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1. Informacios és konyvtari menedzsment

Az elsé fejezet valaszt ad arra, hogy mi a menedzsment, mit értlink alatta a kdnyvtari és informacios
szolgaltatisban, és hogy sziikség van-e ra egyaltalan. Attekinti a menedzsment részeit, tevékenységi teriileteit és
funkcioit is, majd az egyes funkciokat, tevékenységeket elhelyezi a konyvtari kornyezetben. A fejezet tobb,
egymas mellett é16 elképzelést ismertet a menedzsment-funkciokrol, tovabba ismerteti e konyv szerkezetét,
amely a menedzsment-funkciokat tervezés, irdnyitds, szervezés, emberi erdforras-gazdalkodas és vezetés
csoportositdsban bontja és targyalja. Egy magyarorszagi konyvtari felmérés eredményeit attekintve
korvonalazédnak konyvtaraink gyengeségei €s erdsségei.

1.1 Mi az informacioés és konyvtari menedzsment?

Hajdanaban-danaban a kiilonféle szervezetek élén — az egyszerliség kedvéért fogalmazzunk igy: — kétféle

[J menedzser[] allhatott. Az egyik fajtardl Gigy beszéltek beosztottjai és altalaban az emberek, hogy még az Isten
is annak teremtette, sziiletett vezetd; bolcsen dont. A masik tipus ennek az ellenkezdje volt: a csaladi birtokok
vagy a vallalati vagyon csak fogyott kezei k6z6tt, a munkatarsakkal vagy nagyon kemény volt, vagy tilsagosan
engedékeny; és sehogyan sem ment az tizlet. Nem vezetének valo — mondtak ra az emberek.

Az 1d6k soran az egyes nyughatatlan "menedzserek" kezdték 6sszegyiijtogetni, mi is jellemzi a j6l mend
gazdasagot, céget, vallalkozast vagy konyvtarat, és persze milyen kdzos vonasok mutathatdok ki a gyengén
mikodoknél. Kideriilt, hogy a jellemz6k egymassal sokszor 0sszefiiggnek, és gyakran visszavezethetok egy-egy
alapvet0 vonasra.

Ha példaul a konyvtarban csak egy, a munkafolyamatokat ismer6 szakember
vagy vezetd dolgozott, és a tobbiek hozza fordultak minden komolyabb
igyben, akkor az emlitett szakember akadalyoztatasa, tdvozasa, esetleg halala
esetén a tudas, az informacid sem volt tobbé elérhetd; megallt az élet.
Ellenben az ismereteket masokkal rendszeresen megoszt6, a munkakat
dokumental6 szakemberekkel kapcsolatban ilyen vészhelyzetek nem
fordultak eld.

A vezetési teoretikusok tehat kimondtak: fontos a delegdlas, tehat a munkak leosztasa, az informdacio és a
feleldsség megosztdasa és a csoportmunka stb. Az igy meghatarozott ismérvek — mint technikak — tanulhatok és
tanithatdk; és tobbnyire elmondhato, hogy a j6 menedzser nem sziiletik, hanem ismeretek és a megfeleld
gyakorlat megszerzésével azza valik. Egyre kevesebbszer lehet arra hivatkozni, hogy valaki nem ismeri ezt vagy
azt a menedzsment-médszert. Hiszen: miért nem tanulta meg? Es természetesen a kiviilallo — adott esetben
tanacsadod — is viszonylag konnyen ra tud mutatni azokra a pontokra, ami miatt rosszul vagy jol miikodik a
konyvtar. Ehhez azt is tudnia kell, hogy egy szervezet j6 vagy rossz miitkodéséért 80%-ban a menedzsert, tehat 6t
magat terheli a felel6sség. Ha a munkatarsakra mutogat, s a feleldsséget rajuk igyekszik haritani, vagy
huzamosabb ideig a kiilsé kornyezetet okolja, akkor ezzel sajat alkalmatlansagat bizonyitja, tehat hasznosabb, ha
tavozik posztjarol.

A vallalati tapasztalatok is segithetnek a konyvtarban
A konyvtarak szempontjaira is érvényes a legtobb menedzsment-ismeret, azaz a nyereségérdekelt vallalatok
gyakorlatat tobbnyire meg lehet feleltetni a konyvtari folyamatoknak. igy van az egyes 1j technikakkal vald
kisérletezés eseteiben is: a profitszerz0 vallalatoknak altaldban tobb anyagi lehetdségiik van a kisérletezésre,
mint a konyvtaraknak. Erdemes tehat jo gyakorlatukat ellesni, és amit lehet, alkalmazni. (Ilyen lehet a bankok
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tgyfélfogadasi rendszere[1], a vevOszolgalati rendszerek miikodtetése[2], a nagy aruhdzakban a pénztar el6tt
sorakoz6 vasarlok kezelése.)

