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A TÁJÉKOZTATÓ SZOLGÁLAT TERVEZÉSÉNEK KÉRDÉSEI, 

KÜLÖNÖS TEKINTETTEL A DOKUMENTÁCIÓS 

ÉS IRODALOMKUTATÁSI MUNKÁK TERVEZÉSÉRE EGY 

TÁJÉKOZTATÁSI KÖZPONTBAN 

Ladíslav Kofnovec 

Prcg= 

Számos cikkben kifejezésre j u t , hogy milyen nagy jelentőséget 
tulajdonítanak a dokumentációs és tájékoztatási munkák tervezési tér 
déselnek. Példaként e m l i t j i i k a Dokumentation cimü folyóiratban meg'e 
l e n t alábbi két ci k k e t : 

3CHEÖUEK, H.3.: Egy tájékoztatási állomás berendezésekor és üze
meltetésénél felmerülő tervezési problémák /5/ és 

KÖHHE, H.: A munkanorma készítés gyakorlata a dokumentáció terű 
létén /!/. 

Célszerűnek t a r t j u k , hogy először i s leszögezzük álláspontunkat 
a tájékoztatási munka egyes ágain balüli időnormák meghatározása kér
désében. Egy meghatározott munka átlagos időszükséglete megállapitha 
tóságának előfeltétele, hogy j e l l e g z e t e s , gyakran ismétlődő munkáról 
legyer. azó. I l y e n értékek megállapítása esetenként előforduló; vagy 
vezető és szervező munka esetén céltalan és csak formális jellegű 
lehet. Viszonylag könnyen állapithatnánk meg a tájékoztatási munka 
ídőnoriaáit az esetben, ha a munkatársak többsége néhány ismétlődő 
munkára specializálódna. A mtinkanormák bevezetésére való törekvés 
közben nem szabad megfeledkeznünk arról sem, hogy a tájékoztatási 

UV1EI /Óstfedí védeckych, teohniokych a ekonomickycb informacl 
Tudományos Küszaki és Sazdaaági Tájékoztatási Központ/ Prága. 
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munsa területén a munka ellenőrzése, elsősorban a minőség ellenőr
zése nem olyan könnyű feladat, mint például egyes mechanikus munkák 
eeetében. Kérdés, hogy a minimumnak tekinthető időfelhasználási nor-
fcéx megállapítása l s lehetséges és célszeríi-e. Ennek számoB, részben 
obj e k t i v , részben szubjektív tényező mond e l l e n t . 

Az objektív tényezők elsősorban a következők; 
a feldolgozandó szakterület tematikai kiterjedése; 
a meglévő információk feldolgozásénak terjedelme, Jellege és 

részletessége; 
a feldolgozandó információs források fajtája; 
az információ-felhasználók j e l l e g e és jellegzetes igényeik; 
az egyes tájékoztatási szervekben alkalmazott munkaszervezés, 

munkamódszerek stb. 
A szubjektív tényezők közé sorolhatók elsősorban az alábbiak: 
a tájékoztatási és dokumentációs munkatársak n y e l v i kvalifiká

ciója; 
a feldolgozandó szakterület problematikájának ismereti foka; 
a feldolgozandó szakterület ismerete; 
a tájékoztatási és dokumentációs munkatársak egyéni tulajdonsá

ga i . 

Bér kérdéses, hogy az egyes tájékoztatási munkatársak munkájá
ban az Időnormák bevezetése célszerü-s, az azonban vitán felül áll, 
hogy a kapacitása zárnitások alapjaként szükséges egyes munkák átlag03 
időértékét megállanitani, amelyek alapot nyújtanak a tájékoztató és 
dokumentációé szolgálat egész tevékenységének megtervezéséhez. Ezek 
az értékek természetesen nagymértékben függnek számos fent e m i i t e t t 
objektív és szubjektív tényezőtől. 

A HATH1EU és BARLEK /V által megadott értékek, amelyeket rész
ben HÖHNE /l/ i s felhasznált cikkében, eléggé Ismertek. Az érdekes
ség kedvéért megemlítünk néhsny értéket TOJCAN /6/ cikkéből, aki a 
csehszlovék tájékoztatási központok tapasztalataiból i n d u l k i . 

