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A TAJEKOZTATO SZOLGALAT TERVEZESENEK KERDESEI,
KULONOS TEKINTETTEL A DOKUMENTACIOS
ES IRODALOMKUTATASI MUNKAK TERVEZESERE EGY
TAJEKOZTATASI KOZPONTBAN

Ladislav Kofnovec

Praga

Szémos cikkben kifejezésre jut, hogy milyen nagy jelentSséget
tulajdonitanak a dokumentdcids és tdjékoztatdsi munkdk tervezédgi kér-
déseinek, Példaként emlitjiik a Dokumentation cimii folyéiratban megje-
lent aldbbi két cikket:

SCHRODEE, H.G.: Egy tdjékoztatdsi dllomds berendezésekor ¢s ize-
meltetésénél felmeriild tervezési problémdk /5/ és

H?HNE. H.: A munkenorma készités gyakorlata a dokumentécid terii-
letén /1/.

Célpzerlinek tartjuk, hogy eldszdr is leszdgezziik dlldspontunkat
a tédjékoztatdsi munka egyes dgain beliili idénormék meghatdrozdsa kér-
désében. Egy meghatdrozott munka dtlagos 1d8sziukséglete megdllapitha-
tésdgdnak elSfeltétele, hogy jellegzetes, gyakran ismétl6dS munkirél
legyen sz6. Ilyen értékek megdllapitdsa esetenként eldforduléd; vagy
vezet§ és szervez$ munka esetén céltalan és csak formdlis jellegii
lehet. Viszonylag kinnyen dllapithatndnk meg a tdjékoztatdsi munks
idénormdit az esetben, ha = munkatdrsak tobbsége néhdny ismétléds
munkdra specializdlédna. A munkanormék bevezetésére vald tbrekvés
ktozben nem szabad megfeledkeznink arrdl sem, hogy a tdjékoztatdsi

* UVIEI /Ustfedi védeckfch, technickych a ekonomickych informaci =
Tudoményos Miiszakl és Gazdaségi Tdjékoztatdsi Kozpont/ Priga.
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munka teriiletén a munka ellenérzése, elsfsorban a mindaég' ellenfr-

zése nem olyan konnyi feladat, mint példdul egyes mechanikus munkdik

esetében. Kérdés, hogy a minimumnak tekinthetd idSfelhaszndldsi nor-
médk megdllapitdsa is lehetséges és célszerii-e. Ennek szdmos, részben
objektiv, részben szubjektiv tényezd mond ellent.

Az objektiv tényezfk elsfsorban a kiovetkezbk:

a feldolgozandd szakteriilet tematikai kiterjedése;

a meglévl informdcidk feldolgozdsdnak terjedelme, jellege és
részletessége;

e feldolgozanddé informdciés forrdsok fajtdja;

az informdcidé-felhaszndldk jellege és jellegzetes igényeik;

az egyes tdjékoztatdsl szervekben alkalmazott munkaszervezés,
munkamddszerek stb.

A szubjektiv tényezbk k&zé sorolhaték elsésorban az aldbbiak:

a téjékoztatdsi és dokumentdcids munkatdrsak nyelvi kvalifikd-

a feldolgozandé szakteriilet problematikdjdnak ismereti foka;
a feldolgozandé szakteriilet ismerete;

a tdjékoztatdsi és dokumentdcids munkatdrsak egyéni tulajdonsé-
gai.

Bér kérdéees, hogy az egyes tdjékoztatdsi munkatdrsak munkdjé-
ban az idSnormdk bevezetése célszerii-e, sz azonban vitdn feliil 411,
hogy a Egpacitéaszémitésok alapjaként szilkséges egyes munkédk dtlagos
id5értéket megdllapitani, amelyek alapot nyujtanak a tdjékoztatdé és
dokumentdcids szolgdlat egész tevékenységének megtervezéséhez. Ezek
az értékek természetesen nagymértékben fiiggnek szdmos fent emlitett
objektiv és szubjektiv tényezltél.

A MATHIEU és BARLEN /3/ 41tal megadott értékek, amelyeket rész-
ben HOENE /1/ is felhaszndlt cikkében, eléggé ismertek. Az érdekes—
aég kedvéért megemlitiink néhdny értéket TOMAN /6/ cikkébfl, aki a
csehszlovék tdjékoztatdsi kdzpontok tapasztalataibél indul ki.

