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BEVEZETES, IRODALOM

"Ez a 27 feladat a "Szervezésmédszertan kinyvtdrosok szdmdra”
cimii tovdbbképzd tanfolyam segédlete. A feladatok a megismert

médszerek kozil tizenmkettShoz kapcsolddnak. Minden médszer
(téma) legaldbb két feladat segitségével gyakorolhahtd: az

egyik (az A jelii) dltaldban nem igényel dndlld adatgyiijtést,

a mdsik (a 8 jelii) arra Osztdnzi a hallgatdkat, hogy sajdt

konyvtdrukban végezzenek kilonbozd szempontu vizsgdlatokat.

)

pontszdmok tikrozik:
A feladatok sorszdama betijele pontértéke sorszdma

a mivekre (teljes leirdsukat ldsd a bevezetés utdn),
A feladatok nehézségi foka, a médszerek fontossdga kiilonbozd, ezért megolddsuk sulya is eltécd. Ezt az aldbbi

 feladatok a tanfolyam elbaddsai alapjan megoldhatdk, bdr azok eldtt, amelyek irodalma nehezen hozzdfeérhetd, vagy
amelyek bonyolultabb szdmitdsokat igényelnek, rdvid emlékeztets taldlhatd. A feladatok végén pedig hivatkozom azokra

amelyeket a feladat @sszedllitdsdhoz felhaszndltam.
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60 pontot kell elérni.
Remelem a feladatok megolddsa nemcsak fdradsdgot,
Budapest 1988.
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CELRENDSZER

Elemezze és érteékelje a kovetkez, dtfogd célokat:

Kgzmivelodési konyvtdr

A konyvtdr feladatai:
A ... Konyvtdr A tipusu kézmivelddési kcnyvtadr. Mint
nyilvénos lakdhelyi kgzmivelddési konyvtarnak felada-
tai kiterjednek kozvetlendl ...
székhely, tovdbbsd kdzvetve ...

vdros - mint mikidési

zet - lakossdgénak konyvtdri elldtdsdra. A ... Konyv-

tér feladata, hogy egylittmikicve az egysb kdnyvtdrak-

kal, tovdbba mds kdzmivelSdési célu intézményekkel ds
szervezetekkel - tevékenységi kdrcében:

a) kdzremikddiék az dltaldnos mivelddési igények 4l-
landd fejlesztéséoen és kielégitéséb@n, a szocia-
lista tartalmu dltaldnos mivelddés térjesztésében
és Qyarapitdsédban, a szcclalista vildgnézet, élet-
méd és izlés fejlesztéséten, az altaldnos, a szak-
mal, a politikai és a vildgnézeti tdjeékozdddsban,
valamint a szebadidd hasznos eltslidsének megszer-
vezésében;

b

~

részt vegyen a termelési, a kutatdsi, a fejlesztési,
a tervezési, s kizmiiveldddsi, az oktatd-neveld és a
‘tanulmdnyi, valamint az igazgatdsi tevekenység
szakircdalmi igényeinek kielégitésében és é kdrben
tdjékoztatdst nyujtson;

~

c) megdrizze és hozzdférhetdvé tegye azokat a konyvtd-
rl anyagokat, amelyek az sgyetemes, a nemzeti és a

nemzetiségi kuliura, valamint a tudomdnyos kutatd-

sok szempontjdhdl jelentdsek;

perd

d) szakmailag és mddszertanilag segitse ¢s dsszehangol-
Jja a megye lakchelyl kdzmiivelddési konyvtdrhdldzats-
hoz tartozd kinyvidrak teveienységét.

A Konyvtdr ezen f{eladatait konvvtdri szolgdltatdsok

nyujtdsdval idtja el. A kényvtari szcigdltatdsok biz-

tositdsa érdekehen a ... Kdnyvtdr:

a) tajekozodik a konyvtar ds a szolgaltatdsai iranti
igenyekrdl, valsmint tervszeru tevékenységet foly-
tat az dltaldnos és a szakmai td)jskozduds iranti i-
gényel felkeltdsében, kielégitésében és az olvasdsi
wultura terjesztésében;

<

1) mds kdnyvidrakkal egyluttmikicve gyuiti a rendelte-
tesének megfeleld hazai ds LGLEBLAL kinyvidri anya-
gokat;

c) nyilvantartja és [eldolgczza o konyvrari sllemdnye;

N

_.alapoz

megye - mint vonzéskar-‘

N

d) vészt vesz a kiadvanyok hazai és nemzetkiizi cseré-
Jdben; ’
e) egyiitimikddik a mivelddési, a tudominyes, illetdleg

a-Llajikoztaldsi Cinformicing) inthzmdnyekkel.

(Idézet a kinyvtar szervezeti ¢s mikijdési

szabdlyzatdbol)

Egyelemi kinyviir
A kiinyvtar feladalai
<Az egyetemen folyd kilnyvidri tevevenyain célia az oke
tat

ehihez kaposolddva szaktd jskoztatis nyujtdsa; a hallga-

5, nevelds és a kulatds szakirodaimi elldtdsa:

kisag kilnyvtirhaszndlati és szakirodalmi ismeretei meg-

< elosegitésn: . tovabba sz gomiveléshez sziik-
séges irodalom hiztositdsa.
- A Kozponti Kinyvtdr orszdgos feladatkorii, nyllvanos
jellegii, "A" kategorisba tactozd szakkinyvtdr; tovdbba
I. osztilyba sorolt tudomdnvos kdoyvvidr;. ..
A Kozponti Kdnyvtdr olyan orszdgos és regiondlis fela-
datokat is elldthat, amelyek az egyetem érdekeivel nem
ellentétesek, illetve az egystemi feladatok jobb elldtd-
54t segitkik eld.
- A Kozponti Konyvtdr feladatai kiiliintisen:
a) Az egyetemen folyd keépzés és kutatds iranyaival és
a kizmiveldddssel tsszefliiggd irodalom gylijlése.
Gyiijtokor: (az 4llomdnyalakitds elvei)
/" témakgronként felsorolval

b) A beszerzett illomdny leltdrbavétele és leltari el-
lendrzése. (A leltdrozds rendjérdl a szabdlyzat ...
melléklete rendelkezik.)

¢) Az irodalom feltdcdsa kataldgusok utjan:

(A katalggusszerkesztési szabdlyokat a ... melléklet
tartalmazza.)

- kdnyvkataldgusok

~ folydiratkataldgusck

/Eelsorolva’

A kataldgusok az egyetemi tagkinyvtdrak dllomdnydt
is tartalmazzdk.

d) A kdnywtdri dllemdny haszndlatdnak biztositdsa hely-
benolvasds, kolcstnzés, reprografia és kinyvtdrikozi
kiglcsdnzés utjdn. (A kdnyvtdrhaszndlatardl a szabdly-
zat ... melléklete cendelkezik.)

e) A konyvtdr nyilvénos, haszndldja lehet minden olyan
magyar dllampolgdr, aki személyi igazolvdnnyal ren-
delkezik.

f) Az egyetemen mivelt szakteriiletekkel és tucomdnydgak-
kal, tovdbbd a kozmiivelddéssel kapcsolatos szaktdjé-
koztatds nyujtdsa szdban és irdsban.

q) A szakirodalom haszndlatdval kapcsolatos forditdsi ii-
gyek intézése. . .

) A szakirodalmi csere lebonynlitdsa és az egyetemi ki-

advdnyok terjesztése.

Khzremiikidés a szakirodalmi ismecetel egyetemi okia-

tasaban.

- J
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J) Miemlékkdnyvtdr gondozdsa és. feltdrdsa.

k) Az Egyetemtorténeti Gylijtemény gondozdsa és fel-
tdrdsa.

1) Kutatémunke végzése a feladatkorbdl adddd kionyvtdr-
elméleti kérdésekkel és a konyvtdri dllomdny feltd-
rdsdval kapcsolatban. Konyvtdrtorténeti és oktatds-
tortéreti wutatdsok végzése.

m) A tagkdnyvtdrak szdmdra leltdrozds, konyvidri fel-

. dolgozds (kivétel a foiskolai kdnyvtédrak) és mdd-
szertani segitségnyujtds.

n) Részvétel a hazai és nemzetkdzi konyvidri szervek
és szervezetek munkdjdban.

. 0) Fentieken tulmenden a Kdzponti Kdnyvtdr a rektor,
tovdbbd a miivelédési miniszter utasitdsdra egyeéb
_ feladatokat is ellst. }
(Részlet a kinyvtdr szervezeti és mikddési sza-
balyzatabdl)

" .Ismertesse (mellékelje) és elemezze kinyvtdra célrend-
szerét a szervezeti és mikodési szabdlyzat, a hosszabb
és rdvidtdvu tervek és egyéb, célokat tartalmazoé dokumen-
tumok alapjdn! Adjon vdlaszt a kévetkezd kérdésekre:

a) Hogyan. épiilnek egymdsra a kiilonbozd szinti célok?
b) Vannak-e ellentmonddsok-ezek kozitt, melyek ezek?
c) Mennyire vezérlik a gyakorlatot, a konyvtdr mikiddését

d) Minek alapjdn dolgozta ki a kdnyvtdr célrendszerét, és A

e) On szerint milyen szerepet jdtszik a konyvtdrban a

f) Dolgozza ki az On dltal hidnyzénak vagy pontatlannak

(A feladat megolddsakor foglalkozzon a szakmai (konyvtdri)

és mennyire veszik figyelembe a helyi sajdtossdgokat a
célrendszer kiilénbtzd elemei?

kik vettek részt ezekben a munkalatokban?

rogzitett, explicit célrendszer, éskmilygn szerepet _
jdtszanak a rejtett, ki nem mondott, "informdlis" cé-
lok? Melyek ezek?

itélt részleteket konyvtdra célrendszerében!

és a szervezeti, gazdasdgi stb. célokkal is!)

Irodalom:
Stueart (1981)
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bar A A dontési tdhlszat az egy adott hélyzeire ;onatkozﬁ dintési szabdlya -
o N\ kat tartalmazza. Megmutatja, hogy ﬁeghétérozutt feltétel(ek) teljesii-
lése vagy nem teljesiilése esetén, milyen tevékenységeket kell végreha j-

tani. Szerkezete sltalédhan a kovetkezd:

fejléc 1. toblizal 1. 2.0t

NI 1.1
F1 feltétel LAl

feltetel- | o 1o tstel i

2 il ..o 1N 570041y
torzs 5\‘\\1\1\
e h
. . . ' | \
Fn feltétel i n o ..o.nl

be jeyyzés
Tl tevéknnysig X X ...;-| /////////
tevékeny- T, tevékenység x < exd

a szabAlyok sorszéima

ségtirzs ;/%/
. ) [
R Tn tevekenystg. = x Tl L)
Keszito: felhaszndlo:

A ‘tobb feltételt tartalmozd tébldzatok kidolgozdsét segiti az az algoritmus, amellyel az tisszes lehetséges feltélel-
egyittes "el8sllithatd”. Mivel minden feltételnek két dllapota lehelséyns: igen (i) és nem (n), 8 valaszkombindciclk,
szabdlyok széma (N) 2" 1esz,‘ahol n a feltételek szdma. A tdbldzat kialakitdsa ugy ticténik, hogy az elsi feltétlel
mellé (Nl) szémy igent, majd ugyanennyi nemet, a mdsodik sordba (Uz) szamu igent, majd nemet irunk ds ezt kélszer meg-
ismételagk, és igy tovdbb az n-edik feltételig, amply melle mindna eaetbon az igen és o nem felviltva keriil .

®

Készitse el az aldbbi helyzethez a megfeleld dintési Valasszon ki egy munkalérével kapesnlatos, gyaknri (is-

tdblazatot: wel1GdA) diintiési helyzetet. Oyiijtse dssze a diinléskor fi-
1

Gyarapitdsi kérések elbirdlésa gyelemha veendd feltételeket ds az ezek fiiggvénysdben

A Gyarapitdsi osztdlyhoz folyamatosan érkeznek kerések
a munkatdrsaktél. Minden gyarapitdsi értekezlet elstt
dsszegyiijtik ezeket, és kizosen dintik-el, sziikség van-
e az adott dokumentum beszerzésére. Mivel a kérések &1~
taldban cgak a legszikségesehb bibliogridfiai adatokat
tartalmazzdk, a munka az adatok kiegészitésével, veri-
fikdldsdval kezdbdik. A megfeleld adatok birtokdban be-
hasonlitjdk a kérést a katalégusban. Ha a mi vagy az ' 35 o
adott kisdds megvan, a raktdri jelzetet felirjdk a ké- . )

rélabta, és azt visszakiildik a kér6nek. Ha nem azonos '
a kért és a meglévé kiadds, megdllapit)dk, van-e kiilénb-
ség a kiaddsok kozott. Ha nincs, ismétcsak felirjédk a
céduldra a raktdri jelzetet, és visszakiildik a kérdnek. -'
| Ha van, a tébbivel egyiitt a gyarapitdsi értekezlet elé
terjesztik a javaslatot. Amennyiben a mi a kidnyvtdr
gylijtékorébe tartozik és van ré beszerzési keret, meg-
vésdroljdk. Az u) kiaddst kinyvesboltban, a régebbit
éétikvériumban szerzik'be. A kézikdnyvek egy részét a
dolgozdknak tartds letétbe adjdk, ezért ezekbSl tobbes
példényokat is vesznek, ha ehhez a konyvtdr igazgatdja
]hozzéjépul.

tablazatha!l

Irodalom:
Nougherty. (1982), Halassy (1982), Horvdth (1970),
Kindler, tészaros (1981)
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A MUNKAFOLYAMATOK GRAFIKUS ABRAZOLASA

Az MSZ 7706-73 s7dmm Ihfnrm:ir‘.ir'\l'nldnmur-és, Folyamatibrajeikdépek cimi
azabvdny meghatdrozdsa drteimdben a folyamatabra "adott probiéma meq-
hatdrozdsanak, nlvmy:méuﬁk'vaqy megnldisdnak grafikus dbrazoldsa, a-

melyben a tevilenyasgnle, adatok, gépi berendezdsek, kapesolatok sth,
dhrdzoldsara Jelbopelet afkalmazomd . A kilnyvidari mkalotyama lok gra
fikus abrdzoldsara tibh (a szabvdanyban eldirct jeleket nem teljes kirii-
en alkalmazd vagy mds tipusu) folyamatdbra alkalmazhatd. A blokkdia-
gram egy folyamat (miivelet) olyan grafikus dhrdzoldsa, amely az enges?
folyamat (miivelet) stiekintését szolydlia a folvamat alapvetd (logikai)
dsszefiiggéseinek abrizoldsival. A miiveleteket. (tevékenységekel) neay-

sziigek, a kapcsolalokat irdnyitolt vonalak jelolik. (Mrgjegyzes: ma miy
gyakoribhb értelmezas szecint a blokkdiagram a szdmi tigspen megoldandd

feladat dsszefiingeseit ¢és eldgazdsait bemutato vdzlat.) A Maynard-
féle folyamatdhra bonyolultabb folyamatok sbrazoldsdra szolpil. (Angnl elnevezése - "flow process chart” - kifejezi,

hogy a folyamatot alkoté miveletek egymisutdnjst, idobeli, esellen tarlieli egymasra kivetkerdsst likrizi.) A mivelebti-
pusokat kiilonbozd szimbdlumok reprezentdljdk. Sajnos a hazai szabwviny, bar a benne talalhato folyamalabra-jelképel, va-
lamint a folyamatdbra-szerkesztésre vonatkozd eldirdsok gsszhanghan vannak az érvényben 1évh 150 5807-1985(F) jelii nem-
zetkiizi szabvdnnyal, nem tartalmazza az dsszes, az 150 szabvdnyban szerepld folyamaldbralipust. Ezek a kiive thezik :

adat-folyamatdbra (amely egy probléma megolddssban az adatok uljst reprezentalja, meghaldrnzza a feldolgnzds lépsse-
it'és a kiilonbdzd, haszndlt adathordozdkat); program-folyamaldbra (amely egy pmi)ramhan a miveletek sorozalanak rep-
rezentdldsdra szolgidl); rendszer-folyamatdbra (amely egy rendszer miveleteinek és adatdramlisanak. az ellendrzesst

reprezentdlja); rendszer forrds dhra (amely egy probléma vagy probléma halmaz megolddsara alkalmas adategységek és
folyamategységek reprezentdlisdra szolgédl).

{
A folyamptsbra-jelképeket a szabvany segitsdgével drielmez-
ve, tbltse ki az aldbbi tres folyamatdbrarédszletet egy

Készitse el egy kilcsdnzési rendszer egyszerii blokk-
diagramjdt az aldbbi miiveletek feltintetésével:

- a dokumentum elSkészitése kilcsdnzésre (raktsri © knyvtdri miveletsorral!
Jelzet felirdsa, konyvkdrtya elkészitése, tasak " . .
beragasztésa, elhelyezés a raktdrban stb.), > ) e

a dokumentum visszavétele (a visszahozott doku-
mentum torlése a kélcstnzési nyilvdntartdsbél),
3 haszndldk beirdsa (az olvasé nyilvintartédsba
vétele, személyi lap kitdltése stb.) '

a dokumentum' visszaosztésa a szabadpolcra/rak-~
tarba,

a dokumentum kiaddsa (a kilcsonzdtt dokumentum
‘kdlcstnzési nyilvdntartdsba.vétele),
haszndlati statisztikai adatok ‘felvétele,
felsz6litdsok irdsa, elkiildése,

Késedelmi dij beszedsse, ‘
hpsszabbitds,

elbjegyzés.
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Készitse el az aldbbi miveletsor Maynard-féle folya- . Készitse el a C feladatbian szerepld miveletsor dolanzak
matdbrdjdt a mellékelt iirlapra: ” ¢ ' szerjhti folyamatdhrdjat az alahibi . irlapra (a HMaynard-
- Fordi tas-kiildnqyiijtemény - szervezése féle miveleti szimbdlumok felhasznaldsdval)!