Sem kívánjuk I t t megismételni az egyes tájékoztatási munkafaj
ták átlagos időfelhasználási értékeinek megállapítása közben felme-

I t t n e m c B a k a fordítások minőségére és a szaknyelv helyes haszná
latára gondolunk, hanem arra i s , hogy - amennyiben nem egy sze
mélyt biznak meg valamennyi folyóirat kiértékelésével - k i a l k a l 
m a s arra, hogy kiválogassa a feldolgozandó forrásokat, i l l e t v e k i 
jelölje a feldolgozandó dokumentumban az érdeklődésre számot t a r -
t ő probléma szempontjából legfontosabb részeket stb. 
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rülő problémák alapvető álláspontját éa t e l j e s elemzését, és nem 
vizsgáljuk azokat a feltételeket, amelyeknél i n d o k o l t , hogy követke
zetesen a megállapított értékekből induljunk k i , mivel ezek a meg
gondolások már egy korábban megjelent, a tájékoztatási iözpontok t e 
vékenységének megszervezéséről szőlő tanulmányban /2f szerepeltek. 
Jelen cikkünkben elsősorban a tájékoztatási munka tervezésének gya 
k o r l a t i szempontjaival kívánunk fo g l a l k o z n i és megkíséreljük ezeket 
néhány g y a k o r l a t i példán bemutatni. 

Mint már említettük, a részletes kapacitáaszámitásoknál a konk
rét feltételekkel meghatározott tájékoztatási munkák átlagos ldőszük  
ségletének ismeretéből k e l l kiindulnunk, mig az összes többi mutató
számnál kiindulhatunk az előző évek tapasztalataiból és fejlődéséből 
természetesen alkalmazva ezeket az üzem vagy intézet tervével Össze
függő adottságokhoz. 

Alábbiakban bemutatunk egy példát egy a kitűzött f e l a d a t o t k i 
elégítő kapacitásazámitásra. Az egyszerűség kedvéért a dokumentáció 
és az irodalomkutatások elvégzéséhez szükséges munkaerőkapacitás meg 
állapítására szorítkozunk. 

Első lépésként a rendelkezésre álló adatok alapján felbecsüljük 
és megtervezzük a nem-periodikus kiadványok beérkezését. Ezeket I n 
formációs forrás-kategóriák és nyelvek s z e r i n t csoportosíthatjuk. A 
ny e l v i szempontnak o t t van jelentősége, ahol a kiadványokat a n y e l v i 
szempont s z e r i n t osztják szét az egyes munkatársak között. Ez különö
sen akkor fontoa, amikor az információs források nagy része kevéssé 
ismert nyelven j e l e n t meg, amelyeket csak vagy az egyik, vagy a má
s i k munkatárs ismer.* 

Induljunk k i abból, hogy esetünkben évente 1000 kötet nem-perio-
dikue irodalommal, elsősorban könyvekkel, monográfiákkal számolha¬
tunk, éa hogy egy Idegen nyelvű aü dokumentációs feldolgozása átlag 
50 percet, egy anyanyelven i r t mü dokumentációs feldolgozása pedig 
4-0 .percet vesz igénybe. 

tJjból k i k e l l hangsúlyozni azt a már korábban e m i i t e t t állás
pontunkat, hogy h e l y t e l e n a munkanormák általánosítása a konkrét mun
ka- és egyéb feltételek figyelembevétele nélkül. 

A tájékoztatási központok munkakapacitésának nagy részét - az 
irodalomkutatások elkészítésén kivül - a folyóiratcikkek feldolaozá-

• Egyéb esetekben ez a szempont nem olyan Jelentőé, mivel a dokumen
tációs munkák elvégzésére mindenkor igyekszünk olyan munkaerőket 
megnyerni, akik a legfontosabb világnyelveket, tehát elsősorban az 
oroszt, angolt, németet éa adott esetben a franciát ismerik. 

Peltéve természetesen, hogy az a k t i v dokumentáció módszereit szé
les körben alkalmazzák, mint ahogy a tájékoztatási szakközpontok-
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ea veszi igénybe. A f e l d o l g o z o t t folyóiratokat célszerű ugy csopor
tosítani, mint ahogy az 1. táblázatban bemutatott példán láthatjuk 
p l . jelentőség vagy nyelv s z e r i n t . 

