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I11. A MUNKAIDO-ELEMZES CELSZERU VEGREHAJTASA AZ INTEZMENYBEN

Ungvari Gyula

Orszégos Miiszaki Konyvtér és Dokumentacios Kozpont

1. Létszdmigény-meghatérozés
a munkaid&-elemzés alapjan

Az OMKDK f6 feladatai adottak, ha nem is
végérvényesek. Es adottak a szervezeti felépités, a
miikodési rend és a részfeladatok jellemzdi is. Ahhoz,
hogy e feladatok ellitisa az eddigieknél hatékonyabb
legyen, 1ijb6l meg kell hatdrozni az intézmény igényének
(s egyes részlegeinek) a létszimigényét, és e meghatdro-
zdst a munkerd-tartalékok hasznositdsdnak gondolatdtol
vezérelve kell végrehajtani.

A létszdmigény meghatdrozasa kozben tekintetbe kell
venni a hasonlé hazai és kiilfoldi intézményekben honos

munkanormdkat (feladat/létszdm, teljesitmény/munkaé--

ra), valamint a széban forgé intézményekre vonatkozéan
eszményinek tartott mutatékat is. E normdk, mutaték
megismerése érdekében személyes tapasztalatokra, vala-
mint szakirodalmi informdcickra egyardnt sziikség van.
Célszerii lenne létrehozni olyan kis munkacsoportot,
amely ezt a — primer és szekunder — informdcidkeresé’
tevékenyseget elvégezne.

Az OMKDK létszdmigényének meghatdrozdsakor
azonban ez a kiilsé tdjékozodds csak egyik tdmpontul
szolgdlhat. Sziikség van belsd tdjékozdddsra is. (Az OMK
1976. évi hasonlé felmérésének anyaga rendelkezésre
dll.) Anndl is inkdbb, mert a kiilsé tdjékozddds
szolgiltatta informdcié csak részben lehet relevdns, ui.
minden intézménynek megvan a maga 6ndllé arculata,
ami lehetetlenné teszi bdrmilyen kiilsd informdcio

* Az Orszdgos Miiszaki K8nyvtdr és Dokumentdciés Kozpont
(OMKDK) nevét az OMFB elndke 1982. janudr 1-i hatdllyal
Orszdgos Miiszaki Informdcics Koézpont és Kényvtdrra
(OMIKK) valtoztatta; a cikksorozat egységes névhaszni-
latdnak fenntartdsa végett azonban e befejezd részben is az
intézmény régi elnevezését haszndljuk. — A szerk.

egyszer(i 4tvételét. Rdaddsul a széba jovS relevdns
informdciok el is térnek egymadstél (pl. més a cimleirék
normdja X konyvtirban, mint Y konyvtdrban, s nem
feltétleniil amiatt, mert az egyikben szigoriibbak, mint a
mdsikban).

A kell6 belsé tdjékozottsig megszerzéséhez mind a
jelenbeli, mind a multbeli adatokra sziikség van.
Segitségiikkel meg kellene hatdrozni és elemezni kellene
a létszdm- és teljesitménytrendeket, mégpedig nagyobb
tdvlatban, tehdt pl. az 1960., 1965. 1975. és 1980. év
adatainak felhasznédldsdval. Bizonyos, hogy ez az
elemzémunka, feltéve, hogy mindvégig a teljesitmény/
munkacra, ill. a feladat/létszdm mutaté alakuldsa 4ll a
tengelyében, ném kis eredményeket fog hozni a
munkaeré-tartalékok felkutatdsiban, Ki fog deriilni,
hogy egyes helyeken a létszim szinte gyorsabban
névekedett, mint ahogyan béviiltek a kitiizott feladatok,
aminthogy az ilyen miltbeli dsszehasonlité elemzések
nyomdn az is vildgosan fog ldtszani, hogy hol tértek el
egymdstdl (pl. rendszeresen, ill. figyelemre mélté trendet
rajzolva) a kitiiz6tt és a végrehajtott feladatok.

Kétségtelen viszont, hogy az ilyen jellegii 6sszchason-
litdsok a sziikséges belsé tdjékozddasnak csupdn egyik —
és nem dontd — dsszetevdjét alkotjdk.