A kbnyvtdrba beérkezd folydiratokat a kényvtirkezeld
kardexcli dés lebélyegzi, majd a figyelt folydiratokat
haladéktalanul 4tadja a szakreferensnek, aki dtndzi . Dolgozé
azokat, és kijelSli a forditdsra érdemes cikkeket. A Mivelet
- folybiratokat visszaviszi a konyvtdrkezelnek, aki
madsolasi igényld lapot tolt ki minden egyes forditdsra
kijelolt cikkedl, és beirja egy nyilvéntartdsba, mely
folyoiratok mely szdmait kiildi mdsoltatni. A folydira-
tokat a kérdlapokkal a kézbesitd viszi a mdsoldba, és
az elkésziilteket is 6 hozza fel. A konyvtdrkezelS el-
lendrzi, megvan-e ax Osszes folydirat, megfeleld ré-
-gzecket mésoltak-e-ki-stb. A mdsolatokat tovdbbitja
a dokumentdcids és fordité részlegnek. A folydirato-
kat a helyiikre. teszi. A fordité részleg a forditdso-
kat a mésolatokkal egyiitt szabvdny-dosszidban vissza-
kiildi a konyvtédrba, ahol ezeket 41lomdnynyilvéntar-
tdsba veszik, elldtjdk raktari jelzettel. Ez is a
kinyvtarkezeld feladata. Ezutdn a dossziékat dtadja
3 feldolgozdnak, aki féldclgozés utdn visszaadja e-
zeket a konyvtdrkezelonck, aki elhelyezi a fordita-
sokat a raktarban.

Miiveleti szimbélumok:

termeld mivelet e o - .

szdllités

id6veszteség, varakozds

ellendrzés .’

raktﬁrozas

dsszetett tevékenység

@Oy o

_(Az iirlap a Kdvetkezd oldalon ialélhatd.)

0
’

Lrodalom;
Dougherty (1902), Harvith (19/0), Mészdarns (1981),
Semprevivo (1976), 150 5807-1905(E), MS7 7784-73
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MINTAVETELES MUNKAMEGFIGYELES : '

- f\ A mintavételes monkameqliavelds olyan madszer, amellynl kvin-
titativ adatol gyii)thetdk a mukaidd Telhaszidlasaral, oszkii-

zik, berendazésel haszodlatiragl, Allatmas o nem {smdl)6on,

rendszertnten tevékenyssgel imnlatdsidea is, ds felbaszndlha-

N t6 a munkaelemzis és a lervezds eszldizeként. Fldnyr a mmila-

' fényképezessel, onfényképnzassel szemben, hogy - mivel vitint-

lenszeriien kividlasztott idopontokban tirtand meglfigyelésae)

zajlik - viszonylag kevds munlarafordi tas b indnyel, dg eguel-

J/ len megfigyeld Libb munkatdrseal gviijthet adatokat,

) Menete:

. A probléma meghatdrozdsa és a megfigyelési kategdridk dsszedllitdsa. A megfigyelési kalegoridk Jegyenok kivlesiing-
sen kizdrdak, a megfigyeld szdmira felismerhetdk, értelmezhetik és: tartalmazzsk az tsszes, a csoport a)lal végzetl
tevékenységet. (Ehhez eldzetes ismeretekre van szikség a megfigyelésre keriild tovekenysdgekkel kaprsolathan.) A
vizsgdlt csoport legyen homogén. ) '

oA megligyelés céljanak, menetének és az eredmények vdrhatd felhasznalasanak ismertelése;” konzultacic s megfigye-
lésben érintett dolgozdkkal.

. A munkamegfigyeld bizonylatok megtervezése, sokszorositdsa. A bizonylatokat mindig az rgyedi eselnek megfeleldon
kell kialakitani. Altaldnos szabaly, hogy legyen egyszerii, sttekinthetd, tartalmazzon kiilon oszlopnt a szamitdsok
részeredményeinek.

- A vizsgdlati napok és a véletlenszeriien megdllapitott iddpontok meghatdrozdsa. A vizsgilati eredmények megbizhaté-
sdgdnak biztositdsdra (amit majd szdmitdsokkal ellendrizhetiink) elégségesen nagy mintdval kell dolgoznunk. Valdszi-
hﬁ, hogy tiznél kevesebb napot  nem érdemes hegfigyelni. A napokon beliil a véletlenszeriien (random) megvélasztoti
megfigyelési iddpontok az aldbhi tdblizatbsl olvashatok le:

1 .2 3 - 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13
0:05/7/ 0:20 0:10 0:15 0:05/8/ 0:10/3/ 0:15 0:05/9/ 0:25 0:05 0:05/1/ %0:1n/a/ 0:1u
0:20 0:50/8/  0:35/10/ 0:25 0:25 0:25 0:20/5/ 0:20/8/ 0:30 0:15 0:15/8/ :0:20 0:15
0:55 1:20/2/° 0:55 1:20/10/ 0:45 0:30/5/° 0:35/10/ 1:05/11/ 0:40 0:40 g:20 0:30 1:10
1:10/4/ 1:45/5/  1:00/2/ 1:40 1:05 0:40 0:50/11/ 1:25 0:45/2/ 1:30 0:25 1:30 1:25
1:20/6/ 1:55 1:10 1:55 1:50/5/ 1:10 1:00 1:30 1:00 1:45 0:55 1:45/7/ 1:30/5/
1:35/2/ 2:00 1:45 2:00 2:10/6/ 1:20 1:25 2:05 1:10/8/ 2:20/5/ 1:20 1:50 1:40
2:30 2:30 2:00/7/ 2:30 2:20 1:30 1:40/3/ 2:25 1:25/9/ 2:25 1:35 2:25 1:45
3:05 2:40 2:05 2:50/11/ 2:30 . 2:25 1:50/4/° 2:4072/ 1:40 - 3:10/4/ 1:55 2:35/1/ 2:05/11/
3:10/10/3:10 2:45/5/  3:10 2:35/1/ 2:35 1:55 3:00/11/ 2:15.' '3:40/6/  2:10/9/ 3:05/9/ 2:40
3:15/1/ 3:30/3/ - 2:50 3:30/8/ . 2:50/9/ - 2:40 2:45 3:20 2:20 2:50/11/°2:30 3:10 2:45/1/
3:25 3:40/4/  3:00/6/ 3:45 3:00/3/ 2:55/2/ - 3:05/1/ 4:25 2:30 ‘415 2:45 3:50 2:55
3:45/5/ 3:50 3:20 3:50 3:10/10/ 3:05/7/ 3:50 4:45 2:40/11/ 4:20/2/ - 2:50/5/ 3:55 - 3:40/4/
4:00 4:05 3:30 4:30 3:40 3:15 4:00/7/  4:50 2:45 4:30 2:55/4/  4:05 3:45
4:10 - 4:15/10/  4:40/6/ 6:40/6/ 3:45/2/ 3:25/9/ 4:25 4:55/1/ 3:05/5/ 4:40/1/ 3:00/11/ 4:10 3:50/8/
4:35/8/ 0%20/9/ 4:45 5:10 4:30/11/3:30/11/ 4:45/8/ 5:05 . 3:30/10/ 4:55 3:30/10/ 4:50 h:0%/2/
4:55 4:25/1/  4:55 5:20 5:00 3:40 5:00/6/ 5:15 3:35 '5:N0 3:35 5:10/5/  4:25/6/
'5:00 4:30 5:00 5:30/%/  5:45 3:50/10/ 5:10 5:50 4:00 5:15 3:45/3/ - 5:25/10/ 4:55
5:05/11/4:35/11/° 5:55/8/ 5:45/1/ = 5:50/4/ 4:00 5:15/2/ 5:55 4:15 5:20/7/- 4:05 = 5:30/11/ 5:15
5:35/9/ 5:20 6:00/1/ 5:50/7/ ~5:55 - 4:15 6:20 6:00/8/ 4:50/3/ 5:25 5:00 6:00 5:45
5:55 5:35 6:05 6:15/5/  6:00 4:25 6:25 6:10/6/ 5:45/6/ 6:05/3/ 5:60 6:05 6:20
6:20/3/ 6:15 6:35/3/. 6:20 6:35 4:35/8/ 6:50 6:20/7/ 5:50/4/  6:45/9/ 5:50/2/ 6:15 6:2%
6:45 6:40/6/  6:40/11/.6:25/2/  6:45 5:40/4/ 6:55 6:35 6:25 7:15/8/  6:25 6:30 6:30/9/
6:50 6:45/1/ - 7:10 6:50 7:00/1/ 6:45/1/ 7:15. 7:10/3/ 6:50/7/ 7:25 7:20 6:50/8/ 6:35
7:10 7:10 7:35 +7:30 7:85 6:55 7:40 7:15 7:05/1/ - 7:3% 7:40 6:55/3/ 7:35/3/
7:25 7:35 7:50/9/ 7:55 7:55 7:35/6/  7:45/9/ 7:30/5/ 7:30 7:55/10/ 7:50/6/  1:25/6/  7:50

14 15 16 17 18 19 20 21 - .
.1 19/ 0:50 0:15 / 0:05/ / l:DO/ / 0:05 0:25/6/ " 0:25 A TABLAZAT HASZHALATA:
-0.15 1:10 0:35/3/ 0:40/9/ 1:10/10/ 0:55 0:55 0:35/9/ . - R g B
0:20  1:20  0:45/6/ 0:50/1/ 1:35  1:00/10/ 1:30  1:00 Rl AR BT e A TS s
0:25/4/ 1:25/11/ 0:55 1:10/3/ 1:50/S/ 1:25/2/ 2:00 1:05 misodik napidn a mésodik sth, oszlopdnak
.0:50/2/ 1:30 1:00 1:40 1:55 1:40 2:50 1:10 -~ B -
., 1:25/8/-2:00/6/  1:05/7/ 1:50-  2:10  1:45 - 3:.10/5/ 1:s50/6/ , AUihontiait haszodl juk tel ngy, hogy a fel
T 1135 2:20 1:25 1:55 .. 2:20 1:55/8/ 3:15 2:40/8/ tintntell dvikat és perceket o monkakezdés
2:10/3/ 2:40/2/ 2:20 2:00/10/ 3:00/3/ 2:05 3:25/?/ 2:55/2/ : . - 5 . .
2:15/6/ 2:45 2:25/5/ 2:40/2/ 3:05 . 2:40/9/ 3:35/7/ 3:10 AU LU LA E S Pl o L ST T
2:40 2:50 2:35 2:45/5/ 3:15 12:50/1/ - 3:40/8/  3:15/1/ 1ése tehat 8:05-kor, az utolan 17:25-kor
2:55 3:10 2:40/9/ 3:15/11/ 3:50 3:15/5/  3:45 3449 o8} T S Cerre] T . o
3:35 3:35/1/ 0 3:0%/Y/ 420 4:30 S350 ha (0 5155 ' }"?" T 2% 1] kﬂvnﬂvhh monf inyelivel o
L 3:40/5/ 4:00/10/  3:10/11/ 4:30 4:50/6/ 4:00 A0/ hly " karuni oay naprea, az idopontol mellett el
. 4:35 4:25/5/ 3:15 4:50 4:55 4:05 5:10 h:25, . . . . .
“4:45/10/5:00 3.30 $:00/7/  5:35/2/ 4:15 S.40/1/ 145 ' tintetett szdmok sorrendjében csiikkenthel-
5:05/7/ 5:10 3:40 5:05 S:00/11/ 4:20/3/  5:4% S/ %)/ Gitke o wileenszariien megvalasz tott idopon
5:10 5:20 4:0% 5:20 5:45 4:45 5:5% 5120 . A -
5:50  5:25/9/  4:10/8/. 6:05  5:50  5:15 . 620 Si30/7/ . lOkoszamiloendszen 15-ig. Vanyis, ba pl
6:05 5:35/3/ 4 :35 6:10/8/ 6:15/087 S:50/A7 6.0 adn a7 elsd napon csalkk 20 meqfigyeltast akaronk
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MINTAVETELES MUNKAMEGFIGYELES ‘ ' s
(A véletlenszeriien megvélasztott megfigyeldsi idSpontok tdbldzatsnak folytatdsa)

14 215 16 17 18 19 20 21 az 1, 2, 3, &4, 5 szdmuakat elhagyjuk
6:20 5:55/7/ 5:10 6:40 6:20;75 6:10 ; 6:40/ i 6:/45/ ; (3:15, 1:35, 6:20, 1:10, 3:45). A sor-
7:05 6:00 5:20 6:50 6:35/9/ 6:35/6/ 71:00/8/ 7:10/1) . _
7:10  6:15  5:50  6:55/6/ 6:45/1/ 6:45/1/ 7:05  7:30/10/ el AR I L T L JLEY
7:20  6:55/4/ 6: 00/&/ 7:00 7:10 6:55 7:15 7:40/6/ Orzése miatt fontos.

7:50/1/ 7:25/8/ 6:1 7:35/6/ ° 7:20/4/ 7:00/11/ 7:35/3/ 7:45
7:55/11/ 7:50 U8 50/2/ 7:55 7:55 7:50 7:55/11/ 7:50/5/

A tevékenység-kategdridk és a dolgozék (eszkdziok) felvétele.

A késdbbi szdmitdsoknak a megfeleld oszlopok, sorok kialakitdsa.

A bizonylat megszerkesztése és sokszorositédsa.

. ‘Megfigyelés (a megfigyeldlap kitdltése). A megfigyelés korldtozédjon a véletlenszeriien megvdlasztott idGpontra,

a megfigyelé jeldlje be, hogy az egyes dolgozék mely kategérlaba tartozd tevékenységet vépgeznek.

9. Szdmitdsok:

Napi szdmitdsok:

a.) Az egyes teveékenységi kategdriskba bejegyzettvmegfigyeléseﬁ napi dsszege

'b.) ‘Az osszes Kategéridban az dsszes megfigyelés dsszege = a megfigyelési iddpontok szdama x a megfigyelt dolgozok
széma

€.) Az adott napon az adott tevékenységi kategérisra . 8 _napi Osszes megfigyelés szdma_az adott kategoridbanx100
forditott munkaids (az Gsszes munkaids %-dban) az dsszes napi megfigyelés szdma az Usszes kategﬁriéhnn

[ RN NV

Usszeqzi szdmitdsok:

az adoilt kategdridra esd megfigyeldsck szdma x 100

a.) Kumilativ szazalék . 8z _vsazes vizsgdlali napon
‘ (az adott tevékenységi kategdrléta forditott ) az isszes megligyelds szdma az Osszes vizsgdlati napon

munkaidd az dsszes megfigyelési napon /az osz-
szes munkaidd %-dban/)

b.) Eilenérzb (kontroll) hatdrok. Ezek a szémitdsok azt szolgdljik, hogy kisziirjik 17ok1| a meafigyelési napokat,
amelyek nem dtlagosak, vagyis nem vehetbk figyelembe szémitdsainkndl és a kuvctknztelések levondsdnal, mer,
valamilyen rendkiviili esemény (vératlan kérés, elérehozotl hatdridd, gramsziinet stb.) miatt nem tipikusak.
Szédmitdsa a kovetkezkdképpen tbrténik:

- s : . 3z 8sszes megfigyrids szdma egy adott ka legdridban
a megfigyelések napi &tlagos széma = 3 mogTigysTesl nanok széma L e

--az ellendrzo hatdr megdllapitdsa a tsbldzat segitségével: .
(i) a tdblszat oszlopainak fejlécében kikeressiik a megfigyelések napi 1t11qns szdamdt (legyen pﬁldﬁul ez
100) az adott kategdridra,
(ii) a tdbldzat sorainak élén kikeressiik az adott kateyiria kumulntlv szdazalékdt (legyen péiddnl 20%),
e (1i1) a sor ds az oszlop metsiéspontjén#l taldlunk eqgy n|lﬁkﬁt nvluéﬁkhnu 12,0-t, nmit
(iv) hozzdadunk az adott kategdria kumulativ szézalékértckéhcz ez lesz a8 {els0 cllenﬁrzu hatac, majd
(v} kivonunk a kategéria kumulativ szdzalékértékéhdl, ez lesz az alsd ellenurzu hatdr.
Példdnkban a felsd hatdr: 32%, az alsé B% lesz. .
(yi) Ellendrizziik a kategéridk napi szdzalékos nnnkaldurn]hwsznélaqit Az rllonﬁlzﬁ hatdrokon kiviil osd
Ll ériekek keletkezésének okdt megvizsgdl juk, s az llyon qufxgynlé51 nnpnk nru«hﬁnycit nem vegsziik [i-
s gyelembe. !

Megjegyzés: A tdblizat a szdzalékokat szimmetrikusan tarlalmazza, vagyis azonos lesz az 1 ésa 99 %, a 2 é5 o
A 98% stb. értske. '
" Az ellendrzé hatdrok tabldzatdt 1dsd a.  3-4. oldalon.
Pontossag. Mxveftmegfiqyelések nem a teljes napi tevékenysiget rigzitik, csak annale eyy mintdjat, a tényle-
ges munkaidéfelhaszndlds bizonyos mériskig eltér majd a wealigyeltial. "Az elleres mértéke mrydl tapithato az

egyes teveékenységkategdridk, a kumulativ szdzalékok és a mvnriQVelésnﬁ~ﬁsn/ns szdaminnk seqi lsdodvel. A pone
tossdgi tablazatban e

~

c.

(i) a sorok élén megkeressiik az adott kategdria kumulativ szdzalékér tékét (Trgyen ez pl. 20%), majd

(ii) az igy kivélasztott sorban megkeressiik azt a szdmot, amely a 1nq|nhhnn kn7ﬂ11t1 a kategiridha eso
‘gsszes megfigyelés szémét (legyen pl. 511, vagyis vilas 20k ax )2?~v artoket),

(iii) az oszlopok fejlécében kikeressiik a megfeleld qvﬁzalpRértéket (coetunvhon +3,5%).

