Javorka Brigitta

Személyes informaciészervezés a konyvtarban

A személyes informaciészervezés egy olyan szelete az informaciétudomanynak, amelyre
Magyarorszagon még keveés figyelmet forditanak. A kiilféldi gyakorlatban azonban nagyon
érdekes kezdeményezéseket lathatunk, amelyek koéziil cikkiinkben igyeksziink néhanyat
bemutatni. Az alabbi jé gyakorlatok kéziil valamennyi, kisebb-nagyobb valtoztatasokkal, de

alkalmazhato a hazai kényvtarakban is.

Mi is az a PIM?

A személyes informacioszervezés (Personal
Information Management = PIM) leggyakrabban
hasznalt magyar definici¢jat egy tanfolyam anya-
gaban hataroztak meg: ,Kilénb6z8 digitalis és
analég eszkdzokkel tarolt vagy segitségiikkel elér-
heté informaciok és dokumentumok kezelése: az
informacios koérnyezetlink megszervezése.” [1] De
mit is jelent ez pontosan?

A személyes informacioszervezés dsszetett folya-
mat, amely toébbféle tevékenységbdl all. Ezek kozul
talan a két legfontosabb a rendszerezés és a kar-
bantartas. Ahhoz, hogy hatékonyak legyunk, el6-
szor ki kell alakitanunk egy rendszert, amelyben az
elemeket el tudjuk helyezni és visszakereshetévé
tenni, majd pedig folyamatosan felul kell vizsgal-
nunk, at kell alakitanunk, karban kell tartanunk
annak fliggvényében, ahogyan dokumentumallo-
manyunk valtozik. Nem is beszélve arrdl, hogy
lépést kell tartanunk az informatikai eszkdzok
gyors és folyamatos fejlédésével: szamolnunk kell
azzal, hogy elveszithetliink egy fontos adatot pusz-
tan azért, mert azt egy elavult hordozéra rogzitet-
tik, és amikor sziikséglink lenne ra, mar nem ren-
delkeziink olyan meghajtoval, amely képes lenne
beolvasni. A témakoér egyik kulcsfogalma tehat a
tudatossag.

Ezek utan kimondhatjuk, hogy a személyes infor-
maciészervezés célja, hogy a kell§ informacio, a
megfelel6 helyen és id6ben, a szamunkra sziiksé-
ges formaban és minéségben, kdnnyen hozzafér-
het6en a rendelkezéstinkre alljon. [1]

Nagyon fontos elem a fogalom értelmezésével
kapcsolatban, hogy személyes informaciokrol,
dokumentumokrol beszéllink, tehat nem koényvtari-
akrol vagy konyvtarakban tarolt olvaséi adatokrol.
Bar ebben a kontextusban a koényvtarakat is a
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folyamat szerepl6ivé tesszik, &m nem az alloma-
nyukkal vagy éppen az adataikkal, hanem a szak-
tudasukkal vannak jelen. A kdnyvtarosok ugyanis
hivatasukbdl fakaddan sokat tudnak a kulénbdz6
rendszerekrdl, azok felallitasardl és gondozasardl,
ez pedig kell6en alkalmassa teszi ket arra, hogy a
felhasznaléikat is tamogassak.

A személyes informacioszervezés nem dsszekeve-
rend6 a személyes adatok biztonsagos kezelésé-
vel. Itt tdbbrél van sz6 annal, hogy hol tarolhatjuk
az adatainkat anélkil, hogy barki jogtalanul hozza-
férhessen és visszaélhessen vele, vagyis hogy
hogyan el6zzik meg az adathalaszatot, bar tény,
hogy ezt is magéba foglalja. Am nem pusztan ada-
tok, hanem fajlok, vagyis képek, videok, széveges
dokumentumok stb. rendszerezésérdl is sz6 van.
Ahogy pedig a definiciobdl is lathatjuk, nemcsak
digitalis, hanem analég dokumentumokrdl is be-
szélunk, tehat hivatalos papirokrol, koényvekrdl
vagy éppen el6hivott fényképekrol.