1. táblázat 
Folyóiratok megoszlása 

Nyelvcsoport 
Folyóirat
címek 
db 

Folyóirat-
számok 
db 

Gyakori
ság 

Feldolgo
zandó c i k 
kek száma 

/ ! / /2/ ÍV /4/ / 5 / 

cseh és szlovák 90 860 2.5 2150 
orosz 60 740 % 

J 
222C 

angol 55 700 4 2800 
német 30 320 4 , 5 1440 
lengyel 6 68 3 204 
egyéb idegen 
nyelvű 6 52 1 52 
idegen nyelvű 
összesen / 1 5 7 / /1880/ /6716/ 
Összesen: 247 2740 8866 

A táblázat 4. rovatában a "gyakoriság" fogalma szerepel. 3z a¬
l a t t , az egy nyelvterülethez tartozó folyóiratok közül folyóiratszá
monként fe l d o l g o z o t t cikkek száma értendő. Magától értetődő, hogy a 
k a p i t a l i s t a országodból származó folyóiratoknál ebben a rovatban na
gyobb számot találunk, mivel ezekből az országokból nem importálha
tunk nagyszámú perifériális témájú folyóiratot és elsősorban a leg
jelentősebb, témába vágó folyóiratokat szerezzük be. 

Idegen nyelvű cikkek feldolgozására 40 percet, hazai cikkek f e l 
dolgozására 30 percet számíthatunk, feltételezve azonban, hogy csak 

ban - ahol nagyszámú ugyanazon témára vonatkozó forrást k e l l f e l 
dolgozni - ez szabály ksllene, hogy legyen, ha másért nem, l e g 
alább a referálólapban történő közzététel végett. 
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rövidebb indikatív annotációkat, nem pedig a szokásos tipuau áe t e r 
jedelmű informatív referátumokat készitünkj » 

Az információs bázis kiértékelésének fontos tényezője, bogy mi
lyen arányban vettek át meglévő, külső intézetek által kószitett i ¬
rodalmi adatokat. Tegyük f e l , bogy a bibliográfiákból átvett cimek 
száma kb. 17 000, a referálólapokból átvett i r o d a l m i hivatkozások 
száma pedig 7200. Ha továbbá feltételezzük, hogy rendszeresen 20 i ¬
degen tájékoztatási központ referáló kiadványait dolgozzák f e l , ak
kor az egyes referálólapok minden számára ?0 átvett i r o d a l m i hivatko
zás j u t . Ez nem sok, ha meggondoljuk, hogy nem klasszikus informáci
ós forrásokra vonatkozó hivatkozásokat i s átveszünk. 3a átlag 3 per
cet számítunk egy átvett irodalmi hivatkozás kiválasztására és át-
osztályozására, ez nem tűnik túlzottnak, ha figyelembe vesszük, hogy 
a f e l nem használt irodalmi hivatkozásokat i e át k e l l nézni. 

Az irodalom- és szabadalom-kutatások előkészítése tájékoztatási 
központok - különösen a tájékoztatási szakközpontok - munkájának fon
tos részét képezik. 

Az irodalomkutatási tevékenység rendszeres megtervezésének szük
sége sségiT~5ETrrTV47~lTs~Tan^suTyoz^a. Az idézett cikkben többek kö
zött példát közöl egy bizonyos szakterület irodalomkutatási tervéből 
/2. táblázat/. Mielőtt azonban rátérhetnénk az egyes konkrét ir o d a 
lomkutatások elvégzésére, meg k e l l győződnünk arról, hogy elegendő 
kutatási kapacitás áll-e rendelkezésűnkre. 

Példánkban a következő évre 90 cimre betervezett irodalomkuta
tást tételezünk f e l és további 20 cim tartalékkal számolunk, amelyek 
terven kivül készítendők e l az év folyamán. Ha megszorozzuk az egy 
irodalomkutatás elvégzéséhez szükséges átlagos időt a kutatások szá
mával - j e l e n esetben 110 címmel - megkapjuk a kutatási kapacitás i -
dősztikségletét /3. táblázat/. 

Ezzel azonban a munka még nem fejeződött be, mivel még figyelem
be k e l l vennünk azt a tényt, hogy az egyes irodalomkutatások elvégzé
sére beállított határidők nem egyenletesen oszlanak meg az év f o l y a 
mán. Ezért táblázatot készítünk, amely kimutatja az egyes hónapokban 
esedékes batáridőket /4. táblázat/. 

Jelen esetben a táblázatból kitűnik, hogy a t e r v e z e t t irodalom
kutatások legnagyobb része január - március és november - december 
hónapokra koncentrálódik. Ezt a tényt a további munkák Össztervének 

* A külföldi irodalom az információs források, különösen a cikkek és 
nem-periodikus kiadványok, dokumentációs feldolgozásának időszük
ségletére nagyobb értékeket ad meg, mint a csehszlovák számitások. 
Ez különösen vonatkozik a mechanikai válogatásu rendszerekben f e l 
használandó dokumentumok elemzésére. 
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2. táblázat 