Nem kivédnjuk itt megismételni az egyes tdjékoztatési munkafaj-
tédk dtlagos idSfelhasznéldsi értékeinek megdllapitdsa kozben felme-

* Itt nemcsak a forditdsok minéségére és a szaknyelv helyes haszni-

latére gondolunk, hanem arra is, hogy - amennyiben nem egy sze-
mélyt biznak meg valamennyi folydéirat kiértékelésével - ki alkal-
mas arra, hogy kivdlogassa a feldolgozandé forrdsokat, illetve ki-
jelslje a feldolgozandd dokumentumban az érdeklddésre szdmot tar-
t6 probléma szempontjdbél legfontosabb részeket stb.
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riilé problémdk alapvetS dlldspontjdt és teljes elemzését, és nem
vizasgdljuk azokat a feltételeket, amelyeknél indokolt, hogy kicvetke-
zetesen a megdllapitott értékekbsl induljunk ki, mivel ezek a meg-
gondoldsok mdr egy korébban megjelent, a tdjékoztatdsi ‘«dzpontok te-
vékenységének megszervezésérll szd14 tanulmdnyban /2/ szerepeliek.
Jelen cikkiinkben elsfsorban a tdjékoztatdsi munka tervezésenex gva-

korlati szempontjaival kivdnunk foglalkozni és megkisereljiik ezeket
néhdny gyakorlati peld4n bemutatni.

Mint mdr emlitettilk, a részletes kapacitdsszdmitdsokndl a konk-
rét feltételekkel meghatérozott t4djékoztatdsi munkdk dtlagos idSsziik-
ségletének ismeretébdl kell kiindulnunk, mig az Gsszes toDDI mutatd-
azgﬁﬁai kiindulhatunk az elfz8 évek tapasztalataibdél és fejl8désébdl,
természetesen alkalmazva ezeket az {izem vagy intézet tervével dssze-
fiiggd adottsdgokhoz.

Alébbiakban bemutatunk egy példédt egy a kitiizott feladatot ki-
elégité kapacitésszdmitdsra. Az egyszeriiség kedvéért a dokumentécié
és az ircdalomkutatdsok elvégzéséhez sziikséges munkaerfkapacitds meg-
éllapitdsdra szoritkozunk.

ElsS lépésként a rendelkezésre €114 adatok alapjén felbecsiil jilk
és megtervezziik a nem-periodikus kiadvényok beérkezését. Ezeket in-
formdciés forrds-kategdridk és nyelvek szerint csoportosithatjuk. A
nyelvi szempontnak ott van jelentdSsége, ahol a kiadvédnyokat a nyelvi
szempont szerint osztjdk szét az egyes munkatdrsak kozdtt. Ez kiilénd-
sen akkor fontos, amikor az informucids forrdsok nagy része kevéssé
ismert nyelven jelent meg, amelyeket csak vagy az egyik, vagy a mé-
sik munkatérs ismer.®

Induljunk ki abbdél, hogy esetiinkben évente 1000 kétet nem-perio-
dikus irodalommal, elsfsorban kinyvekkel, mcnografiaxkal szdmolha-
tunk, és hogy egy idegen nyelvii mii dokumentdcids feldolgozdsa dtlag
50 percet, egy anyanyelven irt mi dokumentdciés feldolgozdsa pedig
40 percet vesz igénybe.

Ujbél ki kell hangsulyozni azt a mdr kordbban emlitett 4llds-
pontunkat, hogy helytelen a munkanormdk dltaldnositdsa a konkrét mun-
ka- és egyéb feltételek figyelembevétele nélkiil.

¥
A téjékoztatdsi kizpontok munkakapacitdsdnak nagy részét - az
irodalomkutatdsok elkészitésén kiviil - a folydiratcikkek feldolgozd-

®* Egyéb esetekben ez a szempont nem olyan jelentfs, mivel a dokumen-
téciés munkdk elvégzésére mindenkor igyeksziink olyan munkserdket
megnyerni, akik a legfontosabb vildgnyelveket, tehdt elsfsorban az
oroszt, angolt, németet és adott esetben a francidt ismerik.

** Peltéve természetesen, hogy az aktiv dokumentdcié médszereit szé-
les kirben alkalmazzdk, mint ahogy a tdjékoztatdsi szakkdzpontok-
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sa veszl igénybe. A feldolgozott folyéiratokat célszerii ugy csopor-
tositani, mint ahogy az 1. tdbldzatban bemutatott példdn ldthatjuk
pl. jelentfség vagy nyelv szerint.