Az OMKDK nytjtotta teljesitmény hatékonysdgdnak
fokozdsihoz, a munkaidd teljesebb kihaszndldsdhoz
elengedhetetleniil sziikséges az OMKDK-ban végzett
munka alapos elemzése, mégpedig az id6 fiiggvényében.
Réviden, rendkiviil alapos munkaidé-elemzésre van
sziikség. (A ,rendkiviil” szé ez esetben nem felesleges;
olyan elemzésre gondoljunk, amely valéban nem
szokdsos, s6t, végrehajtdsa esetén pdrjdt ritkitand.) Ez az
elemzés azonban csak akkor lesz igazdn hasznos és
igazsdgos, ha a vezet$ 4llomdnyu dolgozék esetében is
elvégzik.
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Ismeretes az a félelembdl eredé ellenvetés, amely
szerint az ilyen munkaidd-elemzés oda vezethet, hogy ha
kideriil, hogy adott helyen a feladatokhoz képest
Iétszamfelesleg van, akkor a f6losnek mindsitett 1étszdm
elbocsdtdsira keriil sor, ill. ha kideriil, hogy adott helyen
a feladatokat azért nem hajtjdk végre rendben, mert —
noha a létszim elegendé lenne — a rendelkezésre 4ll6
munkaerd nem képes (nem kész) a feladatok végrehajtd-
sdra, akkor uj munkaerét vesznek fel, és a kudarcot
vallékat elbocsitjdk. E sorok irgja elGtt nem ismertek az
OMKDK létszamgazdalkodadsi tervei. De az kétségtelen,
hogy a folos 1étszdm — mint SZENES TAMAS irja —
.csak a megtakaritds helyén felesleges létszim, ..haté-
kony foglalkoztatds esetén értéket termel, vagy azt
eldsegiti”. Ha tehdta munkaido-elemzés a feladatok
boviilését vonja maga utdn, akkor a folos létszam
megsziinik folossé vdlni. Egyébként valészind, hogy a
feladatokat nem a létszimmegtakaritds helyén bdvitik.
Ilyenkor ohatatlanul munkaerd-dtcsoportositds (illetéleg
dtszervezés) valik sziikségessé. Eléfordulhat viszont,
hogy kiderill: X vagy Y foglalkoztatisa semmilyen
munkakorben nem lehetséges, pl. azért, mert az illetd
munkakorében kudarcot vallott, és a neki ezt kovetden
felajdnlott széba jové munkakorok kozil pedig egyet
sem hajlando elfogadni. Ilyen esetben valéban sor
keriilhet elbocsdtdsra a hatdlyos munkatigyi jogszabalyok
szerint, az ilyen elbocsdtds azonban hatékonyabbd teszi
az intézmény tevékenységét, feltéve, hogy az illetd
valoban kudarcot vallott munkakérében, és kivétel
nélkiil mindenkivel igy jdrnak el, aki munkakorében
kudarcot vall,

2. Mit kell elemezni?

Egyszer(ien fogalmazva, azt kell megvizsgdlni az egyes
dolgozdk esetében, hogy az eldirt munkaiddt megfele-
l6en kitoltik-e a szimukra eldirt feladatok, avagy
,ések” mutatkoznak a munkaidé kitoltésében. Eseten-
ként az is kideriilhet, hogy til sok teher nehezedik a
szoban forgd dolgozokra. Ennek az egyszerii feladatnak
a végrehajtisa természetesen kordntsem ilyen egyszerdi,
kivdltképpen akkor nem, ha teljesitményre, nem pedig a
dolgozé folyamatos figyelésére épiilG rendszert akarunk
meghonositani.

Az idé6 fuggvényében végzett munkaelemzés kiindulg-
pontja a feladatok elemzése. Attol fiiggden, hogy e
munkaelemzés a munkdnak milyen széles korét kivinja
felolelni, a kiindulopont is viltozik; ki lehet indulni az
intézeti feladatokbdl vagy a részlegfeladatokbdl, pl.
egy-egy osztilyvezetd munkdjinak elemzésekor az
érintett osztdly feladataibél kell kiindulni. A feladatok
elemzése alatt a munkatevékenység outputjinak elemze-
sét kell érteni. Azaz: termékelemzést, természetesen
azzal a feltételezéssel, hogy a kozbensG termék is
termék, a szolgiltatdsnyujtds is termék, s igy termék
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lehet adott esetben a gondolkodé tevékenység sziilte
szellemi alkotds, mds esetben a munkahelyi jelenlét vagy
ofutdrszolgilat”. A termékelemzés a mennyiségi ¢és
mindségi paraméterek egyiittes elemzése. Az ESZISZ
(Elemz6 és Szintetizdl6 Informdciés Szolgdltatdsok
Osztdlya) esetében pl. az informdciés kiadvdnyok
sorozatainak egyes tagjai olyan termékek, amelyeknek
mennyiségi paramétereit a kiadvinyok szoveg-, ill.
hasznos terjedelme szerzdi ivben ,adja ki”, mikozben
figyelembe veszi a terjedelem ,,szérdsdt” is. A mindségi
paraméterek pedig a kozolt tomoritvények (rovid
kozlemények, hirek vagy egyéb irodalom stb.) mindségi
jellemz6i. Ezek kozelebbrdl: az egyes tomoritvények
informdciés célszerlisége (amely azzal a kérdéssel
kapcsolatos, hogy kikhez, mirél kivdn szélni a kiadvdny
¢és — a kiadvdnyon dt — az OMKDK), szakmai szinvonala
(amely arra a kérdésre felel, hogy mit, mennyire
jelentdset, djszeriit—frisset mond az adott tomdritvény),
nyelvi szinvonala (amelyre igy lehet rakérdezni: a szoveg
szerkezeti felépitése logikus és figyelemfelkeltG-e, s maga
a szoveg vildgos, szabatos, azaz adatszer(i és kellGen
magyaros-¢). MinGségi paraméter tovibbd a tomoritvé-
nyek szdma (sem a tul kevés, sem a til sok tomoritvény
nem jo megoldas), valamint — leheté — nyelvi—f6ldrajzi
reprezentativitdsa. Jellegzetesen mindségi paraméter a
kézirat nyomddba addsinak id6pontja is. (Ha a hatarid6k
betartdsinak pontatlansiga olyan mérv(i, hogy zavart
okoz a nyomdai munkdban, akkor viszont az is
elmondhaté, hogy a ,mindség mir a mennyiségbe is
dtcsapott”). Egyébként bizonyos, hogy a mélyebb
elemzés az itt felsoroltakon tilmené mennyiségi és
mindségi paramétereket is fel tudna mutatni,