A Magyar Posta Rt. az tigyfelek varakozasi idejét igyi mérte fel, hogy a
betérdk egy aktualis idoponttal ellatott cédulat kaptak, melyre a kiszolgalo
személyzet is ranyomta az akkori id6pontot — percre pontosan. A két szam
kozotti kiillonbség adta a varakozasi idot. Az adatok feldolgozasa utan meg
lehet hatarozni, hogy az egyes napszakokban mennyi pultablakot érdemes
nyitva tartani. Az itt szerzett tapasztalatok és ellesett modszerek konnyen
alkalmazhatok nagyobb kdnyvtarakban, s a kell6 munkaerd-elosztas utan
példéaul kimondhatd a kdnyvtarban: garantdljuk, hogy kényvtarunkban a
betéronek egy napszakban sem kell két percnél tovabb varakoznia.

A legtobb esetben elmondhato, hogy az iizleti szféraban megjelent Gjitasok zome kisebb-nagyobb késéssel
megjelenik a nem kozvetleniil nyereségérdekelt szervezeteknél és szolgaltatoknal, igy a konyvtaraknal is. Ugy is
fogalmazhatunk, hogy a vallalatok mai {izleti gyakorlatara tekintve sok szempontbol a kényvtarak jovendojét
latjuk. A vallalati vagy magan-felsdoktatasi konyvtarak kedvezobb helyzetben vannak, mert nyereségérdekelt
fenntartdjuk inkabb szoritja 6ket az innovaciora, hatékonyabb szolgaltatasra.

Tévhitek konyvtari menedzsmentrol
Mindezek ellenére érdemes a konyvtari €s informaciés menedzsmentrdl kiilon is beszélni, mert vannak olyan
egyedi elemek, amelyek a konyvtari és informacids kornyezetben gyakrabban keriilnek eld, mint egyebiitt.
Gyakori tévhit, hogy a kdnyvtari menedzsment a kdnyvtaron beliil kiilon diszciplina, tehat mondjuk: van a
konyvtarban szerzeményezd, tajékoztato, vezetoi, takaritasi funkcio, és ugyanigy van menedzsment-funkcio is.

Nemritkan hangzik el kdnyvtari vezetok szajabol: sajnos nincs idom a
menedzsmenttel foglalkozni, mert lefoglalnak a napi gondok.

Olyat is lehet hallani: menedzsmentre csak a nagyobb konyvtarakban van
sziikség.

Az idézett elképzelések vagy kibuvok azért tévesek, mert nem képesek vagy nem akarjak atlatni a menedzsment
alapvetd feladatait. A menedzsment-funkciok, illetve a benniik rejlé lehetdségek azonban attol fiiggetlentil is
1éteznek, hogy vannak, akik tudomast sem vesznek rola, vagy egyszerlien nem tudjak 6ket azonositani
mindennapi tevékenységeikben. A tudatosulas kedvéért tehat térjliink vissza a cimben felvetett kérdéshez: mi az
informacios és kényvtari menedzsment? A valasz megtalalasa érdekében a konyvtari menedzsmentet (mint
kifejezést) két oldalrol kozelitjiik meg.

1.1.1 A menedzsment...

Lehet, hogy a menedzsmentet legegyszeriibben gazddlkoddsnak kellene magyaritani, amibdl kideriilne, hogy a
menedzser nem gazda, csupan [ gazdalkodik[] ; olyan felel6sséggel tervez, szervez, szabalyoz €s vezet, mintha
gazda, tehat tulajdonos lenne. A mez6gazdasagra utaldo mellékzonge €s az eddigi nem tul szerencsés forditasi
kisérletek miatt maradjunk az angol kifejezésnél és egy elfogadott meghatarozasnal, mely szerint a menedzsment
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"emberi, fizikai, pénziigyi és informacios eréforrasok tervezése,
szervezése, iranyitasa és vezetése a szervezet céljainak sikeres és
hatékony elérése érdekében"[3].

A menedzsment ugyanakkor folyamat is, meghatarozott tevékenységek sorat is jelenti. Ezek leirhatok ugyan
egymast kovetden, de a tevékenységek a valosagban egymassal kdlcsonhatasban és egyidében mennek végbe. A
menedzsmentet tehat vizsgalhatjuk gondolkoddsi modként is, a szervezetek vizsgalatanak egyik lehetdségeként,
amely szerint a kiindulast a menedzsment funkcioi jelentik[4]; ezek a tervezés, szervezés, iranyitas és vezetés
(ezeket majd az 1.2 pontban részletezziik). A legtobb meghatirozasbol az tiinik ki, hogy a menedzsment
els6sorban az dsszetett, hierarchikus szervezetekben jelenik meg. Ez nem zarja ki azonban azt, hogy a
valdsagban kis csoportok, sot egyének menedzselésére (onmenedzselésre) is sziikség van.[5]