Példa egy szakterület lrodalomkutatáai tervéből / l d . MERTA /*// 

I r o  Irodalom A lezárt Irodalomkutatás 
dai om-
ku t a 

kutatás 
témája 

irodalom
kutatás 

fajtája idő
tartama e • 

M 
dai om-
ku t a 

kutatás 
témája 

irodalom
kutatás a 

o 
H 

1 <D 
oi'o 

idő
tartama 

« 111 

s| 
>, tás 

folyő-
s zárna 

iktató
száma 

a 
o 
H 

1 <D 
oi'o 

aj e 
O 

OJ-H 
« cd 
EO TJ 

1 

« í 

i 
a n f»o 
H P 

•H 
1 t i 
>>a> 
V CD 

« 111 

s| 
•o 
•t1 

tO 

9 

M s 
-*-» 
M 
• 

aj e 
O 

OJ-H 
« cd 
EO TJ 

•H 
1 t i 
>>a> 
V CD 

« 111 

s| 
H 

111 Hordozható 
oxigén
készülék 

R - 182 - - - 1 Ze 

112 Röntgen-
spektro
gráf 

R - 183 — 1.6. 3 Sa 0 
•g) 
H 

113 Készülék 
íogfuró-
müszerek 
tisztítá
sához 

R - 189 L.3. 4 Ze 
Sa 

+> 
•H 

1 
M 

h 

B 

> 
•Ü3 201 Készülék 

folyamatos 
sterilezés-
hez 

R - 196 L-5. 5 Ze 
R 

+> 
•H 

1 
M 

h 

B 

> 
•Ü3 

elkészítésekor figyelembe k e l l vennünk. Igyekeznünk k e l l az egész 
terv elkészítésénél a tájékoztató szolgálat további munkálnak egy 
részét olyan időpontra tenni, amikor kevesebb az irodalomkutatási 1-
gény. A táblázat alapján ugyancsak figyelembe k e l l venni az egyee ku
tatócsoportok megbízásainak volumenét i s . Ez azért szükséges, mert 
általában ugyanaz a kutató végzi egy-egy kutatási csoporton belül a 
kért irodalomkutatási munkákat, és könnyen előfordulhat, hogy a töb
b i munka betervezésénél ezt nem veszik figyelembe, és a f e n t i Idő
pontokban a kutatási munkákban túlterhelés mutatkozik. 

A tájékoztató szolgálat egyes munkatársaival szemben támasztott  
követelmények az elvégzendő irodalomkutatások időfelhasználása terén 
nagyrészt tükröződnek a tájékoztatási tevékenységgel szemben támasz
t o t t összigényekben i s . A tájékoztatási tevékenység viszont tükröző
dik az intézet egyes kutató-részlegei által betervezett munkaórákban. 
Ezek felölelnek ugyan minden információs munkát, de zömét kétségtele
nül az irodalomkutatások képezik. 
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3. táblázat 
A feldolgozandó források időszükséglete 

Feldolgozandó források Cimek száma órák száma 

Könyvek 1000 733 
cseh és szlovák 
idegen nyelvű 

600 
400 

400 
333 

Cikkek 8866 5552 
cseh éa szlovák folyóiratodból 
külföldi folyóiratokból 

2150 
6716 

1075 
4477 

Átvett irodalmi hivatkozások 24 200 1210 
Irodalomkutatások elvégzése 110 3300 

betervezett 
tartalék be nem tervezettekhez 

90 
20 

2700 
600 

Összesen: 10 795 
4. táblázat 

Határidók az irodalomkutatások befejezésére 

Kívánt határidő 
Kutatási terület 

/Irodalomkutatások száma/ összesen Kívánt határidő A B C D E F 
összesen 

jan.31. 2 2 3 1 1 1 10 
febr.15. 2 3 1 - - 1 7 
febr.28. 2 1 4 - - 2 9 
márc.15. 1 2 1 2 

• 

1 
• 

1 8 

• • • P * f • * 

• • * • * 

• a # 
* • 

nov.30. 5 1 2 3 - - 11 
dec.15. - 4 3 1 1 11 
dec.31. 1 1 1 2 - 3 8 

összesen: 20 17 22 11 8 12 90 
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Mindeddig a legfontosabb feladatokat tárgyaltuk, amelyeket a 
tájékoztatási szolgálat munkatársainak az adott példában a követke
ző évben e l k e l l végezniök. Eközben azonban az egyszerűség kedvéért 
nem vettük figyelembe a többi nem-periodikus kiadvány / p l . vállalati  
irodalom, szabadalmak, szabványok s t b . / feldolgozásának időszükség-
l e iW. 