' A tényleges iddfelhaszndléds a kumulativ szdzalékérick kurul az'vszlop teétején szerepld éricken heliil

fog elhelyezkedni. 5

Megjegyzés: A tabldzatban itt is szimmetrikusan szerepelnck a szézalékértékekL

A pontossdgi tabldzatot lisd a  4-5. oldalon. '

=9 - J
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MINTAVETELES MUNKAMEGFIGYELES ' * @
Az ellenbrzd hatdcok tdhldzatai
Kumulativ A megfigyelések napi dtlagos szama 8z adutl kategdriaban
szdzalék 3035 G045 50 55 60 65 70715 .. B0 05 . 90 95 100 110 170
. 1/99 5,4 5,0 4,7 4,4 4,2 4,0 3,9 3,7 3,6 3.4 33 3,2 3,1 3,010 30 2,8 2,7
2/98 7,7 7,1 6,6 6,3 59 5,7 .54 52 50 408 47 &6 44 4,3 4,2 4,0 3.8
3/97 9,3 8,7 8,1 76 7,2.6,9 6,6 63 61 5% 57 56 54 53 51 49 47
4/96 10,7 9,9 9,3 8,8 8,3 7,9 7,6 7,3 7,0 6,8 6,6 6,60 6,2 6,0 59 5.6 5.4
5/95 n,9 11,1 10,3 9,7 9,2 8,8 08,4 8,1 1,8 1,5 7,3 1,1 6,9 6,7 6,5 6,2 &0
- &/94 ©13,0 12,0 11,3-16,6 10,1 - 9,6 9,2 0,8 8,5 8,2 8,0 7,0 1,5 7,5 1.1 60 6,5
7/93 14,0 12,9 12,1 11,4 10,8 10,3 9,9 9,5 9,1 8,8. 8,6 8,3 B,1° 7,9 7,7 1,3 7,0
8/92 14,9 13,8 12,9 12,1 11,5 11,0.10,5 10,1 9,7 924 9,1 88 B,6 B4 8,1. 7,8 7.4
9/91 15,7 14,5 13,6 12,8 12,1 11,6 11,1 0,6 10,3 9.9 96 93 9.0 0.6 0,6 B2 7.8
10/90 16,4 15,2 14,2 13,4 12,7 12,1 11,6 11,2 10,8 10,6 0,1 - 9,8 - 9,5 9290  #6 A2
11/89 17,1 15,9 14,8 14,0 13,3 12,7 12,1 11,6 11,2 10,8 10,5 10,2 9,9 9,6 94 8,9 8,6
12/88 ° 17,8 16,5 15,4 18,5 13,8 13,1 12,6 12,1 11,7 11,3 ‘10,9 90,6 10,310,000 9,7 9.3 5,0
.13/87 18,6 17,1 16,0 15,0 14,3 13,6 13,00 12,5 12,1 1.6 11,3 16,9 10,6 10,4 10,1 9,6 9,2
14786 19,0 17,6 16,5 15,5 14,7 14,0 13,8 32,9 12,4 12,0 11,6 11,3 11,00 10,7 10,6 9,9 9.5
15/85 - ¢ 19,6 18,1 16,9 16,0 15,1 14,4 13,0 13,3 12,8 12,4 12,0 11,6 11,3 11,00 10,7 10,2 9,8
16/84 - 20,1 18,6 17,4 16,4 15,6 14,8 14,2 13,6 13,1 12,7 12,3 11,9 11,6 11,3 11,0 10,5 10,0 ¢
17/83 20,6 19,0 17,8 16,8 15,9 15,2 14,5 16,00 13,5 15,0 12,6' 12,2 11,2 10,6 11,3 10,7 10,5 9
18/82 21,0 19,5 18,2 17,2 16,3 15,5 14,9 14,3 13,8 13,3 12,9 12,5 12,0 11,8 11,5 11,0_.10.5
19/61 21,5 19,9 18,6 17,5 16,6 15,9 15,2 14,6 14,1 13,6 13,2 12,8 02,4 12,0 711,87 11,2 10,7
20/60 21,9 20,3 19,0 17,9 17,0 16,2 15,5 14,9 34,3 13,9 13,4 13,0 12,4 12.3 12,0 11,6 11,0
21/79 22,3 20,7 °19,3-18,2 17,3 16,5 15,8 15,2 1,6 14,0 13,7 13,3 12,9 12,5 12,2 11,7 11,7
22/78 22,7 21,0 19,6 18,5 17,6 16,8 16,0 15,4 14,9 14,3 13,9 15,5 15,01 12,0 12,4 118 11,35
23/77 S 23;0 21,3200 18,8 17,9 17,00 16,3 15,7 15,1 14,4 14,1 13,7 13,5 13,0 12,6 12,0 11,5
26/76 23,4 21,7 20,3 19,1 18,1 17,3 16,5 15,9 15,3 14,8 14,3 13,9 13,5 13,1 12,8 12,2 11,7
25/75 23,7 22,0 20,5 19,4 18,48 17,5 16,8 14,1 15,5 15,0 14,5 14,1 13,7 133 130 12,4 11,9
26/74 24,0 22,2 20,8 19,6 18,6 17,7 17,0 14,3 15,7 15,2 14,7 14,3 13,9 13,5 13,2 12,5 12.0
27/73 24,3 22,5 21,1 19,9 18,8 18,0 17,2 16,5 15,9 15,6 14,9 la,4a 14,0 15,7 13,3 "12,7 12,2
28/72 24,6 22,8 .21,3 20,1 19,0 18,2 17,8 16,7 16,1 15,6 15,1 14,6 14,2 138 13,5 12,0 12,3
29/71 26,9 23,0 21,5 20,3 19,3 18,4 17,6 16,9 16,3 "15,7°15,2 14,8 14,3 14,0 13,6 13.0 12,4
30/70 25,1 23,2 -21,7 20,5 19,4 18,5 17,7 17,1 16,4 15,9 15,4 14,9 14,5 14,1 13,7 13,1 12,5
31/69 25,3 23,5 21,9 20,7 19,6 18,7 17,9 17,2 16,6. 16,0 15,5 15,00 14,6 14,2 13,9 13.2 12,7
32/68. 25,5 "23,7 22,1 20,9 19,8 18,9 18,1 17,4 36,7 16,2 15,6 15,2 34,6 14,4 14,0 13,3 12,0
33/67 L 25,00 23,8 22,3 21,0 19,9 19,0 10,2 17,5 16,9 16,3 15,8 15,3 14,2 14,5 14,1 13,6 12,9
34/66 25,9 24,0 22,5 21,2 20,1 19,2 18,3 17,6 17,0 16,4 15,9 15,4150 14,6 14,2 13,5 }3.0
35/65 26,1 24,2 22,6 21,3 20,2 19,3 18,5 17,7 17,1 16,5 16,0 15,5 45,1 14,7 14,3 13,613,

1 36/6a 26,3 24,3 22,8 21,5 20,4 19,4 18,6 17,9 17,2 16,6 14,1 15,6 15,2 14,8 14,6 13,7 13,1
37/63 26,4 24,5 22,9 21,6 20,5 19,5 10,7 18,0 17,3 16,7 16,2 15,7 15,3 14,9 14,5 13,0 13,2
38/62 . 26,6 26,6 23,0 21,7 20,6 19,6 18,8 18,1 17,4 16,8 16,3 15,8 15,3 14,9 14,6° 13,9 13,3
39/61 26,7 26,7 23,1 21,8 20,7 19,7 18,9 18,1 17,5 16,9 16,4 15,9 15,4 15,0 14,6 14,0 15,4
40/60 26,8 24,8 23,2 21,9 20,8 19,8 19,0 18,2 17,6 17,0 16,4 15,9 15,5 15,1 14,7 14,0 15,4
41/59 - 26,9 24,9 23,3 22,0 :20,9 19,9 19,0 18,3 17,6 17,0 16,5 16,0 15,6 15,1 14,8 14,5 13,5
42/58 27,0 25,0 23,4 22,1 20,9:20,0 19,1 ‘18,4 17,7 17,1 16,6 16,1 15,6 15,2 14,3 14,1 13,5
43/57 27,1 25,1 23,5 22,1 21,0 20,0 19,2 18,4 17,8 17,1 16,6 16,1 15,7 15,2 14,9 14,2 13,4
44/56 27,2 25,2 23,5 22,2 21,1 20,1 '19,2 18,5 17,8 17,2 16,6 16,2 15,7 15,3 14,9 14,2 13,6
45/55 27,2 25,2 23,6:°22,2 21,1 20,1.°19,3 18,5 17,8 17,2 16,7 16,2 15,7153 14,9 14,2 13,6

[ 46/54 27,3 25,3 23,6 22,3 21,1 20,2 19,3 18,5 17,9 "17,3 16,7.16,2° 15,8 15,3 15,00 14,3 13,6
47/53 27,3 25,3 23,7 22,3 21,2 20,2 19,3 18,6 17,9 17,3 16,7 16,2 15,/ 15,4 15,0 14,3 13,7
48/52 27,4 25,3 23,7 22,3 21,2 20,2 19,3 18,6 17,9 17,5 16,8-16,3 158154 15,0 14,5 13,7
49/51 27,4 25,3 23,7 22,4 21,2 20,2 19,4 18,6 17,9 17,3 16,8 16,3 15,8 15,4 15,0 14,3 13,7
50/50 27,4 25,4 23,7 22,4 21,2 20,2 19,4 18,6 17,9 17,3 16,8 16,3 15,8 15,4 15,0 14,3 13,7

TA0_ 150 _Té0 170 180 190 200 210 220 230 240 250 280 210 200 290 300

1/99 2,5 2,4 2,4 2,3 2,2 2,2 21 2,1 20 2,0 1,9 1,9 1,9 1,4 18 1.8 1.7

2/98 305 34 3.3 3.2 31 3.0 3.0 29 2.8 2,8 2,7 2,7 2,6 2,6 2,5 2,5 2,4

3/97 4,3 4,2 4,0 3,9 3,8 3,7 36 35 35 36 33 32 32 31 .31 3,0 3,0

4/96 5,0 4,8 4,6 4,5 4,4 4,3 4,2 41 4,0 3,9 3,8 3,736 3,6 3,5 3,5 3.8

5/95 5,5 5,3 5,2 5,0 4,9 4,7 4,6 4,5 8,46 43 42 41 41 40 39 3.8 3.8

6/94 6,0 5,8 56 55 5,3 52 50 49 4,8 4,7 4,6 4,5 4,4 43 43 4,2 41

7/93 6,5 6,2 6,1 59 57 56 5,4 53 52 50 49 48 47 47 6,6 6,5 4,4

8/92 6,9 6,6 6,6 6,2 61 59 58 56 55 54 53 51 50 50 49 48 4,7

9/91 7,3 7,0 6,8 6,6 6,4 6,2 61 69 58 57 5554 53 52 51 50 5,0

10/90 7,6 7,3 7,1 6,9 6,7 65 6,6 6,2 6,1 59 58 57 56 55 54 53 52
11/89 7,9 7,7 1,4 1,2 70 6,8 6,6 65 6,3 6,2 6,1 59 58 57 56 55 5,4
12/88 8,2 8,0 7,7 7,5.7,3 1,1 69 6,7 66 6,6 6,3 62 6,0 .59 58 57 5,6
13/87 8,5 8,2 80 7,7 71,573 1,110 6,8 6,7 6,5 6,4 6,3 61 6,0 59 58
14/86 8,6 85 8,2 8,0 7,8 7,6.7,4 7,2 7,0 69 6,7 6,6 65 6,3 6,2 6,1 6,0

- 15/85 9,l 8,7 85 8,2 80 7,8 7,6 7,4 7,2 71,69 6,8, 6,6 65 6,4 63 62
16/84 9,3 9,00 8,7 8,4 8,2 80 78 7,6 7,4 7,3 7,1 7,0 6,8 6,7 6,6 6,5 6,3
17/83 9,5 9,2 8,9 8,6 8,4 82 80 78 7,6 7,6 ‘7,371 7,0 69 67 6,6 6,5
18/82 9,7 9,4 9,1 808 6,6 8,4 81 80 7,8 7,6 7,6 71,3.°71,1 1,00 6,9 6,8 6,7
19/81 9,9 9,6 9,3 90 8,8 85 8,3 8,1 7,9 18 7,6 1,4 7,3 7.2 1.0 6,9 6,0
20/80 0,1 98 9,5 9,2 6,9 87 85 83 81 7,9 7,7 7,6 1,4 1,3.7,2 1,0 6,9
21/79 10,3 10,0 9,7 9,4 9,1 89 86 84 82 81 7,9 1,7 716 1.4 71,3 1,2 7,1
22/78 10,5 10,1 9,8 9,5..9,3 9,0 8,8 8,6 8,4 8,2 80 7,9 7,7 7,6 1,4 1,3 1,2
23/17 10,7 10,% 10,0 9,7 9,4 9,2 89 8,7 85 853 .81 80 7,8 7,7 1.5 71,4 1,3
26/16" 10,8 10,5 10,1 9,8 95 9,3 9,1 88 68,6 8,4 83 81 79 1,8 7,7 1,5 7,4

-25/75 11,0 10,6 10,3 1,00 9,7 9,4 9,2 90 8,8 8,6 ‘8,4 8,2 8,1 7,9 7,8 71,6 1,5

r
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KumuIativ A megfigyelések napi atlagos szama 0z aidnLt katcgntlaban
szdzalék 140 150 160 170 180 190 200 210 220 230 _ 240 250 340, 270 2B - 2907300

