt is közölniök kellett, hogy a szóban- 
forgó műveletet egy és ugyanazon személy végzi-e, illetve, hogy az 
aűott munkát végző személy kizárólag csak azzal s művelettel foglalko­
zik-e o Az idevonatkozó adatokat nemcsak a normák kidolgozásánál lehet­
ne jól felhasználni, hanem a Központi Könyvtári Hivatal munkájában is, 
mely jó hasznát venné az adatoknak a közművelődési könyvtárhálózat egyes 
könyvtárai belső szervezeti felépítésének tanulmányoz ás ánálo A kérdő­
ívek ez alábbi könyvtári munkákat foglalták magukban? lo a beérkezett 
könyvek egyeztetése a kíséröiratokkal, 2C a könyvek leltározása, 3® a 
könyvek bélyegzése, 40 a lengyel nyelvű szépirodalmi müvek címleírása,
5o a tudományos könyvek cimleirása, 60 idegennyelvü könyvek címleírása,
7o a katalóguscédulák lemásolása, 8® melléklapok Írása, 9® lengyel 
nyelvű szépirodalmi müvet osztályozása, loo lengyel nyelvű tudományos 
könyvek osztályozása, llo idegen nyelvű könyvek osztályozása-, 12 o a 
katalóguscédulák előkészítése a katalógusba való beosztáshoz /irányí­
tás, aláhúzás - fordo/, 3?c a katalóguscédulák toeoesstása, 14, a'könyv­
kártya megírása, Ijo a könyvkártya behelyezése a könyvbe, 16« a köny­
vek papírba való csomagolása, 1 7® a feliratok rávezetése a könyv ge­
rincére, l8o a jelzet ráirása a borítólapra, 19® a feldolgozott köny­
vek ellenőrzése, 2©0 a könyvek kötésre való előkészítés®, 210 a köny­
vek visszavétele a könyvkötészetből, 22c felszólítások Írása®

Az *gyes műveletek megfigyelésére fordítandó idő határait 2-35 
órában szabták mego Azoknál a munkáknál, amelyeknél agy-sgy egység fel­
dolgozó a hosszabb időt igényel, természetesen hosszú időt biztosítot­
tak a ttcgfír ;,®léá céljára is® Ez 3ehetővé tette, hogy körülbelül egyen­
lő számú egységet -sikerült elvégezni minden munkafolyamatban, aminek a*



volt a célja, hogy egyenlő foka valószínűséget biztosítsunk vala­
mennyi átlag0a eredményűélo

A Kérdőívéé ateeaöban re savéi el re K-uxonrexe * ipast:
#elődéé1 könyvtárat hívtak meg az ország egész területéről; A rését Vs“ 
v? könyvtárakat - szervezeti felépítésük alapján - három csoportba osf; 
tottáko Az első csoportba 68 olyan községi és városi könyvtár tart 
amelyek legfeljebb két dolgomét foglalkoztatnak., A második csoportul ■ 
a iv ia  járási 4 é  rá&éajL könyvtárat ölelt fel, amelyekben 3-1® SS dolgor:. 
és végül a harmadik csoportban 34 olyan vajdasági,, illetőleg városi 
könyvtár foglal helyetg amelyeknél a dolgozók létszáma meghaladja a 
10 főt a csoportokban lévő könyvtárak számát meghatározó adatok agy- 
úttal azoknak a válaszoknak a számát is mutatják, amelyek az egyes mű­
veletekre vonatkoznak, mivel minden könyvtárnak minden fentebb felso­
rolt művelettel kapcsolatban nyilatkoznia kellett„ A válaszoknak ez a 
tömege teljesen elegendő lenne azoknaka® áltagos időtartamoknak a ki­
számításához „ amelyekre az adott munkafolyamat egy egységének elvégzé­
séhez szükség van, s ezek a számok eléggé szilárd alapot képeznének a 
tulajdonképeni normák megállapításáhozo