A menedzsmentet alig szaz éve hasznaljak a mai értelemben; Taylor kezdte scientific managementnek
(tudoményos menedzsmentnek) nevezni. A menedzsment "tartalmi" nyomaira azonban mar nagyon hamar
rabukkanhatunk, példaul az Oszévetséghen Jethro felhivia Mozes figyelmét — persze, mas szavakkal — a
delegalasnak, a vilagos célkitlizésnek, az eszk6zok meghatarozasanak, a szervezeti struktira megvalasztasanak, a
vezet6-kivalasztasnak és a kollektiv felelésség elvének fontossagara (Kiv. 18.13-23)[6]. E torténelmi szempont
mindenképpen szerénységre inti a menedzsment Gj keletii divatjanak hiveit[7]. Korunk vivmanyanak inkabb a
menedzsment-ismeretek és gyakorlat tudatosulasat és széles tomegek szamara valo tervszer( atadasat
mondhatjuk (ezért tartja kézben most ezt a konyvet).

1.1.2 Informacios és konyvtari...

Amikor kényvtari menedzsmentrél beszéliink, a menedzsment csupan a meghatarozando fogalom egyik fele.
Erdemes a masik oldalt is megvizsgalni, a kényvtdrat. A konyvtari menedzsmentrdl sz616 irodalombdl kidertil,

hogy

a kényvtdr olyan dokumentumgyiijtemény, amely egy célcsoport szamara fizikai,
bibliografiai és intellektualis hozzaférést nyujt olyan személyzet segitségével, amelyet a
célcsoport informacios igényeihez igazodé szolgaltatasok és programok biztositasara
képeztek ki[8].

A 'kényvtari’ meghatarozasa utdn mar csak az ‘informdcios' maradt hatra, bar a fenti definicioban mar benne van
az informacios igény. Az informdacios menedzsment barmely szervezetben 1év6 informacios forrasok hatékony
kezelésével és Gsszehangolasaval foglalkozik[9]. Az informacio-menedzsment egyre inkabb az altalanos
menedzsment része lesz, ugyanis az informacioé kezelésének mdédja mara a menedzsment egyik kulcsfontossaga
sikertényez6jévé valt[10]. E fordulat kétségteleniil nagy lehetdségeket kinal a konyvtari menedzsereknek is, akik
— mar csak képzettségiik okan is — az informacid hivatasos kezel6i és szolgaltatoi[11].

Masik szempont, hogy a konyvtarat — foleg a felsGoktatasiakat vagy vallalatiakat — egyre gyakrabban nevezik
Oinformdcios kozpont és konyvearl]-nak vagy informdcios szolgaltatdsnak is. KozkOnyvtarak esetében pedig
eléfordul a konyv- és médiatar kifejezés is. Mindkét valtozas abbol a ténybdl fakad, hogy a "konyvtar" egyre
kevésbé csak "konyv-" és csak "-tar". Konyv mellett szolgaltat internet-forrasokbdl, kinal CD-ROM-okat,
folyoiratokat, akar online vagy mikrofilmrél. A tar(olas) funkcioja pedig legtobb esetben kiegésziil sok massal,
irodalomkutatéastol és szakforditastol a kellemes olvasasi kornyezet biztositasaig. Kovetkezésképpen e kdnyvben
egyarant talalhatok konyvtari és informacios kozpontra jellemzd példak, bar az el6bbiekbdl tobb fordul eld.

Az informaciods és konyvtari menedzsment kifejezésének kétoldalu vizsgalata utan megallapithatjuk — kissé
eltérve az emlitett menedzsment-megfogalmazastol —, hogy az informacids és konyvtari menedzsment:

a prioritasok meghatirozasanak, a dolgozék motivalasanak, a forrasok biztositasanak,
valamint a teljesitmény értékelésének modszere annak érdekében, hogy a konyvtari és
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informacios szolgalat a leheto leggazdasagosabb legyen, és a legnagyobb hasznot

hozza.[12]

(A hasznot konyvtari értelemben nehéz meghatarozni. Az egyszerliség kedvéért itt most olvaséi elégedettséget, a
hasznaldk altal szerzett ismeretek nagy szamat vagy egyszeriien feliidiilést értiink.)

A konyvtari — és altalaban véve a nonprofit — menedzsment fejlddése soran a "profit"-menedzsment fejlddését
viszonylag lemaradva kovette. E késedelem mara kisebb, mint akar tiz-htsz évvel ezel6tt.[13]

Létezik azonban egy masik kifejezés is, amely nem azonos jelentésti az (informacios és) konyvtari
menedzsmenttel, ezért hasznalata zavaro lehet:

Adminisztrativ konyvtarvezetés
Az egyik ilyen kifejezés az adminisztrativ kényvtdrvezetés (library administration). E rendszer szerint az
adminisztratorok (fels6 szintii vezetdk) hatarozzak meg az alapvetd miikodési modot €s a szervezet hossza tava
céljait, mig a menedzserek els6sorban az adminisztratorok utasitdsait hajtjak végre. A kdnyvben e két feladatot
nem valasztjuk szét.