A feladatok (az output, a termékek) elemzése olyan
kiindulépont, amelynek célja az adott feladat végrehajta-
sdhoz sziikséges munkaerd-kapacitds megdllapitdsa. Mint
ilyen, korintsem valamiféle megvéltoztathatatlan pa-
rancs kovetését jelenti, hiszen olyan eredményekre
vezethet, amelyek befolydsolhatjadk magukat a feladato-
kat (termékeket) is, természetesen az e feladatokat
elemzé és az Oket kitliz6 — a hierarchidban ald- és
folérendeltségi viszonyban dllo6 — szervek, személyek
kozotti kommunikdcié révén. A munkatevékenység
outputjinak elemzése kordntsem azonos az iin. foglalko-
zdselemzéssel, azonban a munkaelemzés kozben az
utébbinak is van bizonyos szerepe. (A foglalkozaselem-
zés az adott intézet keretein is tulmutat, mivel a teljes
foglalkozdsi csoport munkatudoményi, gazdasdgi, szo-
cioldgiai stb. elemzésével foglalkozik.)

A tovdbbiakban a munkaelemzés a munkatevékenység
inputjdnak és folyamatdnak (az input outputtd alakuldsd-
nak) elemzését jelentii Az input elemzése sokrétii
feladat, magdba foglalja pl. az anyagi—miiszaki, tdrgyi-
kornyezeti eldfeltételeknek (a nyers- és segédanyagok-
nak, a kapott alkatrészeknek, a gépeknek és mads
munkaeszkozoknek, az épiileteknek és felszereltségiik-
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nek stb., pl. az OMKDK-ban folytatott kiadvinyszer-
keszt6i munka vonatkozdsiban a szakirodalmi bdzisnak
mint nyersanyagnak, a xerox-mdsolatoknak mint pét-
anyagoknak, a sokszorosité és mds irodai gépeknek, a
rendelkezésre ill6 munkahelyiségeknek és felszereltsé-
giiknek, pl. a telefondlds lehetdségeinek és mds hirkozlési
lehetdségeknek, a szerkesztGi munkdhoz nélkilozhetet-
len segédeszkozoknek, pl. szétdraknak, lexikonoknak és
més segédleteknek), a szervezeti eldfeltételeknek (a
vonatkozé részleg szervezeti elhelyezkedésének, a
magasabb szervezeti egység felépitésébe, miikodési
rendjébe illeszkedésének, a részleg belsé szervezeti
felépitésének), végil a személyzeti eldfeltételeknek (a
részleghez tartozé munkatdrsak képzettségének, hozzi-
értésének, teljesitményének, a munkdval, a szakmaval, a
munkahellyel Gsszefiiggé magatartdsinak) az elemzését.

Mindezt gy kell elvégezni, hogy folyamatosan
tekintettel vagyunk az egész munkafolyamatban a ket
legfontosabb erdforrds, a koltségek és a munkaerd
mozgdsdra (tehdt arra, hogy mibe keriil).

Az input feltdrdsinak, az output elemzésének és az
input outputtd alakuldsa (a transzformacic) feltérképezé-
sének mindvégig a koltséghatékonysdg kategoridjit kell
szem elGtt tartania. A munkaerGt is a koltséghatékony-
sdg szemléletével kell szdmitdsba venni. Az elemzésnek
rendszerszemléletiinek kell lennie, és az input—output
mérleg feldllitisdval kell befejezGdnie.

A miiveletek elemzésében a munkaelemek és a
munkamozzanatok szintjéig kell lehatolni. Ez —
ismételjik — rendkivil fontos. Annak, hogy az egyik
intézményben a ,norma” pl. Otszoér akkora, mint a
mdsikban, gyakorta az az oka, hogy nem térképezik fel
pontosan a mozzanatokat, és ezzel Osszefiiggésben
homdlyosan (tdl tdgan) hatdrozzdk meg a munkamiivele-
teket. Az Osszehasonlithatdésdgnak az elemekre bontds az
eléfeltétele. Mert mit jelent pl. az a miivelet, hogy ,,a
cim stencilre gépelése”? Hogyan lehetséges, hogy e
miivelet normdja az OSZK-ban 7-10, az OMKDK-ban
35-40, a Kossuth Lajos Tudomanyegyetem Konyvtdr4-
ban pedig 100 volt MORA LASZLO és az emlitett 1976.
évi konyvtdri felmérés adatai szerint?