1. tdbldzat
Polyéiratok megoszldsa

Folyéirat- | Polyéirat- | Gyakori- |Feldolgo-
Nyelvesoport cimek szdmok sdg gandé cik-
db db kek széma
/1/ /2/ /3/ /4/ /5/

cseh és szlovdk 90 860 2,5 2150
orosz 60 740 3 222¢C !
angol 55 700 4 2800 ]
német 30 320 4,5 1440
lengyel 6 68 3 204
egyéb idegen
nyelvii 6 52 1 52
idegen nyelvii
dsszesen /151/ /1880/ /6716/
Usszesen: 247 2740 8866

A tébldzat 4. rovatdban a "gyakorisdg" fogalma szerepel., Ez a-
latt, az egy nyelvteriilethez tartozdé folydiratok kéziil felydiratszé-
monként feldolgozott cikkek szdma értends. Magdtdél értetfdd, hogy a
kapitalista orszdgoxbdl szdrmaszé folyéiratokndl ebben a rovetban na-
gyobb szémot taldlunk, mivel ezekbSl az orszégokbél nem importdlha-
tunk nagyezdmu periferidlis témdju folyéiratot és elsfsorban a leg-
jelentésebb, témédba vdgd folydiratokat szerezziik be.

Idegen nyelvii cikkek feldolgozdsdra %0 percet, hazai cikkek fel-
dnlgozzaiia 35 iercei sz&mithatunk, feltételezve azonban, hogy csak

ban - ahol nagyszédmu ugyanazon témédra vonatkozd forrdst kell fel-
dolgozni - ez szabdly kellene, hogy legyen, ha mdsért nem, leg-
aldbdb a referdldélapban torténé kozzététel végett.
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rovidebb indikativ annotécibkat, nem pedig a szokdsos tipusu és ter-
Jjedelmii informativ referdtumokat készitiink. *#

Az informédcids bdzis kiértékelésének fontos tényezéje, hogy mi-
lyen arédnyban vettek 4t meglévé, kiils§ intézetek 4ltal készitett i-
rodalmi adatokat. Tegylik fel, hogy a bibliogrdfidkbél dtvett cimek
széma kb. 17 000, a referdlélapokbél dtvett irodalmi hivatkozdsok
szédma pedig 7200, Ha tovdbbd feltételezzilk, hogy rendszeresen 20 i-
degen tdjékoztatdsi kézpont referdlé kiadvényait dolgozzdk fel, ak-
kor az egyes referdlélapok minden szdmdra 30 dtvett irodalmi hivatko-
zds jut. Ez nem sok, ha meggondoljuk, hogy nem klasszikus informdci-
68 forrdsokra vonatkozd hivatkozdsokat is 4tvesziink. Ha 4tlag 3 per-
cet szdmitunk egy dtvett irodalmi hivatkozds kivdlasztdsdra és 4t-
osztdlyozdsdra, ez nem tiinik tulzottnak, ha figyelembe vessziik, hogy
a fel nem haszndlt irodalmi hivatkozdsokat is 4t kell nézni.

Az irodalom- és szabadalom-kutatdsok el8készitése tdjékoztatdsi
kgzpontok - killéndsen a tdjékoztatdsi szakkbzpontok - munkdjénak fon-
tos részét képezik.

Az irodalomkutatdsi tevékenység rendszeres megtervezésének sziik-
ségességdt MERTA /4/ 1s hangsulyozza. Az idézett cikkben tobbek ki-
z6tt példdt kozdl egy bizonyos szakteriilet irodalomkutatdsi tervébfl
/2. tébldzat/. MielStt azonban rétérhetnénk az egyes konkrét iroda-
lomkutatédsok elvégzésére, meg kell gy8zdbdniink arrdél, hogy elegend$
kutatdei kapacitds déll-e rendelkezésiinkre.

Példdnkban a kivetkezd évre 90 cimre betervezett irodalomkuta-
tdst tételeziink fel és tovdbbi 20 cim tartaldkkal szdmolunk, amelyek
terven kivill készitendSk el az év folyamdn. Ha megszorozzuk az egy
irodalomkutatds elvégzéadhez sziikeéges dtlagos id8t a kutatésok szd-
méval - jelen esetben 110 cimmel ~ megkapjuk a kutatdsi kapacitds i-
dBaziikségletét /3. tdbldzat/.

Ezzel azonban a munka még nem fejezfdstt be, mivel még figyelem-
be kell venniink azt a tényt, hogy az egyes irodalomkutatdsok elvégzé-
sére bedllitott hatdridlk nem egyenletesen oszlansk meg az év folya-
mén. Ezért t4bldzatot készitink, amely kimutatja &z egyes hénapokban
esedékes hatdriddket /4. tdblézat/.

