ruzné

ZKUSENOSTI
Z VYUZIVANI
KARTOTEKY
INFORMACI
V MALYCH
KOLEKTIVECH

Podplukovnik ing. Dalibor RiiZi&k a, CSc.
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Potifeba mit neustdle dostate¢né mnoZ-
stvi aktualnich védeckych, technickych a
ekonomickych informaci (VTEI) pro ja-
koukoli analytickou ¢innost spojenou
s predpovédi je tak samoziejmé, Ze ji ne-
musime zdlraziiovat. Naroky na mnoZstvi,
aktuédlnost a podrobnost informaci vzris-
taji a vzriistd i mnoZstvi dostupnych in-
formaci.

Integrace sb&ru a uschovavédni VTEI je
disledek objektivniho procesu racionali-
zace préce v této oblasti. Ziizeni Ustred-
niho védeckoinformaé&niho stfediska CSLA
jako centrdlniho orgdnu pro préci s in-
formacemi je bezesporu ucelny a duleZi-
ty krok v integraci VTEI vojenské tema-
tiky. Zna¢né zlepSeni sluZeb poskytované
timto stfediskem jisté pozitivné ovlivnilo
i vyuZivdni VTEI v men3ich kolektivech.

V ¢lanku uvadim nékteré zkudenosti
Z organizace vyuZivani VTEI v takovém
kolektivu.

Vytvoieni kartotéky informaci

Poznatky ukazuji, Ze i v malém pra-
covnim kolektivu se neobejdeme bez ur-
¢itého prehledu o mnoZstvi, obsahu a mis-
ta uloZeni informaci, které jsou pro préa-
ci piislusnikii kolektivu potFebné. K rych-
lému poskytnuti ,informaci o informa-
cich“ i k podateénimu piFehledu o daném
problému je vhodné vytvorit ve zminénych
kolektivech kartotéku informaci.

Ve vejenskych kolektivech patii mezi
diivody pro vytvoieni kartotéky informa-
ci zejména:

— otézky zvlastniho reZimu utajeni né-
kterych informaci;

— existence informaci, se kterymi ne-
mohou byt doCasné sezndmeni v plném
rozsahu vsichni prisludnici daného Kko-
lektivu;

— potieba mit rychle k dispozici né-
které informace pro pracovniky Kkolekti-
vu, ktefi se dosud na pracich urgité te-
matiky nepodileli, ale ktefi se do téchto
praci dodatetn& zapojujf;

— s piedstihem mit vytvoreny pre-
hled o informacich, které budou potfebné
ke zpracovan{ materidlit v budoucnu;

— mit piehled o tom, kde je moZné
ziskat podrobnéjSi VTEI k danym problé-
mam.

Kartotéka informaci, vhodné obsahové
volena a pravidelné dopliiovdna, umoZiuje
neztracet ¢as hleddanim materidli s potieb-
nymi informacemi, usnadiiuje shromaiazdit
petfebné mnoZstvi informaci v kratké dobe
a miZe dat pomérné dobrou zdkladni ori-
entaci v uritém problému. Je ale na
misté pripomenout, Ze vytvoreni kartoté-
ky informaci nemiiZe v Zadném pripadé



nahradit zarizeni védeckoinformaéniho
systému CSLA ani ve své funkci, ani ve
zplisobu vyuZivani.

K wuloZeni informaci v Kkartotéce se
osvédcila malad listkovnice pro uloZeni z4-
znami na listcich formédtu A6 (14,8 cm X
X 10,5 cm). V tomto formatu jsou doda-
viany z Ustfedniho védeckoinforma&niho
strediska CSLA d&lené vojenské technické
a ekonomické informace. Tento format je
vhodny i z hlediska potiebné velikosti
plochy pro zaznam a umoZiiuje snadnou
manipulaci pfi vyhledavani potifebnych in-
formaci. PoZadujeme, aby listkovnici bylo
mozné uzamykat.