Az elemzés koOzben az dtlagos, de megfelels
munkakészséggel rendelkez6 munkaerGt kell szem elGtt
tartani. Nem lehet kiindulni abbdl, hogy az adott
munkafolyamat, miivelet X vagy Y szdmdra annyira
bonyolult, hogy neki a vonatkozd rutinmiivelet végrehaj-
tdsakor jéval hosszabb — esetleg tobbszorés — idore van
sziiksége, mint mdsnak, hiszen a megfelel6 munkakészség
a dolgozé ,,normdzisinak” elofeltétele. A szakozds vagy
a szerkesztés nem lehet lényegesen bonyolultabb a
szakozd vagy a szerkeszté szdmdra, mint pl az
esztergalds az esztergdlyos szdmdra.

Emlitettik mdr, hogy a munkatevékenység inputji-
nak és a munka inputjit outputtd alakité folyamatnak
elemzésében mindvégig koltségtudatos magatartdsra, a

személyzeti tényezdok hangsilyozott figyelembevételére
és ugyancsak mindvégig rendszerszemlélet(i eljdrdsra van
sziikség. Mindebbdl az is kovetkezik, hogy egy-egy
rendszert sajat alrendszereinek dinamikus totalitdsiban
kell megragadni, és ezért nemcsak a rendszer egészének,
de minden egyes alrendszerének vonatkozdsiban is
gondosan fel kell térképezni az inputot (az anyagokat,
munkaeszkozoket, informacickat, a pénzt és a személy-
zetet), az dtalakité miiveleteket és az outputot (a javakat
és szolgdltatdsokat, amelyek dltaliban nem végtermékek,
hanem kozbensGé termékek). Ebbdl az is kovetkezik,

hogy

1. az emlitett, részlegenként végzendé tevékenységelem-
zésnek ki kell terjednie a tdrsrészlegekkel folytatott
munkakapcsolatokra (az interface-re) is, kdzelebbrol
magdba kell foglalnia az inputtal szolgilé részleg és az
adott elemezendd részleg kozotti kapcsolatoknak,
valamint az outputot dtvevé részleg (a kiszolgdlt
részleg) és a szoban forgd elemzett részleg kozotti
kapcsolatoknak a feltdrdsit is;

2. az elemzett részleg tevékenységi rendszerén beliil az
egyes alrendszerek kozotti input—output kapcsolato-
kat is elemezni kell.

Ami az egyik részleg (ill. alrendszer) szdmdra output,
az a mésik részleg (ill. alrendszer) szdmdra input.
Tovibbmenve, az is el6fordul, hogy az egyes szervezeti
egységek és alrendszerek kozott nem egyirdnyi, hanem
ennél bonyolultabb munkakapcsolatok vannak, pl. két-
vagy tobbirdnyd cserekapcsolatok, illetéleg kiilonb6zd
bonyolultségi foki kolcsonhatdsok. Mindezeket gondo-
san fel kell térképezni, vagyis fel kell rajzolni az un.
folyamatdbridt.

E folyamatdbrdk — egyszeriisitett formdjukban — az
dbrdzolt rendszer lényegét (a kornyezettel folytatott
input—output kapcsolatait és fGbb alrendszereit, ill. a
koztiik fenndllé f6bb munkakapcsolatokat) fejezik ki, de
nem terjednek ki az egyes alrendszereken beliili
kapcsolatrendszerre. Természetesen, a vezetés alsobb
szintjén (pl. az OMKDK-ban az osztilyok, oOndll6
csoportok esetében) nem lehet megelégedni az egyszerii-
sitett folyamatdbrdval, hanem itt ki kell dolgozni az e
folyamatdbrdk részleteit elemzé azon folyamatdbrdkat
is, amelyek a munkatevékenység f6 folyamatdn til az
egyes munkamiiveleteket is bemutatjdk, mégpedig
elemeik, mozzanataik totalitdsiban.

Mindezt a részlegvezetSknek (osztdly-, ill. ondllé
csoportvezetéknek) kell megcesindlniok, természetesen a
munkatédrsak (képviseleti szerveik), valamint a munka-
clemzési, szervezési tandcsadok bevondsdval. Ez termé-
szetesen nagy munka. Annyira bonyolult azonban nem
lehet, hogy a szakmailag felkésziilt csoport- vagy
osztdlyvezetd (az emlitettek kozremiikodésével) ezt az
elemzést ne tudnd elvégezni. Végeredményben nincs
tobbrél szé, mint arrél, hogy megfigyeljik: mit
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csindlunk, megfigyeléseinket pedig szovegesen és rajzos
formdban egyardnt rogzitsik.

