A dokumentécié fogalmai

A dokumentdci6 az a gyakorlati tevékenység, amely-
nek keretében a dokumentumok sokféle viltozatit a
forrdstél a felhaszndléhoz kozvetitjiik. E gyakorlati
tevékenységet megalapozo elméleteket nevezziik a doku-
mentdci6 fogalmainak.

Dokumentdcié alatt tevékenységi formdk legszélesebb
skaldjat értjiik, a kozreadoi tevékenységtdl az informdcio
dtaddsdig. Az ezt eléré korszer(i gyakorlat fejlesztésének
elmélete véltozatos képet mutat. A dokumenticié elvei,
illetve fogalmai koézott hdrom tipust kilonboztetiink
meg:

a gyakorlatot megfelelGen irdnyit6, a célokat is
kifejez6 normdkat;

a rendszert meghatdrozé kulcsfogalmakat az elemzés
és megértés segitésére;

a rendszer egyes elemeinek viselkedésére vonatkozo
altalanositisokat.

A megfelel8 gyakorlat elvei

RANGANATHAN kb. 50 évvel ezel6tt megfogalma-
zott 6t konyvtdri torvénye ma is a megfelel6 gyakorlat
normdinak és irdnyelveinek magjul szolgil.

»A konyvek célia a haszndlat” — a dokumentécié
minden munkafolyamata a varhaté hasznalathoz kapcso-

16dik, és ebbdl az elvbdl kovetkezik a dokumenticiés

rendszer fejlesztését célzd, a hasznilatra és felhaszndldsra
vonatkozé valamennyi torekvés is.

»Minden olvasénak a megfelelo kionyvet” — arra
figyelmeztet, hogy az egyéni szolgdltatdsok igényekhez
igazitdsin kivill a dokumentdciénak, mint egésznek
figyelembe kell vennie minden potencidlis felhaszndl6t és
sziikkségleteinek minden viltozatat,

»Minden konyvnek a megfelelé olvasét” — a doku-
mentdciés gyakorlat dinamikus, aktiv jellegére utal. Ide
tartozik a dokumentumok haszndlatira Gsztonzésen ki-
vill a felhaszndlok oktatdsa, az olvasdsi szokdsok kialaki-
tdsa stb. is.

Beszdmoldk, szemlék, kozlemények

. Kiméld az olvasé és a munkatdrsak idejét” — a
szolgiltatisok iitemének meggyorsitdsin kivill magiba
foglalja az egész dokumentéciés munka hatékonysdgénak
a kovetelményét, a gazdasdgi tényezdket is beleértve.

Az, hogy ,a kényvtir novekvl szervezet’, régen
beigazolédott. Az irodalom és az igények novekedésén
csak Osszefogissal, egyiittmiikodéssel lehetiink trrd. A
»szervezet” hangsilyozisa pedig annak é16 voltdra figyel-
meztet.

A rendszer hasznélatidnak fogalmai

A dokumenticiés rendszer modelljének felallitisandl
RANGANATHAN alapvetd fogalmait dtfogobbak viltot-
tdk fel: a konyvtdr helyett a dokumentum, az olvasé
helyett a befogadd stb. szerepel a rendszer kérforgisos
jellegét titkroz4 diagramban is (1. dbra).

A dokumenticiés rendszermnek a modellben jelzett
legfontosabb elemei nem adnak még magyardzatot a
dokumentdcié hdrom f6 problémdjdra, nevezetesen a
dokumentumok haszndlatdban, a dokumentumok hozzd-
férhetoségeben és az dtfutdsi idékben mutatkozo egye-
netlenségekre.

Szdmos igénykutatds, felhaszndlds-vizsgilat igyekezett
ezekre a kérdésekre fényt deriteni. A hangsilyt e
véllalkozdsokban a felhaszndlok magatartdsdt befolya-
sol6 tényezdk, a felhaszndlék tipusai, feladatai és mun-
kakoriilményei Osszefliggéseinek feltdrdsira helyezték
(1. tabldzat). Kimutattdk az egyes dokumentumfajtik
felhaszndldsi gyakorisdgit is, és ennek alapjdn rangsorol-
tdk fontossagukat.

Az egymdsnak gyakran ellentmondé magyardzatokat
dltaldban torvényként fogadtik el, kimondtik pl., hogy
az egyes dokumentumok, dokumentumfajtik és fel-
haszndlék kevésbé aktivan vesznek részt a kommunika-
ciés folyamatban. A megfelel6 gyakorlat normdi viszont
azt kivinjdk meg, hogy minden dokumentum és vala-
mennyi felhaszndlo egyformdn és maximdlisan aktivvd
valjék.

az Gzenet

létrehozdsa forrdsok
térsadalmi

tevékenység

az uzenet befogadd
felhaszndldsa ______ felek

a csatorndk
mozgatdersi

dokumentécids
csatorndk

1. dbra. Az informéciéatadds folyamata
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TMT. 27. évi. 1980/6.

