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Hélium*, B. De -  B ig g ih s ,  A. J.ns 

KÖLTSÉGMEGTAKARÍTÁS A KATALOGIZÁLÁSNÁL

Munkaidőelemzések

1955 jan u árjáig  a Contra Costa County Library könyvfeldolgozó osz­

tá ly a  az évek során k ia la k u lt  szokásos módon végezte munkáját. R é szle­

te s  v iz s g á la t  a lá  v e tté k  tehát a könyvfeldolgozó o s z t á ly t ,  lé p é s r ő l - l é -  

pésre követve a munkafolyamatot, különös figyelm et fo r d itv a  az o sztá ­

lyon dolgozók számára s különleges f e la d a ta ir a .  A v iz s g á l a t  során k i ­

tű n t,  hogy a további tervezés lehetővé t é t e lé r e  bizonyos időelemzéseket 

k e l l  e lv é g e zn i.  Egyszerű, 3 x 5 hüvelyk / I  hüvelyk m 2,34 cm — S z e r k ,/  

méretű kártyákat k é s z í t e t t e k ,  amelyeken a következő kérdésekre k e l l e t t  

felélni: 1 /  A munka megkezdésének napja és pontos id e je .,  2/ A fe ld o lg o ­

z o t t  könyvek /vagy elmek/ száma. 3/  A művelet /munkafolyamat/ megneve­

zése. 4/ A munka befejeztének napja és pontos id e je ..  3 /  A munkára fo r ­
d í t o t t  t e l j e s  idő. 6/  A t e l j e s  munkaidő megoszlása az egyes munkafolya­

matok k ö zö tt.  7 /  A je le n té s t  tévő személy kézjegye. Ezt a kérdőkártyát  

a z z a l  az u t a s í t á s s a l  o szto ttá k  ki a személyzet k ö zö tt,  hogy minden uj 

könyvszállitm ányról külön-külön kártyákat k e l l  k i á l l í t a n i  a szokásos 

munkamenet minden egyes fázisában . A v iz s g á la t  hónapokon k e re sztü l  

f o l y t .  A különböző munkafázisokban dolgozók százával t ö l t ö t t é k  k i eze­

ket a k ártyákat, A nem produktív időt /kávészünet, lá to g a tá s  más szo­

bákban, s t b . /  nem vonták le a produktív munkaidőből, minthogy a nem 

produktív munkaidőt i s  f i z e t i k  s a v é g z e tt  munka k ö ltsé g é t  az i s  te r h e ­

l i .  Arra sem törekedtek, hogy valam elyik alkalm azottól nagyobb munka­

te lje s ítm é n y t k ö v e te lje n e k , sőt e lle n k e z ő le g ,  ha úgy t a l á l t á k ,  hogy 

egyes alkalmazottak között olyan verseny a la k u lt  k i ,  amely b e fo ly á s o lta  

az egyes munkaegységekre eső munkaidő a la k u lá sá t,  az Így e l é r t  munkaidő 

m egtakarítást figyelmen k iv ü l  hagyták.



A k a t a lo g i z á lá s i  e l j á r á s  minden mozzanatát é r z é k e lt e t ő  kártyák  

százainak eg y b e v e té sé v e l megállapították az egy-egy könyvre agy-agy  

munkafázisban f o r d i t o t t  átlagos munkaidőt. Az egyes munkafázisok t o ­

vábbi beható v i z s g á l a t a  után számea olyan újítást v e z e t te k  be, amelyek 

időm egtakarítást eredményeztek a katalogizálásban. Először is felhagy­
tak a sz e r z ő i  névmutató k é s z íté s é v é  1 ,  minthogy minden nevet /a k i s e l e j ­

t e z e t t e k é t  k iv é v e /  úgyis meg leh et találni a betűrendes katalógusban, 
í g y  s ik e r ü lt  a k a t a lo g iz á lá s t  e lő k é s z ít ő  keresgélések egy r é s z é t  kikü­

szöböln i s e z z e l  könyvenként kö zel 1 - 1  perces időm egtakarítást értek  

e l .  Ehhaz az Időmegtakarításhoz hozzá k a l l  még a zt az időt is  adni,ami 

a katalógu s k e z e lé s é v e l  j á r t .  Amikor m egszüntették a sz e r z ő i  névmuta­

t ó t ,  a könyvtár m egvásárolta a Library o f Congress nyomtatott katalógus­
c é d u lá i katalógusának összes beszerezhető k ö t e t e i t  /ű atalog of Prínted  