2 Z
26/74 1,1 10,7 10,4 10,1 9,8° 9,5 9,3 9,1 8,9 H,7 0,5 8,5 82 80 1,9 1,1 1,6
27/73 11,510,9 '10,5 10,2 9,9 9,7 9,4 9,2 9,0 0,8 A4 B4 83 W1 @0 7.8 7.7
28/72 11,4 11,0 10,6 10,3 10,0 9,8 9,5 9,3 9,1 #,9 8,7 8,5 8.4 0,2 a0 7,9 7.8
29/71 - 11,5 11,1 10,8 10,4 10,1 9,9 9,6 9,4 9,2 9,0 B.H BG4 RSB 00 7.9
30/70 1,6 11,2:10,9 10,5 10,2°:10,0 9,7 9,5 9,3 91 8,9 8,7 ‘#5 0.4 8,2 .81 7,9
31/69 11,7 11,3 11,0 10,6 10,3 10,1 9,8 9,6 9,4 9,1 2.0 8,0 8,6 8,4 4,3 84,1 8,0
32/68 11,6 11,4 11,1 10,7 10,6 10,2 9,9 9,7 9,4 9,2 9,0 8,9 8,7 8,5 B8 8,2 8,1
t33/67 11,9 11,5 11,2 10,8 10,5 10,2 16,0 9,7 9,5 9,3 9,1 -8,9 8,7 8,6 8,4 8,3 81
34/66 12,0 11,6 11,2 10,9 10,6 10,3 10,0 9,8 9,6 9,4 9,2 9,0 8,8 B,6 H,5 8.3 8,2
35/65 ~1z2,1 11,7 13,3 11,0 10,7 10,8 10,1 9,9 9,6 9,4 9.2 9.0 H,9 8,7 B.6 N4 n,3
" 36/64 12,2 11,8 11,4 11,0 10,7 10,8 10,2 9,9 9,7..9,5 9.5 9.0 B9 B0 B.6 RS 8,3
37/63 12,2 11,8 11,5 11,1 10,8 10,5 10,210,0 9,8 9,6 9.3 9,2 9.0 8.8 0,7 8,5 B4
38762 12,3 11,9 11,5 11,2° 10,9 10,6 10,310,0 9,8 9.6 P4 9,2 9,0 8,9 8,7 8,6 8,4
39/61 12,4 11,9 11,6 11,2 16,9 10,6 10,3 10,1 9,9 9,6 . 9,4 9,3 9,0 B89 8,7 A6 8,4
40/60 12,4 12,0 11,6 11,3 11,0 10,7 10,4 10,1 9,9 9,7 9,5 9,3 9,1 8,9 80 -8,6 8,5
41/59 12,0 11,7° 11,3 11,0 10,7 10,4 10,2 9,9 = 9,7 9% 9,3.9,2 9,088 8,7 8,5
.42/58 12,1 11,7° 11,4 11,0 10,7 -10,510,210,0 9,8 9.6 9,4 9,2 9,0 0,0 8,7 8,5
43/57 12,1 11,7 11,4 11,1 10,8 10,510,2 10,0 9,8 . 9,6 9,6 9,2 9,0 8,9 8,7 8,6
44756 12,2 11,8 11,4 11,1 10,8 10,516,3 10,0 9,8- 9,6 9,4 9,2 9,1 8,9 8,7 8,6
45/55 12,2 11,86 1,4 11,1 10,8 10,610,3 10,1 9,8 9,6 9,4 9,3 9,1 8,9 8,8 8,6
~46/54-— ~-1242--11,8 1155111 10,8+ 10,6710,3710,1°° 9,9 9,7 9,5, 9,3 9.1 8,9 8,8 8,6
47/53 . 12,2 ‘11,8 11,5 11,2 10,9 10,6 10,310,1 9,9 9,7 9,5 -9,3 9.1 8,9 8,8 8,6
48452 12,7 12,2 1,8 11,5 11,2 10,9 10,6 10,3 10,1 9,9 9,7 ‘9,5 9,3.:9,1 9,0 8,8 8,7
49/51 12,7 12,2 11,9 11,5 11,2 -10,9 10,6 10,3 10,1 9,9 9,7 9,5 9,3 9,1 9,0 8,8 8,7
50/50 12,7 12,2 11,9 11,5 11,2 10,9 10,6 10,4 10,1 9,9 9,7 2,5 9,3 9,1 9,0 8,8 8,7
Kumulativ A megfigyelések napl atlagos szama Kumulativ A incgligyelések napl dtlagos szama
szdzalék az adott kategoridban szdzaleék az. adntt kategdridban
i 325 350 375400 425 450 475 500 325 350 « 375 400 425 450 475500
1/99 L7 "1,6 1,5 1,5 1,4 1,4 1,8 1,3 26/76 - 7,3 .1,0 6,8 6,6 6,4 6,2 6,0 5,9
2/99 2,3 2,2 2,2 2,1 2,0 20 1,9 1,9 27/73 7,4 7,1, 6,9 6,7 6,5 6,3 6,1 6,0
3/97 2,80 2,7 2,6 2,6 2,5 2,6 2,3 2,3]28/72 7,512 1,0 6,7 '6,5 6,3 6,2 6,0
4/96 33 3,1 3,0 2,9 2,9 2,8 2,7 2,6] 29/71 7,6 1,3°.7,0 6,0 6,6 6,4 6,2 6,1
5/95 ©3,6 3,5 3,4 3,3 3,2 3,1 3,0 2,9/ 30/70 7,6 1,3 1,1 6,9 6,7 6,5 6,3 6,1
6/94 4,0 3,8 3,7 3,6 3,5 3,4 3,3 32| 31/69 777,40 7,2 6,9 6,7 6,5 6,4 6,2
/93 4,2 4,10 4,00 3,80 3,7 3,6 3,5 3,4 32/68 e 7,5 7,2.7,0 6,870 6,67 6,4 6,3
8/92 4,5- 4,47 4,2 4,1 3,9 3,8 3,7 3,6 33/67 7875 71,3 7,1 6,8 6,6 6,5 6,3
9/91 4,8 4,6 4,6 4,3 4,2 4,0 3,9 3,8] 34/66 7,8 7,6 7,3 71,1 6,9 6,7 6,5 6,4
10/90 50 4,8 4,6 4,5 4,4 8,2 4,1 80| 35/65 7,9 7,60 7,4 1,2 6,9 6,7 6,6° 6,4
11/89 5,2--5,0 4,8 4,7 4,6 4,4 4,3 42| 36/64 8,0 7,7 7,4 7,2 7,00 6,8 6,6. 6,4
12/88 5,67 5,2 5,0 4,9 4,7 4,6 8,5 4,4 37/63 80 7,7 7,5 7,2 71,0 6,8 6,6 6,5
13/87 5,6 5,4 5,2 50 49 4,8 4,6 45| 38/62 8,1 7,8 7,5 7,3 1,1 6,9 6,7 6,5
14/86 5,8 5,6 5,4 52 .50 4,9 4,8 4,7 39/61 8,178 76 7,3 7,1 6,9 6,7 6,5
15/85 5,9 5,7 55 5,4 5,2 5,0 4,9 4,8/ 40/60 8,2 7,9 7,6 7,3 1,1 6,9 6,7 6,6
16/84 6,1 59 57 .55 53 52 5,0 49 4/5 8,279 7,6 7,4 7,2 7,0 6,8 6,6
17/83 6,3 6,0 58 56 55 953 5,2 5,0]42/58 8,2 7,9 7,6 1,4 17,2..7,0 6,8 6,6
18/82 6,4 6,2 6,0 58 5,6 S,6 53 5,2|43/57 8,2 7,9 7,7 7,67°1,2.1,0 6,8 6,6
19/81 6,5 6,3 6,1 59 -57 55 5,4 5,3 44/5 8,3 80 7,7 7,4 7,2 1,0 6,8 6,7
20/80 6,7 6,4 6,2 6,0 58 57 55 5,4f45/55 8,3 80 7,7 -7,5 71,2 7,0 6,8 4,7
21/79 6,8 6,5 6,3 6,1 5,9 58 5,6 5,5 46/5 8,5 8,0 7,77,5 7,3 1,0 6,9 6,7
22/78 6,9 6,6 6,6 6,2 6,0 59 5,7 5,6|47/53 8,3 80 7,7 7,5 7,3 1,1 6,9 6,7
23/77 7,0 6,7 6,5 63 61 6,0 5,8 5,6]88/52 8,3 80 7,7 7,5 .7,3:7,1 6,9 6,7
24/176 7,1 6,8 6,6 6,6 6,2 6,0 5,9 5,7|49/53 8,3 80 7,7 7,5 1,3 7,1 6,9 6,7
25/75 2 6,9 6,7 65 63 61 6,0 58] 50/50 83 80 7,7 7,5 1,3 1,1 6,9 6,7

PONTOSSAG-MEGIATAROZAST -TABLAZAT (adott kumulativ szazalckiridkhes 65 megfigyelds-szaming, 95%-05 kanfidaneia

szinten)
Kumulativ . Pontossdg . Kumulativ Fontossag
S T S O o L O B S I T R T T R T D T
1/99 386 176 99 63 as 3216 21/79 - 6634 2949 1659 1062 737 542 265
2/98 784 348 196 - 125 87 64 31 22/70 . 6B64 3051 1716 1098 . 763 560 275
3/97 1164 517 291 . 186 129 95 47 23/77 7084 3NAR- 1771 113377 579 203
4/96 1536 683 386 - 286 171 125 - 6l 28/76 72943263 126 1167 @11 59 - 992
5/95 1900 844 . 475 304 211 155 76 25/75 750033331875 1200 833 612 300
6/94 2256 1003 . S64 361 251 88 90 26/74 62630200 1926 1230055 6200 spm
7/93 2604 1157 651 417 209 213 104 27/75  TRBA 3508 1971 1261 016 h4n 3|5
8/92 2944 1308 736 . 471 327 260 118 /72 ROAG3SHA 016 1290 896 a5 323
9/91 3276 1456 419 524 . 364 267 131 29/1 0256 3660 2059 1318 915 672 329
10/90 3600 1600 900 © 576 400 - 294 - 144 3010 nann - 3783 21000 1364 933 4ng 334
11/89 3916 17400 979 627 435 320 157 3769 506 3WN3 2139 1369 051 gon 347
12/88 4224 1677 1056 676 469 345 160 32/68 I 306 2176 13935 - 967 710 34n
13/87 4524 2011 1131 724 503 369 181 33/67. Biaa 393517 2210 1415 043 722 354
14/86 4816 2140 1204 771 535 393 193 34766 0974 3989 2264 1436 997 733 0 359
15/85 5100 2267 1275  Ble S67  4l6. 204 35/65 - 2100 ANAA 2275 1ASE 1ML 743 364
16/84 5376 2389. 1344 860 597 439 215 36/68 9214 4N9G 2304 1475 (026 752 369
17/83 5644 2508 1411 903 627 461 226 37/63 93247 ajaa - 2350 1492 V034 . 761 373
18/82 5904 2624 1476 945 456 482 236 3R/62 0 9h2h WIRR 2356 1SUB IN4T 769 - 377
19/81 6156 2736 1539 . 985 684 . S03 246 37/61 951A 4229 2379 1523 1057 717 3]
20/80 . 6400 2844 1600 1024 711 522 256 an/en TR0 4267 2600 153 04T 700 384

N = TN
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PONT0OSSAG-MEGHATARDZAST TABLAZAT (folytatds) v )
Kumplativ . Pontossdg Kuﬁulativ R Pontessang
szdzalék +T 0% +1,5% +2,0% +2,5% +3.0% +3.5% +5,0% szdzaldk +1 0% +1 5% +2.0% +2 5% +3.0% +3.5% <5,0%
41/59 9676 . 4300 2419 1568 1075 790 387 46/54 9936 4416 2484 1590 1101 811 397
42/58 9744 4331 2436 1559 1083 795 390 47/53 9964 4428 2491 1594 1107 B13 399
43/57 9806 4357 2451 1569 1089 800 392 48/52 9904 4437 2496 1597 1109 615 399
44/56 9856 4380 2464 1577 1095 805 394 49/51 9996 4442 2499 1599 1110 ° Bl 400
45/55 . "9900° 4400 2475 1584 1100 BO8 396 50/50 10000 4444 25000 1600 1111 816 400
Mintabizonylat: ,

Szervezetl egyseg: . Datum: Vizsgalati nap:

A'megfigyelt dolgozok szdma: Helyszin: ;

Idopontok Tevekenység- Megfigyelések Hapi Napi Usszes meqgfigyelés [Kumulatliv

kategdrisk 0ss2. % el(z0_nap)| ma szdzalék

8:15 10:00 Besorolds nyil-
8:25 10:30 véntartasha
9:20 10:50 Foglalkozas ol-
9:4

9:5

0 11:10 vasdkkal
5°11:30 Kolcsonzésl ad- B [ R
11:45 minisztricio

11:50 Lgyeh - szakmail
tqyéb - magan

USSZESEN:

Megjegyzések:

Az aldbbiakban kizdljik 10 nap megfigyeléseit egy
kis - két fo6foglalkozdsu és egy részfoglalkozdsu
dolgozdval miikddd - kinyvtdrban. Az adatlap elsé
oszlopa tartalmazza a véletlenszeriien megvdlasztott
megfigyelési idGpontokat, a mdsodik, harmadik és ne-
gyedik oszlop pedig a munkatdrsak tevékenyséyct.
A1lapitson meg 4tfogs tevékenységi kategdridkat,
sorolja be ezekbe az egyes tevékenységeket és vé-
gezze el a szikséges szsmitdsokat (napi és kumu-
lativ szdzalékok, ellendrzd hatdrok, pontossag) .

Szétvezeti egység: KONYVTAR Datum: 19.. Vizsgdalati nap: 1.
. A mcgtigyelt dolgozdk szdma: 3 - Helyszin: olvasSterem, munkaszohglk
Idbpont . 1. munkatdrs 2. _munkatdrs 3. munkatdrs
8:05 idvizlés, megbeszélés hdzon kiviil -
8:20 élloménybavétel eldkésziilet katalogizaldshoz -
3 8:55 olvasé kataldgushoz irdnyitisa bibliogrifiai leirds -
& 9:10 dokumentum-visszaosztds * bibliogrifiai leirds =
? 9:20 kolcsonzéshez kényvkdrtya gépelése ' bibliografiai leivds : -
6 9:35 konyvcsomag dtvétele ‘ ~ bibliogrifiai leirds ‘ -
710:30 beirds kolcsonzési nyilvéntartdsba kataldgustetel irényitéankijelUlés) ) -
B].‘l:dS olvasdi kérés ellendrzése magan beszélgetds o . ot . -
911:10  olvasé kataldgushoz irdnyitdsa cédula-eldrendezés : -
lnll:lﬁ dokumentumkérés belsd munkatdrstél cédula-eldrendezés : -
Hyy.05 téma szerinti keresés fdndknek téma szerinti keresés fGngknek kivézis
.1211:45 ebéd . 0 [ magan beszéléé&és SO : magin beszélgetds
313:00 ' adatfelvétel telefonon . , " hdzon kiviil : hdzon kiviil
1413:10 magdn beszélgetds hdzon kiviil megérkezés ebédrol
513:35 hdzon Kkiviil . hdzon kiviil céduldk dtvégdsa
613:55 raktirban dokumentumot keres hdzon kivil ' ceéduldk eldrendezése
14:00 raktirban dokumcntumoi keres hdzon kiviil ' ‘eédulik elorendezdése
18)5.05 raktdrban dokumentumot keres hdzon kiviil cédulédk elérendezdse
;314:35  dokumentumot visz a féniknek ?ézon kiviil i ] cédula beosztdsa a kat.-ba
14:55  dokumentumok bélycgzése Udiilés befizetése ' cédula beosztdsa a kat.-ba

\_ - =12 - ' Y,
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Vizsgalall nap: T.(Tolylalas)

folySirat-érkeztetés (hélyegzés)

-~

“TdGpont 1. munkatars 2. munkalarg S, munkatdrs
27115:20 beszélgetds olvasdval visszaérkezés a kinyvtarba cidulak elfkészitése eldrendezésre
2215:45 kataldgushaszndlat ismertetdse heosztds kataldgusba beosztds kataldgusbs
2)15:50 keresés kataldgusban olvasdnak keresés kataldgusban olvasdnak beosztds kataldgusba
2A'16:10 felérkezés pinceraktirbdl dokumentum kihozdsa olvassnak heosz tds kataldgusba
2516:25 telefon.  (szolgdlati) hdzon kiviil " hensztas kataldnusha
Vizsgalati nap: 2.

1'8:20  beszélgetes beszélgatés -

z 8:50  kdlcstnzokdrtya kiemelése térgyszd ellenirzése a kataldgushan -

. 9:20. telefon (magédn) targyszo modosi tésa -

. 9:45 beszélgetés olvasdval klcsonzikdrtya gépeldse -

5 9:55 telefondlni prébal targysz6-kértydk rendezése -

610:00v- folyéirafcikk kiirdsa targyszé-kirtysk rendezése -

710:}0 szakszervezeti bélyeg kiaddsa ) személyes sziikséglet -

B10:00 beszélgetés beszélgetds -

911:10 tejivds targyszavazds ellenirzdse -

1011.30  szakszervezeti bélyegek szimoldsa tirgyszavazids ellendrzése -

ll11:40 szakszervezeti igyintézés t4rgyszavazis -

%211:50 szakszervezeti lgyintézés igyintézés mdsnak -hdzon beliil -

1313:05 behasonlitds szolgdlati kat.-ban térgyszavazis eldkésziilet cédulélk brosztisdra
1413:15 4llomdnynyilvéntartédsba vetel térgyszavazds elokészillet cddulsk beosztassva
151}:20 dllomdnynyilvantartdsba vétel targyszavazés elorendezds

613:25 dtadds katalogizaldsra tdrgyszavazis elérendezés 1
71}:30 szakszervezeti lgyintézés targyszavazas elfrendezés ‘
813:35 ebéd dokumentum lemérése leirdshoz eldrendezés

1914:20 bélyegzés (dllomdnybavétel) targyszavazis rendosingl ds

201&:35 leltdri szém beirdsa dok.-ba térgyszavazss cédula heosztisa kataldgusba
2115:15 UK &tnézése deziderdlds céljsbsl folyéirat dtnézése eldrendezés

2215:&0 UK dtnézése deziderdlds céljsbol tdrgyszavazés cédula beosztdsa kataldgusha
2315:45 UK dtnézése deziderdlds céljabol tdrgyszavazss cédula beosztésa katalégusba

16:10 = UK dtnézése deziderdlds célisbsl térgyszavazss ‘ : . éédula beosztAsa kataldgusba
2516:35 behasonlids kataldgusban tirgyszavazés f 'cgdula beosztdsa kataldgusba
i Vizsgalati nap: 3.

g0 telefon (magén) kdvéfozés -

2 8:35  kat. tétel revizid, kijelslés beszélgetés ', . P-

? 8:55  kat. {étel revizig, kijeltlés dl1lomdnynyilvéntartssbs vé}el -

.A_9:00 kat. tétel revizié, kijelélés telefon (magdn) -

5 9:10 beszélgetés beszélgetes -

6 9:45  beszélgetds olvasdval beszélgetés olvasdval . . -

,710700 tejivds ' . kényvk4r tya gépelése . -

B10:05 tejivds ' kdlcsonzd kirtya beosztésa -

’10:«5 kolcsonzb kartya rendezése evés -

1010:50 kblcsonzd kirtya rendezése elbkésziilet tirgyszavazdshoz -
l{llfoo' hidnyzd leirds keresése targyszavazis -
1211:20 kat. tétel revizid, kijelélés térgyszavazés -
131{:30 telefon (szemdlyzeti lgyban) targyszavak megbeszélése . térgysza?ak megheszélése
léLB:AU ebéd beszélgetés olvaséval . cédula beosztdsa katalégusha
1513:65 ebéd beszélgetés olvaséval cédula beosztdsa kataldgusba
1613:55 beszélgetés beszélgetés cédula beosztdsa kataldgusba
171&:00 konyv helyretétele személyes sziikséglet olvasdnak kinyvet ad
BIA:SS'. hdzon kiviil olvasé tdjékoztatssa folydiratrol . cédula beosztdsa kataldgusba
19I§:OO hdzon kiviil dokuméntumok levitele raktarha ! crithila hnonz tasa kataldgusha
2015&05 hiszon kiviil dokumentumok visszanszidsa cakt, cidula beosztdsa kataldgusba
2;15:35- ‘hdzon k%vﬁl dokumentumok visszaosztdsa rakt. “ cérlula: beosztdsa kataldgusha

15:40 - hdzon kiviil cétula "rukkolds"




-

15:15

t{orgyalés_kiiiﬁ'n kolldgava)

MINTAVETELES MUNKAMEGFIGYELES
VIZEgalaty Tap: 3. (Toly L

Iddpont 1. munkatdrs 2. _munkaldrs 3. munka lirs
2316:10 hdzon kiviil személyes sziikséglet taska jaha csomagol

2h4:35 hdzon kiviil hézon kiviil hézon kiviil

B16:50  hazon kiviil hazon kiviil

Vizsgalatl nop: &,

! 8:15 koteles.példiny vilogatss folydirat-érkezietés (Lélyegzés) -

z 8:25 koteles_példdny védlogatés folydirat dtvétele olvasdtsl -

3 9:20 koteles_példiny vilogatds dokumentum visszaosztasa polcra -

. 9:40 telefon (szolgdlati iigy) - elszdmolds keresése ' -

5 9:55 telefon (személyzeti {igyben) kdnyvtarkozi kérés hehasonlitdsa -

610:00 tdrgyalds szakszervezeti ligyben dllomdnynyilvintartasbhavétel o

710:30 beszélgetés dokumentumok visszaosztdsa polcra -

810-.50 raktdri jelzet javitdsa konyvin pinceraktirban dokumentumok visszoszt. -

911:10 . konyvkdrtya berakdsa kinyvbe kdvéfBzés munkatigyi adminisztrécié
10339 * kotelespeldany cédulak keresése Kataldgustéteisk lesddss " elérendezés

1111:45 cédula beosztdsa katalégusba bibliogrifiai leiras cédula beosztssa katalégusba
1211:50 cédula beosztdsa kataldgusba bibliogréfiai leirds el6rendezés

Ly330  ebed ebéd ebéd

%1300 ened ebéd ebéd

1514410 . ebéd ! hdzon kiviil - elbkésziilet dllomdnybavételre
1614:20 . ebed hazon kivil é1loménybavétel (bélyegzés)
1710:30 ebéd hdzon kiviil dlloménynyilvsntartisha vétel
1814:45 elokésziilet gyarap.jegyz. -hez hdzon kiviil 4llomdnynyilvéntartdsba vétel
1914:50  szakozss hézon kiviil &11omdnynyilvéntar tdsha vétel
2015:15 -telefon (magdn) hdzon kiviil beszélgetés

2115:20 teléfon (magdn) hézon kivil beszélgetés

2215:25 szakozds hdzon kiviil " ﬁaszélgetés .