Jelen esetben a tdbldzatbdl kitiinik, hogy a tervezett irodalou-
kutatdsok legnagyobb része janudr - mércius és november - december
hénapokra koncentrdldédik. Ezt & tényt a tovdbbi munkdk Essztervének

* A kiilfsldi irodalom az informdcids forrdsok, killontsen a cikkek és
nem-periodikus kiadvényok, dokumentécids feldolgozdsdnak idfsziik-
ségletére nagyobb értékeket ad meg, mint a csehszlovdk szdmitdsok.
Ez killénosen vonatkozik a mechanikail vdlogatdsu rendszerekben fel-
hasznélandd dokumentumok elemzésére.
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2. tdbldzat

Példa egy szakteriilet irodalomkutatdsi tervébSl /1d. MERTA /4//

Iro- Irodalom- | A lezdrt Irodalomkutatéds o | o
dalom-| kutatds irodalom~- fajtdja  [rdo- 1
kuta- | témdja kutatés 5 tartemal | ~ >
tés iktaté- o 35| < %
folyé- szdma 13l &a j ™ S o - 5 - =
széma 2% 'ﬁ% 85 28 %EVEN X o
o% : lgru v P 3 gl om b = -
111 Hordozhaté | R - 182 - =-1=- 1= 1l | Ze
oxigén-
késziilék
112  |Réntgen- R - 183 - N.6.| 3 | Sa | R
spektro- 8
gréf -
8
113 Készillék R - 189 - | - 1.3.| 4 Ze -
fogfurd- Sa o
miiszerek -
tisztitd- H
adhoz o
L2
201 |Részuilék R - 196 =2 0.5.]5 | ze | &
folyamatos R
sterilezés-
hez

elkészitésekor figyelembe kell venniink. Igyekezniink kell az egész
terv elkészitésénél a tdjékoztaté szolgdlat tovédbbi munkdinak egy
részét olyan id6pontra tenni, amikor kevesebb az irodalomkutatdsi i-
gény. A tdbldzat mlapjdn ugyancsak figyelembe kell venni az egyes ku-
tatécsoportok megbizdsainak volumenét is. Ez azért sziikséges, mert
dltaldban ugysnaz a kutaté végzi egy-egy kutatdsi csoporton beliil a
kért irodalomkutatdsi munkédkat, és kinnyen eléfordulhat, hogy a tib-
bi munka betervezésénél ezt nem veszik figyelembe, és a fenti idf-
pontokban a kutatdsi munkdkban tulterhelés mutatikozik.

A tdjékoztatd szolgdlat egyes munkatdrsaival szemben tdmasztott
kovetelmények az elvégzendl 1ro§EIoEEEtataaoE_IE3relhaaznélésa terén

nagyrészt %ﬁErézédnek a tdjékoztatdsi tevékenységgel szemben tdmasz-

tott 6sazigényekben is. A tdjékoztatdsi tevékenység viszont tiikrozs-

dik az intézet egyes kutaté-részlegei dltal betervezett munkadrdkban.
Ezek felblelnek ugyan minden informécids munkdt, de zomét kétségtele-
niil az irodalomkutatédsok képeszik.
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3. tdbldzat
A feldolgozanddé forrdsok id8sziikséglete

Peldolgozandé forrdsok Cimek széma Orék szdma
Kdnyvek 1000 733

cseh és szlovdk 600 400

idegen nyelvi 400 333
Cikkek 8866 5552

cseh és szlovék folyéiratokbdl 2150 1075

kiilf8ldi folyéiratokbdl 6716 4477
Ktvett irodalmi hivatkozdsok 24 200 1210
Irodalomkutatdsok elvégzése 110 3300

betervezett 90 2700

tartalék be nem tervezettekhez 20 600
Usszesen: 10 795

4. tdbldzat
Hatédridsk az irodalomkutatésok befejezésére

Eutatdsl terilet
Eivdnt hatdridé /Irodalomkutatésok “E/ Usszesen
A__-B c D E__F
jan.31. 2 2 3 1 1 1l 10
febr.15. 2 3 1 - -~ 2 - 7
rehrczao 2 1 ‘ - - 2 9
mérc.15. 1 2 1 2 1 1 8
m-,oa 5 1 2 3 - - 11
dec.15. - 4 3 1 2 1 11
dec.31. 1 1 1 2 - 3 8
Osszesen: 20 17 22 11 8 12 90
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| Mindeddig & legfontosabb feladatokat tdrgyaltuk, amelyeket a !
| tdjékoztatdsi szolgdlat munkatdrsainsk az adott példdban a kivetke-

