TMT. 27. évf. 1980/6.

A tajékoztatasi munkaféleségek kvantifikaldsa

Valamennyi tdjékoztatdsi intézmény jellemzéje: a
felhasznélék szdma, a dokumentumédllomdny Gsszetétele
és gyarapoddsa, a tdrolt informdcick és adatok
mennyisége, az irodalomkutatdsok szdma, az informd-
ciok feltdrdsat biztosité nyilvintartdsi rendszer, valamint
a szolgdltatdsok kore.

Annak, hogy a tdjékoztatdsi intézmények tovdbbi
eredményeket érhessenek el, egyik feltétele a munka
pontos elemzése. Ehhez az intézmény, illetve tevékeny-
sége egyes jellemzdit mennyiségi mutatokkal Kkell
kifejezni.

Az efféle elemzésre példdul kivdlasztott tdjékoztatdsi
intézmény dolgozdinak munkamegosztdsit a technold-
giai folyamatban az 1. tdbldzat mutatja be.

Az ismert modszerek koziil a teljesitmények mérésére
ez alkalommal @ munkanap-felvétel szolgdlt. Két napos
préba utdn négy héten keresztiil 12, név nélkiil szerepld,
csupdn az dbécé betdivel jelolt munkatdrs napi munkdja
keriilt megfigyelésre. A cél annak megéllapitdsa volt,
hogy a munkatirsak a 8,75 ords, azaz 525 perces
munkanap hdny szdzalékit forditjdk tényleges tdjékoz-
tatdsra. Az egy napra esG 4dtlagos eredményt a 2. tdbldzat
tartalmazza.

Amint az a tdbldzatbél is kiderill, a tényleges
tdjékoztaté munkdra forditott idG ardnya — 60% —
viszonylag kevés, az elvesztegetett id6é viszont meglehe-
tosen sok.

Az eredmények nem dltaldnosithaték, mert csupédn
egy intézményben veégzett mérésbol szdrmaznak. Mivel
azonban hasonlitanak mds elemzések eredményeihez,
Ujabb véllalkozdsok esetén osszehasonlitdsi vagy kiindu-
lasi alapul lehet figyelembe venni Gket. Ilyen esetben
természetesen, a megvizsgdlni szdndékozott tdjékoztatdsi
intézmény adottsédgaival is szimolni kell.

A tdjékoztatdsi tevékenység normdinak megillapitdsa
kiilongsen a munka mértékének és munkaerdsziikségleté-
nek megtervezésénél, a kivint létszdm indokoldsdndl és
Ujabb szakemberek munkdba éllitdsdndl fontos. Kétség-
telen azonban, hogy a tdjékoztaté munkdban sok az
olyan alkot6é jellegli elem, amelyet nagyon nehéz
egységes normdba szoritani. A tapasztalati normdk csak
tdjékoztato jellegiiek lehetnek, azaz csupdn egy-egy
tdjékoztatdsi intézmény korillményeinek figyelembe-
vételével szabad felhaszndlni Gket.

Itt tobb fogalmat kell egymistél megkiilonboztet-
niink:

Idénorma — egy-egy munka (miivelet, mozzanat)
elvégzéséhez sziikséges idG.

Munkanorma — meghatdrozott idGegységen belil
elvégzends munka (miivelet, mozzanat) mennyisége.

A tdjékoztatdsban inkdbb csak irdnyértékek alkalmaz-
hatok. Ezek megdllapitdsira tobb modszer ismeretes.

Az idérdforditds szakaszokra bontdsa. A napi munka,
illetve az egyes munkafeladatok végzése kozben
kiilonbozs szakaszok alakulnak ki, A tdjékoztatdsndl pl.

elGkészités és befejezés,

a tényleges tdjékoztaté munka,
segédmunkdk,

véletlenszeriien ad6dé feladatok elldtdsa,
munkamegszakitdsok.

Munkanap felvétel. A napi munka minden fizisira
kiterjedd feljegyzés lehetGvé teszi minden folyamat
abszolit értékben vagy szdzalékban vald kifejezését, és
kimutatja az el6fordulé iddveszteségeket. E médszerrel
onelemzések is végezhetdk.
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2. tébldzat
A tajékoztatasi szakemberek
egy munkanapjanak idémérlege

Munkafolyamatok Perc Ora %
Tervezés, a feladatok
megkozelitése a2 8! 8
A tényleges tajékoztaté
munka operativ szakasza; 315 5,25 60
vezetés, szervezés
Téarsadalmi munka 36,75 0,61 7
Szakmai képzés,
tovabbképzés “ 02 8
Kozosségi feladatok 525 0,1 1
Hazon beliili kozlekedés
és elvesztegetett id6 o 14 16

Osszesen 525 8,76 100

Idomérés és munkanap mérés. Az idémérés a
rendszeresen ismétl6d6 munkaféleségeknél alkalmaz-
hat6, sziikség esetén a munkanap méréssel kombinlva,

Interji. A munkatirsak szoban vagy kérdGivek

segitségével adnak felviligositist munkdjuk tartalmdrél
és szerkezetérdl.
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Osszesité vagy tapasztalati statisztikai modszer. A
munkit egészében — Osszesitve — nem pedig elemeire
bontva méri, illetve statisztikai kozépértéket ad meg.

A széban forgé vizsgilat sordn a kiilonbozé
modszereket az elemzett munkaféleségek jellegének
megfelelden alkalmaztdk. A tdjékoztaté munka egészét
pl. jellemzéi alapjdn munkaféleségekre bontottak.

A tdjékoztaté munka alkotd tevékenysége természe-
tesen nem szorithaté teljesen hézagmentesen az idd-
normdk hélézatdba. Ennek ellenére kivdnatos a kovetel-
mények é a kielégitésikhoz szikséges kapacitdsok
pontos meérése, hogy a vezetés és tervezés aldbbi
feladatait teljesiteni lehessen:

pontos kép kialakitisa az ellitandé feladatok
szinvonaldn 4116 tdjékoztaté tevékenység kovetelményei-
ol;

az operativ feladatok elvégzéséhez szilkséges kapacitd-

sok tervezése;

tovdbbi technikai eszk6zok beszerzése és az elektroni-

kus adatfeldolgozdsra valé dttérés elGkészitése;

mindségi kovetelmények timasztdsa és az intézmény

helyes kdderpolitikdjinak kialakitdsa.
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