Atfogé tanulmanyaban, a témaval Magyarorszagon
a legaktivabban foglalkozé Nagy Gyula is idézi [2]
azokat a PIM alapelveket, amelyeket a fent emlitett
tanfolyam sorakoztatott fel. A listat tulajdonképpen
felfoghatjuk egy hatékony receptnek, amelynek
figyelembevételével sikeresek lehetiink az infor-
macioszervezésben. Az alapelvek a kdvetkezék:

e talaljunk meg mindent (altalanos és specialis
keres6k, adat-/szévegbanyaszat, mélyweb, sze-
mantikus web);

e sz(irjink mindent (spamsz(irés/-elkertlés, reklam-
blokkolas, RSS, relevancia, kollektiv bolcsesség);

e egységesitsiink mindent (digitalizalas, konverta-
I6k, dekddolas optimalizalas, nyilt formatumok,
névkonvenciok);

e rendszerezziink mindent (katalogizalas/kategori-
zalas, cimkézés, konyvjelzé, metaadatok, wiki,
tématérkép);
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e mentsink mindent (naplézas, exportalas, archi-
valas, backup, szinkronizalas, tikr6zés, online
iroda);

e védjunk mindent (személyes adatok és szemé-
lyiség, jelszo, IP cim, virusok/trojaiak, titkositas,
vizjelezés). [1]

Miért fontos ez a gyakorlatban?

Szamtalan olyan hétkéznapi példat sorolhatnank,
amelyek valamennyilnk életében jelen vannak, és
amelyek ramutatnak, hogy mindannyiunknak szuik-
sége van a személyes informacidszervezésre.
llyen példaul a szakdolgozatiras: A mai diploma-
munkak kivétel nélkil szamitéogépen késziilnek, az
aggodo szakdolgozok pedig a sajat gépukon kivil
altalaban legalabb még egy helyre (egy hordozha-
t6 meghajtéra vagy egy online tarhelyre) elmentik
a dokumentumot. A témavezetével vald konzulta-
ci6 céljabdl valoszinlileg tobb alkalommal at is
kildik e-mailben, igy pedig a dolgozatnak szamta-
lan variacidja sziletik, amely az interneten és a
kildnb6z6 meghajtokon talalhaté. Abban az eset-
ben, ha valamennyi fajlnak ,szakdolgozat.doc” a
neve, a kilénb6z8 verziok, vagyis a dolgozat ki-
I6nb6z6 fazisai megkulonbodztethetetlenek lesznek
egymastol, és akar tébb napi munka vagy fontos
javitasok tlinhetnek el. Itt segithet az egyetemi
kdnyvtar, amelynek munkatarsai felkészithetik a
szakdolgozatirékat az ilyen jellegii nehézségekre.
Hiszen nagyon egyszer(i megoldasok is vannak a
probléma kezelésére, mint amilyenek a fajlok ne-
vének gondos megvalasztasa, lehetbleg egysége-
sitése; illetve a témaval kapcsolatos e-mailek cim-
kézése.

Hasonléan szemléletes példa még az egészség-
Ugy, ahol minden beavatkozasrél és kezelésrél
papirokat, leleteket kapunk, amelyekre egy kés6b-
bi kivizsgalas vagy komolyabb probléma soran
ismételten sziikségink lehet. Ott vannak a szerz6-
dések, amelyeket koétink, és amelyek hianyaban
komoly jogi problémaink lehetnek, vagy anyagi kart
szenvedhetiink. Vagy gondoljunk csak az altalunk
vasarolt termékek garanciajaval kapcsolatos ira-
tokra. Ezek mind olyan dokumentumok, amelyeket
meg kell érizniink és a rendszerbe foglalasuk nél-
kil hatalmas kaoszt alkotnanak.

Lathatjuk, hogy sok terileten jelentkezik igény
arra, hogy szervezziikk az adatainkat és a doku-
mentumainkat, azonban mégis kevés az olyan
alkalom, amikor atgondoltan, tudatosan és megfe-
lel6 stratégiat hasznalva tennénk meg ezt. Becker

és Nogues 2012-ben végzett egy kutatast, amely-
nek soran 110 személyt kérdezett meg arrél, hogy
milyen modszerekkel szervezik személyes adatai-
kat. A valaszok 6sszetétele egészen megddbben-
t6: a tobbség semmilyen bevalt moédszert nem
alkalmaz ezen a terlleten, annak ellenére, hogy
80%-uk ugy nyilatkozott, hogy érzi a téma fontos-
sagat, de segitséget igényelne a megfelel§ straté-
gia kialakitasaban. Kuldndsen érdekes, hogy a
valaszadok koézil azok sem forditanak kell§ fi-
gyelmet a személyes informaciészervezésre, akik
szakmajukat tekintve profi kdnyvtarosok vagy le-
véltarosok, igy ismerik a megfelel6 mddszereket.

[3]

Miben segithet a konyvtar?