28 évben el kell végeznitdk. Ekbzben azonban az egyszeriiség kedvéért

nem vettlik figyelembe a t3bbi nem-periodikus kiadvény /pl. vdllalati

irodalom, szabadalmak, szabvényok stb./ feldolgozdsdnak idSszikség- ;
e . 2

Hétra van még az a feladatunk, hogy valamennyi fennmaradd tevé-
kenységet tsszehasonlitsuk a mér tdrgyaltakkal és megdllapitsuk az
ezek elvégzépéhez sziikséges hozzdvetlleges idfsziiksegletet. Az Gssz-
munkaéra-szilkséglet - az irodalomkutatdsok 1dgszuksegletének kivéte-
lével - havonta 625 6rdt tesz ki. Ha ehhez hozzdszdmitjuk a kutatdsi
id6-terv szerint az irodalomkutatdshoz szilkséges i1dft, megdllapithat-
juk, hogy a tdjékoztaté szolgédlat legnagyobb igénybevételére janudr-
médrcius és november—december hénapokban keriil sor. Ennek kivetkezté-
ben a t8bbi munka elvégzését is be kell tervezniink, hogy a megren-
delt irodalomkutatdsok hatdridejének betartdsét a kritikus periddu-
gokban is biztositani tudjuk.

A tervezett munkdk elvégzéséhez - figyelembe véve a néhdny ter-
ven kiviili munkdhoz sziikséges kisebb tartalékokat - legaldbb 6 szak-

dokumentaliste szilkséges. Az egyes hénapok terveit hasonléképpen ké- .
8zitjuk el, mint az éves tervet.

Ugyanigy tervezhet]ilk meg a tdjékoztaté szolgdlat egyéb munka-
teriileteit is, beleérive az irdsbeli, a sokszorositdsi, a pu cisz~ a
tikal munkZkat stb.

A tdjékoztats szolgdlat Eén%%gii tervezésénél ugyancsak az eld-
z§ évek tapasztalataibdl indulha , azonban az uj terv elkészi-
tésénél figyelembe kell vennilnk a valamennyi feladatot feldleld ter-
vet és8 a tggékcztatd szolgdlat uj feladatait. Az Gsszkdltséget meg-
kapjuk, ha az egyes munkateriileteken felmeriil§ kﬁltsé;eket tsszegez-
ziik. Kltaldban a kiaddsi tervet felbontjuk a kényvek és egyédb nem-pe-
riodikus kiadvényok, bel- €s a olyéiratok /esetleg tovébbi
csoportositdssal/, informdéciés szolgdltatdsok beszerzési kiltségeire,
sokszorositds és fénymdsolds, sajét kiadvédnyok és hasonlék alapjdn.
Mivel a k&ltségvetés megterhelése nem egyenletesen kivetkezik be /pl.
mert a folyéirat-elsfizetések szdmldzdsa egy bizonyos idfszakra btssz-
pontosul stb./, célszerii, ha negyedévenként meghatdrozzuk a kiltség-
vetés hozzdvetSleges igénybevétell mértékét.

Eomoly problémdt jelent - amely azonban nem oldhaté meg a sziik-

séges munkaer§-kapacitds nélkiil - hogy a tédjékoztatdsi kozpontoknek
el kell létniok az dllami funkcidkat is. Ez abbél 411, hogy a tdjékoz-
tatdsi kizpontok feladata sajdt terfiletilkdn az egész orszdg informd-
ciés tevékenységének elldtdsa. Ezzel a problémdval kapcsolatban bizo-
nyéra hasznos lenne, ha a jovében célul tiznénk ki egy referéléla
rendszeres kiadését /bizonyos mennyiségi, késSbb taldn mindségl jel-
Tegek ellirdsdval/. Ezt a tervet kutatdsi feladatként vagy irodalmi

| tanulményként lehetne elkezdeni és megvalésitdsdt szakaszonként rend-
szeresen ellendérizni. Hasonléképpen kellene gondoskodni néhény tema-

tikus tsng%g%&* elkészitésérél, elsésorban olyanokrél, amelyeknek je- |
entdsége tu a készits tdjékoztatdsi kdzpont keretein.
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A tdjékoztatdei kizpont szakemberei feladatainak egyértelmii
meghatdrozdsa céljédbdl a havonta megoldandé feladatokat minden egyes

tdrsra le kell bont Az egyes munkatdrsak terve ezek sser¥ni
a EﬁZEc:famI kdzpont govéhnyaéginek havi Gssz-tervébSl addédik.