Garda/, hogy Így a katalógusban nem t a lá lh a t ó  szerzőkra vonatkozólag i s  

h i t e l e s  fo r r á s s a l  rendelkezzék.

Az időm egtakarításhoz v e ze tő  következő lépés az v o l t ,  hogy besze­

r e z té k  az e lő fo rd u ló  té te le k n e k  m egfelelő  Library of Congress nyomta­

t o t t  ka ta ló gu scéd u lá k a t, vagy W ilso n -k á rty á k a t. E katalóguscédulák meg­

v á sá r lá s a  olcsóbbnak b iz o n y u lt ,  mint az egyes elmeknek Írógépen v a ló  

lem ásolása. Bár a katalóguscédulák v is z o n y la g  drágák, a v á s á r lá s i  k ö l t ­

sége t bővan fed ezte  az e l é r t  munkaidőmegtakaritás. A m eg ta k a ríto tt  időt  

produktív munkára l e h e t e t t  fo r d ít a n i  s az l e t t  az eredmény, hogy havon­

t a  több könyv k e r ü lh e te tt  k a t a lo g iz á lá s r a ,  an élk ü l hogy a munkabér emel­
kedett vo ln a . Magatói é r te tő d ő , hogy a d o lo g i kiadások összege emelke­

d e t t .
Aki csak m egkísérelte  már, hogy a fe ld o lg o z ó  munka ütemét nyomta­

t o t t  katalóguscédulák b e s z e r z é sé v e l p ró b á lja  m e g ja v íta n i,  j ó l  ismeri  

a zt a k ellem etlen  é r z é s t ,  amit a katalóguscédulákra v a ló  hónapokig t a r ­

tó várakozás okoz. A cédulák ugyanis ism eretlen okból sokszor nem é r ­

keznek meg. A könyvek a polcokon maradnak, pedig azokra már nagy szük­

ség lenne, hogy az újabb könyveket i s  e l  lehessen  h e ly e z n i.  Ami még 

rosszabb: az e l in t é z é s r e  váró kérőlapok megszaporodnak a fiókokban. Vé­

g ü l i s  a könyvtáros kétségbeesésében mégiscsak g é p ír á s s a l  k é s z í t i  e l  a 
k a taló gu scéd u lák at. Az uj módszer tehát megbukott. H etekkel később e g y ­

szer csak megérkeznek a nyomtatott katalógu scéd u lák, amelyeket -  mint­
hogy már nincs szükség ráju k -  kidobnak. Nyomtatott katalóguscédulák
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vásárlása  tehát nem a legcélravezetőbb módja a könyvfeldolgozó osztály  
munkateljesítménye megjavításának.
Mu-ltl 11 th használata

A könyvtár 1956 augusztusában vásáro lt egy katalóguscédulák sok­
szorosítására  kitünően alkalmazható 750-es tipusu M u ltilith  készülé­
ket. Ekkor már e lő fiz e té s t n y ito tt a National Union Catalogra i s .  Szep­
temberben megrendelte a Llbrary of Congress kefelevonatait. Ezeket az 
uj segédeszközöket fokozatosan hasznosították a feldolgozásnál.