1.1.3 Menedzser a konyvtarban

A mai magyar kdnyvtari gyakorlatban a konyvtarmenedzser legtdbb esetben a kdnyvtarvezetd vagy (f6)igazgato.
Menedzserek azonban a kozép- és alsé szintli "vezetOk" is, akik bizonyos részteriiletért vallalnak feleldsséget. Az
0 feleldsségiiket és feladataikat a kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok is szamon tartjdk. Nem szabad
azonban figyelmen kiviil hagyni, hogy bizonyos menedzsment-tevékenységeket végezhetnek azok az
alkalmazottak is, akik a szervezetnek akar a legalso hierarchiai szintjén helyezkednek el (erre még e fejezetben
visszatériink, onvezetés cim alatt). Es menedzser természetesen az is, aki egyszemélyes konyvtarban dolgozik,
hiszen ebben az egyes funkciok nem valaszthatok el. Megallapithatjuk tehat, hogy a menedzser nem jogi, hanem
szervezettOl fliggd kategoria. A menedzserek feladatkorének, funkcidinak megoszlasa is jellemz6 az egyes
szervezeti szintekre (Id. 1.1 tablazat).

iranyitas

SIENVEIES

tereIes

alsd =zintd kozep szintd felsd szintd
menedzser menedzser menedIser

1.1 tablazat Menedzsment—funkciok megoszlasa az egyes szinteken

A menedzserek feladatkorérdl, egyes funkcioirol a kovetkezo alfejezetben talalunk bovebb olvasnivalot. E16bb
azonban nézziik meg, érdemes-e egyaltalan konyvtari menedzsmenttel foglalkozni; érdekli-e a teriilet a magyar
konyvtarosokat? Tehat:
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1.1.4 Sziikség van-e informacios és konyvtari
menedzsmentre?

(Ez a kérdés azért fontos, mert ha nemleges valaszt kapunk kérdéstinkre, akkor nincs értelme tovabb olvasni ezt
a konyvet.)

A szerz6 1992-ben késziilt magyarorszagi felmérése szerint a magyar konyvtari vezetdk fontosnak itélték meg a
menedzsment szerepét a konyvtarakban[14]. Ezt a szakirodalom kutatésa is meger6sitette[15]. Az érdeklédésben
érdekes hullamzas figyelheté meg: 1989-ig meredeken nétt a menedzsmenttel kapcsolatos cikkek szama a
magyar szaksajtoban, 1991-re azonban mennyiségiik jelentdsen csokkent. Azota szamuk ismét ndvekszik, sét, a
cikkek a korabbiakhoz képest alaposabbak és nagyobb tudatossagot mutatnak.

Tévedés lenne azonban azt gondolni, hogy a menedzsmentet — mint gondolkodasmodot — a magyar kdnyvtarosok
fenntartasok nélkiil elfogadjak. Sok szakember a konyvtarak vilagaban csak divatjelenségnek tartja, és félve
tekint a menedzsment-technikak terjedésére. A félelem sokszor jogos aggalyokon alapul, a rossz tapasztalatok
azonban nem jelentik azt, hogy az adott elképzelés a helytelen; lehet, hogy csak a mddszer az.

Egy intézményben az igazgatd €s szamos helyettese egyik naprol a masikra
menedzsmentnek kezdte magat hivatni, az alkalmazott igazgatasi modszerek
azonban tovabbra is kiszamithatatlanok és zavarosak maradtak. A
munkatarsak a helyzetet hol tragikusnak, hol komikusnak itélték meg: a
menedzsment sz6 puszta emlitése pedig mosolyt csalt a beosztottak arcara.

Ha visszagondolunk a menedzsment meghatarozasara, megallapithatjuk, hogy az minden szervezetben jelen van.
Legfdljebb nem tudatosult, vagy rosszul alkalmazzak: "médszer" lehet akar az ostorcsattogtatas is... Am nem
egyszer fordul az is el6, hogy az intézmény- vagy osztalyvezetd a homlokara csap, mikdzben azt mondja: nem is
gondoltam volna, hogy menedzsment-mddszereket alkalmaztam iddig.

A konyvtarak kdrnyezete egyre gyorsabban valtozik, €s e hatasok alél a konyvtarosok nem tudjak kivonni
magukat. Olyan mindségli munkara van sziikség, amely altal a konyvtarak puszta 1étét is fenyegetd valtozasokat
kezelni lehet. A kdnyvtar tudatos menedzselése ehhez kinal lehetéségeket.