Ez annyit jelent, hogy itt az irodalomkutatdsi terv, a dokumentdciés
munkdk terve és a tEbbi munka szoros kapcsolatban van egymdssal.

Az l.sz. melléklet egy lirlap mintdt mutat. Az elsé rovatban
szerepel a kutatdsi feladat megnevezése, a mdsodik rovatban a fel-
adat szdma, amelyhez irodalomkutatds vagy forditds készitend§. A
QYZ 1041 és a QTZ 1230 szdmu feladatok irodalomkutatdsainak addigra
el kell késziilnidk, mire a feladat elsd tervezett része, azaz a ta-
nulmény elkészitése, illetve az irodalombél nyert informdcidk fel-
dolgozédea megkezdS8dik. Mindkét irodalomkutatdei feladatot mdrciusra
be kell befejezni, hogy a kutaté mér dprilis 1-t6l kezdve felhaszndl-
hasea az informdcidés anyagot munkdjdban az irodalmi tanulmény kereté-
ben. Bzzel szemben a QTZ 1231 sz. feladatndl egy forditds elkészité-
8érél van szé, amelynek szilkségessége csak a kutatdei feladat tulaj-
donképpeni megolddsa folyamdn deriilt ki.

¥ A vizezintes vonal a konkrét kutatdei feladatok megolddsédhoz el-
végzett informécids munkdkal elvélasztija az egyeDb munkdktél, amelyek
elsfsorban az informdcidés bdzis felépitését szolgdljdk. Itt megadjuk
pl. a tervezet® és a ’Eiéf[oauon 01'!& dokumentdciés irodalmi hivat-
. kozdsok szdmdt, az dtosztdlyozott kills§ informdcidés szolgdlatoktdl

dtvett irodalmi hivatkozdsok szdmét, valamint egyéb elvégzett munkd-
kat. A 7., B. és 10. rovatokat mindenkor a hénap végén t5ltjilk ki. A

torvtoletiitim vonatkozd elkésziilt jelentéseket ellenSrizzilk és a
nep utols értekezletén megbeszéljiik, Ekkor tdrgyaljuk meg az

P :
egyes tdjékoztatdsi munkatdrsak kivetkezd hénapra megdllapitott mun-
katervét is.
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HUHNE, H.: Zur Praxis der Arbeitsnormung in der Dokumentation. =
Dokumentation, 10.k. 6.sz. 1963. p.169-175.

EOFNOVEC, L.: Planung der Tdtigkeit in Einrichiungen fiir wie-
senschaftlich-technische und Skonomische Information-
nen. = Dokumentation, 8.k. 5.sz. 1961. p.l144-147.

MATHIEU, J. - BARLEN, S.: Richtwerte fiir Zeitaufwand und EKosten
von Dokumentationsarbeiten. = Forschungsberichte des
Wirtschafts- und Verkehrsministeriums des Landes
Nordrhein-Westfalen.Nr. 636. Koln - Opladen, West-
deutscher Verlag, 1958.

MERTA, A.: Technickoekonomickd priprava rozvoje - hlavni ukol
oborovgch st¥edisek TEI. = Metodiks a technika in-
formaci, 2.k. 8.sz. 1960. p.3=-29.

SCHRUDER, H.-G.: Planung bei der Einrichtung und dem Betrieb ei-
ner Informationsstelle. = Dokumentation, 10.k. 4,.sz.
1963. p.106-114,

TOMAN, J.: Stupné informadn{ sludby a &asy potfebné k plsfeni
jednotlivych ukonii TEI. = Technickd knihovna, 5,k.
4.8z, 1961. p.67"75.
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EQFNOVEC, L.: Tdjékoztatéd szolgédlat

KOFNOVEC, L.: On the 215555%5 of information services, espe=
ially on the planning of documentation work and literature search in

an ormation centre

The paper offers a method for the planning of documentation and
information work and for the staff required. The author establishes
the fact that setting time norms for any well-defined task is pos-
sible only in case of characteristic and recurring operations. Gen=-
erally , there is no point in setting time norms for accidental man-
agerial or organizational work. However, even in case of recurring
operations - mainly in information work - major difficulties may
arise from the following factors: quality control, the consideration
of the wide scope of subject fields, of sources of various nature
and size, whether existing or to be processed, of the individual
working methods of information organizations, of the language pro-
ficiency, professional compétence and other individual abilities
of the staff members. The norms, therefore, should only be used for
the calculation of the planned capacity. Their use for other purpos-
eg may be sirongly disputable.