Hátra van még az a feladatunk, hogy valamennyi fennmaradd tevé
kenységet összehasonlítsuk a már tárgyaltakkal ée megállapítsuk az 
ezek elvégzéséhez szükséges hozzávetőleges Időszükségletet. Az össz-
munkaóra-szükséglet - az irodalomkutatások időszükségletének kivéte
lével - havonta 625 őrát t e B Z k i . Ha ebhez hozzászámítjuk a kutatási 
idő-terv s z e r i n t az irodalomkutatáshoz szükséges időt, megállapíthat
juk, hogy a tájékoztató szolgálat legnagyobb igénybevételére január-
március és november-december hónapokban kerül sor. Ennek következté
ben a többi munka elvégzését i s be k e l l terveznünk, hogy a megren
d e l t irodalomkutatások határidejének betartását a k r i t i k u s periódu
sokban i s biztosítani tudjuk. 

A te r v e z e t t munkák elvégzéséhez - figyelembe véve a néhány t e r 
ven kivüli munkához szükséges kisebb tartalékokat - legalább 6 szak- 
dokumentalista szükséges. Az e g y e B hónapok t e r v e i t hasonlóképpen ké
szítjük e l , mint az éves t e r v e t . 

Ugyanígy tervezhetjük meg a tájékoztató szolgálat egyéb munka 
területeit i s . beleértve az írásbeli, a sokszorosítási, a p u b l i c i s z 
t i k a i munkákat stb. 

A tájékoztató szolgálat pénzügyi tervezésénél ugyancsak az elő
ző évek tapasztalataiból Indulhatunk k i , azonban az uj t e r v elkészí
tésénél figyelembe k e l l vennünk a valamennyi f e l a d a t o t felölelő t e r 
vet és a tájékoztató szolgálat u j f e l a d a t a l t . Az összköltséget meg
kapjuk, ha az egye3 munkaterületeken felmerülő költségeket összegez
zük. Általában a kiadási tervet f e l b o n t j u k a könyvek és egyéb nem-pe
rio d i k u s kiadványok, b e l - és külföldi folyóiratok /esetleg további 
csoportosítással/, információs szolgáltatások beszerzési költségeire, 
sokszorosítás és fénymásolás, saját kiadványok és hasonlók alapján. 
I l i v e l a költségvetés megterhelése nem egyenletesen következik be / p l . 
mert a folyóirat-előfizetősek számlázása egy bizonyos időszakra össz
pontosul s t b . / , célszerű, ha negyedévenként meghatározzuk a költség
vetés hozzávetőleges igénybevételi mértékét. 

Komoly problémát j e l e n t - amely azonban nem oldható meg a szük
séges munkaerő-kapacitás nélkül - hogy a tájékoztatási központoknak 
e l k e l l látniok az állami funkciókat i s . Ez abból áll, hogy a tájékoz
tatási központok feladata saját területükön az egész orBzág informá
ciós tevékenységének ellátása. Ezzel a problémával kapcsolatban b i z o 
nyára hasznos lenne, ha a jövőben célul tűznénk k i egy referálólap  
rendszeres kiadását /bizonyos mennyiségi, később talán minőségi J e l 
legek előírásával/. Ezt a t e r v e t kutatási feladatként vagy irodalmi 
tanulmányként lehetne elkezdeni és megvalósítását szakaszonként rend
szeresen ellenőrizni. Hasonlóképpen kellene gondoskodni néhány t e m a - 
tikuB tanulmány elkészítéséről, elsősorban olyanokról, amelyeknek j e 
lentősege túlnő a kászitő tájékoztatási központ ker e t e i n . 
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A tájékoztatási közpor.t szakemberei feladatainak egyértelmű 
meghatározása céljából a havonta megoldandó feladatokat minden egyes 
munkatársra le k e l l bontani. Az egyes munkatársak'terve ezek sze r i n t 
a tájékoztatási központ tevékenységének havi össz-tervéből adódik. 
7,7. annyit j e l e n t , hogy I t t az irodalomkutatási t e r v , a dokumentációs 
munkák terve és a többi munka szoros kapcsolatban van egymással. 