1.2 Menedzsment-funkcidok

A menedzsment-funkciok meghatarozasara az idok folyaman szamos elmélet sziiletett, amelyek koziil csak
néhanyat emlitiink, el0szor Zijlstrdaét, amely alapjan e konyv részekre tagolodik. A funkciok, vagy mas
meghatarozasban feladatkorok, illetékességi teriiletek felosztadsara szdmos elmélet sziiletett, amelyek 1ényegében
ugyanazt a tevékenységi kort osztjak fel kiilonboz6 szempontok szerint. Igy a tovabbiakban koziiliik is
megismerkediink néhannyal. Az alfejezet végén pedig sz6 esik a tanulas novekvo szerepérol is.

1.2.1 E konyv szerkezete
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A konyv tovabbi részeiben egy fentickhez részben hasonldé menedzsment-felosztast hasznalunk. A
menedzsment-tevékenységek leirdsaban — Zijlstra alapjan — négy f6 funkciot kiillonboztetiink meg[16], Id. 1.2
tablazat.

A menedzsment négy fo funkcidja

elemzési folyamat; magaba foglalja a jovére
vonatkozo elképzeléseket, meghatarozza az elérendd

Tervezés cel(?kat, es'a célok elgres§h§z szgks§g§§ flltemat1v feiezet
tevékenységeket, majd kivalasztja koziiliik a fejezet
megfelel6t
az elvégzett tevékenységek és az elért eredmények
Osszevetése a célokkal, szabvanyokkal és tervekkel; a

_, , |tovabbi tervezés feltételeinek megteremtése 3.
(Folyamat-) Iranyitas | (iranyitason érthetiink ellenérzést is, mindenesetre e fejezet
konyvben ellenérzés vagy iranyitas helyett
kovetkezetesen az iranyitas kifejezést hasznaljuk.)
kapcsolatok tudatos kialakitasa az emberek és az
R om eszkozok kozott, tekintettel a termelési folyamat
Szervezés (¢ hatékonysagara és gazdasagossagara; olyan szervezet .i
szervezet) L Lonysas & sagossagara, olyan fejezet
kialakitasa, amely integralja és differencialja a
részlegek feladatait
a szervezet céljainak elérése érdekében az emberek
Emberi eréforras- kivalasztasa, értékelése, képzése, és karbantartasa,
dalkodis é valamint motivalasuk, bevonasuk a vezetésbe és a 5.
gazdaiko , SR veliik valo kapcsolatok fenntartasa (a vezetés eszerint fejezet
vezetes tehat nem szinoniméja a menedzsmentnek; annak csak
része)

1.2 tablazat A menedzsment négy f6 funkcidja

A megkozelitésben tehat nem a kdnyvtari dokumentacios folyamatok (mint pl. a szerzeményezés, a feldolgozas,
a kolesonzés, a tajékoztatas) kiillonféle részeinek menedzselését targyaljuk. A {6 funkciok — a tablazatban jelolt
modon — a fejezetek cimei is lesznek. (A konyvben a menedzsment és a vezetés tehat nem szinonimak, mint
ahogyan a hétkdznapi értelmezésben. Példaul a koznyelvbeli konyvtdrvezets e kdnyvben konyvtari
menedzserként szerepel. A vezetd kifejezés akkor szerepel, ha a menedzser sajat beosztottaival vald kapcsolata a
téma. Ezalol kivétel lesz az osztdlyvezetd vagy a személyzeti vezetd — akik természetesen szintén menedzserek.)

1.2.2 Menedzsment—funkciok — mas nézépontok

Nincs kiralyi ut
Mindenképpen le kell szdgezni, hogy a Zijlstra-féle funkcié-felsoroldsokon kiviil vannak mas szemponta
leirasok is[17], ezért természetesen a bemutatas mas modszerei is 1étjogosultak. Meg kell jegyezni, hogy a
menedzsment egyes funkcidi a gyakorlatban nem feltétlentil hatarolhatok el konnyen egymastol. Példaul a
marketinget konyviinkben a tervezésnél targyaljuk, de modszereinek hasznalata az iranyitason beliil is jogosult.
Ugyanakkor a bels6 marketing, amely nagyon szoros kapcsolatban van a szervezeten beliili kommunikacioval, a
vezetés fejezetébe tartozik. Vagy: a szervezés alatt targyalt teljes korii minéségmenedzsment (TQM) tobb
vezetési €s iranyitasi elemet foglal magaba. Mindezek k6zlése azonban nem a korai elrettentést szolgalja, csupan
arra vilagit ra, hogy a menedzsment-ismereteket feldolgozé szakirodalomban egymassal parhuzamosan sok
szempont érvényesiil, és valdsziniileg nem is lehet egyetlen igazat kivalasztani.
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A menedzser személyét és munkajat illetéen meghatarozhat6 példaul kiilon menedzser- és leader-elmélet is. A
leader-elmélet a vezet6 személyét ragadja meg, igy els6sorban magatartastudomanyi, mig a menedzsment-
elmélet szervezeti és tizleti tudomanyi hattérre tamaszkodik. A menedzserhez inkabb szakmai, a leaderhez
inkabb készség szintl jellemzdk fiizédnek. "4 menedzserek jol végzik a dolgukat, a leaderek a jo dolgokat
csindljak.” — sz6l a Druckernek tulajdonitott meghatarozas.[18]