Bis.50 szakozés nazon kiviil , ' " bibliografiai leirsds

2416:30 szakozds hazon kiviil bibliogrériai leirds

2516:55 eldkésziilet hazamenetelhez hdzon kiviil elikésziilet hazamenetelhez

Vizsgalati nap: 5.

1 8:25 . fdl&dirat'kivélasztés rendeléske folydirat kivélasztdsa rendelésre -
.28:45  tolydiratrendelés diktsldsa elbkésziilet tirgyszéellendrzésre -

. 8:55 dokumentum kiirdsa olvasdnak tdrgyszavak ellendirzise -

. 9:00 folydiratrendelés diktélasa térgyszavask ellendrzése, -

5 9:05 folydiratrendelés diktdldsa beszélgetés olvaséval , -

6 5:15 folydiratrendelés diktdldsa tdrgyszavak ellenfirzése -

U 9:40 folydiratrendelés diktslgsa tdrgyszavak ellendrzése -

8 9:45 . folydirstrendelés dikt4lssa térgyszavak elleniczése . -

?;O:QS folydiratrendeldlap kérése Jogszabdlykeresds foniknek -

1000:55  vasdrlas lexikonban keresés -

1111:00 vésdrlds tdrgyszo tisztazasa lexikonban -

21305 vasariss véssrlds : -

131i:20 vésdrlds visszadrkezés vasarlasbiol -

1“11:30 vésdrlés olvasd kdligsen gondnlkndik -

1512:50 beszélgetés beszélgetds beszélyelas

16}3:}5 . ebéd térgyszavak ellenirzése . ‘bibliografiai leirds
1?11:50 ebéd térgyszavak ellenfirzdése hibliogrifiai leirds
IBLBQSS .. ebéd beszélgetlds ' : « bibliografiai leivds
1914:10 - ebéd konzultdcid targyszavalkrsl kenzub Lici o largyszavakrol
20i4:20 ebéd céduldk dtvigasa kiataldaushan besor.adat  javitdisa
211&:25 ebéd targyszavazds megbeszéldse targyszavazds megheszdldoe
2214:60 térgyalds személyzeti ligyben tdrgyszavazas megbeszeldése tarayszavazds megheszél dse
2315:(1") evés tirgyalds kiilso kollegival leirdsi probléma megolddsa
2415:10 - 4lloménybavétel (kardexelés) targyalds kiilsd kollégival bibliogrdfiai leirds

% kdlcstnzési elismervény aldiratdsa

hibl. Yeirdsi szabvdany b tamidmdoyoz
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MINTAVETELES MUNKAMEGFIGYELES ~ @ :
Vizsgdlati nap: 6.
Iddpont 1. munkatdrs 2. munkatars 3. munkatdrs
' a:50 heszélgetés - -
2510 beszélgetds beszélgetés .
: 9:20 - beszélgetés beszdlgetés -
. 9:25 d1llomdnynyilvdntartdsba vétel dokumentum dtaddsa  olvasénak -
> 92:30 leltdri sz4m beirdsa kinyvbe konyvkdrtydra bejegyzést ir =
510:00 szcmélyés szikséglet folydirat hélyenzése -
10:20 . céduldk rendezdse olvasé iidviizlése 5
B10:00 céduldk vdlogatdsa olvasdnak segii keresni - -
91(]:45 céduldk vdlogatdsa. olvasdnak senit keresni o
1010:5(5 céruldk rendezése olvasénak dokumentumot ad -
1111:10 céduldkat visz gépelésre “kardexelés . -
1211:}5 tejivds olvasénak dokumentumot ad kdviézas
l}13:00 dokumentumok rendezése ebéd ebéd
L4y3.25 ebéd kardexelés ... .. .. ... ... -heszélgalte-(o-vizagalatedl) —
15400 ebéd beszélgetés heszé1getés
161&:10 elmenetel szolgdlati iigyben beszélgetés heszélgnids
171&:20‘ hdzon kiviil térgyalds kiinyvter jesztovel beszélgetés kollégdval kinyvtdrrol
1816:25 hdzon kiviil targyalds kiinyvierjrszlivel heszélyelés kollégdval kényvtarrdl
1914:}5 hdzon kiviil tirgyalds kinyvterjeszidvel besaélgctés kollégdval kiinyviderdl
Dyy:s5 hazon kiviil Kénvvkértya heosztésa levéliras
245,00 hazon kiviil - kartlexel és Jevélirds
295,15 hazon kiviil kézmosis hori tékeimzds
2315:55 hdzon kiviil beszélygetss heszélge las
2l‘16‘:25 hdzon kiviil beszélyetles heszelyelés
Byg.50 hazon kiviil £ ! -
! Vizsyslali nap: 7. T
Lg.0s érkezés R o 2
2 8.5 kinyvet nézeget beszélgetes 0 -
3 8:45 beszélgetés beszélgetés -
. 9:05 szakmai megbeszdlés szakmai megbeszélés x -
, 5 9:50 személyes: szikséglet . kiinyvkdrtya gépelése o -
610:10 telefon (magan) bibliografiai leicds - . =
-No:20 telefon (magsn) olvaso iidviszlése - =
810:30 41lomnynyilvdntartssba vétel szoban kiviil -
%10:35 dllomdnynyilvantartdsba vétel “szobdn kiviil: . -
191u:5o élloménynyilvéntarfésha vétel olvasénak dokumentumot ad -
1111:_00 leltdri szdm beirdsa kinyvbe olvasdnak dokumentumnt keres -
1211_:10 lottét dob be telefon (szakmai) -
l?ll:AO gyarapoddsi jegyzék tdrgyszavazdsa  kdlcsinzd kirtya besorol4sa -
1A11:¢5 gyarapuddsi jegyzék tdrgyszavazdsa'~ személyes sziikséglet -
1513:}0 ebéd személyes sziiksdglet evés
161A:q0 ebéd pinceraktdrban dokumentumot keres vésdrlas
17}&;45‘ ‘beszélgetés olvasdnak  dokumentumot ad eldkésziilet ‘bibliografiai leivdsho
18IA:SD beszélgetés kdlestinzé kértya besoroléss bibliogriliai leirds
l914:55 gyarapoddsi jegyzék tdrgyszavazdsa - dokumentumok rendezése bibliograliai leirds
5,00 beszélgetés beszélgetés : heszélgetés’
2115:35-' gyatapoddsi jegyzék rendezése Jegyzetkdészités noteszba o rendesing s
2215i45 gyarapoddsi jegyzék rendezdse dokumentumok rendezése, ' ! -
2316:00 ' pihends dokumentumok - visszaosztssa polera -
2“16:45 beszélgetés beszélgetés -
16:55 - - -
\
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MINTAVETELES MUNKAMEGFIGYELES TR - .
Vizsydlati vap: 8.
Tdopont 1. munkatars 2. munkalars ) 3. mmkatars
Lg.05 érkezés ‘ - , , .
2,8:20‘ . beszélgetés Kivéfozes - '. i, -
3 9105 beszélgetés beszélgetds ) oy -
. 9:25 . tejivds olvasn. {itlviiz 160 ' , . JEC
% 9:30 " visérlas olvastnak dokumentumot ad - o =
610:05 beszélgetés pinceraktacban dokumentumot keres . ; -
710:25 gyarapoddsi jegyzék szerkesztése  folydirat hélyeyzds e -
Blo:ao gyarapoddsi jeqyzék szerkesztése leirdsi nrnhléﬁm mennldisa ‘ =
911:[](1_ gyarapoddsi jegyzék szerkesztdse leirdsi probléma. megolddsa -
1011:20 gyarapoddsi jegyzék szerkesztése - kilcsiinzdliirtya kiemelése E
1113:25 ehéd . ' beszélgelss beszelgetas
12)5.45 ebéd beszélgetés beszélyolés
131}:50 gyarapoddsi jegyzék szerkesztése beszélgetds beszélyotés
4355 szakszervezeti jelentés. irdsa. - . bibliografiai leiras keresdés kataldgushan
151&:[)5 szakszervezeti jelentés irdsa bibliografiai leiris keresas kataligushan
16llnl5 szakszervezeti jelentés irdsa bibliografiai leiras keresas kalaldgusban
Mygis0 értekezlet értekezlet értckezlet
1810:55 értekezlet értekezlet értekezlet
Y1500 értekezlet értekezlet értoknzlot
2510 ujsdg stnézése szakmai megbeszélés szakmai meghrazélés
2115:20 ujsdg dtnézése szakmai' megbeszélés s5zakmai megheszélés
215,35 ujsdg 4tnézése bibliografiai leirds heszélgetés
2316:10 Jelzet felragasztdsa konyvre leirdsi probléma megbeszélése leirdsi probléma megheszéliése
21‘15:15 dllomdnynyilvdntartdsba vétel bibliogrdfiai leirds személyes sziikséglet
2516:30 dllomdnynyilvantartdsba vétel kat. tétel 4dtaddsa revizidra kiinyvkdrtydk beosztdisa
Vizsgdlati nap: 9.
L 8:25 heti ridplap korrekturdzisa - -
2 830 beszélgetés Kavéfb2és S
. 8:40 beszélgetés " beszélgetés -
2 8:45 heti roplap korrekturdzisa evés -
% 9.00 heti riplap korrekturdzésa ““olvasé ldvozldse -
e 9:10 4llomdnynyilvdntartdsba vétel * olvasonak  dokumentumkeresés -
2l 9:25 szakszervezeti lgyintézés olvasénak dokumentum &tadisa -
8 5.40 tejivés " olvasé eligazitdsa -
91[):15 beszélgetés keresés kataldgusban olvasénak -
m10:20 beszélgetés keresés kataldgusban olvasdnak -
ll10: 30 beszélgetés vdsirlés -
123040 beszélgetés vésdrlss =
131[1:&5 beszélgetés beszélgetés 3 N -
191005 ‘raktdri jelzet beirdsa kidnyvbe ' bibliogrifiai leirds | ' érkezés |
1511:30 kdnyvesboltban konyvvésirlds bibliogrifiai leiras " dokumentum-btngészés
1611:35 * kidnyvesboltban kdnyvvédsérlas . bibliogrifiai leirds dokumentum-hngdszés
1713:00 kdnyvesboltban kidnyvvésirlés ebéd ' ebéd ‘
1813015 ebed , ebéd ' ebéd
l913:5[] ' ebéd ) G bibliogréfiai leirds céduldk rendezése
4045 &11omdnynyilvéntartdsba vétel folydiratbiingészés dokumentumok valogatssa
2]'llt.5l.'l behasonlitds kataldgusban beszélgetés heszélge'_tés
2215:25 szakmai megbeszélés folydirathongészés szakmai megheszdl ds
2}‘15,:.50 ' telefon (magﬁﬁ) ' beszélantés a1 tomdnyny i Tvantar tdsbha vélel
2‘16:05 élloménynyilvéntartésba vétel beszélgetds d1lomdnymyilvéntartdsha vétel
2516:3() dllomdnynyilvdntartdsba vétel pult rendezése csomagolds




(-

MINTAVETELES MUNKAMEGFIGYELES

®|

Vizsgalali vwap: 10O,

Td6pont 1. munkatérs 2. munkatars . 3. munkatars
Lols  vasarlss vasarlds .
2 9:35 . folydiratok rendezése polcok rendezése -
3 9:40  folysiratok rendezése kévéfozés =
. 9:45 folydiratok rendezése } mosogatds -
. 9155 dokumentumok rukkoldsa dokumentumok rukkolssa ' ' -
610:05 . dokumentumok rukkoldsa dokumentumok -rukkoldsa R =
710;‘20 dokumentumok rukkoldsa dokumentumok rukkoldsa ' =
810:55 szakmai megbeszélés szakmai megbeszélés -
911:20 dokumentumok rukkoiésa dokumentumok rukkolssa dokumentumok. rendezése
g lnllzsq dokumentumok rukkoldsa ' dokumentumok rukkoldsa dokumentumok rendezése
U320 ebed vésérlas ‘olvasé fogadésa
.1213:25 ebéd vasirlas keresés olvaso szdmira
y3:35 ebed vésdrlds beszélgetés olvaséval
1&13:40 ebéd LT T T vssérlas T T okumen tumkeresés olvasdnak T
151&:00 d&kumentumdk rendezése. raktirban bibliogrifiai leirds céduldk beosztdsa kataldgusba
164,35  postabontds kévézss kévézss
171&:#0 beszélgetés kiilsd munkatdrssal rendcsindlds katalégus>rukknlésa
ngazﬁs beszélgetés kiilsd munkatdrssal leirdsi probléma megbeszéiése

"leirasi probléma megheszélése

1'9-1'4:5(1' beszélgetds kiilsé munkatdrssal leirssi ‘probléma megbeszélése leirdsi probléma megbeszélése
201&:55 beszélgetés kiilsd munkatirssal bibliogréfiai leirds cédula keresése

2115¢OD keresés szolgdlati kataldgusban bibliografiai leirss cédularendezés

22y5.19 ‘dokumentum rendezése bibliogréfiai leirds ' elorendezés

215:20  rektéri jelzet javitssa dok.-on  bibliografisi leirds elérendezds

2415:25 beszélgetés } beszélgetés beszélgetés

B15:30  beszélgetés ! beszélgetés _ el6rendezés

Végezzen két ‘napig megfigyelést konyvtdra valamely részlegében idﬁmintavétcliei.'Prdhéljafn‘tnvékenységeket elire ka-
tegorizélni és tapasztalatait dsszegezni! (Szémitdsokat - az adatok szikdssége miatt - nem lehet végezni.)

Irodalom:
Dougherty (1982), Goodell (1975)




. KRITIKUS UT ' R

('Vi' , o A oA hdlétervezés médszerei -'s ezek kﬁ?ﬁl a két lenlsmortnbh,

kritikus ut (CPM - Critical Path Method) és az un. PERT (Prog-
camme Evaluation and Review chhnxquc) - mind a tervezésnek,

mind a kivitelezés ellendrzésének, nyomonkiive tésének funtos és
hatékony eszkizei. A kritikus ut mddszerben eldsziir elkészi tjiik
a munkafolyamat hdlgjdt, grafist. A tevékenységeket a grafok -
lei, a tevékenységek kezdelét és befjezdsét (az eseményekel) a
gréfok csucspontjai reprezentsljak. A folyamat-hdld meyrajzols-
sakor az aldbbi széhélynknt kell szem 16t tartani:
. A hdldnak és minden tevékenységnek csak egy kezdd és befejezd esetménye lehet.
. Egy esemény tibb teveékenység kiinduld pontja (eldgazas) vagy végpontja (csomopnnt) lehet.
. Egy csucsbdl egy mdsik csucsba csak egy €l vezethet. A grafban nem kelatkezhet K.
. Egy tevékenysdg nem kezdGdhet el addig, mig az ot megel620 esemsny be nem kivelkezett,

. Egy esemény sem tekinthetd befejezettnek, amig a hozzdvezetd valwmpnnyx tevékenysdg nem [ejezGuiilt be.
Természetes, -hogy a tevékenységekhez iddtartamokat, az eseményekhez iddpontokat rendelheliink. Fzek lsmeretéheh'méﬁélin—
pithatjuk, a tevékenységek legkordbbi kezdési és befejezési, illetve legkésibbi kezdési. és befejezdsi idopontjdat, o
kezdd és a végpont kdzotti leghosszabb utvonalat, az un. kritikus utat, valamint az egyes tevekenységekhez tartozs tar-
talékiddt. Ezek kiszdmitdsa a kivetkezBképpen tirtdnik:

- LEGKORABBI BEFEJEZESI IDOPONT = legkorabbi kezdési iddpont + a tevékenyséy id6tartama

- LEGKORABBI KEZDESI IDOPONT = a tevékenységet kizvetleniil megeldzé valamennyi tevékenysén legkordbbi bofe

\J’Ib\dl\)b—'

Jezési 1do-
pontja koziil a legkésébbi (A kezdd eseményhdl kiinduld tevvvenyqpunk esetén 0.)

- LEGKESOBBI KEZDEST IODOPONT = a legkésdbbi befejezést iddpant - a tevekenysdy idolartama. (A szamitdst az eqesz
folyamat legkés6bbi befejezési uﬂlnntjdtul "visszafeld" kezdjiik,)

- LEGKESOBBI BEFEJEZESI IDOPONT = a tevekenységet kiizvetleniil kivets valamennyi tevékenyséy legkesohbi kezddsi idopont
Ja kdziil a legkordbbi. ) i

~ TARTALEKIDO = legkésobbi befejezési iddpont - legkordbbi befejezési idApont. ;

A PERT mddszer lényegében abban tér csak el a kritikus ut médszerdtil, hogy ﬁﬂmr“ﬁk egy hecsiil b idutnrtummw] dolynz ik,

hanem hirom - egy optimista, egy pesszimista és‘egy normil - idoértekkal |

Rajzolja meg a kritikus ut diégramat és dllapitsa
meg, melyek a kritikus tevekenységek! Szdmitsa ki
a legkordbbi kezdési és befejezési, a legkésdbbi
kezdési és befejezési idépontokat, illetve a tar-
talékidat!