A valóságban azonban nem nagyon sikerült ez az akeiőo A felkért 
könyvtárak közül ugyanis nem mindegyik küldte be az adatokat,, de a be­
küldő könyvtárak között is volt több olyan könyvtár,, amely nem hajtot­
ta maradéktalanul végig az ajánlott, megjelölt művelet megfigyelésének 
/lemérésének/ feladatáto A kérdőíveknek egy részét el kellett dobni,, 
mert hiányosak voltak, illetve a kért adatokat rosszul, sőt helyenként 
olvashatatlanul írták be<> Ennek okát részben a "jelentéskészitő” dol­
gozók lelkiismeretlenségében, részben pedig abban kell keresnünk, hegy 
a megkérdezett könyvtárosok nem tudatosították magukban kellőképen a 
szóbanforgő akció fontosságát., Függetlenül attól, hogy melyek az okok, 
megállapítottuk, hogy egyes könyvtárakban a műveletek végrehajtására 
csak feleannyi időt fordítanak,, mint amit bejelentettek, de a tényleg 
szükséges idő általánosságban kevesebb, mint a bejelentett0 A kérdő­
ívekből nyert anyag további hiányossága az volt9 hogy az akoiő részt­
vevői közül többen eléggé gondatlanul válaszoltak a kérdésekre„ Sok 
esetben előfordult, hogy a megkérdezett dolgozók csak a tuiajdonképsni 
művelet elvégzéséhez szükséges időt adták meg, máskor olyan adatokat 
közöltek, amelyekben a művelet ellátására fordított időn kívül az elő­
készítő munkák ideje is benn tan« Végül meg kell jegyezni, hogy az ak­
cióban résztvevő könyvtárosoknak csupán J>ö #-a dolgozta fel az egyes 
munkafolyamatoknál azt az időt, amelyet az utasítás előirtó A könyvtá­
rosok hátralévő része megelégedett a nem egyszer jóval rövídebb magfi­
gyelési idővel., Nem kell bizonyítani, hogy a kérdőivek válaszaiban elő­
forduló pontatlanságok nagy mértékben csökkentik az adat-anyag haszná­
lati értékéto Ennek folytán csökkent a kiszámított átlagszámok megbíz­
hatósága is, pedig ezekre a számokra akartuk felépíteni a norma-terve­
zetett

Már ©z átlagnormák megállapításánál kiderült hogy az egyes dol­
gozók által elért eredmények között jelentős eltérések vannaka Nem 
egyszer előfordult, hogy a közölt időtartamok közül a valamely művelet 
elvégzéséhez szükséges idő - az egységnyi időhöz viszonyítva - csak egy 
tizede, vagy még ennél is kisebb része az ugyanerre a műveletre fordi-



tett leghosszabb időnek! Az átlagsa normák megállapításánál természe­
tesen figyelne a kévüí kellett hagyni ezeket a túlságosan kiugró adaté- 
kát9 ami még jobban ©hökkentette a feldolgozásra elfogadható adakök 
számát® Xlyaiődo® a véglegese®' nyert eredmények értéke jelentőse® eltért 
& tárt feltételezett eredményektől®

Ezzel szembe® telje® mértékbei fedi az előirányzatét és a várako- 
sást azoknak ®s átlagos időnormákaak az öasse£apoalitásac amelyeket az 
egyes munkafolyamatok elvégzéséhez szükséges idő mérése alapján állapi- 
tottak meg a különböző tipusu könyvtárakban® Amint .előrelátható voitB 8 
tömegjellegű 0tipusmüveletek elvégzéséhez azonos időre van szükség /tér® 
mészetesea bizonyos határok között/ függetlenül attŐl9 hogy a szőbaifor® 
gő műveletet milyen tipasu könyvtárban végzik® Ízzel szembe® az egyedi 
Jellegű munkafolyamatoknált amelyeknél a munkát végző dolgozónak egyéni 
módon kell a feladatot megfognia és nagyobb szellemi megerőltetést kell 
kifejtenie„ bizonyos különbségek mutatkoznak® Ibben az esetbe® hosszabb 
időaormákat kell megszabnia különöse® a nagyobb könyvtárakba® foglalkoz­
tatott dolgozók számáraa mert ott gyakrabban fordulnak elő ilye® nehe­
zebb Munkáko