A folyamatibrdn a tevékenységek vektorokként
értelmezenddk, azaz nemcsak irdnyuk van, hanem
nagysiguk is. Nagysiguk termelési volumenadatokat
tartalmaz a szdimldloban (természetesen figyelembe véve
azt a kovetelményt is, hogy a volumenadatoknak
szabvinyos, azaz kifogdstalan minGségli termelésre
vonatkozd adatoknak kell lenniok) és idGadatokat a
nevezdben.

A helyi vezeté a széban forgd elemzést rendkiviil
hasznossd tudja tenni, ha nem egyszeriien rendszerszem-
léletii eljardst alkalmaz az elemzés sordn, hanem olyan
modszerrel él, amely a kiadott (input) és bevett (output)
pénznek, a munkdhoz hozzikezdd és a munkafolyamat
nyomdn gazdagodott személyzetnek, a javak és szolgdlta-
tisok formdjdban jelentkezé input anyagoknak ¢és
eszkozoknek, valamint termékeknek (outputnak), az
input- és output-informdcicknak a mozgisit (dramldsit)
dllitja a kozéppontba. Mert a rendszerszemléletnek az
aramlds ésszertisitésével, optimdldsaval (optimdlt irdnyi-
tisdval) kell kiegésziilnie, hogy valéban gyimolcsdzo
legyen.

Mindez azonban mair nem egyszeriien elemzést, de
értékelést is jelent, azaz kezdetét jelenti a folyamat
tokéletesitésének. Mert ha igaz az, hogy a munkds a
munkdja sordn tanul, és Onvezérlé adaptiv (tanuld)
rendszere 6nndn miikodése eredményeként fejlddik,
akkor az is igaz, hogy a vezetd az ilyen munkaelemzés
elvégzése kozben és kovetkezményeként (amely intellek-
tudlis vezetési feladat végrehajtdsit jelenti) — mint
vezetd — maga is tanul és eredmenyesebbé valik.

Az input—output kapcsolatok feltérképezésének még
egy specidlis elénye van: elejét veszi annak, hogy az
egyik dolgozd (részleg) a valdsdgndl nagyobb outputrdl
szamoljon be. Ui. ami az & szdmdra output, az mdsutt
mint input jelentkezik. S ha a kettd kozott kiilénbség
van, akkor konnyii kideriteni, hogy mi az, ami valéban
elveszett az ,interface™en, és mi az, ami csak
.,onadminisztrdlds”, azaz rossz értelemben vett személyi
(részleg) propaganda (,,0nmarketing’’) volt.

3. Munkakor-elemzés, munkakéri leirdsok

A munkaelemzés sorin a részlegben végbemend
munka (input, dtalakitds, output) a maga egészében az
waltaldnos™ kategoridjdt jelenti. Az egyes munkamiivele-
tek (elemek, mozzanatok) az ,egyes” kategoridjt
testesitik meg. Van azonban egy , kiilonos’ kategdria is,
amelyet mindvégig a figyelem kozéppontjiba kell
helyezni, és ez a munkakér kategéridja. Ebbél az is
kovetkezik, hogy a munkaelemzést csak ott lehet
végrehajtani, ahol egyértelmii, szabatosan megfogalma-
zott munkakorék vannak, mégpedig az érintettek
részérdl is elismerten. Vagyis munkakori leirdsok nélkiil
nincs munkaelemzés. '
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A munkakor a szervezet legkisebb egysége. Kovetke-
zésképpen a munkakornek megvannak mindazok az
dltaldnos tulajdonsigai, amelyek minden szervezetre
érvényesek, de vannak olyan sajitossdgai is, amelyek
megkiilonboztetik a szervezet tobbi részétdl.

Altaldnos tulajdonsigai: koncepciéra épiil; kornyeze-
tével folytatott cserekapcsolatok révén dll fenn;
OsszetevGi szerepe, helyzete, tekintélye és outputja
fiiggvényében kiilonboz6 jelentdségii, st a tdbbivel
hierarchidt alkot; részt vesz a munkamegosztdsban;
nemcsak az ésszerli vagy az elGirdsos, de az ésszer(itlen és
az informdlis tevékenységgel is kapcsolatos.

Sajdatossdgai: szervezetileg tovibb nem bonthaté, azaz
épitdks; az embert (a munkaerGt) a szervezethez
kapcsolja és megforditva (a teljesitményorientdlt rend-
szerekben a munkaerd a munkaltaté szervezethez f(iz6d6
kapcsolatdrdl, ill. a vezetd beosztottjairél meghatdrozé
médon a munkakér fogalomrendszerén keresztiil alkot
véleményt),

Mindezeket figyelembe véve azt is mondhatjuk, hogy
a létszdmigény meghatdrozdsdt célz6 és részlegenként
végrehajtott munkaelemzés tilnyomdéan a beosztott
munkatdrsak munkakorének elemzése, ami persze —
mint emlitettik — tdvolrél sem jelenti azt, hogy
kizdrdlag a ,kozkatondk™ munkaidejét kell feltérképez-
ni. Ti. a ,tisztikar” ugyanigy beosztott, mint a
wkozkatonasdg”, intézményiinkben pl. mindenki, aki az
OMKDK alkalmazdsiban dll — az egy f6igazgatét kivéve
— a foigazgato kozvetlen vagy kozvetett beosztottja, még
akkor is, ha kinevezését torténetesen a féigazgaté folott
dll6 szervtdl kapta.