Ahogy kordbban mar emlitettem, a kényvtar ebben
a rendszerben f6leg a szaktudasaval van jelen.
Ugy gondolom, két fontos teriileten tud segitséget
nyujtani a felhasznaldknak a személyes informa-
cioszervezésben: részt vehet a megvaldsitasban,
vagy adhat instrukciok az elméleti hattér kialakita-
sahoz. Mindkét tevékenység fontos, am amig az
elsd a gyorsabb megoldas, addig a masodik jelent
hosszu tavon is segitséget.

Bar mindkét moédszerre szamtalan példa és lehe-
téség van, ezek koziul csak néhanyat szeretnék
kiemelni: az informaciészervezés folyamataban
aktiv résztvevoként a konyvtar példaul végezhet
digitalizalast vagy konvertalast egyik formatumrol
vagy hordozordél a masikra, vagy segitheti a fel-
hasznalét kilonb6z6 programok hasznalataban.

A folyamatban mentorként részt vallalva a kényvtar
készithet kildnbdz6 tutorial videdkat vagy leiraso-
kat, nemcsak kilonb6z6 alkalmazasok hasznalata-
rél, hanem technikakrol, médszerekrdl is. Hasonlo
elveket adhat at a felhasznaldknak képzések és
tanacsadasok soran is. Vagyis segitheti a felhasz-
nalét egy hatékony PIM-szemlélet, mddszertan
kialakitasaban. Fontos, hogy nem kész rendszere-
ket adunk at a felhasznaléknak, hanem az elveket,
amelyek alapjan maguk szabjak személyre a stra-
tégiajukat.

A tovabbiakban néhany kulféldi példan keresztil
szeretném bemutatni, hogy a kodnyvtarak néhany
egyszer( otlettel, minimalis anyagi raforditassal is
nyujthatnak hasznos szolgaltatast ezen a terile-
ten.
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Konyvtari példak

Bar azt gondolhatnank, hogy az egyetemi kényvta-

raknak van a legnagyobb felel§ssége, hogy a hall-

gatoit megtanitsa a kulénbdzd szakirodalmi anya-

gok rendszerezésére, a fenti példak ramutattak,

hogy a kézkdnyvtarakban is van teend6 béven. Az

Eszak Karolinai Varosi Kényvtér négyrészes video-

sorozatot készitett, amelyben koériljarja a fajlatne-

vezés problémakorét: leirja magat a folyamatot, az

ajanlott és a nem ajanlott karaktereket, elmondja

mit szabad és mit nem. A négy rész cimei a kdvet-

kezbk:

e Miért fontos a fajlok elnevezése? (Why is File
Naming Important?)

e Hogyan valtoztassuk meg a fajlok nevét? (How
to Change a File Name)

e Mit ne csinaljunk, amikor elnevezink egy fajlt.
(What Not to Do When Naming Files)

e A fajlelnevezés legjobb megoldasai (Best Prac-
tices for File Naming). [4]

A videdk szabadon megtekintheték a Youtube-on,
tehat azok szamara is elérheték, akik nem beirat-
kozott olvaséi a kdnyvtarnak.

A Minnesotai Egyetem a személyes informacio-
szervezés egyik kutatdbazisa, itt hoztak létre a
téma egyik legnagyobb és legaktivabb blogjat. [5]
A személyes informacioszervezéssel kapcsolatos
hullamhoz az egyetem konyvtara is csatlakozott,
és kozzétett egy tematikus linkgy(Qjteményt a web-
oldalan, amely az egyetemistak szamara leghasz-
nosabb lehetéségeket listazza. A gyljtemény ter-
mészetesen azoknak a hallgatdknak szol, akik
nem vesznek részt a téma tudomanyos kutatasa-
ban, igy szinte amatdérok a kérdéskorben. A lista a
kovetkezd nagyobb témakordkbdl all:

e Hivatkozasszervezok.

e Figyelmeztetések és feliratkozasok.

e Személyes archivalas (A téma dokumentumtipu-

sok szerint tovabb bontott). [6]

A listabdl kuléndsen érdekesek a hivatkozasszer-
vezd oldalak, amelyek Magyarorszagon kevéssé
ismertek. Ezek olyan fellletek, amelyeken jeldini
tudjuk az altalunk olvasott szakirodalmakat (cikke-
ket és konyveket egyarant), majd a tudomanyos
munkank befejezése utan le tudjuk tolteni a szaba-
lyosan elkészitett irodalomjegyzéket a megadott
mivekbdl.

Ezen az oldalon talalkozhatunk azzal a mondattal,

amely kelléen ravilagit, miért a konyvtarosok a
legalkalmasabbak arra, hogy tamogassak a fel-
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hasznaldkat ezen a terlleten. Szabad forditdsban
igy hangzik: ,Kényvtarosként van némi tapasztala-
tunk abban, hogy hogyan szervezzik és kdvessuk
nyomon a dolgokat; igazadbdl ez a mi szenvedé-
lylink.”