1. téblézat
Mdszaki szakemberek informécios igényei és forrésai
péalyéjuk egyes szakaszain
Feladatok, Irénytasi— Dantés, Az elssorban Az elsGsorban
funkcidk ellendrzési irényités igényelt hasznalt
szerepkor informéciétipusok informécios forrdsok
EGYETEMI, Alapismeretek és Kizérva Szakmai dontés- Alapvet8 tudoméanyos Szdbeli: eladédsok,
FOISKOLAI gyakorlati készségek hozatalra nincs ismeretek; kisérleti és konzultacidk, kollegak;
HALLGATOK megszerzése lehet&ség tervezési eljdrasok; Irasbeli: tankényvek,
szamitogép-programok; | kézikonyvek, ajanlott
esetleirdsok irodalom
KEZDO Gyakorlati rutin- Kizédrva Rutin dontések Helyi miiszaki adatok; Szébeli: felettesek,
MERNOKOK munkék a terve- meghatarozott tervezési modszerek; kollégak;
zésben, termelés- folyamatokban; fizikai adatok; szdmité- Irasbeli: kézikonyvek,
ben és laboratd- esetleg tech- gép-programok, gyakorlati Utmutatok,
riumban nikusok fel- modelltanulményok, tankonyvek, munka-
lgyelete esettanulményok, tervek
munkahelyi informéciok
(kés6bb) Problémék meg- Szdbeli és Dontések meg- Mint fent Szébeli: felettesek,
oldédséra szabvény irasbeli utasi- hatédrozott kollégék;
megoldédsok alkal- tésos modsze- irdnyvonalakon Irasbeli: mint fent,
mazéséra; szémi- rek alkalma- beliil; esetleg jelentések, szemlék,
tasok, tervezések, zéséra; ered- kezd8k irdnyi- bibliografidk
vizsgélatok végzé- mények tésa a kdzos
sénél segédkezés ellenfrzése projekteknél
BEOSZTOTT Mérnoki feladatok Nem mindenre Onéli6 tanul- Mint fent és specializdlt | Szdbeli: vezett mérnokok]
MERNOK ellatdsa kiterjed® ira- ményok, elem- ismeretek; Uj modszerek | kollégak, Ggyfelek, szél-
nyltds; dltalédnos zések, (téletek, korményintézkedések; Iitok; kapesolatok ren-
felliigyelet gya- kovetkeztetések; | felszerelésekre vonat- dezvényeken és konfe-
korlédsa és az nagyobb hord- kozé informécidk; rencidkon; gyértd cégek;
eredmények erej(i dontések- ki-kicsoddk
ellen8rzése nél a felettesek-
hez valé fordu-
las; fiatal
mérnokok
irdny(tdsa
(kés6bb) Irdnyité feladatok Altalénos dén- Célok és fel- Mint fent Szébeli és irasbeli:
tések ellen- adatok meg- mint fent
Grzése hatérozésa;
felel8sség a
feladatok
teljesitéséért
VEZETH Ugyvezet§i Esetleg nincs, Déntések pénz- Féleg esettanulményok, | Szébeli: mint a beosztott
MERNOK munkaprogram hacsak nem a ugyekben és Gj médszerek, szabély- mérnok és az Ugyveze-
nagyvéllalatok- irdnyelvek, célok | zatok; felszerelésekre t6k, minisztériumok,
nél vagy nagy kidolgozésdban; vonatkoz6 informécidk; | korményszervek, felet-
beruhazésokkal a munka koor- ki-kicsoda; kereskedel- tes szervek;
kapcsolatban dinélasa; a mi és altalénos gazda- [rasbeli: mint fent,
munkatérsak sagi Informéciok valamint korményzati
kinevezése kiadvanyok, magédnszer-

vek kereskedelmi jelen-
tései
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Az informéciék hozzéférhetdsége

Annak felderitésére, hogy milyen mértékben akadi-
lyozzdk a kilonboz6 korlitok a dokumentumok és a
potencidlis felhaszndlok taldlkozisat, az aldbbi megkii-
l6nboztetéseket fogalmaztdk meg:

haszndlat — a Kivint dokumentum kézbevételét jelen-
ti;

a kérés — teljesitett és nem teljesitett kérésre bomlik;

az igény — még nem jelenik meg a dokumenticids
rendszerhez intézett konkrét kérésként;

a sziikséglet — dtfogja az igényt is, és magiba foglalja
az informdcids igényeket létrehozé komyezeti tényezdk
vizsgilatdt és azoknak az informéciéknak és dokumentu-
moknak a kivdlasztdsit, amelyek hozzaférhetové tétele
hasznos lehet.