A felhasznilandd adatok:

Készitsen kritikus ut diagramot egy soronkivetkezo
munkatervi feladatahoz! végezze el a sz4mi t4sokat!

83 5 3 e
b , g . -
0 'O -ty ] ot ]
] DL B % d; 2
CNY 0 W00 h a1 k]
[Ty Lonlhd [ - N ) oy 0N -4
XO X 3 fa a0 o w Q¥ -m'g 8 ' o
TR 22 38 3R R 3. . - &
mg‘é Qe . N Q QN ¢ Q e 3
1,2 . 3 nap
2,3 2 nap
2,4 7 nap:
3,8 5 nap !
' 3,9 1 nap
L 4,7 6 nap
1,5 2 nap
S’SA 9 nap Irodalom;
7,00 6 nap ) Horvdth (1970), Semprev1vo (1976)
8,10 3 nap
8 nap
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BIZONYLAT - ADATELEM MATRIX

s

LTI ERECE: w ‘
T ;

©)

tartalmit!

Beiratkozdsi naplé

Készitse el az aldbbi bizonylatok bizonylat-
adatelem mdtrixdt és elemezze a bizorylatok =7

A bizonylat-adatelrm matrix részletes helyzetfelmsrdsek soran,
illetve tervezdskor késziil. Sepgit a bizonylatok tartalmi e‘lmnzé-
séhen, példdul annak kimntalisdban, m.n]y adatok szerepeinek Libh
bizonylaton; mely adatok feleslegesel; mely adatok bidnyoznak,

azonas-c az adalelemtipus megnevezése az cgves bizonylatokon sth.

Szerkezete:
izonylat | By By y
Adatelem
A X
Ay X
Ay X X
An

Készitse el konyvidra gyarapitdsi s allomdnynyilvéntartdsi
bizonylatainak hizonylat-adatelem mélrixdt és értékelje a
bizonylatok tartalmdt!
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INPUT - 'DUTPUT MATRIX

Az input-output mitrix az elemzésben, de még inkdbb a tervezés-
ben hasznilhatd. Az outputok meghatirozdsa és az input adatok

ezckbdl valo levezetése biztositja, hogy folésleges adateleme-
ket ne rogzitsenek. Szerkezete:

utput A

Inpu‘t
al ‘ X
i
A2 X X
Al X

[+]
A2

-0

0
A) ‘e A

Készitsen input-output mitrixat a bizonylat-adat-

3

1 .
Aa -

Készitsen innul-mitput mitrixol a bizonylat-adatelem mit-

elem mitrixszal kapcsolatos feladatban szerepld rixszal kapcsolatos feladatban feldolgozott 41 lomdnynyil-
bizonylatok adattartalmdrdl! Qutput: a statiszti- vantartdsi és gyarapilisi bizonylatok adattactalmdnak fe)
kai iv. Ertékele a jelenlegi inputot! haszogldsdval. Ouiputként veyye Figyelembe az alabbi bi-

zonylaton szerepld slatisztikai adatokat, illetve az (n
dltal meg sziikségeanek tartotl adatelemekel!

Statisztikai iv
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Altalaban a szAmilogdpesi Lés elokeszitésekant. van szilkséy oz
adatelemek, adatlétclnk;-adafﬁllnményuk'nnntus leirdsdra, jel-
lemzésére annak érdekaéhen, hnhy az adathizisszervez, progra-
maze szakemberek minkadjat meglkiinnyitsék, Szémns jellemzd ve-
het6 fel, amelyek kiiziil a-leglfontosabbakat tartalmazzdk az a-
18bbi - adatlapnikc, |

fzelen kivill egyéb - a helyi- jgdnveknek meg-
feleln - jellemsok is felvebetfk (pl. a bevitel és a haszndlat
joga, a tdrnlds idntartama).

Az adatiapnk:

~Borszam: : AOATCLEN A RItHTTAs 11 Luna s

. _Megnevezes:

. _Adattétel(ek):

. Definicid (haszndlat):

. _Ismételhetd: igen - nem

1
3
4
:5. ‘Kapesoldds adatelemlek):
6
8
9

10. Hosszussg: dllandd (

karakter) - _vdltozd (min,

11. Novekmény: &tl. dh/dv

12. Megjegyzés

B

.00 000000000000000000000000000000VVOOOOVLLOOODOLOBNOYOBLOOOVOOAL

Sorszam: ADATIETEL N kitoliés ddaluma:

1. Megnevezeés: [ 2. Egycb megnevezések: . [3..Abizonylat_neve/szdma:

. _Definicigé (haszndlat):

4
5._Kapcsolédd_adattétel(ek):
6. Tartalom

[7. Niivekmeny: 8t db/ev

-S0Cszam - ada telem-megnevezés

gynknrlség

8. Megjegyzés:

00NO0O000D0000D0DO00O00O00CO000000N0D0C00000N0000D000000000000000000000000O0UV0OY

Sorszém: ADATALLOMANY A kitoltés datuma:

1. Megnevezes:

2. _toyeb megneﬁezesek:

3. Hely:Ajelenlegi: - tervezett:

4. Adathordozd: jelenlegi: - tervezett:
5. Rendezettség:
6._A_karbantartds_gyakorisdga/ideje:
7. Tartalom
: sorszam adattetel-megnevezes mennyiseq karakterszsm megjegyzes
dtlag | max. atlag. | max.

.

8. .Megjegyzés:

tse el egy folydiratnyilvéntartd lap (kardex)

és az ezen taldlhatd adatelemek leirdsst a fenti a-
datlapok felhaszndldsdval. Jellemezze a kardex adat-
dllomdnyt is egy csctleges gépesitési terv [ényében!

Készitse el sajdt kinyvtdra egyik részfunkcidjsra az adat-
modellt az adqtlapok adaptdldsdval és felhaszndlisdval!

lrodalom
llaJassy (1982), Hayes (1970), Mészdros (1901)
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& UTVONAL - OPTIMALIZALAS

Atrendezéssel ésszerisitse az alabb ldthatd gyaral Vilasszon ki egy részleget (szohdt) sajat kinyvtdrdban,
pitdsi és feldolgozé csoport szobdjdban a bizonyla- ahol nagyohb mennyiségii hizonylat és adat mozgatdsdra vary
tok és a dokumentumok mozgatdsdt, szdllitdsdt! szilksdy. Abrdzolja a jelenlegi ulvonalakat, ég - amennyi-
‘ hen ezeket nem Laldlja optimdlisnak - ingyen javaslatol
A jelenlegi elrendezés é¢s utvonalak: az anyagok dramidsdnak ésszeriisi tésére!
A" jelenlegi elrendezés és utvonalak:
uj_dokumentumok (feldolgozando) |
ki
oy
- /N
revizid, oy
irdnyitds =] szakozds
R 1 . S
! D T
. -
! katalogizdlés :
! 9
I | érkeztetés, |I§
| éllomdnyba-- |l -
| vétel N
e | ! ' ' E &
; | I Pl g
S1 1
2 o csoport
N — = —_= vezetd
i3 |
‘ !
N }
\JRN
— ~ <
W RS G
A javasolt elrendezés és utvonalak: A javasolt elrendezés és utvonalak:
;
!
l‘ L ! '
! ]
,_J .
Jelek:
— polc : ;
————— ' dokumentumaramlis ,
D sz6k Irodalom: , .
= ===% bizonylatiramlas Dougherty (1982), Semprevivo (1976)
irdasztal Vo

o T
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'SZERVEZETI STRUKTURA

r

- J

t@ezze az aldhbi szervezeti diagramokat! Véleménye
szerint milyen problémék ~ fakadhatnak a bemutatott
" szervezeti strukturakbél, és hogyan lehetne mddosita-
ni e szervezeteket ezek kikiiszobdlése érdekében?
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’kﬁnyvtér esetén az egész szervezet) szervezeti modelljél

23

Foosztalyvezetb
1.f6osztdly

foosztilyvezetd
2.{6osztily

Usztalyvezeto

[

Informicids

osztily
Informicids és
forditdcsoport
Konyvtar

Készitse el kbnyvtdra (nagyohb szervezet részeként. mikiidd

tetszés szerinti mﬁhszwrrel. Tintesse fel a szervezeti eyy
ségeket, azok kapcsolatait! Clemezze a szervezeti kaposn-
latokat és sziikség esetdn tegyen javaslatot a szervezctia

struktiura 'javitdsdra. i

Ahrézu}ja gralikusan kinyvtdra kiils6 kapcsolatait! Jelol-
je a kapc§ulalok tipusat, a konyvtdrha érkezd "inputot”, §-

a kihocsdtott "ontputot"”. Ez uidbbinak a felhaszndlait b
lehetdleg a volumenét is vegye fel. Ertékelje a kapcso-

.

latrendsaert (elsdsorban -a haszndldi iydnyek kielégitése
szempont jahel ) :

Irodalom:
Stueart (1981)




A MUNKAERGSZUKSEGLET BECSLESE , e ‘ f]
' Az 1970-es évek glején Nagy-Britannidban kiizigazgatdst reform zajlott,|
amelynek sorin a kinyvtarak fenntartssi rendszere is mddosult. Ezzel
egyidében felmerijlt, hogy meg kellene vizsgdlni a kiiliinbiz6 kepzet tsi-
gii munkaers hasznositdsat a brit kionyvtdrakban. Az Oktatdsi Miniszts-
tium illetékes osztdlydnak felkérésére rgy -szakér tikhbsl 4116 munkacso-
port széleskiirii reprezentativ felmérdst vénzetl a kilzmivelndési kiinyv-
tdrakban. Ennek célja olyan képletek, formulsk kidolguzédsa volt, ame-
lyek segitségével s helyi tandesok ki turjdk szdmitani, hogy adott
dllominy, forgalom sth. mellett az eqgyes kiinyvtsri munkaleriiletekre
milyen végzettségii és 16Lszémy s7emdlyzelet ketl alkalmazniuk. Mivel
3 felmérés a kizmiivelGdési kiinyvtdrak valamennyi feladatkérét feldlel-

te, viégnd soron a teljes kinyvidri szemilyzet felbecsiilbrld,

A képletek kidolgnzdsat széleskirii adatgyiijtés eldzte meg: kérddivekkel, interjukkal, megfigyeléssel, munkafényképezassel
adatokat gyiijtottek az egyes konyvtsri munkafolyamatokcdl, és ezek alapjan megallapitottsk a tevékenyséyek: irlisziikséyle-
tét. Az aprolékos miveletelemzést kivetden tdgabb tevékenységesoportokat alakitottak ki. A munkafolyamatok nlemzdsével
egy iddben adatokat kértek a munkafolyamatokkal és a kinyvtarakkal kapcsolatos mﬁnﬁ§lseqx ;éllémzhkrﬁl. Ezek- tibbsene
hazdnkban a statisztikai adatszolgdltatss kirébe tartozik. Fzen adalnk birtokdban megsllapitottsk, van-¢ paszefliigyés A
tevékenységek munkaiddsziikséglete és a kivilasztott Jellemzék kizott, s hogy az Gsszefiignés elég erds-e ahhoz, hogy Az
adatok felhasznildsdval egy 4ltaldnos érvényii képlet, formila legyen meydllapithats. Szémns esethen megbizhats képletet
sikeriilt kidolgozniuk, amelyekbe behelyettesithetdk az adntt kiinyvtar jellemzd paramétierei, ds segitséqikkn]‘kinzémithn~
ték a munkateriiletek idésziikségletei. Ezt a hivatalos munkaiddvel elosztva, megkapjuk a sziikséges létszamot. A tiszla mun
kaid6 felbecsiilése melle;t bizonyos kedvezményekkg}, pl. a szakmai vrképzésre, a szakmai szecvezetekben folytatott munka-
ra, pihendsre is szdmoltak. '

Nyilvdnvald, hogy a brit kﬁzmﬁvelédési kdnyvtirak eliiérnek a mis tipusu, de méy az azonus . lipusu hazai kiinyv tarak ol
is. Mégis, figyelmet érdemel a vizsgdlat mrgcozclxtéai modja, madszere, nem kiszimbiis az fisszehdson] il Tehe tisoge, roet-
leg a formuldk adaptdldsa sem. A képletek kialakitds sdhoz felhaszndll és a szami tasokhng nﬁlkuhd7hetptlpn tényezok, vil-
tozdk bemutatdsa, a képletek alkalmazdsa a kivetkezd feladat lényeye. i

Vélasszon egyet az algbbi munkateruletek koziil, amclyekhez a szuk,eges Gaz I- IV feladatnél megtalélhatd) adatokat
- sajét kényvtdrira vonatkozéan - dssze tudja gqutenx' } i
T. A fels6foku végzettségi konyvtirosok feladatal (a tdjékoztato és Lnfurmécxﬂs munka kivételével)
II.  T4jékoztaté és informicids munka
IIT. Gyermek- és ifjussgi szolgslat g ' '
IV.. Konyvtirkezeldi és szakkdpzettsdget nem igényla feladatok o

A képlet alkalmazdsdval szdmitsa ki az adott szakie- Gondol]a 4t a képlet kxalakltésahan felhaszndlt tevékeny-

riilet munkaer8igényét a sajdt kinyvtsra szamsra! ségjcgyzék véltozéhalmaz és sajat kinyvtdra jellemzfit!

L ' ' : Hatarozza meg, mely ponton tér el kiéinyvtdra gyakorlata a
brit model1t61! Milyen eltéréseket okozhat ez a munkaerf-
szukséglet becslésében? Megxtélése szerint mekkora ¢és -

' mllyen osszetételu személyzotre lenne szilksépe az Un
kinyvtirdnak az adott munkaterileten? Jelenleg hény

munkatdrs foglalkozik a feladatokkal?

0

~'I; A felsdfoku végzettségi kdnyvtirosok feladatai

SZUKSEGES ADAT:
A teljes konyvtari dllomdny (kdnyvtdri egységekben)
mlnden szolgdlati teriileten, amelyre a személyzet

‘kiszdmi tanda. _ :
TEVEKENYSEGEK: o e .
i. Az gllomdnnyal kapcsolatos tevékenységek' - kiadvényok, konyvjegyzékek, hirdetmények stb.. készi-
- sllomdnyépités (szelekcid, gyarapitdsi értekez- tése '
let, rendelés, irdnyitds, apasztds stb.) 2.Felvildgosits tevékenységek
~ katalogizdlds, osztdlyozds, kataldgusszerkesztés - kérdések és eldjegyzésck figyelemmel kisérése

(pl. bibliografiai adatok verifikdldsa sth.) A‘)

\_ - 24 -




‘A MUNKAEROSZUKSEGLET BECSLESE =~ i Dy e (FACS R : ,_

‘(Megjegyzés: ha lehet vdlasszdk szét a szakkép- PELDA e [
‘zettséget igényld és nem igényld feladatokat.) Hany kinyvtdros tudja P]lntn] egy 40.000 kiitetes kiinyvtdr
3. Szemslyzeti feladatok felshfoku véquttreqnt igényld szakmai feladatait (a tdjé-
- munkaerdtoborzds és betanitds koziatds sth, kivételével)? )
- szem¢lyzetfejlesztds, -nyilvdntartds, jiléti 1A (teljes S11ominy) : 40,000 ktinyvtdri rgyscy
feladatok K (iddkedvezmsny) 1 dra/hdt/Tofnonlalkozsisu
4, A személyes szakmai fejlddéssel kapcsolatos tevd- ) Kinyv Lirus
kenységek il (heti munkaidd) @ 42 dra
- tanfolyamok stb. litogatdsa, egyesileti munka FA (fels6foku vég~- .+ . x
- tdjékozédds a szaksajtdban, az uj gyarapodds ‘ ' 7rtiségi, . 41ta-
ﬁegismerése 14nos munkakirii
5. A rendszer mikddtetdsével kapcsolatos tevékeny- kﬁnyvtﬁroénk S2:310 )
ségek
- a munka kdzvetlen iranyitdsa, ellendrzése X lJES%QTQQQLl—QQQl 1,3
--a szolgdlat koordinsldsa (értekezlet, jelenté- Egy fofoglalkozdsu és egy 1/3 munkaidejét e feladatokra
sek készitése, levelezés stb.) . forditd kényvtdrosra van sziikség.
~."gz6beli &5 Trdsbell kommunikdcid (belst és kil- 0
s8) ) Alkalmazza a képletet sajdl kinyvidrdral
- telefondlds
- utazés (ha mds kategéridba nem sorolhatd) II. -
6. A-kiszolgdld rendszer tevékenységei : Tédjékoztatd és informdcids munkas
- 'szdmvitel, személyzeti nyilvdntartdsok épitése, ‘
) rendelések, munkaidd és szolgdlati beosztds kg- " SZUKSEGES ADATOK:
'szitésé, pdstabontés stb. -2 kapotf Kérdések szdma
7. Tervezés és programok kidolgozdsdnak. tevékeny- - -8 kapott kérdések tipusa
ségei Megjegyzés: a szikséges adatol Ssszegyijtésére szolgsl az |
. Szakképzettséget nem igényld tevékenységek aldbbi iv:
ldsd a IV. pont alatt
5. Egyszeri, hosszu tévon eredményt hozé tevékeny- Datum:..... aaoe RESZIBO: . cvvinvneinnnnansunnes
ségek ' : A kérdés felvételének xdbpontja 00000080 300D0000
. . ) . . ] i A kérdés felvételének mddja személyes - }elefon -
- pl. szdmitégépesités eldkészitése telex/levél
‘ ) K A kérdés EEMAKBEE™™: Lttt it e ire e ienee e e aas
| KEPLET a munkaerészijkséglet kiszdmitdsdra: N R R R . ..; ..................... ‘
- Alapképlet: ) ; S-;éégiéa?é§E§5fg;gét?t§5igg perc. - 30 perc-1 6ra -’
1,5(TA/1000) 5 1 éra felett
a7 = : - |Ma 1 6ra felett, idGtartam: ..................... .