Most a könyvi© Időig ózó osztá lyra  érkező könyveket szerzői szem­
pontból és duplumok szempontjából a cédulakatalógusban e llen őrzik  le .
Ha valamely könyv.egyetlen példánya öt vagy több katalóguscédulát igé­
nyel, egyetlen alapcédula készül Írógépen, amit ellenőriznek. Azután a 
M ultilith -en  sokszorosítják a cédulákat és az igy nyert másolatokat á t­
adják a gépirónőnek, aki a megfelelő cédulákra rágépeli a címszót vagy 
tárgyszót. Ha több mint öt könyvpéldányt k e ll  k a ta log izá ln i, külön-kü- 
lön alapcédulák készülnek a betűrendes katalógus, a cimszókatalógua 
és a tárgyszókatalógus számára és külön M u ltilith  alapcédula készül 
a könyvkártyák c é ljá ra . Ezt az alapcédulót használják a könyvtasakok 
e lő á llí tá s á ra  is .  Az összes alapcédulakat a főkataloglzáló vagy h elyet­
tese. e lle n ő rz i.

Kétségtelen, hogy minden olyan könyvtár, amelyik húsz példányban 
szokott megrendelni egy-egy regényt, je len tős összegeket fog megtaka­
r í t a n i ,  a M ultilith-m ódszerrel való katalóguscédula sokszorosítással. 
Regényenként csak két-két alapcédulát k e ll e llen őrizn i /egyet a betű­
rendes katalógus, egyet a cimszókatalógus számára/, ah e lye tt, hogy 40 
cédulát kellene Írógépen e lk ész íten i. Nem szépirodalmi müvek beszerzé­
sénél, ahol két katalóguscédulánál többre van szükség, a megtakarítás 
természetesen még lényegesebb*,

Az időmegtakarításnak igen fontos módja v o lt még a munkaasztalok­
nak olyan átrendezése i s ,  ami folyamatos munkamenetét b iz to s íto tt az 
egyik munkafázisból a másikba való átmenetnél. A munka folyamatosabbá 
válása és a munka termelékenységének emelkedése a dolgozók munkasrköl­
es sere is  kedvező hatással v o lt .
Eredmá nyak

Mi v o lt  az eredménye a munkamenet tanulmányozásának, a munka k i­
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értékelésének és átszervezésének? 19,56. áprilisában  a könyv feldolgoz 6 
osztály öt ás f é l  személy f o g la lk o z t a t á s á v a l  1.78 5 könyvet k a ta lo g iz á lt, 
I .347 d o llá r költséggel* Az egy egységre eső költség tehát 75*4 cent 
v o lt .  1957 áprilisában  négy és háromnegyed személy fog lalkozott katalo - 
g izá lá ssá l /beleértve a Multilith kezelő jét is/  és az osztály 4*678 
könyvet dolgozott f a l  1*642 $ költs éggel Az egy egységre eső költség  
35*3. cent v o lt .  A személyzeti fizetéseknek könyvenként! 40 centes meg­
tak arítá sa  19&7 áprilisában  I . 87I d o llá rt  t e t t  k i. /Ami kb. megfelel 
egy M u ltilith  készülék beszerzési árának./

1953 és 1957 között a dolgozók fizetése 20 emelkedett. De a
feldolgozott könyvek számának emelkedésével az előző időszakhoz viszo­
nyítva több mint 250 $-kal emelkedett a munkateljesítmény!

Mi a legközelebbi logikus lépés? -  Néhány hónappal eze lő tt a könyv­
tá r egy Xerograph fe ls z e re lé s t  kapott bérbe. Most már a könyvtár olyan 
M u ltilith  alapcédulákkal k ís é r lé te z ik , amelyeket Xerox-módszerrel á l l í ­
tanak elő„ Az uj fe lsz e re lé s  használata némi nehézséggel já r ,  mert a 
készülék üzambentartdsát a központi tartományi sokszorosító üzem embe­
r e i  végzik. A gép kezelői még nem ismerik a katalóguscédulák sp e c iá lis  
követelményeit. Ha a könyvtár e lé r i  azt, hogy a b ére lt készülék sa já t  
kezelésébe k erü l, leh e t, hogy a munkateljesítmény újabb meglepő emelke­
déséről fogunk beszámolni.

Közben a vizsgálatok és költségelemzések természetesen tovább fo ly ­
nak.

Kredeti cim; Cőst-Saving in Book Cataloging.
Library Journal, 1957* l? .a z .  I 729- I 730. la p .
1958.
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