Az alfejezet tovabbi részében két menedzsmentfunkcio-felosztast tekintiink at; Mintzberg menedzseri szerepeit,
Fayolét az informacios szerep megerdsodésérdl és a Line-féle felelésségi teriileteket.

Menedzseri szerepek
Henry Mintzberg a 1970-es évek derekan harom részre osztotta a menedzsment-szerepeket[19].

A szerepek koziil kitlinik, hogy mekkora hangsuly helyezddik az informaciora és a kommunikaciora (1d.
kapcsolattarto, elterjesztd, szovivo, targyalo). Ugy tlinik, hogy a menedzser kritikus sikertényezdje a megfeleld
kommunikdéci6 és a hatékony informaciokezelés.

képviseld (figurehead)
Interperszonalis szerepek vezet6 (leader)
kapcsolattart6 (liaison)

megfigyeld (monitor)
Informacios szerepek elterjesztd (disseminator)
sz6vivo (spokesman)

vallalkoz6 (entrepreneur)
forraseloszté (resource allocator)
problémamegoldé (disturbance handler)
t argyalo (negotiator)

Dontéshozé szerepek

1.3 tablazat A menedzser szerepei (Mintzberg)

Az informacids szerep
A szazadeldn Fayol a menedzsment funkcidinak az alabbiakat nevezte: el6rejelzés, tervezés, szervezés,
koordinalas, vezetés és iranyitas. (A Zijlstra-féle meghatarozas szempontja fel6l kozelitve az elérejelzés a
tervezéshez, a koordinalas pedig az irdnyitdshoz tartozik.) Késébb, amikor az informacio stratégiai jelentdsége
egyre jobban korvonalazddott, Fayol hat funkcidjahoz hetedik is keriilt, az informdciés funkcié.[20]

Felelgsségi teriiletek, személyzeti vezetési szempontbol
Napjaink egyik konyvtari és informacios tanacsaddja, Maurice B. Line a kévetkez6 modon sorolja fel, hogy a
konyvtari menedzser mely teriiletekért felelds[21]: Az 1.4 tablazatbol kideriil, hogy Line vezetés-kozpont
felosztast kovet.

A konyvtari menedzser felelosségi teriiletei
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A munkaero-kivalasztas folyamata: az elvégzendé munka
elemzése; munkaerd-kivalasztas; felvételi beszélgetés;
beiktatas.

A munkatarsak felhatalmazasa (delegalds): felismerd
tanulas, felkészités; tanacsadas; feliigyelet; bels6 informacios
forrasok megszervezése.

Masok

vezetése  Lligazitas: munkacsoport €pitése; a munkatarsak altal

eredmények elérése; visszajelzés; motivalas; delegalas;

konfliktus- és stresszkezelés; vitavezetés; gytiléseken

elnoklés; részcélok meghatarozasa; batoritds a
Emberek rugalmassagra; valtozds-menedzselés; panaszok kezelése.
vezetése

Igazgatas: szervezeti tervezés és fejlesztés.

Egyiittmikodés masokkal; készségek megszerzése;
meggy6zes; kapcsolattartas; figyelem masok érzékenységére
¢s igényeire; egymas tajékoztatasa; felelosségvallalas; az

.. . | agresszio, az elégedetlenség és a tulzo kivanalmak kezelése;
Onvezetés targyalas.
Jelentés készitése; az utasitasok elfogadasa; feleldsség az
eszkozokeért.

Pénziigyi Pénziigyi elszamolas, elokészités és ellendrzés; a
menedzsment koltségvetes, illetve a tobbi forras menedzselése; kalkulalas.

Az egyes modszerek értékelése: stratégiai elorejelzés;
szabalyok megallapitasa; a teljesitmény mérése; koltség—
haszon-elemzés; gazdasagi terv készitése
Tervezés és

iranyitas Rendszerszervezés: miveletek tervezése; kivitelezés;
ellendrzés és a folyamatok figyelemmel kisérése; elemzés;
mindségmenedzsment; 1j termékek megalkotasa és
termekfejlesztés.