Az lllinoisi Egyetem kdnyvtara is 6sszeallitott egy
részletes utmutatét, amely a minnesotai példahoz
hasonléan linkgyljteményként funkcional. Itt
ugyanakkor joval alaposabb, atgondoltabb és ta-
gabb gyijteménnyel talalkozhatunk. Olyan webol-
daltipusokat sorakoztatnak fel, amelyekkel mas
gyljteményekben nem feltétlenll szerepelnek;
ilyenek példaul az online kényvjelzdk, az online
naptarak és a feltolté oldalak. Igazi érdekesség
még, hogy itt a digitalis tartalmak koordinalasa
mellett a papiralapi dokumentumok is szerephez
jutnak. Tobb kényves kdzdsségi oldal is szerepel a
listaban, amelyek t6kéletesen alkalmasak a hazi
konyvtarak nyilvantartasba vételére, ilyen a
LibraryThing és a Goodreads. [7] Ugyanakkor tud-
juk, hogy a magyar koényvtaraknak is lenne mit
ajanlania az olvasék szamara ezen a terlleten,
hiszen a Moly.hu ugyancsak képes ellatni ezt a
feladatot.

A Yale Egyetemi Kényvtar egy egyoldalas doku-
mentumot adott ki, ,Utmutaté szerzéknek a digita-
lis megbrzéshez” (Authors’ Guidelines for Digital
Preservation) cimmel. A kéthasabos dokumentu-
mon Osszehasonlitva lathatjuk a személyes infor-
macidszervezeés két szintjét. ,A legkevesebb, amit
megtehetsz” (The Least You Can Do) cim{ hasab
arra mutat ra, hogy tébb olyan, minimalis idét
igényl6 tevékenység van, amely hatékonnya tesz
minket ezen a terlleten. Ezzel szemben a masodik
hasabban (Going Further) profibb tippeket olvas-
hatunk arrél, hogy hogyan emeljuk magasabb
szintre ezt a tevékenységlinket. [8]

Konkluzioé

A személyes informaciészervezés egy olyan fontos
terllet, amelyben a felhasznalok komoly segitség-
re szorulnak, a kényvtarosok pedig sajat munkata-
pasztalataiknak koszonhetéen a legalkalmasabb
személyek arra, hogy utat mutassanak nekik. Ma-
gyarorszagon eddig sajnos nem sokan foglalkoz-
tak ezzel a kérdéskorrel, de a kulféldi példakbdl
lathatjuk, hogy némi Otletességgel érdekes és
hasznos gydjteményt lehet 6sszedllitani. Tovabbi
kutatasokra van sziikség ezen a terlleten, féleg a
kulféldi jo gyakorlatok vizsgalataval, de minden-
képpen figyelembe véve azt, hogy ezek a hazai
gyakorlatban hogyan alkalmazhaték.
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(1) A Vezetdi Kollégium az Akadémia operativ mikodését iranyitd valasztott testiilet.
(2) A Vezet6i Kollégium tiz tagbdl all; elndke az Akadémia elndke, tagjai az Akadémia alelndkei, fétitkara és fétitkarhe-

lyettese és az EIndkség Kozgyilés altal valasztott harom akadémikus és egy nem akadémikus tagja.

(3) A Vezet6i Kollégium feladata a Kézgyllés és az EIndkség altal meghozott dontések végrehajtasa, a Kozgyllés és

az EIndkség altal raruhazott dontések meghozatala. A Vezet6i Kollégium hataskoérét és mikddési rendjét az Alap-
szabdly rogziti.
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A Vezet6i Kollégium tagjai:
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Lovasz Laszl6, az MTA rendes tagja

Tagok:

Barnabas Beata Maria, az MTA rendes tagja
Bokor Jézsef, az MTA rendes tagja

Freund Tamas, az MTA rendes tagja

Monok Istvan, az MTA doktora
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altal raruhazott jogkérében meghozott dontéseiért a Kozgylilésnek tartozik felelésséggel.
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Térok Adam, az MTA rendes tagja
Tulassay Tivadar, az MTA rendes tagja
Vékas Lajos, az MTA rendes tagja
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Allandé meghivott:
e Zilahy Péter
féosztalyvezetd, a Fétitkari Titkarsag vezetéje
A Vezet6i Kollégium bizottsagai
Konyvtari Bizottsag
EIndk:
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