In the actual calculation both the time norms and the index
numbers for the previous year should be takern into account.

The paper also gives examples for the definition of staff re-
quirements necessary to performing literature search and documenta-
tion. The calculation is based on 1000 non-periodical publications,
8866 periodical articles, 24 200 literary references and on the work
of their procession. According to calculations, the performance of
110 litersture searciaes takes 10 795 working hours under the sbove-
mentioned circumstances. In actual planning, due consideration
should alsoc be given to the statistical distribution of literature
searches in the given year since the observance of dead-lines should
be ensured even in the time of peak-pericds.

Thus, the autnor troposes six documentalists to be employed to
carry out the above-mentioned task.

The plan has to be broken down to the individual workers.

The financial plan should be prepared in a similar way.

0f great importance is the fact, %too, that information centres
alsc carry out certain tasks of nation-wide purport: this, however,
needs additional manpower capacity.

In the further parts of his paper the author presents and ex-
plains a feasibly formulated planning form.

00%00
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KOPHOBEL, Jl.: Bonpocu naawmpoBawms mupopmaunowuol cayxbu, ©

0CcOfHM BHEMAHVEM HA NMPOEKTAPOBAHHEE NOKYMEHTAUMOHRHX ¥ OROGAHOTpa-
Pmueckux pador

B cTaThe NpencTaBAe€H METOI NJAAHEDOBAHMA YKCNEHHOCTH, HeobXo-
IWMO# AJS BHMNOJHEHHS wHPopmaumonHo# padoTw. YTeepxIaercs, YTO YCoJC-
aWeM ONpeneseHUs HODMN BDEMEHYU HACYET KOHKDETHOW Jalavd ABJASETCS
yafWuME XaPaKTepHO%, uacTo noBTopswmefics onepaurr. Jadg pasoBwX, [V-
KOBONRMOWX WAW OPTaHW3alUWOHHNX PadoT BOOOmME HE WMEEeT CMHCJA4 Oonpene-
AMTH wopMy Bpemenw. Ho W B cayvae NOBTOPADMHXCR 3aR&Y - OCOGEHNO b
offnactTu uupopManwouHo#t padoTw - NPEACTAaBARKT GOonbOMEe TPYAHOCTE KOH-
TPOMABE Ha@l KAUECTBOM, VUYET WHPOKOTO Kpyra cneumanbHof#t ob6xracTw, pas-
HHX 0O XapakTepy ® O0BEMY HAAFYHHX WaW ofpafaTNBaeMHX WCTOYHMKOE,
pasHOXapaKTeDWHX 2anpocob norpedmrexnell, MHIMBMAVANBHEX pabousy we-
TOIOB RHPODMAUAMOHNNX OPrayYoB, 3IHBHHA A3HKOB, CMNEURATNbLHHX 3Hawkf ¥
IPYTHX MHIMBRIVAJNLHHX CBOWCTB COTPVAHEKOE. [l0O3TOMY HOPMH HAKO HC-
nOAb30BATH TOABKO NN BHYHCHEHWE PACYETHOS MOMHOCTH, HX HCUOALIO-
BaH¥e NJaA ADYrEX Ueded ABJAAETCH HEOECCHNOPHHM.

[Ip# KOHKPETHHX pacuerax NDMXOEIMTCH CYMTATLCH KAK C HODMEMY
BPEMEHH, TAK ¥ C NOKa3arTeJsM¥ TNpeNNIYmero rona.

B cTaTee NpEBOIKTCH NpUMED Onperexedms pabouel CHAN, HyxHOM
IJA BHNOJAHEHEA HOKVMEHTAUWOHHHNX B OwbOamorpajdwueckwx pador. Pacuer
OCHOBHBAETCH HA 1000 HemepHONMUECKWX uanaumsx, BB66 mvpwarswux cTa-
ThAX B 24 200 COMJAKAX Wa JATEPATYDPY ¥ HA WX ofpaborkax. [lo pacuerawm
Ixs pazpadoTkm llo SmOawmorpadufi, NPE YJIOMAHYTHX VCAOBHAX, WeOCXOnw-
Mo Bcero lo 795 paGoumx uacoB. [I[pHXONMTCH NMPEARMATHL BO BHEMAHKE TpY
NA8HAPOBAHHEA ¥ CTATHCTHYECKOE DACCEeSHHEe H3YUEeHHH JAHTEDATYDH, Tak
KaK W B NEePHON MAKCEMANbHO% HArpyskE Hano OGECNnevymTh BHNOJHEHHE pa-
50T B CDOK.