1.4 tablazat A konyvtari menedzser felel6sségi teriiletei

Az 6nvezetés — minden munkatars felel6ssége
Az 1.4 tablazatbol az 6nvezetés kiilon kifejtést igényel. A menedzsment oktatdsa ugyanis nem csupan a leendé
menedzserek kivaltsaga: mindenki menedzser, sajat munkajat mindenkinek meg kell terveznie, szerveznie és
ellendriznie. A menedzsment alapjainak oktatdsa tehat a konyvtaros- és informatikusképzés minden szintjén
kivanatos. (Gondoljuk csak el, hogy jelenleg a legtobb képzdintézményben a hallgatod két-harom éven keresztiil
tanulhatja, hogy miként kell példaul a katalogust épiteni, és csak késdbb, a menedzsment tanulasakor fogja
megtudni, hogy e munka kézben milyen szervezési elveket, tervezési modszereket kell figyelembe vennie. A
menedzsmentet éppen ezért a tobbi tantervi egységgel egyidoben, illetve részben a tantervi egységekbe beépitve
érdemes oktatni és gyakoroltatni.)[22] A menedzser dolgat ugyancsak megkonnyiti a tudatosan dolgozo, sajat
munkateriiletét aktivan feliigyeld beosztott.

Ilyen érdekeltség és 0sztonzés hianyaban a korszerii menedzsment-eszk6zok — pl. a teljes kort
mindségmenedzsment (1d. késébb, a 3.4. pontban) — aligha képzelhetdk el.
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1.2.3 Funkciok és valtozasok

A menedzsment-funkcidk kiilonbozé szempontu felsorolasa és csoportositasa idérél idére modosul aszerint,
hogy milyen kérnyezetben vizsgaloédunk. Altalanossagban elmondhatd, hogy az utébbi évtizedekben a
korabbinal nagyobb szerepet kapott az informdcio €s a (személyzeti) vezetés, motivacio. A folyton valtozo
kornyezetben a szervezeti és egyeni tanulds szerepe is megnétt, ami magaban hordja azt a felismerést, hogy az
adott szervezet, modszer, stilus stb. nem végleges; folyamatosan javithaté és javitandé. igy a menedzser
feladatava valik a folyamatos onképzés, illetve a munkatarsak ismereteinek, tapasztalatainak tudatos gyarapitésa.

Ezek utan tekintsiik 4t réviden a hazai kdnyvtari gyakorlat jellegzetességeit.

1.3 Erosségek és gyengeségek a magyar konyvtari
munkaban|23]

A magyar kdnyvtarakban a fent emlitett funkciok nem kapnak azonos figyelmet, s ez alapjaban véve nem is baj.
Egy viszonylag régen — 1992-ben — végzett felmérés (SWOT-elemzés) a magyar konyvtari munka helyzetének
elemzését célozta[24]. (A felmérés keretét ado iv a 2.5.3.1 pontban olvashato.) A felmérés igyekezett
meghatarozni, hogy mely menedzsment-funkciok érvényesiiltek eddig is eredményesen, illetve mely teriileteken
van sziikség a korabbinal nagyobb figyelemre. A vizsgalatban hasznalt menedzsment-funkciok:

o  Tervezés, ellendrzés és hosszu tavu stratégia
Szolgaltataspolitika

Szervezet (a szervezési folyamatok eredménye)
Vezetés és a vezetésben valo részvétel (participacio)
Adminisztracié és pénziigyek

(Mint latjuk, ezek a teriiletek tobbé-kevésbé megegyeznek a Zijlstra-féle menedzsment funkciokkal.) A
vizsgalatban részt vevo konyvtari menedzserek arra adtak valaszt, hogy az itt felsoroltak koziil melyek a magyar
konyvtari menedzsment erdsségei, illetve gyengeségei.

erisségek
14%

gyengeségek
86%

1.5 abra A magyar konyvtari munka erdsségeinek és gyengeségeinek megoszlasa

Erésségek
A megkérdezett menedzserek mindent 6sszevéve hatszor tobb gyengeséget emlitettek, mint erdsséget, 1d.: 1.5
abra. Az er6sségek kozott az imént felsorolt 6t teriiletbdl csupan a vezetés és a vezetésben valo részvétel
csoportjat nem emlitették. A magyar konyvtarak erdsségének — a felmérés tanulsaga szerint — leginkabb csak a
szolgaltataspolitikan beliili konyvtari szocialis feladatkor johet szamitasba.
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Gyengeségek
A felmérésben kérdezett menedzserek altal emlitett gyengeségek megoszlasat az 1.6 abra szemlélteti. Jol
kivehetd, hogy a magyar kdnyvtarakban a legnagyobb gond a tervezés, ellendrzés és hosszu tdvu stratégia
(38%), a konyvtarak szervezeti formaja és a szervezés (32%). Leegyszertisitve fogalmazhatunk ugy is, hogy a
magyar konyvtarakban altaldban nem jellemz6 a megalapozott tervek készitése; inkabb naprol napra élnek — e
jelenség sajnos a felmérés készitése ota sem valtozott jelentdsen. A kdnyvtari rendszer valtozasait az egyes
konyvtarak még nem dolgoztak fel, helyiiket nem talaljak, és vilagos célok hianyaban sajat munkajukat,
teljesitményiiket sem tudjak felmérni.