A kérdőivek anyagának tanulmányozásánál kiderült hogy az étképzet& 
dolgozók által elért munkasebesség és az átképzetlenak munkáséba®ságe 
között semmiféle lényegbevágó különbség sinus® Az átképzetlen dolgozó 
ugyanim a gyakorlat folyamán bizonyos jártasságra tesz szert és feladó® 
tát ugyanolyan jól végzi e mint szakmailag képzett kollegája® Ne® vonat­
kozik ez természetese® azokra az átképzetlen dolgozókra akik még @sak 
rövid ideje /pl® két évnél rövidebb idő1 óta/ dolgoznak a könyvtári szak­
mában® Íz utóbbiaknak bizonyos feladatok ellátásához valamivel több 
időre va® szükségük®2-/

Eddigi fejtegetéseinkbe® rámutattunk arra9 hogy a kérdőivek alap­
ján nyert végleges eredményeket igen nagyszámú hiányosság Jellemzi® 
Ezeket a hiányosságokat részbe® már ismertettük s meg kell állapítanunk,, 
hogy e hibák átfogó elemzése és figyelembevétele gyakorlatilag lehetet­
len®

Ismerve ezeket a hibákat9 helytelen lenne ha a normákat meshaai- 
kus módon a kérdőívek alapján nyert adatokra építenénk fel® A normák 
megállapítása végett még egyszer közöse® ki kell elemeznünk a fenti 
eredményeket és meg kell. vizsgálnunk a tulajdonképe ni munkafolyam tokát 
iSo Az ilymódon megejtett elemzés alapján tett észrevételek kiindulásul 
fognak szolgálni a kérdőívek anyagából kapott átlagszámok bírálatához 
és helyesbítéséhez® A helyesbített számokat bizonyos tapasztalati szá­
zalékkal meg kell emelnünk és a kapott adatokat ideiglenes normaként

Ebből természetesen nem lehet azt a következtetést levonni^ hogy a 
gyakorlat teljes mértékbe® pótolhatja a dolgozók elméleti szakmai 
képzését®

1/
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a gyakorlatban ki kell prőbálnunko^
Az ideiglenes normák bevezetésével egyidejűleg kötelezni kell a 

könyvtárakat arra,, hogy a normák alkalmazásával kapcsolatos észrsvé= 
teleiket és kifogásaikat küldjék meg a Központi Könyvtári Hivata. ako 
Ezeket az adatokat tanulmányozni fogják abból a célból„ hogy tökélete­
sebb végleges formájú normákat állapítsanak mego Nem valószínű ugyanis,, 
hogy rögtön az első kísérletre sikerül tökéletes normákat megállapftanio 
Úttörő vállalkozásról lévén sző,, kísérletünk nem is lehet tökéletese A 
végleges,, elfogadható és használható normák megállapításához valamennyi 
könyvtáros együttműködésére van szükségo

/Figyelems A táblázatot lásd a 4©o és 45L» ©Maion

1/
. Szem előtt kell ugyanis tartanunk,, hogy a kérdőívekből nyert szá­
mok a kis időközben végbemenő folyamatos munkákra vonatkoznak,, míg 
a leendő normáknak az egész napon ét folyó munkának átlagos ütemét 
kell kifejezésre juttatnioko Gondolnunk kell arra is„ hogy a munka­
ütem a dolgozók fáradtságával fokozatosan 33ökke®o A dolgozók szá­
mára ezenkívül ebédidőt és egyéb személyi okokkal magyarázható 
munkámégszakitásí Időt is kell biztositanio

* Przeglad Biblioteezny„ 1955o 3«sZa 4l-5ÍUlapo
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