A vizsgdlatok sordn a legtobb figyelmet a haszndlat és
a kérések szembedllitdsira forditottik. Tobbnyire a
kielégitett kérések arinydt mérték, és a kielégitetlen
kérések okait elemezték.

A rendszer haszndlatdinak gyakorisiga igen eltéré
lehet. Vizsgilat targyit képezheti az elégtelen hasznalat-
nak és a rendszer gyengeségének osszefiiggése (ha A
ardnya kicsi B-hez viszonyitva) vagy — amennyiben a
rendszer megfelel6 — a kérések és az igények viszonya
(ha B ardnya kicsi C-hez viszonyitva) (2. tabldzat).

Kérdés, vajon eleget tudunk-e a kérésként jelentkezd,
illetve nem jelentkezd igények hatterérdl, illetve az
ezeket elomozdit6 vagy akaddlyozé tényezGkrol.

Szerkezeti tényezok

A kielégitetlen kéréseknek gyakran vannak személyes
okaik: rosszul megvilasztott informdci6s forrisok, homa-
lyosan fogalmazott kérések stb.

A rendszer mikodését gatlo szerkezeti tényezdk
egyike az informdcioknak a Bradford-torvényben Kifej-
tett szordddsa, aminek kovetkeztében az informiciék
visszakeresése nehézkes és idotrablo.

A misik tényezé a visszakeresendd informdciok jelze-
telésének két problémdja, nevezetesen, hogy mds sze-
mély hatirozza meg a jelzeteket, mint aki — mids
munkakoriilmények koziil érkezve — azok alapjin pré-
balja megkeresni az informdciét. Ugyancsak befolydsol6
tényez6 lehet a jelzetadds és haszndlata kozott eltelt
hosszabb idd, illetve az ezalatt a jelzetekben, szoveg-
kornyezetben bekovetkezett valtozas.

Befolydsolé tényezd lehet az idG6 mds tekintetben is.
Az informdciok exponenciilis névekedése mind erdsebb

Beszdmol 6k, szemlék, kézlemények

2, tébldzat

Az igények és sziikségletek megoszlésa

lgények és sziikségletek Osszessége
Kérések Osszessége Kérésenként meg
nem jelend
Hasznélat vagy Kielégitetlen
kielégitett kérések kérések igények/sziikségletek
A B c

finomitdst kovetel, igy a keresés is mind bonyolultabbd,
Osszetettebbé vilik, és tobb id6t igényel. Az elavulds,
erkolcsi kopds csokkenti az ,,€16” dokumentumok ard-
nyat,

A dokumenticiés rendszer valamennyi résztvevGjének
— kozreadds, kereskedelem, keresérendszer — Kozrem(-
kodése befolydsolja az informdciok hozzdférhetGségét.
Ezek nehézkessége az igényeknek konkrét kérésként
torténd megfogalmazisit erdsen csokkenti.

A felhaszndlok Osszességének képesség, idGraforditds
stb. tekintetében mutatkozé egyenl&tlensége ugyancsak
az egyenetlen felhaszndldshoz vezet.

A dokumenticié formdlis — szervezett, kotott —
formdi mellett létezik az informdciéknak nem formalis,
rendszerint kisebb kozosségek, kollégdk kozotti, kotet-
len, szabad cseréje is. Mindkét forma csatorndkat hoz
létre, s ezekben az informdcik szabad dramldsdt kiilon-
féle akaddlyok gatolhatjdk.

Osszegezés

A dokumenticiénak fontos szerepe van a tdrsadalmi
kommunikiciés folyamatokban. Ahhoz, hogy a doku-
mentdciés gyakorlat Gsszhangban legyen azzal a kornye-
zettel, amelyben felhaszniljdk, jobban meg kell érteniink
az informdciéitadds jellemz6 vondsait. A megfeleld
gyakorlatot megalapozé elmélet, a lényeget megvildgité
fogalmak és az informéciés rendszer iltaldnos elvei azok
az Utmutatok, amelyekre a hatékony dokumenticiés
szolgdltatdsoknak sziikségiik van,

/VICKERY, B.C.: Concepts of documentation. =
Journal of Documentation, 34. kot. 4. sz, 1978,
p. 279-287/ .

(Dezsé Zsigmondné)
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