Az l . s z , melléklet egy űrlap mintát mutat. Az első rovatban 
szerepel a kutatási f e l a d a t megnevezése, a második rovatban a f e l 
adat száma, amelyhez irodalomkutatás vagy fordítás készítendő. A 
QTZ 1041 ás a QTZ 1230 számú feladatok irodalomkutatásainak addigra 
e l k e l l készülniük, mire a f e l a d a t első t e r v e z e t t része, azaz a t a 
nulmány elkészítése, i l l e t v e az irodalomból nyert információk f e l 
dolgozása megkezdődik. Mindkét Írodalomkutatási f e l a d a t o t márciusra 
be k e l l b e fejezni, hogy a kutató már április 1-től kezdve felhasznál
hassa az információs anyagot munkájában az irodalmi tanulmány kereté
ben. Ezzel szemben a QTZ 1231 sz. feladatnál egy fordítás elkészíté
séről van szó, amelynek szükségessége csak a kntatási f e l a d a t t u l a j 
donképpeni megoldása folyamán derült k i . 

A vízszintes vonal a konkrét kutatási feladatok megoldásához e l 
végzett információs mmkáirgt sívii'l'qsgtjn fiz Hgyéh tm.ir;kiiktól, amelyek 
elsősorban az információs bázis felépítését szolgálják. I t t megadjuk 
p l . a te r v e z e t t és a ténylegesen elért dokumentációs i r o d a l m i h i v a t 
kozások számát, az átosztályozott külső információs szolgálatoktól 
átvett irodalmi hivatkozások számát, valamint egyéb elvégzett munká
kat. A 7., 8. és 10. rovatokat mindenkor a hónap végén töltjük k i . A 
tervtelJealtésre vonatkozó elkészült jelentéseket ellenőrizzük ós a 
hónap utolsó munkaértekezletén megbeszéljük. Ekkor tárgyaljuk meg az 
egyes tájéköztatáéi munkatársak következő hónapra megállapított mun
katervét i s . 
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KOFNOVEC, L.i Tájékoztató ozolgélat 

ZQFHOYEC. L.i On the planning of Information servlcea, esoe- 
c j . a l l y on the planning of documentation work and l i t e r a t u r e Bearch I n  
an Information centre 

The paper o f f e r s a method f o r the planning of documentation and 
Information work and f o r the s t a f f reqoired. The author eetablishes 
the f a c t that s e t t i n g tlme norma f o r any well-defined task i a pos-
sib l e only i n caee of c h a r a c t e r i s t i o and recu r r i n g operatione. Gen-
e r a l l y , there i e no point i n e e t t i n g time norms f o r accidental man-
ageria l or organlzational work. However, evén i n caee of recu r r i n g 
operatione - malnly i n Information nork - major d i f f i c u l t l e e may 
arise from the fo l l o w i n g f a c t o r s : q u a l i t y c o n t r o l , the c o n 3 Í d e r a t i o n 
of the wlde scope of subject f i e l d s , of aouroea of varioue natare 
and size, »hether e x i s t i n g or to be processed, of the i n d i v i d u a l 
workir.g methode of Information organization3, of the language pro-
f i c i e n c y } profeeaional competence and other i n d i v i d u a l a b i l l t i e B 
of the e t a f f membera. The norma, therefore, should only be u B e d f o r 
the c a l c u l a t i o n of the planned c a p a c i t y . Their use f o r other purpoe-
es may be etrongly dlsputable. 

I n the actual c a l c u l a t i o n both the time norms and the index 
r.umters f o r the previous year should be taker. i n t o aceount. 

The paper alao gives examples f o r the d e f i n i t i o n of s t a f f r e -
ouireaents necessary to performing l i t e r a t u r e search and documenta
t i o n . The c a l c u l a t i o n i s based on 1000 non-periodical publicationa. 
6366 períodical a r t i o l e s , 24 200 l i t e r a r y references and on the work 
of t t e i r prcoession. According to calc u l a t l o n s , the performance of 
110 l i t e r a t u r e searcL.es takes 10 795 working houra under the ebove-
mentioned ciroumstances. I n actual planning, due consideration 
ahould alsó be given to the statistica?- d i s t r i b u t i o n of l i t e r a t u r e 
aearches i n the given year since the observance of dead-lines should 
be eneured ever. ír. the time of peak-perioda. 

Thua, the autnor proposes s i i documentaliats to be employed to 
-;arrv out the above-mentioned task. 

The plan haB to be broken down to the i n d i v i d u a l workers. 
The f l n a n c i a l plan should be prepared i n a si m i l a r way. 
Of great importance i s the f a c t , too, that Information centres 

alsó carry out c e r t a i n tasks of nation-wide purport: t h i s , however, 
neede a d d i t i o n a l manpower capacity. 

I n the f u r t h e r parts of hia paper the author Fresents and ex-
plains a feasibly formulated planning form. 