Velmi dileZitou otdzkou je volba roz-
sahu informaci, které je potfebné a ucelné
uchovavat. Zku$enosti ukazuji, Ze rozsah
sledovanych tematickych oblasti informaci

zévisi predevSim na rhznorodosti ob-
sahu prace piisludniki kolektivu, na
zaméieni funkéni odpovédnosti skupi-

ny jako celku a na planované perspek-
tivé ¢innosti. Odchylky od optimalni-
ho rozsahu sledovanych informaci jsou
pro vlastni vyuZiti a prdci s informacemi
ve svych disledcich stejn& negativni. Pii-
li§ znaény rozsah Casové nadmeérné zate-
Zuje pracovniky povéfené sledovanim
vhodnych informaci a znesnadiiuje i ope-
rativnf vyhledavani potfebnych informa-
ci; maly rozsah zase neuspokojuje potie-
by téch, ktefi informace vyuZivaji. Sta-
noveni vhodného rozsahu se netykd jen
Sire tematiky informaci, ale i mnozZstvi
prameni, které je potFebné sledovat.
Osvédéilo se zavést vlastni tFidéni in-
formaci do skupin a podskupin, bez ohle-

du na zavedené desetinné tfidéni. Sku-
piny v zdvislosti na rozsahu problémové
oblasti je potiebné délit na podskupiny
s uz3i tematikou tak, aby v podskupiné
pocet kartotécnich liski nepiekro&il 60
az 70 Kkusi.

MozZny priklad tiidéni:
01. Bojova pohotovost

01.01 Technické prostrfedky a zaFizeni pro
uvadéni utvari a svazkli do bojo-
vé pohotovosti

01.02 Organiza¢ni opatfeni k racionaliza-
ci uvadéni do bojové pohotovosti.

01.03 Specifiky bojové pohotovosti pro
utvary se zvladtnim reZimem uta-
jeni

01.04 Rizné k bojové pohotovosti

02. Prizkum

02.01 Optické piistroje pro prizkum a
pristroje pro vidéni v noci
Dalkoméry

Radiolokétory pro prizkum

02.04 Prostiedky vzdusného prizkumu
02.05 Priizkumovad vozidla atd. atd.

Podle zvoleného roztiidéni je vhodné
oddé&lit v listkovnici jednotlivé skupiny a
podskupiny informaci (kartotéénich list-
k1) jezdci. Pro rychlou orientaci v karto-
téce je potfebné vyhotovit na tvrdSi pa-
pir prehledovy seznam nazvli skupin a
podskupin a na jezdce napsat ¢fslo a na-
zev dané skupiny a podskupiny informa-
ci. Pro kartoté&ni listky je vhodné ptipra-
vit predtisk (formular).

Jako dostacujici se osvédcil formulér
— viz tabulka 1.

02.02
02.03

02.00

Hlavni otdzky reSené problematiky:

Kdo se miiZe s informaci seznamit?
Vyhradné pro sluZebni potrebu

Autor (zdroj) informace: pplk. ing. Jaroslav NEMEC
Téma (nazev) informace: Laserové ddlkoméry cizich armdd

Krdtkd charakteristika a hlavni takticko-technickd data délostreleckjch dal-
koméri TM-12, LAR, Simrak LP-3, LP-4, LP-7, UAL 11501, AN/GV S-3, AN/GV $S-5

Udaje o materidlu, kde je informace uvedena:
nazev informac. materidlu: Délostrel. technicky priizkum
¢&islo, ro¢nik, strana: 1977, str. 70—83
misto uloZeni materidlu: Spisovna, ev. &is. 1163

Pozndmka: Udaje psané vét§im typem pisma jsou uvedeny jako moZng§ zpisob vyping-

ni formulére.
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Organizace sbéru a uschovdni informaci
do kartotéky

Shér informaci je potiebné prizpiiso-
bit zvyklostem daného kolektivu. Nutné je
pfedevSim sledovat, aby ,starostmi o in-
formace“ nepfibylo Z&dnému pracovniku
kolektivu podstatng vice préce. Dispropor-
ce vyvolané dalsim vétSim pracovnim za-
tiZenim by se zfejmé& brzy projevily i v préa-
ci s informacemi. Evidenci a uschovéni
informaci proto zabezpeCuje ten pracov-
nik, ktery z hlediska svych funké&nich
povinnost! méd nejblizsi pFistup k VTEI,
ke své praci je Casto potiebuje a na pra-
covisti je dobfe dosaZitelny. Sbérem in-
formaci miZeme pak povéFit v&tdinu pii-
slusnik@ kolektivu. Zasadou je, aby ma-
teridly s informacemi pravideln& sledova-
li a vybrané informace (vyplnéné karto-
técni listky) pFedavali urtenému pracov-
niku ti pracovnici, ktefi dany materidl
ke své praci nejcastéji vyuZivaji.