- Aléptevékenységek: 1,2, 3,5,6,7 tevékenység;
csoportok figyelembevételével az iddsziikséglet: |

x% : .
heti 1,5 dra a teljes 41lomdny minden 1000 egy- e e e s

*A megfelels véIaé;’aléhuzandd. »

segere.
« 1. kereskedelem :
IdEEedvezmény: a személyes szakmai fejlSdésre: i J* 2. természal- és miiszaki tudomdnyok
. ; " 3. Humanidrak, miivészetek és térsa-
het} ' 6ra minden felsdfoku végzettségi, ‘ . dalomtudoményok i
fofoglalkozasu kanyvtsdros szamara. ’ v 4. Helytiirténet, hPlyxsmeret
5. Informicio
) 5 a - landesadds, senitségnyujtas
Megjegyzések: H 5.bh - gynlstalukurtnhén
1. A nagy k01C¢onzé konyvtérakban az idfsziikséglet TEVEKENYSE GEK - )
valamlvel kisebb. - aktiv részvétel a kérdezivel egyiitt a probléma azonositd-
2. A képlet kialakitdsakor a felmérés eredményei saban, megha tdrozdsaban, .
. szerint az egyes tevékenységecsoportok a kivet- = barmilyen Lipuso bibliogeafioi qulinh)n (legyen publ ikug
‘ kezbdképpen részesednek az Gsszes iddfelhaszni- vagy nem publikus) folytatotl keresds
ldsbdl: -

a vilasz kozvetitése a kdrdezinek harmityen formdban

1. Allomdny 31% . A fenti tuvékenységek'nz aldhbi nduy kérdestipus esetdben

© 2. Felvilagositas 373 vézon oy ' g }
3. Személyzet 2% - az eligazedist segitd kérddscl, a kimyvtdr vagy a doku-
5. A rendszer miikodtetése - 24% mentom haszndlatéra vnnnlkn7ﬁ lirddsok (pl, ol taldlom
6. Kiszolgdld rendszer 0% a kémiai Largyu Punyvrknt’ Hogyan keressek ebben a kata-
.7.‘fervezés 2% 16gtsban?)

‘

\\;." g G i - 25 - l '..,' : | ,_,/
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- faktografikus/gyorstsjékoztatdsi kérdések

- (szakirodalmi) tdjékoztatdsi kérdések
- kutatdst igényld kérdések.

KEPLET

X=3g’fme + IK = TIL

Alaptevékenységek és jellemzdik:

1. A felmérés tanulsdga szerint a tdjekoztatd és
informdciés részlegek dolgozdi munkaide jiknek
mintegy felét (47-53%-4t) forditjsk a kérdések
megvdlaszoldsdra; a fennmaraddé id6t az sltals-
nos feladatok kozé tartozd munkdkra haszndl jdk
(pl. szakkataldgus- szerkesztés)

2. SZLHtén a felmérés megéllapltésa hogy E] kér-
déseknek mintegy fele (a helyl adottsagoktdl
fligghen 45-55%-a) igényli felsGfoku szakképe-

" sitési konyvtsros vdlaszdt, misik fele kKonyv-
tarkezeldi,képzettséggel 'is megvilaszolhats.

3. A kérdések 1ddigényiik szempantjsbsl a réviden
‘megvdlaszolhatd, eligazodést segitd és a hosz-

- ; Szabb keresést igényls tdjékoztatdsi kérdések-
re oszthatok. Ezek meqoszldsa a vdlaszaddsting

' szdkééges idfimennyiség alapjan a kdvetkez(:

. Idd= A kérdasek - Az 1doraforditds

-, intervallum szdzaléka szdzaléka
0- 5 perc 74% 35%
5~15 perc 20% S 32%

_ 15+30: perc 4% 15%

~ 30-60 perc 1,3% 9% - :

1 6ra felett  0,6% 9%

Osszoser 99,9% 100%

4. A kérdésekre vald vélaszadds iddigénye a Kér-
dés tipusdn kiviil attél is fiigg, mely szakte-’
riletre vonatkozik a kérdés. Ezt egy szakterii~
leti faktor (4llandd) fejezi ki a képletben:

. Szakterilet - Atlagos vdlaszaddsi Faktor
) ids
" "Usszes kérdés ' 6,79 perc ..1,0
Kereskedelem 6,44 perc 0,9
2.. Természet- ¢s 7,64 - perc 1,1
mijszaki- tudomany
3. Humanidrdk, mi-- 9,40 - perc 1,4
vészetek és tdr-
sadalomtudomdny
4, Helyttrténet, - 10,52 perc 1,6
helyismeret
. Informdcid
5.a tanicsadds, )
segitségnyujtds 4,08 perc 0,4
5.b gyorstdjékoz- 3,00 perc 0,2
tatds

Megjegyzés: Az 5.a és 5.b kategéridba tar-
tozd kérdések tekinthetdk az eligazodést se-

.

26

: 5. -Egy munkatdrs, egy éV alatt 3.000 kérdésre tud vélaszt

Szami tasok: S LT

0itd kérdésecknek.

adni.

6. Ha a tdjékoztatd és informdcids részlegnek specidlis
kiilon feladatai is vannak (pl. a tandcs folyamatos
elldtdsa ujdonsdgértesitd listdkkal, kozpontii t&)ékoz-

tatds egy ‘hdldzat szdmara), ezekre kilon idot kell
felszémitani helyi becslések alapjén.

PELDA 0% 0, &

Hany, milyen képzetiségi munkatdrs szilkséges a tdjékoztat(

és informscids osztdlyra, ha a kionyvtdr egy évben szakte-

riiletenként 'a kovetkezd kérdésmennyisdget kapja:

..36.072 kérdés/év. .
29.158 kérdés/év

1. Kereskedelem

2. Termgszet- és
miiszaki tudomanyok

3. Humaniordk, mivészetlok
é5 tarsadalomtudomdnyoi

4. Nelytirténet, helyismeret
5.3 Informdcid - tandcsadds

21. 7)7 kérdds/év

7.578 kérdiss/év
52.346 kérdés/éy

Czen kiviil kiadvinykeszitésre beli 24 ordat, . szabadalmi
killongyii jtemény kezeldsdrn heti 147 drdt forditanak, kiz-
hasznn informacics kiizpont kerctében pedig heti 12 drat
dolgoznal .3 téjﬁknzgatﬁk.

Uk (az Gsszes kérdds egy szokteriileten)
F o (faktor) ;
1K (az. egyéb feladatokrn szdmitott idtkedvezminy )
TIL (a tdjckoztato és informdcids mmkoatdraak Let-
szdma) . ., _
Megjeayzés: ‘A 3.000‘-es ngLn az eqy tﬁ36¥n7l1t6 élta] cayf
évben mnuvala 7n1h1tn Pnrdﬁhok 574ma. .

BBl vo9 0227 8 -3-3-%@x]6=d‘04

2. 2038 10 - 00 S22 0= 6,90
3. 2%—%%% x 1,6 =10,15 1.-5. tsszesen : 42,08 6
Kiegeszitd feladatok:
Kiadvanykészilés - . heti 24 ora S (24/42) - 0,57 {6
Szabadalomtar - heli 14 dra (14/42) - 0,33 fd
Kiszhasznu infor= AT =
micios kizpont - - heti 12 ora - (12/42) - 0,28 o

Kiegdszitd {eladatokra tsszesen - 1L, I8 fi

43,2 fﬁfnglalkozﬁsU mnkatses
Ebbdl - az eligazoddst segitd kérudsek viszonylag nagy
hdnyada miatt 55%-kal szémolva - felsiloki végzettségi
munkatdrs 24 3, kinyvtdrkezeld vagy szakkédpzettlen 19.

A- teljos munkaeroszikséglet:
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III.
Gyermek- és ifjusdgl szolgdlat

SZUKSEGES  ADATOK:

az elldtandd 14 éven aluli népesség szdma

a gyermekktinyvtdr (-részleg) teljes &llomdnya
(kolcstndzhetd + helyben hasznilhatd §1lomdny)
kionyvtdri egységekben

az uj kiaddsu, a gyermekkdnyvtir (-részleg)-
gyujtokorébe tartozd kdnyvek szdma évente

a hetente kidlcsonzott kotetek dtlagos szdma

a kdnyvtdr vonzaskirzetébe tartozd iskoldk
szdma

az dvoddsok, sltaldnos iskoldsok és specidlis
{p3, zenel, kisegits) iskoldsok szdma

a kbzépiskoldsok szdma

az iskolai osztdlyok/csoportok létogatésainak a
széma évente (beiratkozds, kolcstnzés cél)jahdl)

az iskolai osztdlyok/csoportok ldtogatisainak a
széma évente (tandrék megtartdsa, specidlis fela-
" datok megolddsa céljsbsl)

a gyermekkonyvtdr (-részleg) vonzdskorzetében mii- .
kodd jdtszd csoportok, szakkirok stb. szama

a jatszo csoportok, szakkirdk stb. litogatdsainak
szdma dvente

- 3 gyermekeknek készitendd . irodalomjegyzékek szdma

TEVEKENYSEGEK ES KEPLETEK

1. Az sllomdnnyal kapcsolatos tevékenységek és kép-
letik
,=+az dllomdny felftissitése

és ellendrzése (felsdfoku:
végzettséget 1génylo fela-

: heti 0,5 dra
minden 1.000
kdnyvtéri egy~

“datok) ségre
- az u) anyag értékelése (fel- : 1 dra minden
s6foku végzettséget igényld uj kiaddsu
oo feladatok) konyvre
‘- 'folydiratfigyelés - ! 14sd
~ értekezlet, gyarapitdsi
ériekezlet a vegyes
- 14 jékozodas az ujdonsd-
?okrél (gyermek- és feln6tt tevékenységek
rodalom) kozott

: kdzponti fel-
olgozés, ahol ™
nincs, az dlta-
ldnos szakmai

, = 0sztilyozds és katalogizdlds

képlet haszng-

landd (14sd I1.)

2. Felvilégositd,ktéjékoztnto, konyvajdnlo stb. te-
vekenysiégek és képletiik 5

- a gyermekek kérddseinek megvdlaszoldsa, olvas-
ményajanlds, a kdnyvtarhaszndlat és az olvasss
eldsegitése (pl. olvasémozgalom)

- képlet:

A kilesonzott kitelek
szdma hetente

Heti draszdm

200 kotetig
200-500 kdtet

3 kotet

1,5 6ra/s0 kol-
csiinzott katet
1,5 6ra/100 kél-
Csiinzdtt kotet

500-1000 kitet

27

A kidlestinzitt kitetek linti draszém

-

]

)

&

1000-2600 kilet 1,5 dra/200 kil-
© esinzotl kiotel

1,5 6ra/250 kol-

2600 kitet felett
: cstnzitl kitet

Hegijegvzések:

. A képlel a helyi koriitményekl0l flignden az dltaldnos
. AMapfellevés:

. A képlet kumulativ, vagyis pl.

. Vegyes tevékenységek és lképletiik

értekezlet

. Kozdnsdgkapcsolatok, foglalkozdsok stb. és képletik

felsifoku vagzettséget igényld feladatok (1.) kiegs--
szitdsekdnl is haszndlhatd.

dtlagnsan 3 kiitetet kilcsiindz cgy gye-
‘azaz 100 kidlestnzitt killet kieiitheliil 33 kijlesin-
z0nek felel meq.

rek,

74]1 kolesonzoti. kidteire
egy hélen 16,5 ordra van sziiksdg.

heti draszdm minden fol-

sofoku végzetisdgi kinyvla

ros -szdmira
td jékozaras az ujdnnsdgok-
rol (gycrmekirodalom, pe-.
dagagia)

0,5 dra

td jékoradds az ujdonsdgok-

0,5 dra
ral (felndtt irodatom)
folydiratfigyelés

szébeli kommunikdcio' (szol-
gdlati lgyben) . ¢,

levelezés ) SRt
értekezletek, gyarapltaql

0,5 ara
1.6ra

0,5 fira
1,5 dra

0,5 ora
0,5 ora a felelGstknek

egyéb értekezletek

tervezés és a szolgsltatssok
feliigyelete

képzési és kapcsolattartd
tevékenység .

adminisrtracid, jelentdsek,
gazdasadgi munka

személyes szakmai fejl6dés

0,5 déra a felelfsoknek
0,5 ora a [eleldstknek

1 éra

egyuttmukodés az iskoldkkal
x kapcsolattarté latogatdsok .
82 iskoldkba. (utazésx ids,.
nélkil!)

iskolai osztélyok/csoportok £ 2 déra minden ldtogatds-
latogatdsa - bevezetds a ra

konyvtdrhaszndlatba

isknlai osztadlyok/csoportok - f/k 0,5 dra minden l3to-
ldtogatdsa - beiratkozds, gatésra

klcsiinzés cél 3dbol

iskolai osZtdlyok/csoportok f/k 0,5 dra minden lito-
ldtogatdsa - pecxélxs fela- gatdsra

datok megolddsa célishol

munka jétszdcsoportnkkal szak-

korokkel stb.

x Jdtszdcsopor tok meqlétnna-
Ctasa (utazdsi idh nclkiil!)

£ 1 6ra minden ldtogatds-
ra minden, iskoldba

x

x

£ 0,5 éra 14togatssonkent
(mmdm caoporlera avi
hitrom Ldtogatlsds)

f heti 3 dra (a 30 drandl

~ hosszabb nyi tvatartdsu
knnyvtarakhan)

{ heti 0,7 ora (a mozyi-
vagy 30 6randl rovidebh
nyitvatartdsu konyvté-

rakban)

x foglalkozds szakkorikkel és
mds gyermekcsoportokkal




( .

- héttérszolgéltatésok g
L konyv;egyzékek Kkészitése

A MUNKAERGSZUKSEGLET BECSLESE

1 8 dra jegyzé-
kenként

£ heti 0,75 dra

(a 30 éranal

hosszabb nyit-

vatartdsu. kinyv-

térakban)

heti 0,25 dra

(a 30 drandl

rovidehb nyit-

vatartdsu konyv-

térakban)

x felnHtt csoportokkal végzett - f heti 0,5 dra
munka -(nyitott nap, SZMK stb.) ~ (a 30 6rénsl

hosszabb nyit-

vatartdsu konyv-

tdrakban)

heti 0,25 dra

(a 30 orandl

rdvidebb nyit-

x kigllitasok rendezése a
kdnyvtitban

L)

I

vatartésu konyv'~

SUR—— e e "““tarakbdfl)

Megjegyzés:

1. Az £, illetve k jelek azt fejezik ki, hogy milyen
- felséfoku vagy kinyvtdrkezeldi - végzettség s2ziik=
séges az adott feladathoz.

2. a 30 6rds nyitvatartdsi idd hetente értendS.

5. Vezetdi feladatok

- a szolgdlat irdnyitdsa, szervezése stb., az 4llo-
manygyarapitdsi és egyéb dontések meghozatala,
személyzeti munka, kapcsolattartds stb.

Konyvtirvezetd: 65.000 elldtandd gyermekig
: S éra/ hét
65.000 gllétandd gyermek felett
37 éra/hét
Kozépszinti
vezetbk: 65.000 ellatandd gyermekig
9 éra/hét
65.000 elldtandd gyermek Ielett
minden 25.000 elldtandd gyermekre
3 dra/hét

FELDA . :

Mekkora' és milyen tsszetételi személyzet szukséges

. 'anhak @' 'gyermekkdnyvtari hdlézatnak a mukddtatéséhez,
“* amalynek

' Alapadatok:

ismérvei a kivetkezok:

- az elldtandd 14 éven aluli népesség
szdma

: 104.000 |
a . gyermekkonyvtdrak gsszdllomdnya

103.983 kiinyv-
téri egység

BN )

a vonzéskunzetben talélhatd 1sko-

1dk: szdma : 430 ot et
- az 3ltalanos iskoldsok széma 76.695
- a3 kozépiskolisok szdma 42,482
- a jatszdcsoportok, szakkortk szima © 330
~-a 30 drdndl hosszabb nyltvatattésu
. konyvtérak szdima ; 19
- az ezekben hetente kalcsﬁnzbtt kite-

tek dtlagos szdma 741
- a 30 6randl rdvidebb nyxtvatartésu X

* . kinyvtdrak széma 22

- az ezekben hetente kiolcsdnzdtt kote-

tek dtlagos szdms 248

3 készitett konyvjiegyzékek szdma 12
"az uj kiaddsu kinyvek széma évente  2.000
- az iskolai osztslyok/csoportok létogatdsai-
nak szdma nem ismert.

Szamitdsok ' ..

x .