00 u00 
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KOJHOBEU. / . : B o n p o c a n j r a w a p p B S H B f i . B t " ? > o p H s u w o » ° o g C J I V T T CH . C  

$ w y e c n a x paOoT 

B C T S T t e n p e n c T a B j e H M e f o i n x a n B p o B a n B H u a o j i e H H O C T H , H e o ő x c -
nBMOi t H J I H a u n o j H e H H f i M H i f o p H a u B O H H o E p a ö O T K . y T B e p j u j i e e T c e , ^ T O y c j i c -
a n e i 4 o n p e n e j r e n H H M o p u s a p e u e n n H a c i e t K O H X P B T H O Í ! a a a a i í B nhJiaezcst 
" a j i a v a e x a p s K T e p H o í , l a c r o i i O B T o p j i B m e i f c f t o n e p a i [ H n . X a » paaOBUX, p y -
K O B O Ü K Ü I B X V J I B o p r a H B a a u K O H H N X p a ö O T B o o ö m e He HMeeT c u u o j i a o n p e n e -
J i H T b « o p n v B p e u e n R . No K B c i y v a e i i O B T o p n n m B x c s a a a s - - o c o ö e H H O b 
o f i j i a c T H K m t o p u a i m o H H o S p a f i O T N - n p e H c T a B J i B S ) T fiojjbiBBe T p y a w o o T F K O K -
T p o J i t « a i K a i e c T B O u , y v e t H B p o K o r o i t p y r a cnetiaaJibHOií O Í I J I B C T B , p a a -
R K X no x a p a K T e p y a o ö t e t f y M a a a i i H H X B J T B o f i p a f l a T H B a e i ű í x H C T O V H H K O B , 
p a a " O x a p a K T e p i H X a a n p o c o a n o T p e Ö B T e j i e S , B H S B B B i y a j i b m j x p a ő o i K J r M P -
? O S O B ü H r p o p M a u H O H f u x o p r a - t o B , a w a H H a H S H K O B , c n e u n a a b H i i i x anaHHfl y 
i p y r a x H H j m B H i y a J i b H i J X C B O R C T B O O T P . V I H H K O B . n o a T o a y H O P M U H a s o 11c-

n 0 J I b 3 O B 8 T b T O J I b K O I J t f l BH>IBCJieHH V p B C V e T H O P U O m H O C T B , ü l B C I I O J I b a O -
Banite H J I H s p y r s x u e j i e f l H B J u r e T c n H e 6 e c c T i o p n N - i . 

n p H K O H K p e T H H X P a C J B T a X n p H X O B I T T C S C I B T a T f c C J l K S K C ''axiU'-HV 
B p e i i e H H , T a K a c n O K a s a T e j i s u a n p e i a i y m e r o r o n a . 

B C T a T t e n p a s o n K T C F o p a u e p o n p e s e ^ e K B P p a ö o i e P cmia, I V J U H O * 
m i n 8 N H 0 J I H 9 K Í I I B O K V M B H T a i i H O H H a x v Ű B Ö J I B o r p a í n i u e C K ü x p a ö o T . P a c « e -
o c H O B u a a e T c * ! n a l o o o H e n e p a o n a i t e c K B x H 3 n a » B n x , 8 8 6 6 * y p i a ^ b t ! n x C T S -
T b f l x a 2 4 2 o o C C N ^ K S I n a j i a r e p a T y p y a R S B X o 6 p a 6 o T n a x . n o p s c v e T / i w 
axa p a a p a Ö O T K H l l o flBÖjriforpaínifl, n p a y n O M B H y T u x y c j i O B H u x , n e o í x o n w -
110 H c e r o l o 7 9 5 p a ö o v B x s a c o B . n p a x o J i B T c a n p a f t B u a T b B O B H B M a H n e n p ; -
n ^ a r i B p O B a H H B B C T a T a c r a v e c K o e p a c c e H H a e a a y i e H B í í j i H T e p a T y p t i , T a K 
K Ö K a B n e p a o i u a K C H M a j i b H O f l n a r p y a K B n a s o o ö e c n e w H T b B b m o j i H e H H e p y -

Ö O T B O P O K . 

T S K B U o ö p a a o u a B T o p n a o c H O a e p a o ^ e T O B HJW B H n o . i H e H B H y n o M S H . v -
TOIÍ a a i a i H n p e a ^ a r a e r n p a n n T b H a p a Ö O T y 6 x O K y u e n T B J B C T O B . 

n j i a t i K S I O p a a Ö B T b B 3 a s B C B u o o T a ot I B O J I B c o T p y a H B K O B . 

n o s o Ö H H u oOpaaow M O K H O c o c T a a B T b a t p a H a H O O B ü B n j i a n . 

