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A konyvtéri munkamenetek
racionalizdldsdnak lehet&ségei

A tudomény, a technika és a népgazdasdg rohamos
fejlédése egyre nagyobb kdvetelményeket dllit a konyv-
tdrak és a tdjékoztatdsi kozpontok elé. Ez sziikségessé
teszi, hogy intenziven keressiik munkdjuk ésszeriisitésé-
nek, hatékonyabbd tételének lehetdségeit. E tekintetben
akkor érhetiink el eredményeket, ha a konyvtéri-tdjékoz-
tatdsi munk4t rendszerként fogjuk fel és vizsgaljuk, majd
ezt kovetden kialakitjuk azokat a raciondlis munkame-
neteket, amelyek keretében — a hozzéérté személyzetet
és a megfelelé milkodési adottsdgokat feltételezve —
optimdlis mennyiségii és mindségd munka végezhetd el.

A koOnyvtdrak és a tdjékoztatdsi kézpontok nagy
részében a munkafolyamat a gyakorlat sordn, a véltozd-
sokat kovetd ,,ad hoc” toldozgatdssal-foltozgatéssal ala-
kult ki, s igy korintsem mondhatjuk el réla, hogy
korszerli munkamenetekbdl 4ll.

A munkamenet — kiteljesiilt megjelenési formé4jdban
— a megvizsgdlt gyakorlat alapjdn olyan ésszer(i érdemi
és iddbeli sorrendbe dllitja az egyes iizemi-technologiai
miiveleteket, ami az adott helyen tdrsadalmilag és
konyvtdrilag (intézményileg) egyardnt hatékony ered-
ményeket biztosit.

Fenti definiciéban az ésszerii sorrenden és az idébeli-
ségen van a hangsily. E mellett kap nyomatékot az
wadott hely”, hiszen mind a sorrendiség, mind a realizi-
lasi id6 nagymértékben fiigg az adott intézmény térbeli
koriilményeitl, az alkalmazott technikdtdl, az ember és
a technika viszonyinak szabélyozdsitél, az alapvetd
szocioldgiai és pszicholdgiai kovetelmények érvényesité-
sét6l. _

Egy-egy munkamenet kialakitdsa elGtt tiizetesen meg
kell ismerkedniink a munkafolyamat egyes elemeivel A
munkafolyamat el6bb munkafdzisokra, majd munka-
elemekre bonthat6. A munkaelemek kdzétt, bonyolult-
sdguktol fiiggben, munkaszakaszokat, munkamfivelete-
ket és munkamozzanatokat szoktunk megkiilénbdztetni.
A munkamozzanat a tevékenységek legelemibb része,
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végrehajtdsit csak munkafényképezés segitségével figyel-
hetjiik meg és értékelhetjiik. A munkafolyamat ilyetén
felbontdsa szolgdl a munkamenetek hatékonysdgdnak
novelésére hivatott elemzések és kutatdsok alapjdul.

A konyvtdri munkamenet szemléltetésére j6 példa-
ként emlithet6 az dllomdnyfeldolgozds. Ebben a munka-
menetben tobb osztdly vesz részt, s az egyes osztdlyokon
végzett munka is tovdbb bonthaté a fentiek figyelembe-
vételével. Ebbdl kovetkezik, hogy a munkamenet kidol-
gozdsa kozben gyakran 4t kell 1épni a szervezeti tagolé-
d4s megszabta hatdrokat.

A legelemibb részekre felbont6 elemzés alapjén kiala-
kitott munkamenet mindenekelStt @ munka hatékony-
sdgdt noveli, de a munkaeré raciondlisabb elosztdsihoz és
arinyos megterheléséhez is hozzdsegithet. Ilyen szem-
pontbdl a munkaelemzés a személyzeti munka segéd-
eszkoze.

A munkameneteket kiilonbozé szempontok szerint
osztdlyozhatjuk, im.

a) aszervezeti hovatartozds,

b) a szervezettség foka, és

c) a manudlis és a gépesitett munka részardnya.

A szervezettség foka szerint szervezett, félig-szerve-
zett és szervezetlen munkameneteket killonboztethetiink
meg. Ez utébbi esetben az egyes munkafdzisok esetlege-
sen kovetik egymdst, az egyes munkamiiveletek sorrend-
je alig hatdrozhat6 meg elore.

A manudlis és a gépesitett munka részardnya szerint a
konyvtdrak hdrom tipusdval szdmolhatunk. Az elsé
tipusban — nem lévén technikai berendezés — csak
manudlis munka fordul el6. A mdsodik tipusban mar
megjelennek az ismétlodé miiveletek elvégzését segitd
muiszaki eszkozok, a harmadikban esetleg mdr a szd@mito-
gép is. A kozepes miiszaki szinvonald intézményekben a
gépi és a manudlis munka nagyjib6l azonos sillyal
szerepel. A magas szinten automatizdlt intézményekben
a munkamenet elsSsorban a miiszaki és technoldgiai
kovetelményeknek van aldvetve.