A
a

X kapcsolattarts 14togatasok

Heti id6igény:
felsifoku |kinyvtdrkezeldi
képesi tiéssel

az allomannyal kapecsolatos
ievékenysdgel:
x felfrissités, ellenirzés

103.303 x 0.3 - 52 6ra 52 Gra

x u) anyag értskelése

200 x1 . 3p dra 36 6ra

x iclvxlagustlu sib.
xx 741 kbtetre:
19-x 16,5 = 313 Ora
xx 248 kotetre: -
22 x 4,5 = 99 dra
kﬁzdnéégkapcsolatok sth.:

mnka

199 dra 115 dra

99 ora

BO0x1x3 . g5 25 6ra
osztdlyok latogatdsa (beve-
zetés a kinyvtdrhasznilatba)

xx dltaldnos iskoldsok
(a tanuldk 1/3-a évente
kétszer) NG

25.565/30 =
852 x 2 = 1.704 déra
1.704/52 = 33 dra 33 dra
xx kiizépiskoldsok
-~ (a tanuldk 1/6-a évente
egyszer)
7.000/30 =
236 x 2 = 472 dra
472/52 = 9 6ra 9 ora
Jatsz6csoportck meglatogatdsa

330 x 0,5 x 3 9,5 - éra

x

236 osztély

10 dra

x

foglalkozds szakkordkkel stb. -

19-x 3 =57 dra £ 57 dra
22 x 0,7 = 15,4 6ra :15 dra

néttérszolgsltatasok -
X kbnyvjegy7ékek kéqzitése

%—"—2 = 1,04 ora 2 6ra
x kidllitdsok rendezése

19 x 0,75 = 14,25 tra
22 x 0,25 = 5,5 dra

x munka folnﬁtt csnnortnkkal

L9 x QW5 8,5 ora
22 x 0,25 = 5.5 dra

{)SSZESEN: 688 dra
vegyes levékenységek ‘ .
x heti 7,5 déra minden fels6foku végzettségii kﬁnyvtérosfa
vezeldi fetadalok

14 dra
6 6ra.

9 dra i
6 Gra

474 dra 214 dra

x egy fAfoylalkozdsy vezetd 37 dra/hét
x kilzépvezetik:

94343 = 15 15 dra/hét

sziikséges személyzet (42 drds heli munkaidovel szdmolva,
fels6foky vépzet taéyiickné]l pediy a-veyes - tevékenysdoek-

re forditott 7,5 6rat levonva):

felstfoku végzettségii kﬁnvvlﬁrnﬁ: 14
vezeld: 1
kiizépvezeld (ldsd a konyvidrosokndl)
kinyvtarkezeld: ' o6
{15! ,7r<,r W 21 fi

852 osztdly o e
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IV,

Konyvtarkezeldi és szakképzettséget nem
igényls feladatok

SZUKSEGES. ADATOK:

0 Képletck ) ~
(Heti stlag adatok) 1. 2. 3.8 1. tablazat
A kilcsonzbtt kitetek
¢ §zdma X X X % X
Az osztdlyok ldtogats-
sdnok szdma X
Szabadpolcos 3llomdny .
(konyvtdri egyseég) X X X ¥ ¥
Raktdri allomdny
(kéinyvtari egység) X X
Teljes dllomdny
(konyvtéri egység) X
- ElsO felszélitdsok szdma X
Mdsodik és tovidbbi
"(sulyozott) felszélits-
~sok szdma X X
E163jegyzések, konyvtdr-
kdzi kérések szdma X X
Nyitvatartdsi ido X
v Megjegyzés: -

Az 1.-4. képletek a 30 drdndl hosszabb nyitvatartdsi
idejii kdnyvtdrakra alkalmazhatdk, és a kinyvtdrkeze-
161, illetve szakképzetlen munkaer§ iranti igény ki-
"szémitdssra jok. Az 1. tdblézat érvényes a 30 Srdndl
" rdvidebb heti nyitvatartdsi ideji kdnyvtdrakra, és a
“teljes személyzetet adja'meg. A 4. képlet is alkalmaz-

\ haté a rovid nyitvatartdsu szolgdlati helyekre
"»'7‘TEV£KENYSEGEK

g Kﬁnyvkiadés és hosszabbxtés
"2. Visszavétel és késedelni di) beszedds
3. A kilcstnzési-nyilvéntartés karbantartésa f
. "Osztélyok 1dtogatdsa’ o
. Kblcsonzési bejegyzések tdrlése
oA visszahozott anyag vélogatdsa- -
“7. A polcra tocténs visszaosztss .
8. Polcrendezés
9. Az olvaséi nyilvantartds karbantartasa
10. (Mozgdkonyvtar vezetése - gépkocsivezeté)
11. Felszélitdsok elkészitése
12. .El6)egyzések készitése
13. (A mozgokdnyvtsr karbantartdsa)
14, Az 4llomdny rendelése, rendelési adminiszirs-
cid, behasonlitds
15. Az éllomény feldolgozdsa, elbrendezés
"+ 16. Idészaki kxadvényok kezelésa (kardexelés stb.)
17, Az élloménnyal kapcsolatos adminisztrdcio és
az dllomdny mozgatdsa (pl. a kilcsonzési: sta-
tisztika vezetése)
18, Javitdsok, jelzetek felirdsa stb.
19. A kittetés adminisztricidja
20. Az 3dllomdnyapasztds adminiszirdcidja
21. Allomsnyellendrzés :
| 22. FeiviléE051tés (egyszeri eligazoddst segitd

- kérdésel
9 T

i

* 2. Hidnyzdsok (a megfigyelés idején nem betd)tott

@

23. Telefonon érkezd kérdések megvélaszoldsa, hosz-
‘szabbitds stb.

24, Szakmai tevékenység (fels6foku vagy kinyvtdrkeze-
16i képzettséggel) :

25, Kiéllitésok‘(rendezés, hirdetések kiragasztdsa
stb,) ' ' )

26. Altaldnos adminisztricis (statisztikai adatgyiijtés
elszémolésok,‘kééznénikezelés, idoheosztds, posta)

munkakorik )
28. Vegyes tevékenységek (pl. ceruzahegyezés)
29. Virakozds (a fizetett sziineteken kiviil)
30. Engedélyezett sziinetek (pl. teaszinet, ebédsziinet)
31. Informdcids nyilvdantartésok karbantartdsa
32. Kisnyomtatvdanyok elholyn?n%P (ul s7qbvényok, C
turistabrossurdk)
33. Fénymisolai-keészites
34, Kiegészitések (u) adalok bevezetése nyomtatott
segédletekhe, referensz anyagok frissitése uj in-
formdcickkal sth.)
i
Meg jrgyzés: 3
A 'vizsgdlatot idGmintavételes tevukonyqnqplem?ﬁqunl
végezték 11 konyvtdrban 1 héten dt. Elemezték a folya-|.
matok kiztes termeékeit is. A fenti tevékenységek szol-
giliak a mintavétel szempnnl.]':ihl3 A 4. tovékenysin
eredetileg mis volt, A 16. 65 25.° tevékenységgel nem
foglalko;tak a kéﬂletﬁk kialakitdsakor.

KEPLETEK

(a zenei és mAs nem kinyviellegii anyagokat kiilesiinzd
részlegek kivételdvel, a kilicsiinzd kinyvidrakra alkal-
mazhatdk

Harming érdndl hosszabb nyitvatartdsi ideju Punyvtélak

C 1. KEPLET
~K tovékenyseg Keéplet az 1Ubszukseglet
sorszima : kiszdmitdsdra
1+2 Fotds kilesbnzés: hetd 6,96 dra

minden 1,000 kiilcsiinzgtt kitetre

Tikettes kilcsinzds: heti 9,16 ora
minden 1.000 kilcstnzott kntetre

) Tikettes/zsetonos killesinzds: heti
' . 5,88 dra minden 1.000 kiflcsdnzott

. o kﬁtetre

345 ~Fotés kblcstnzés, manudlis rendezés

- heti 4,03 dra minden 1.000 kil-
csiinzott kitetre

! Tikettes kilcstnzés:
' = heti 2,500 kblcsinzds felett -
5,18 d6ra/hét minden 1.000 kil-
csonzésre
- heti 2.500 kblcsonzés alatt -
2,47 dra/hét minden 1.000 kil-
csonzésre

Tikettes/zsetonos kijlcsdnzds:
- heti 1,6 déra minden 1.000 kijl-

) cainzésre
4 - heti 0,23 dra minden osztélylé-
. togatésra
6 17 - a heti draszdm:

0,56(a szabadpolcos 41lomdny ez-
rekben + a héten kolcsonzott ko-
tetek szama ezrekhen) + 1,93 “//
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A MUNKAERGSZUKSEGLET BECSLESE

A tevékenység
sorszama

Képlet az iddszitkséglet
kigzdmitdsdca

8

u

12

14+415+17+18+20+21
19

22+23+26+28 .

| Pinendsi idskedvez-
mény

2. KEPLET

munkaideje (érdkban):

- heti 0,5 déra minden 1.000
szabadpolcon 1évd kdtetre

- heti 1,72 dra .minden 1.000
heti kdlcsonzdtt kitetre

Fotds kdlcsonzés:
- heti 0,09 déra minden sulyozott
felszdlitdsra

Tikettes kdlcsdnzés:

- 5.000 vaqy tdbb kdtet kihlcson-
z¢se esetén (hetente): heti
0,07 éra minden sulyozott fel-
szélitdsra

heti 5.000 kidtetnél keveschh
kdlcsonzés esetén: 0,04 6ra
minden sulyozott felszdlitds-
ra

Tikettes/zsetonos kilcstnzés:

- ugyanaz, mint a tikettes kul-
csonzés

Megjegyzés: “"Sulyozott felszo-
litds" - az elsd felszdlitdsok

szama+kétszer a misodik, harma-

dik felszdlitdsok szama.

Fotés kolcstnzés:
- heti 2 dra minden 10 heti
elﬁJegyzésre )

Tikettes knlcsdnz@s
- heti 75 vagy tdbb eldjegyzés
esetén: heti 2,5 éra minden
10 eldjegyzésre - 17
- heti 75 el6jegyzés alatt:
heti 0,5 éra minden 10 elu-
Jegyzésre
Tikettes/zsetonns kblcsonzés
- heti 1,1 dra minden 10 eln~
Jegyzésre
- heti 0,52 6ra minden 1. onn
élloményegyeségre
heti 0,12 dra a szsbadpnlcos
éllomény minden 1.000 kute-
tére.
-aé6,7,8,9, 11, 12, 1a, 15,
17, 18 19 20 2 tevékenyaé-
‘gekre lordltott idd 23,3%-3
&
az ﬂsszes idésziikséglet 14%&3

1

A konyvtirkezeld és nem szakképzett munkatirsak heti

-3

3. KEPLET

+ @ kolcsonzott kotetek heti szama

. 2 [ a szahadpolcos allomany ezrekben +
69,5 x
ezrekhen

A konyvtdrkezelS és nem szakképzett munkatdrsak heti
munkaideje (6rdkban):

17,2 x a kilcsonzitt kitetek heti szdma ezrekben +

- 196

+ 57 x \/ E) szahadpolcns allomany ezrekben -

" A KEPLET (mindkét kinyvidrtipus szdmdca)

- 209,8

- )

Harming drandl rovidebb nyitvatartdsi ideji konyvtdrak '

1. TABLAZAT .
A harminc 6randl rovidebb nyitartartdsi ideji kinyvtdrak
miikodtetéséhez szikséges teljes munkaidd kiszémitdsdra:

Munka-faktor™ lsszes sziiksdges munkaid6™*

0~ 4,9 a heti nyitvatartdsi ido + 3
5,0 - 5,9 a heti nyitvataridsi id6 .+ 7
6,0 - 4,9 a heti nyitvatartdsi idh -+ 9
7,0 - 1,9 a heti nyitvatartdsi ids  + 11
n,0- 8,9 a beti nyitvatartdsi idd + 13
9,0 - 9,9 . ., "8 heti nyitvatartdsi 146 .+ .15
10,0 --10,9 v a'heti nyitvatartdsi ido -+ 17
TAL0ST1L9 T L acheti nyitvatartdsi ids + 19
12,0 - 12,9 a‘heti nyitvatartdsi ido  + 21
13,0 - 13,9 3 heti nyitvatartdsi idd -+ 23
14,0 - 14,9 a heti nyitvatartdsi idd + 25
15,0 - 15,9 a heti nyilvatartdsi iddo - + 29
16,0 - 16,9 a heti nyitvatartdsi idé  + 30

*A munka-faktor: (a teljes 4llomany (kinyvtari quseqekbnn)4 :
+ a kolestnzott kitetelk heti szame)/1.000 g

**A munkaids s a nyitvatartdsi idé drékban értends.

A konyvidrkezeldi 6s nem szakképzett munkatdrsak heti mun-

kaideje (drdkban, a 14%-o05 idfkedvezménnyel egyiitt)

11,103 x a kiolcsdnziitt kitetek heti széma (ezrekben) - +
+ 2,950 x a szabaipolcos 41lomdny kiltetszéma (ezrekben) +
+.0,082 x az eldjegyzések ds kunyvtélknzi kérdsek heti
: szdma . *
+ 0,153 x a sulyozott felszolitisok heti szdma K
+/-9,68 x (+1)(fotds kblcsinzés esetén)
( 0)(tikettes/zsetonns kijlcsinzés esetén)
(-1)(tikettos killestinzds eseldn)
+/- 10,601

KIEGESZITG TEVEKENYSEGEK:

16 Id8szaki kiadvényok kezelése:

- az idbszaki kiadviny-kezelés valamennyi miiveletét végzd |
konyvtdrakban: heti 2,5 éra minden szolgdlati helyre -

- az jd6szaki kiadvdnyok regisztrdldsdt, karbantartdsat
nem teljesen dndlldan végzd konyvtdrakban: heti 1,25
éra minden szolgdlati helyre.

25 Kidllitdsok rendezése stb.

- a harminc d6radndl hosszabb nyitvatartdsi idejii konyvtéd-
rakban: heti 1 6ra a szabadpolcos 4llomdny minden 1.000
kitetére

- a harminc 6randl rdvidebb nyitvatartssi ideji konyvtd-
rakban: ldsd az 1. tdbldzatot.
Megjegyzések:: e
1. A kiegészit6 tevékénysébckre vona(kozd idOkalkuldcid tar-
talmazza a 14%-0s pihenési idokedvezményt.
2. A szamitdsok az Anglidban hivatalos munkaiddkihaszndldsi
szinttel (6?-80%) szdmolnak.
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PELDA: ‘ E ‘

Alapadatok:

Harminc érandl hosszabb nyitvatartssi idejii kényvtir Megjegyzés:

A kilcsdnzott kotetek heti szama: 18.730 kitet A kiilbnbbzh képletelc meglehetdsen el lérd eredményeket

Az osztdlyok ldtogatdsanak heti széma: 4 hoznak. Igy volt ezaz angol vizsgdlat sordn is, ahol a

A szabadpolcos 41lomdny: 528,227 egység képletekkel kapott munkaidimennyiségeket tsszevetették a

A raktdri 4llomdny: 224.668 egység megfigyelésekkel megdllapitott értékekkel, a tényleges

A teljes dllomdny: 748.895 egység munkaidbszikséglettel. Az 1-3, képletek veliditssst is

Az elsd felszdlitdsok heti szsma: 317 mégnézték, és azt talsdltdk, hogy az-1., a helyi koriilmé-

A mdsodik és tovabbi felszélitdsok nyeket, adottsdgokat a leginksbb figyelembe vevo , sok-
heti széma: 180 tényezos képlet 411 a legkiizelebb a valdsdghoz, mig a 2.

Az elfjegyzések és konyvtarkizi kérdsek és 3. képletek viszonylagos egyszeriiségik folytdn kevés-
heti szdma: 125 bd megbizhatdak. Szintén taldikoztak olyan nagy el tére-

A szolgdlati helyek szdma: 31

sekkel @ kiilinbizO képletekkel végzett szamitdsok sordn,

; e e Amelyekre a statisztikai alemzdésele-nem-adtak magyardzatotl-
Harnine Srdndl rdvidenh nyitvatartési dde)ii kinyvtde (A 2. és a 3. képlet eredményének egydbként a. pihendsi
A szabadpolcos &1lomany: 3.393 eqység idékedvezmény és az eldtte szerepl tevékenyssgek idG- b
A'raktdri s1llomdny: - inényének dsszegsvel kellene - az 1. képlethen - monfel

A kBlestnzott kitetek hetl széma: CER et lelni.) A 4. képlet validitds vizsgalatdra nem keriilt
Nyitvatartdsi ids: 10 dra o
Szdmitdsok: Harminc 6réndl riéividebb nyitvatartdsi idejii kibnyvtdr
1. KEPLET 1. TARLAZAT
A tevékehység Szémitds Heti 6raszéam HMunka-faktor: (9.593+699)/1.000 = 10,292
ELIE LD {lsszes sziiksdges minkaidd: 10417227 dra/het
6+7 0,56(524,227+18,73)+1,93 - = - 305,99 R e
8 0,5x524,227 = 262,11
9 1,72x18,73 = 32,22 ! .
- 0,07(317+180x2) = 47,39 v
12 (2,5x12,5)-17 = 14,25 ‘
14415417+ , ‘
+18+20+21 0,52x748,895 - = 389,43 , .
v 0,12x524,227 =, 62,9 e :
. ' ! U 1114,30
22+20+26+28  0,23x1114,3 = 259,63
1+2 9,16x18,73 e = 17,57
345 5,18x18,73 . | o= 97,02 ’ '
e 0,23x6 T X
. T 164344
Pihenssi idSkedvezmény (14%) = . 230,08
% 31x2,5 = 71,50
237 1xs2a,227 e, 528,23
SSZESEN 2475,25

A sziikséges heti éraszdm 2475,25. Heti 42 drds munka-
~1d6 mellett tehdt 59 kﬁnyvtérkezelb;g, illetve nem
szakképzett munkatdrsra van sziikség.

2. KEPLET - i e o
69,5 ' 3/ ST, 2ZFIBTS - 209,4 = 1410,02 drashet '
3. KEPLET
(17,2x18,73)+(57x V520, 227) - 196 = 1431,456 dra/hét Irodalom:
Staffing (1976)
4. KEPLET

(11,103x18,73)+(2,950x52¢,227)*(0,082x125)+(0,153x677)¥
+0+10,601=1878,86 Sra/hét
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tnyv

Elemezze sBjdt kinyvtdra koltségvetését! IdSbeli slakuldsst vagy a k
rovat-tétel rendszerii kiltsé
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gvetds Osszefliggését vizsgdlhatja




