BeszamolokoSzemlekoKozlemények

TAJEKOZTATASI MUNKA ALTALABAN

A véllalati tudoményos informécids
tevékenység komplex tervezése

A tervezés alapelvei

Az informdciés folyamatok a tudomdnyos kutatis-
ban, a miszaki K+F-ben és a szervezési dontésekben
egyardnt jelen vannak.

A tédrsadalom informécidigénye dllandéan nd, és igy
az informdcids szolgdlatnak egyre dsszetettebb feladato-
kat (gytjtés, tarolds, analizdl6—szintetizdlé feldolgozas,
tudomadnyos informdcick terjesztése) kell megoldania.

Az informdciés tevékenység a megoldandé feladatok
méretétdl, az informdciés szolgdlatnak a felhaszndlé
irdnti kezdeményezési és aktivitdsi fokdtél, valamint a
tdjékoztatdsadds tervezési és szervezési metodikdjatol
filggden két szakaszra bonthaté.

Az els6 szakaszt, amelyet az informdcios kiszolgalds
szakaszdnak nevezhetiink, az jellemz, hogy a kezdemé-
nyezés a felhaszndl6tdl, a tudésok, mérnokok és egyéb
szakemberek egy-egy csoportjitél ered, az informdacids
rendszer pedig ,,kérdés—vdlasz” izemmdédban mikodik.
A kiszolgdlds technolégidjdnak meghatirozé eleme az
informdcidkérés.

A miésodik szakasz, az Un. informdcidelldtds akkor
kezdédik, amikor a kezdeményezést a tdjékoztaté veszi
dt, s ezdltal kozte és a felhaszndlé kozott a kolcsonds
felelGsség viszonya alakul ki a kutatdsi és fejlesztési,
valamint a tervezdi és vezetdi feladatok idGben torténd,
sikeres végrehajtdsa érdekében.

A gy(jtés, az analizdlé6—szintetizdl6 feldolgozds, a
keresés és a tudomdnyos informdcié terjesztésének
folyamataival szemben tdmasztott tartalmi, formai és
idébeli kovetelményeknek szerves kapcsolatban kell

4llniuk azokkal a vezetési, kutatdsi, tervezési és termelési
feladatokkal, amelyek megolddsdn az adott tervidszak-
ban a véllalati kollektiva dolgozik. Ez az iin. egységes
vdllalati terv elve, amely feltételezi az informdcids
szolgidlat és a villalat egyéb osztdlyai k6zotti koordind-
ciét, figyelembe veszi a véllalat tdvlati fejlesztési terveit,
a tudomdnyos osztdlyok és az informdcids szolgdlat
kozotti munkamegosztdst, az anyagi és pénziigyi
aranyokat, dsszhangot teremt a kézpontositott tervszerii
vezetés és a felhasznaloi kezdeményezokészség kozott,
az informdciés tevékenységet pedig olyan irdnyba
Osztonzi, amely a véllalat legnagyobb hatékonysdgét
segiti eld.

A tudomdnyos informdacids tevékenység terve fontos
osszetevGje a véllalat komplex gazdasdgi és szocidlis
fejlesztési tervének. A tervet Ugy kell elkésziteni, hogy
benne érvényre jussanak a kovetkezo elvek:

a) optimalitds: a tervet az informdcidés szolgdlat
személyzeti, anyagi és pénziigyi adottsdgaira kell épiteni,
miikodésének valamennyi lehetségét maximadlisan ki
kell haszndlni;

b) folytonossdg: a tévlati és az éves tervek Ossze-
kapcsoldsa, a hosszu lejdratu és az operativ tervfeladatok
egyeztetése a tdvlati tervben megjelolt tennivaldk
kovetkezetes lebontdsa;

¢) direktivaszertiség: a tervfeladatok kotelezdvé tétele
végrehajtéik szdmdra.

Tévlati terv struktdaréja és tartalma
A véllalati informéciés szolgdlat tdvlati tervének

osszhangban kell lennie a tudomdnyos informéci6s
tevékenység dgazati tdvlati tervével.

191




A villalati tudomdnyos informéciés tevékenység
tavlati tervének legfontosabb formdja az 6téves terv. Ez a
terv az informdcids szervezeti egység komplex gazdasdgi
és szocidlis fejlesztési tervével, a villalat miiszaki
fejlesztési tervével és egyéb taviati programjaival
parhuzamosan késziil.