_ adminiszt-
emberi racio és
erbforras- pénzigyek
gazda kodas, o tervezés,
vezetés ellendrzés
" 13% déntéseld
52"'9:{"1::":5’ Készités,
p?l 3'0 y innovacio
° 3%
szervezet

3%

1.6 Abra A magyar konyvtari munka gyengeségeinek megoszlasa 1992-ben. [25]

Az adatfelvétel idépontja 6ta bizonyos jelek arra mutatnak, hogy a vezetés és a részvétel a vezetésben (a
felmérés idejében 13%) azdta nagyobb figyelmet kapott a magyar konyvtari munkaban. A kovetkezo fejezeteket
(Tervezés, Iranyitas, Szervezés, Emberierdforrds-gazdalkodds és vezetés) érdemes az 1.6 abra figyelembe
vételével olvasni; az ott leirtakat eszerint értékelni.

1.4 Osszefoglalas

Itthon a kilencvenes évek elejéto] kezdtiink rajonni arra, hogy a sikerhez nem elég szakemberként jol dolgozni.
Ez jo alapot jelent ugyan, de a munkat el is kell adni. Ez mar nehezebb dolog, hiszen erre korabban kisebb
hangsuly keriilt. A menedzsment — a tervezés, iranyitas, szervezés és vezetés — fontossagat senki sem vonja
kétségbe, de modszerei a gyakorlatban még nem kaptak teljesen polgarjogot, még mindig gyakori a kézi- vagy
0sztonods vezérlés, a "felindulasban elkdvetett iranyitas". A gazdasagi, pszichologiai, szervezetszociologiai
torvényszerliségek ugyanakkor anélkiil is hatnak, hogy tudatosan hasznalnank ¢ket. Ha azonban sikert akarunk
elérni, akkor meg kell ismerniink sszefliggéseiket munkahelyiinkon, a konyvtarban vagy informacios
kdzpontban.
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Feladatok, kutatasi otletek

1. Jarjon utina, hogyan lehet a menedzsmentre keresni a MANCI vagy a MAKSZAB
adatbazisokban.

2. Végezzen irodalomkutatast a LISA-ban (Library and Information Sciences Abstract)
pl. a Konyvtartudomanyi Szakkonyvtarban, milyen tételek jelennek meg
"management" deszkriptor keresésével.

3. Készitsen interjit konyvtari menedzserekkel (felsd- és kozépszinten), és allapitsa meg,
hogy mit értenek menedzsmenten és hogy sziikségesnek tartjak-e azt konyvtarukban.
Vizsgalja meg, hogy valaszaikban milyen aranyban emlitik az egyes menedzsment-
funkcidkat.

4. Nézze meg a MANCI adatbazisban vagy a MAKSZAB-ban, hogy milyen irdsok
jelentek meg az egyes menedzsment-funkciokkal kapcsolatban, és hogy az egyes
funkciokrol szo6l6 cikkek mennyisége hogyan valtozott az elmult 6t évben.

5. Vizsgaljon meg vezetdi konyvtaros-allashirdetéseket, hogy milyen menedzsment-
ismereteket varnak el a palyazotol. A kiilonbozo fenntartd-tipusokhoz tartozo
konyvtarak (vallalati, 6nkormanyzati, oktatési stb.) milyen készségeket varnak el
allashirdetéseikben?

Irodalomjegyzék az 1. fejezethez

*—gal megjelolt tételek megtalalhatok az Orszagos Széchényi Konyvtar, Konyvtartudomanyi és Modszertani
Kozpont Konyvtartudomanyi Szakkonyvtaraban. A postan (OSZK, Konyvtartudomanyi Szakkonyvtar, 1827
Budapest) vagy e-mailen (racz@oszk.hu) feladott kéréseket a konyvtar postafordultaval teljesiti.
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Tovabbi irodalom a menedzsmentrol:

* A konyvtargépesités menedzselése / Robin T. Harbour [ford. Muranyi P., Palvolgyi M.]. — Budapest : OSZK,
1998. — 52 p. (Aslib menedzsment fiizetek)

« * Valtozas menedzselése : szakirodalmi szemle / Téglasi Agnes. — Budapest : OSZK, 1996. — 63 p. A konyvtari
menedzsment fiizetei; 3.)

* * Hosszura nyult Gtibeszamol6 a konyvtarvezetési ismeretek (b)irodalmabol / Sandori Zsuzsanna. Elektronikus
formaban:

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/tarsad/konyvtar/vezetes/sandori/html/szs.htm
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