A munkamenetek bonyolultsiga a kényvtdrak, intéz-
mények nagysdgit6l flgg. Minél nagyobb valamely
konyvtdr, anndl nagyobb foku a munkamegosztds, annal
jobban érvényesill a szervezeti egységek és az egyes
munkatdrsak specializdloddsa. A munkamegosztdsnak
két vilfaja ismeretes, a vertikdlis és a horizontdlis. A
konyvtirakban az elobbit szivesebben alkalmazzik,
mivel lehetGvé teszi a munkamenetek egységesitését, az
el6készitG és a kisegité munkak levdlasztisat az alaptevé-
kenységrdl.

A korszer(i munkamenetek igen nagymértékben segi-
tik a vezetés munkdjit, a j6 munkahelyi légkor kialaki-
tdsdt, a konyvtdri szervezet stabilitdsdt, az dtfedések
kikiiszobolését, a hatdskorok és a felelgsség szabdlyozi-
sit, a tervezést, az ellenGrzést, a nyilvdntartdst és a
statisztikdt. Fontos tényezdk lehetnek a dolgozék felvé-
telénél, a képzésnél és a tovabbképzésnél, a munkanor-
mik kialakitdsdndl és az 1j technika bevezetésénél.
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Beszimolok, szemlék, kozlemények

Az egyes tevékenységek alkotéelemekre valé bontdsd-
hoz grafikus és statisztikai modszereket egyarint alkal-
mazhatunk, esetleg modellezhetjiik is Gket. Fogas kér-
dés, hogy a munkameneteket milyen mélységig szabi-
lyozzuk. Ha a munkatirsak tennival6it a legaprébb
részletekig szabdlyozzuk, kezdeményezGkészségik ki-
bontakoztatdsa elé emeliink gdtat, ha viszont csak az
dltaldnossigok szintjén maradunk, a munka alapvetd
egységének kovetelményét tessziik kérdésessé. Ezért a
munkamenetek kidolgozdsit és végleges szabdlyozdsit
nem szabad elsietni. Inkdbb tekintsik az 4 munka-
menetet ideiglenesnek, vessiik ald a gyakorlat prébdjanak
s ezen keresztiil tovdbbi tokéletesitéseknek. Egyszeriibb
esetekben a prébaidé fél év, a bonyolultabbakban két év
is lehet. Szdmitégépi technikdra val dttérés esetében
még az Otéves probaidGszak sem tekinthetd tilzottnak.

Uj szolgaltatds vagy tevékenységi forma bevezetésekor
az Uj munkamenetet gy kell kidolgozni, hogy szervesen
kapcsolédjék az el6z6khoz. S mivel az 4j munkamenet
bevezetése sziikségképpen egy sor szervezeti és munka-
kori véltozdst von maga utdn, fontos szerepe van a
dolgozdkkal folytatott beszélgetéseknek (az \ij munka
céljanak megértetése, a célokkal valé azonosulds kialaki-
tdsa). Ezt a politikai szervezé munkdt gyakorta lebecsii-
lik, holott a kés&bbi siker jorészt ettdl fiigg.

A konyvtdri munkamenet kollektiv jellegii, bonyolult
emberi és munkakapcsolatokat szabdlyoz. Ezért kialaki-
tdsa kozben — az elvszeriiség hatdrdig — az intézményi és
az egyéni érdekek osszhangjinak megteremtésére kell
torekedniink. A munkamenetek révén a technikdt az
ember szolgdlatdba kell dllitani, dltala célszer(ibb munka-
megosztdst, a munkaidé és a szellemi kapacitds haté-
konyabb felhaszndlisdt kell elémi. Az optimdlis id6-
szitkségletek meghatdrozdsdndl éljiink az idGtanulmi-
nyok, a munkanapfelvételek és a folyamatfelvételek
modszerével.

A nagy konyvtdrakban a munkamenetek kidolgozasit
a modszertani osztdlyra is rdbizhatjuk. A munkdba
azonban minden esetben be kell vonni azokat a vezetd-
ket is, akiknek osztdlydt az 4j munkamenet érinteni
fogja, hiszen a gyakorlati megvalésitds sikere nem kis
részben rajtuk mulik.

Fontos, hogy az \ij munkamenetet — irdsos formdban
— minden olyan dolgozéhoz eljuttassuk, akit a szaba-
lyozés érint. S6t, e dokumentummal azoknak az osztaly-
vezetGknek is meg kell ismerkedniiik, akiknek osztdlya
valamilyen médon egyiittmiikodik az 4j munkamenetet
megval6sité kollektivdkkal.