A terv ket részbol all:

1. a tudomdnyos, miszaki és termelési tevékenységek
ellatdsa informdcioval;

2. avdllalati informdcios rendszer tokéletesitése.
Az utébbi a kovetkeza részfeladatokra bonthaté:

a szakemberek szakmai informdciés igényeinek
hosszu tdvii kutatdsa;

a referensz dllomdny oOsszedllitdsa és struktirdjanak
tokéletesitése;

az informdcidelldtis modszereinek optimalizdldsa, a
szervezéstechnikai eszkozok és informdciés folyamatok
technoldgidinak tervezése;

a felhaszndlok képzése;

a tudomdnyos- és miiszaki informdciés részleg
(konyvtar) munkatdrsainak tovibbképzése.

A komplex éves terv struktdraja és tartalma

A komplex éves terv hatdrozza meg az informdcids
szolgalat f6 irdnyvonaldt, formdjit, méretét és a
tervfeladatok hatdridejét. Felsorolja azokat a forrdsdoku-
mentumokat, amelyek a terv alapjaul szolgilhatnak,
Ezek koziil legfontosabb a villalat komplex gazdasagi és
szocidlis fejlesztési terve.

A gyakorlat arra int, hogy a tervet célszerii tébb
lépcsdben osszedllitani. Ezek a kovetkezdk lehetnek:

a forrdsként szolgdl6 tervdokumentumok elemzése;

egyeztetés a villalat vezetdjével;

az informdcidellitdis mddszereinek és formdinak
meghatdrozdsa témanként;

hatarid6k megdllapitdsa;

az informdcidellitds tematikdjdhoz nem kapcsol6dé
munkdk felsoroldsa;

az informdciés munka méretének, tartalmdnak és
hatdrid6inek korrigdldsa a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsok
figyelembevételével;

a komplex éves terv tervezetének Gsszedllitdsa;

a terv jévahagyatdsa a véllalat vezetGjével.

Beszédmolék, szemlék, kézlemények

A terv hat részbol dll. Az egyes részekben a kovetkezd
feladatok elvégzését irjik eld:

1. Informdcidellitds a szakemberek informécids igényei-
nek tanulminyozisa alapjin (retrospektiv keresés,
analizdl6—szintetizdl6 munkdk, szakemberek folya-
matos téjékoztatdsa, vezetSk informdcids elldtdsa
stb.).

2. A referensz-dllomdny fejlesztése és haszndlata.

3. Informdciés és dokumentdciés kiadvdnyok elokészi-
tése.

4. Tudominyos és miiszaki propaganda és dgazatkozi
informécidcsere.

5. A tudomdnyos és miiszaki eredmények bevezetéseének
szisztematikus ellenGrzése.

6. Szervezési és modszertani munka.

Negyedéves operativ terv

A terv 0Osszedllitdsi munkdi itt szoros kapcsolatba
keriilnek a végrehajtds megszervezésével.

A negyedéves terv tartalmi Osszetétele az éves rerv
tartalmi oOsszetételével egyezik meg, csakhogy ebben a
végrehajtdsra tevodik dt a hangsily.

Az informéciés szolgélat munkatérsainak és
csoportjainak havi tervbeszdmoléja

A tervbeszamol6t a csoport vezetGje késziti el a
jovdhagyott negyedéves terv, illetve az egyéni feladat-
lapok alapjdn. A tervbeszdmoléba bekeriil valamennyi
munka pontos adata.

A terv sikeres megvalésitdisa nagymértékben fiigg
attdl, hogyan osztottak el a feladatokat a munkatdrsak
kozott. A feladat végrehajtéja tolti ki az ™ egyéni
feladatlapot, mely minden munkatdrs szimdra kotelezd.

A dolgozdk legalibb 5 nappal a terv kezdete eldtt
megkapjdk feladataikat. A kovetelmények leirdsdnak
pontosnak és érthetének kell lennie. Minden munka-
tirsnak ismernie kell az egyes feladatok munkarifordi-
tdsi normdit is.

/FAJBUSZOVICS, V. L.: Kompleksznoe planirovanie
naucsno-informacionnoj dejatel’'noszti na predpri-
jatii = Naucsno-Tehnicseszkaja Informacija, 1. sor.
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(Szaboné Nacsa Rozilia)
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