B a i « o e a w a i e t í B e KiieST a T O T $ a K T , I I T O BH4>opviauBOHHHe ueHTpu 
BHnoJ !«í icT a ReKOTOpne r o c y a a p c T B e H H u e a a i a v n , K a r o u y H y * H a n p n Ö a -
B o u w a s u o n i H O C T b p a f i o i e S C B A M . 

3 a a » b n e ! t r a e u a a T o p n p e s o T a a J i s e T B oÖtucHHeT u e j e o o o ö p a a H O c o -
o T a B j e H B H H $ o p n y j i H p I J B n j i a H H p o B a H B s . 
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KOFSOVEC, L.! Tájékoztató szolgálat 

KOFNOVEC. L,: Zu Fregen der Planuns des I f - f o r a a t i o r . 3 d l e n 3 t e i 3 , 
InsbeBoadgre der Planung der Dokumentáljong- ur.d Pecharjnaarbait:n  
I n élnem Informatlonszentrum 

Dle M l t t e l l u n g g i b t elne.Methode zur Planung der Dokufaentatlons 
und Informationsarbeit, sowie des zu l h r e r Durchführung nötígen Per-
sonals. Es wird f e s t g e s t e l l t , daae dle Ansetzung einer Zeltnorm für 
elne gewisse Aufgabe nur bei typischen, sioh o f t wiederholenden Tá-
t l g k e i t e n begrUndet i s . Im allgemelnen ware es zwecklos, Zeitnormen 
für elnmalige, eowie für Arbeiten der Leitung, bzw. Crganisation auf 
zuetellen. Aber aucb im Falle der periodischen Aufgaben bedeutst dle 
Qu a l i t a t s k o n t r o l l e - besonders auf dem Gebiet der In f o r a a t i o n a a r b e i t 
grosse Sohwierigkeiten; ebenso dle Berücksichtigung folgender Fak
torén: der ausgedehnte Kxeis der Fachgebiete, dle vorbandenen oder 
zu bearbeitenden Quellén verschiedenen Charaktera und Ömlengés, die 
verschiedenen Benutzeransprüobe, die i r d i v i d u e l l e n Arbeitsmethoden 
der Informationsorgane, sowie die Spraoh- und Faobkenntr.isse und an-
dere Eigenschaften der Informationsmltarbelter. Die Normen kö'nnen da 
bar nur zur Berechnung der geplanten Kapazitát angewandt werden, i h -
re Verwendung für andere Zwecke i s t höchst f r a g l i c b . 

Bel konkréten Berechnungen mtieeen sowohl die Zeitnormen als 
aucb die Kennziffern des vorigen Jabrae berückaichtigt werden. 

I n der M l t t e l l u n g finden t r i r e i n Beispiel dafUr, wie die zur 
Durchführung der Dokumentation und l i t e r a t u r f o r s c b u n g nótige Arbeita 
k r a f t k a p a z i t a t f e s t g e s t e l l t werden kann. Als Basls für die Berecbnun 
gen wurden 10CO nlcbt-periodische Publikationen, 8866 Z e i t s c h r l f t e n -
a r t i k e l , 24 20C übernomoene L i t e r a t u r q u e l l e n und derén Bearbeitung 
i n Hüoksioht genommen. Laut den Berechnungen sind f i i r die Ausführung 
von 110 literaturforschungen unter obigen ümatanden 10 795 Arbeits-
stunden e r f o r d e r l i c h . I n der eigentllchen Planung s o l l noch i n Be-
tra c h t gezogen werden, wie sich die Litsraturforschungen im Laufe 
des Jahres v e r t e i l e n , da die Terminerfüllung auoh i n der höchstbe-
laeteten Periode gesichert werden muss. 

Der Autor empfiehlt auf Grund der Berechnungen für die Erfül-
lung obiger Aufgabe dle Anstellung von 6 Facbdokumentatoren. 

Der Plan s o l l auf die einzelnen M i t a r b e l t e r aufgeschlüsselt 
werden. 

Der Flnanzplan kann auf ábnliche Selse v e r f e r t i g t werden. 
Aucb die Tatsaohe i s t von grosser Bedeutung, dass die Informa-

tlonazentren auch gewisse Aufgaben auf naticnaler Ebene erfüllen: 
dazu i s t aber weitere A r b e i t s k r a f t k a p a z i t a t nötig. 

Im weiteren demonstriert und erklárt der Autor e ln zweckmassig 
zuaammengeatelltes Planungsformulax. 

c r f t o 
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