Tévedés lenne azt hinni, hogy a — munkakor értelmét
és elhelyezkedését, az elvégzend6 munkit és a munkakor
kornyezetét és annak igényeit rogzité — munkakori
lefrdsra mint egyik kiindulépontra tdmaszkodé munka-
kor-elemzésnek kizdrélag az n. teljesitménykovetelmé-
nyek megfogalmazdsa szempontjdbél van jelentdsége.
Valéjdban a munkakor-elemzésnek — a munkakorrel
kapcsolatos mennyiségi és minGségi elGirdsok és normdk
meghatdrozdsin (megerdsitésén vagy megviltoztatdsin)
kiviill — nagy szerep jut a munkakor osztilyozdsdban (pl.
nehézségi fokdnak megdllapitdsdban), a teljesitményérté-
kelésben és — mindezek révén is — a dijazds tényez6inek
megdllapitdsdban,' valamint részint a munkaerétervezés-

! Ez is azt bizonyitja, hogy rendkiviil fontos lenne a széban
forgé munkaid- és munkakor-elemzést elvégezni az
OMKDK-ban, Csakis ily mddon vilnék ti. lehetévé a
teljesitmények objektiv osztilyozdsa (pl. objektiv pontozdsa),
a munkakéri leirdsok szabatos megfogalmazdsa (az olyan
tételek kiszlirése mint pl. az ,,egyéb feladatok™) és azoknak a
mondvacsindlt dlkdvetelményeknek a felszimoldsa, amelyek
csak arra valék, hogy a kontraszelekcié védelmeként’
szolgdljanak. Az ilyen dlkovetelmények egyébként a tdrsa-
dalom tobbségében a Trethon Ferenc dltal is emlitett
ellenérzést, rossz kozérzetet keltik, egyidejiileg gtat vetve az
orszdg oly sziikséges és olyannyira kivint el6menectelének.
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ben, s igy a munkaeré toborzdsiban, kivélasztdsiban,
elémenetelének, életpdlydjanak tervezésében, részint a
munkaer$ irdnyitdsiban, részint pedig a munkakor
betdltjének tdmogatdsiban, képzésében.

Es nevezetes szerepe van a munkakorok elemzésének
az egész szervezet fejlesztésében is: a kiillonbozo
munkakorok — tartalmi és humanizdlo jellegli —
gazdagitisiban, fejlesztésében, dtalakitdsdban, tdvlati
tervezésében, (Mindebbdl az is kovetkezik, hogy a
munkakéri leirds nemcsak egyik kiindulépontja, de —
kivilt, ha az adott helyzet megviltoztatdsit jelenti —
nevezetes outputja is a munkakor-elemzésnek.)

Tovéabbi kovetkeztetések: mivel az emlitett feladatok
kolcsondsen fiiggnek egymdstél (munkaerStoborzds
nélkiil nincs kivilasztds, a képzés nem lehet sikeres, ha
nem ismerjiik a teljesitményhez fliz6d6 vdrakozdsokat
stb.), s mivel a munkakor-elemzésnek az Osszes
munkakér dllandé tanulmédnyozdsdra kell kiterjednie (és
magdba kell foglalnia az ésszeriitlen, ill. az informdlis
elemek tanulmdnyozdsit is, pl. azt is, ha a titkdrné
fonokének szokdsosan kdvét f6z), nyilvinvald, hogy az
emlitett hdrom tényezdnek (a vezetének, a beosztottnak
és a kiils6 munkaelemz6nek) nemcsak az ,indulds”
szakaszdban, de a késébbiekben is egytitt kell miikodnie,
tehdt akkor is, amikor a teljesitménynormdk mdr
mindeniitt ,kifogdstalanok”, a munkaid6 pedig rugal-
mas. Ennek egyszeri a magyardzata: a valdsdg
folyamatos vdltozdsa, a kévetelmények ndvekedése, a
munkaerd fejlédése mind-mind sziikségessé teszik, hogy
a kialakitott munkakdéréket ,,ne orék idékre" szoloknak,
hanem ugyancsak , rugalmasaknak” tekintsiik. Nincs az a
rugalmas munkaidére épiilé munkarend, amelybe ne
lehetne és ne kellene beilleszteni a felsé szintrol érkezd
kovetelmények, valamint az also szintrdl érkezo igények
és ,,az elemzok” részérdl érkezd informdciok koordindld-
sdt.