A munkamenetek folyamatos, — a kényvtdr funkci6i-
nak, szolgdltatdsainak, miikodési-mlszaki feltételeinek
viltozdsit nyomon kovets — ,karbantartdsa” elGfeltéte-
le annak, hogy a kor szinvonaldn maradjunk.

/PROCHAZKA, B.: MoZnosti racionalizicie pracov-

nych postupov = KnizZnice a Vedecké Informdcie,
8. kot. 4. sz. 1976. p. 174—-181./
(Futala Tibor)
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Az OCLC on-line szamitégépes kooperacids
konyvtéri hdlézaténak ot éve

Az Ohioi Féiskola Kozponti Konyvtdra (Ohio College
Library Center — OCLC) 1971 augusztusa 6ta hasznl
on-line szdmitégépes katalogizdldsi rendszert, amelyhez
1976 juniusdban mdr 38 szovetségi dllamban 1évé 580
intézmény 845 konyvtdra csatlakozott. 4 rendszer adat-
bankja jelenleg 2,4 millio adatcsoportban kb. 12 millio
adatot tartalmaz. A rendszerhez tartozé konyvtdrak napi
dtlagban 25 ezer uj kotet adataival bdvitik az adatban-
kot, és ezekr6l naponta dtlagosan 160 ezer kataléguskar-
tya késziil.

Az 1975/1976 koltségvetési évben az OCLC koltség-
vetése 7,8 millié dolldr volt. A fejlédés dinamizmusdra
jellemzd, hogy az utolsé évben 123%-kal nétt a katalogi-
z4lt konyvek szdma; a kataléguskdrtydk szdma 17,7
milliérél 39,6 milliéra, a katédsugdresoves termindlok
szdma 728-r6l 1211-re névekedett, és mindez a személyi
dllomany novekedése nélkiil ment végbe.

Az igénybevétel gyors fejlodését a szdmitégéppark
béviilése csak késve kovette, és ez az igénybevevSknek
nehézségeket okozott. Jelenleg azonban mér hdrom
Xerox Sigma 9 tipusu szamitogép miikodik parhuzamos
iizemben, és rovidesen még eggyel boviil szdmuk; a
tdvadatdtvitel-forgalmat nyolc PDP 11 kisszdmitdogép
kezeli. Jelenleg dialégus-izemmédban 6,2 mp az dtlagos
vilaszaddsi id6, szemben az elfogadhaténak tartott 8
mp-cel. A rendszer teljes kiépitésében a négy szdmit6gép
sajat tdroldjdhoz, a kozos tdroléjdhoz, valamint a koz-
ponti katalégushoz férhet hozzd.

A rendszer a hagyomdnyos szolgiltatisokon kiviil
mégnesszalag-szolgéltatdst is nyjt, és kiilonféle inform4-
ciéforrdsok (filmek, kéziratok, kottdk stb.) katalogiz4lé-
sat megfeleld (rlapvaltozatokkal konnyiti meg.

A deszkriptor-kombindcikkal tortén6 informécidke-
resés bevezetése eldszor fennakaddsokat és nagy késedel-
meket okozott a rendszer iizemében, ezt a nehézséget
azonban sikeriilt megsziintetni.

Tovébbi fejlesztési tervek a Batelle Intézet adatbank-
rendszerével vald egyiittmiikddés kiépitése, tavkéleson-
2ési szolgdltatds bevezetése, az 1ij beszerzések értékelését
meggyorsité rendszer kialakitdsa stb.

Az ismertetett adatok is aldtdmasztjik azt a nézetet,
hogy az eredetileg egyetlen intézményre alapozott, de
id6kozben szinte orszdgos jellegi létesitménnyé vidlt
OCLC rendszer vizsgidlata kivdléan alkalmas hasonlé
rendszerek tervezési alapjainak kidolgozdsira. Az OCLC
rendszer dltal adott lehet6ségek ugyan kissé korldtozot-
tak, Léteznek sokoldaliibb, tobb szolgéltatdst megkivin6
konyvtérak is; tény azonban az, hogy igen sok gyakorlati
igényt és kovetelményt kielégit a rendszer, és ezt
bizonyitja a résztvevék korének dllandé boviilése is.
Jelenleg vizsgdljdk az OCLC és mds szervezetek (Stan-
ford, Chemical Abstracts stb.) egyiittmiikodésének lehe-
toségeit. A vizsgdlat taldn azt a gyakorlati kérdést is
megvdlaszolja majd, hogy mekkora egy egyiittm(ikodd
rendszer optimélis mérete.

/KLAR, R. H.: 5 Jahre OCLC-on-line-Verbund = ABT
Informationen, 8. kot. 22. sz. 1976. p. 11-17./

(Pdlink4s J4dnos)
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