Takwu 06pA3OM ABTOP HA OCHOBE DACYETOB NJAN BHIOOXHEHWS YHOMSHV-
TOl 3amaym nNpexxaraeT NPHEHATL HA PA6OTY 6 NOKYMEHTAAMCTOR,

llray wamo pasGHTL B 3ABHCEMOOTH OT YHCJA COTDYAHHMKOB.
TorofuHM 06pA30M MOXHO COCTSBHTh W (HHAHCOBHE mnaan.

Baxwoe awavewwe mMeeT m TOT $aKT, 9TO WHPOPMAUMOHHHE UEHTDH
BHNOJMMANT W HEKOTODHE TOCYVAAPCTBEHHHE 3anmayM, K 3TOMY HYXHa Opuba-
BOYHAR MOMAOCTHL pafiouel CHAN.

B marvHefimem aBTOpP NPENCTABAAET W OOGLACHAET uexecoolfpasHo co-
cTasnewdul GOPMYAAD IAH NASHRDOBAHESN .
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EOFPNOVEC, L.: Tdjékoztatd szolgdlat

EOFNOVEC, L.: Zu Fragen der Planung des Inforxzationsdienstes,
insbesondere der Planung der Doxumentations- und fecrerchsarbeitin

in einem Informationszentrum

Die Mitteilung gibt eine. Methode zur Planung der Dolmmentations-
und Informationsarbeit, sowie des zu ihrer Durchfiilhrung nstigen Per-
sonals. Es wird festgestellt, dass die Ansetzung einer Zeitnorm fiir
eine gewisse Aufgabe nur bei typischen, sich oft wiederholenden Té-
tigkeiten begriindet is, Im allgemeinen widre es zwecklos, Zeitnormen
fiir einmalige, sowie fiir Arbeiten der Leitung, bzw. Organisation auf-
zustellen. Aber auch im Falle der periodischen Aufgaben bedeutet die
Qualitétskontrolle - besonders auf dem Gebiet der Informationsarbeit
grosse Schwierigkeiten; ebenso die Beriicksichtigung rolgender Fak-
toren: der ausgedehnte EKreis der Fachgebiete, die vorhandenen oder
zu bearbeitenden Quellen verschiedenen Charakters und Umfanges, die
verschiedenen Benutzeranspriiche, die individuellen Arbeitsmethoden
der Informationsorgane, sowie die Sprach- und Fachkenntnisse unéd an-
dere Eigenschaften der Informationsmitarbeiter. Die Normen kinnen da-
her nur zur Berechnung der geplanten Kapazitdt angewandt werden, ih-
re Verwendung fiir andere Zwecke ist hdchst fraglich.

Bei konkreten Berechnungen miissen sowohl die Zeitnormen als
auch die Kennziffern des vorigen Jahres beriicksichtigt werden.

In der Mitteilung finden wir ein Beispiel dafiir, wie die zur
Durchfiihrung der Dokumentation und Literaturforschung nétige Arbeits-
kraftkapazitdt festgestellt werden kann. Als Basis fiir die Berechnun-
gen wurden 1000 nicht-periodische Publikationen, 8866 Zeitschriften-
artikel, 24 200 iibernommene Literaturquellen und deren Bearbeitung
in Riicksicht genommen. Laut der verechnungen sind fiir die Ausfilhrung
von 110 literaturforschungen unter obigen Umstédnden 10 795 Arbeits-
gtunden erforderlich. In der eigentlichen Planung soll noch in Be-
tracht gezogen werden, wie sich die Literaturforschungen im Laufe
des Jahres verteilen, da die Terminerfiillung auch in der hdchstbe-
lasteten Periode gesichert werden muss.

Der Autor empfiehlt auf Grund der Berechnungen fiir die Erfiil-
lung obiger Aufgabe die Anstellung von 6 Fachdokumentatoren.

Der Plan soll auf die einzelnen Mitarbeiter aufgeschliisselt
werden.

Der Finanzplan kann auf Hhnliche Weise verfertigt werden.

Auch die Tatsache ist von grosser Bedeutung, dass die Informa-
tionszentren auch gewisse Aufgaben auf naticnaler Ebene erfiillen:
dazu ist aber weitere Arbeitskraftkapazitét ndtig.

Im weiteren demonstriert und erklédrt der Autor ein zweckmiéssig
zusammengestelltes Planungsformular.
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