4. Médszertani javaslatok az OMKDK
nem vezet dlloményii munkaereje
munkakorének elemzéséhez és a vonatkoz6
munkaergvel szemben tdmasztott
kovetelmények objektiv megfogalmazéséhoz
(és esetleges modositasahoz)

Kivdnatos, hogy az ¢érintett helyi vezeték és
beosztottjaik (tehdt egyrészt az osztilyvezetdk és 6ndllé
csoportvezetdk, mdsrészt a munkatdrsak) mind dltaldnos
és tdjékoztato jellegl osztdly- vagy csopdrtértekezleten,
mind — ezt kovetden és a kivinalmaknak megfelelGen —
négyszemkozt (vagy kiscsoportban) megtargyaljdk a
munka-, illetéleg munkakorelemzés sziikségességét és
modszertandt.

Az elemzés sordn mind a két félnek a megfigyeles
mddszeréhez kell folyamodnia. A vezetének és a

beosztottnak egyardnt rogzitenie kell a 2. és 3.
fejezetben mondottakat, kivilt a miiveletek algoritmusdt
€s a mozzanatmelységig lebontott miiveletidéket. Cél-
szerii, ha az érintettek ehhez naplot vezetnek.

A megfigyelést (pl. onfigyelés) interjiikkal (kollégak-
kal folytatott beszélgetésekkel) célszer(i kiegésziteni,
ezek eredményeit ugyancsak régziteni kell,

A létrehozni javasolt szervezdcsoportnak a feladata —
a szébeli tandcsaddson tilmenden — a megfeleld
kérddivek és ellendrzé pontok kidolgozdsa lenne. Mivel
ezeket mindenképpen a helyi koriilményekhez kell
alakitani, elmélyiilt tandcskozdsokat kellene folytatni a
hdrom résztvevd fél kozott.

A munkaelemzés sordn egyes részlegek konnyebb,
mdsok nehezebb helyzetben lennének: az elGbbiekhez
tartoznak az olyanok, mint pl. az ESZISZ-osztdly,
amelynek esetében a szervezeti felépités teszi viszonylag
konnyebbé a munkaelemzést. Ti. arrél van szé, hogy
azokban a szervezetekben, amelyeknek egységei nem
funkciondlisan kiil6niilnek el egymdstol, hanem tdrgysze-
riien (termékfajtik szerint, szakmdk szerint), az egyes
szervezeti egységek szdmdra lényegében azonos tipusu
input, dtalakité folyamat és output adédik. Funkconélis
szervezeti felépités esetén viszont a szervezet szimdra
jelentkezd, ill. a szervezeti egység szdmira jelentkezd
input esetleg ugyaniigy teljesen eltérd jellegii lehet, mint
ahogyan ez esetben teljesen eltérd jellegli lehet a
szervezetnek és a vonatkozd szervezeti egységnek az
outputja is, amibdl az is kovetkezik, hogy a funkcionalis
felépitésti szervezetek esetében a kiilonbozd szervezeti
egységek mds és mds dtalakité miveleteket végeznek. Az
ESZISZ-osztdly felépitése marmost nagymértékben ter-
mékorientdlt, ami azt jelenti, hogy egy-egy munkakor
(szervezeti egység) ugyanolyan jellegii inputot, 4talaki-
tast és outputot foglal magéban (a Beruhdzds—Fejlesztés
szerkesztése ugyanolyan jellegli munkakor mint pl. a
Trendek, prognozisok szerkesztése), és a funkciondlis
munkamegosztds tulajdonképpen csak a szerkeszt&k—se-
gédszerkeszt6k viszonylatdban adédik.

Olyan esetekben, amikor az érintettek egybehangzéan
ugy nyilatkoznak, hogy az & részlegiikben ,,normdzni”
nem lehet (,0lyanok a munkdk”), a vezetének
tulajdonképpen az lenne a feladata, hogy figyelje
beosztottjait, és olyan esetekben, amelyekben tulterhelés
mutatkozik, vegyen el feladatokat beosztottjaitél, olyan
esetekben pedig, amelyekben ,Jaza” a termelés, adjon a
beosztottjainak tobbletfeladatot, és ha ezek utdn is az
egész részleg vonatkozdsiban tulterhelés, vagy folos
kapacitds mutatkoznék, ezt jelentse szolgilati felettesé-
nek. Amint ezt fent jeleztik, a vezetiket ebben
érdekeltté kellene tenni.

A |, normizds” persze — amint az t6bbszér hangsi-
lyoztuk — jobb mddszer, mint a folyamatos figyelés.
Rdaddsul — e sorok irdjdnak a véleménye szerint — az
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OMKDK munkaerd-dllomdnydnak nagy részében meg is
valosithato.

E ,normdzis” objektiv mddszerekkel folyik. Alapja a
konkrét felmérés. Teljesitménykdvetelmény ti. csakis
konkrét munkdra irhaté el6. Ennek mértékegysége a
konkrét munka mennyiségi egysége, mértéke pedig az
idGegységre meghatdrozott mennyiség.

A konkrét munkdnak mdrmost a kovetkezd tipusai
vannak:

dllandéan azonosan ismétléds, dllandéan azonos
munka- (id6) igény tevékenységek;

valtozé munka- (idG) igény(, azonosan ismétl6do
tevékenységek;

azonos gyakorisiggal, de egyébként nem azonosan
ismétl6do, véltozé munka- (id6) igényd tevékenységek;

viltozé gyakorisdgu és vdltozé munka- (id6) igényii
tevékenységek.

Azoknak a tevékenységeknek az idSigényét, amelyek
automatizdlt folyamatok esetében jelentkeznek, foként
miiszeres eljirdsokkal kell mérni. A viltozé jellegii
folyamatok esetében matematikai—statisztikai munka-
elemzési és teljesitménykovetelmény-meghatirozisi eljd-
rasokat alkalmaznak. Az OMKDK itt tdrgyalt részlegei
szdmdra ez utcébbiak az érdekesek. E mddszerekrdl
(matematikai appardtusukrdél stb.), valamint a matemati-
kai—statisztikai eljdrdsnak egy specidlis vdltozatdrdl, az
un. 3 M munkamddszerrél (Mozdulatelemzéses Munka-
tanulmdnyozds és Munkakialakitds, angolul Methods
Time Measurement = mozdulatid6-mérés eljarasirol)
Szenes Tamis idézett cikkei tdjékoztatnak. A hires CMM
(Clerical milliminutes = irodai ezredpercek) elnevezésii
mddszerre vonatkozolag ugyancsak Szenes Tamdsnak a
Vezetoképzés-ben megjelent — dolgoztunkban idézett —
cikkét ajdnljuk az olvasék figyelmébe.

UNGVARI Gyula: Alldsfoglalds az Orszdgos
Mdszaki Kényvtér és Dokumentdcios Kozpont
munkaeré-tartalékainak feltdrdsarol. 3. rész

A hédromrészes tanulminy annak az ad hoc
bizottsdgnak az dlldsfoglaldsit rogziti, amely az Orszdgos
Miiszaki Konyvtir és Dokumenticiés Koézpontban az
intézmény munkaerd-tartalékainak feltdrdsdra létesiilt,
beosztott munkatdrsakbél. A most koézolt harmadik
részben a munkaidelemzésre alapozott 1étszdmigény-
meghatdrozdsrol, a munka elemzendd Osszetevdirdl, a
munkakorelemzésrl, a munkakori leirdsoknak az
elemzésekben jdtszott szerepérdl, valamint az e tekintet-
ben végzendd munkdlatok mddszertani megalapozésirél
van szo.

UNGVARI, Gy.: Possible means of exploring
the manpower reserves at the Hungarian
Central Technical Library and Documentation
Centre. Part 3

The three-part study summarizes the findings of an
in-house ad hoc committee set up to explore the
manpower reserves at the Hungarian Central Technical
Library and Documentation Centre. In this third part
the staff requirement based on job and worktime
analyses, job components, scope of activity, role of job
descriptions in the analyses and the relevant methodolo-
gical studies are dealt with.
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YHIBAPH, JIb.: Touka speHus Ha BCKpBITHE
pabounx pesepsos B DBenrepckod TexHuueckoi
OubnuoTeKke W LeHTpe Hay4YHO-TeXHHYeCKoH HH-
dopmammn. 3 wacte

Cocrosumit u3 Tpex uacreil OTYeT COAEPKHUT
TOYKY 3peHusi ToH Komuccun ,,ad hoc” u3 psaaOBBHIX
COTPYAHHKOB, KOTOpas 65]113. co3jlaHa C Lejablo
BekphiTH pabounx pesepsos Benrepckoi Texmm-
ueckoif GUOIMOTEKH U LIeHTPa HAYYHO-TeXHUIECKOH
nacopmanuu. B nybaukyemolt B naHHOM HOMepe
TPeTbell 4YacTH PpacCMaTPHBAIOTCS YHMCIEHHOCTD
TpebyeMoro wmrara, MOACYATAHHAST MyTeM aHAIM3A
sarpaT pabouero BpeMeHH, aHANM3MPyeMble COC-
TaBHple yactH paborel, aHanM3 Kpyra obszaH-
HOCTeif, ponb ommcanusi kpyra ofsisaHHOCTed B
aHa/IM3aX M MeTOAUUECKOe OOOCHOBaHHE MpPOM3-
BeeHHLIX B 9TOM HANpaBIeHuH paboT.

* & *

UNGVARI, Gy.: Stellungnahme zur
Erschliessung der Arbeitskréftereserven
bei OMKDK (Ungarische Technisch-
wissenschaftliche Zentralbibliothek und
Dokumentationszentrum), 111

In einer dreiteiligen Studie ist die Stellungnahme des
ad hoc-Komitees dargelegt, das aus Mitarbeitern des
OMKDK zwecks Erschliessung der Arbeitskriftereserven
in dem Institut, gebildet worden ist. In dem vorliegenden
dritten Teil der Arbeit werden die auf Arbeitszeitanalyse
gegriindete Ermittlung des Personalbedarfes, die zu
analysierenden Komponenten der Arbeit, die Arbeits-
kreisanalyse, die Rolle der Arbeitskreisbeschreibung bei
den Analysen und die Methodik der diesbeziiglichen
Arbeiten behandelt.

*