Materidly, ze kterych ¢erpame infor-
mace, podle pfistupli k vyhledénf, miiZe-
me rozdélit do &tyf skupin:

1. Materialy vyddvané Ustrednim v&-
deckoinforma&nim stfediskem CSLA, jako
jsou zpravodaje, reSerSe, studijni a situ-
acni zpravy, prehledy a jiné. Z téchto ma-
teridlt ziskané informace (VTEI) tvoii zé-
klad kartotéky.

Vybrané VTEI z periodicky vydavané-
ho ,Zpravodaje UVIS CSLA — vojenska
technika“ je vhodné zafFazovat do karto-
téky informaci bez tdprav; pouze doplnit
Ciselné oznaceni podskupiny informaci do
levého horniho rohu listku. Podle zku-
Senosti je k vybéru VTEI ze zpravodaje
potfebné vénovat 2 aZ 3 hodiny mési¢né.

K vybranym informacim z reSersi, ze
zprdv a prehledii se vypliiuji kartoté&ni
listky. K vyplnéni jednoho kartoté&niho
listku je potFebnd doba 4 aZ 7 minut.

2. Druhou skupinou informacnich ma-
terialt tvoilf periodické i neperiodické od-
borné Easopisy, shorniky a dal3i publika-
ce. Vhodné €lanky, diskusni prisp&vky ne-
bo jejich ¢asti, informa&ni zpravy apod.
vybira a Kkartotéfni listky vypliiuje ten
pracovnik kolektivu, ktery danou publika-
ci pravideln& sleduje. Mé&l by to vSak byt
v daném kolektivu vZdy tentyZ pracovnik
pro ur¢itou publikaci. Pokud to neni zvy-
kem, pak je acelné stanovit tyto pracovni-
ky natizenim. Casopisy, sborniky a jiné
publikace jsou trvale uloZeny po stanove-
nou dobu na spisovné& (popiipadé podle
zvyklosti kolektivu u né&kterého pracovni-
ka), odkud si je zdjemci podle potieby
vypiijéuji.

80

3. Do tFeti skupiny informacnich ma-
teridll patfi kandiddtské a doktorské di-
sertacéni préce, diplomové préace, védecké
ukoly, preklady apod. Tyto materidly ne-
jsou zpravidla uloZeny na pracovisti dané-
ho kolektivu a informace o problematice
v nich obsaZené se obvykle ziskavaji z ano-
taci, oponentského fizenf, obhajob a z vy-
davanych prehledd. K jedné praci miZe
byt podle rozsahu a sloZitosti zpracované
tematiky vyhotoveno i vice kartotécnich
listki s informacemi odpovidajicimi sle-
dovanému tematickému zaméreni podsku-
pin informaci v kartotéce.

Velmi dileZité je mit na kartotéénim
listku misto trvalého uloZeni materidlu,
zplisab jeho vyZddani a vymezeni okruhu
osob, kterym jsou informace z hlediska
utajeni piistupny. Na zadni stranu karto-
tééniho listku je vhodné poznamenat i zé-
sadni namitky za zavéredného oponent-
ského Fizeni &i obhajoby préace, popiipa-
dé i misto a jednaci ¢islo, pod kterym
jsou oponentské posudky uloZeny.

4. Do &étvrté skupiny informa&nich ma-
teridld muZeme zaradit 2zbgvajici zdroje
informaci. Jsou to predev3im poznatky ze
cvideni, kontrol, informace z Kkonzultaci
a sluZebnich jednani, zapisy ze Skoleni,
kurst atd.

Informace této skupiny se nejtiZe evi-
duji. ZkuSenosti ukazuji, Ze administrativ-
nimi opatrfenimi se zpravidla nedocili,
aby pracovnici nepovaZovali tyto informa-
ce z valné ¢asti za ,sviij osobni majetek“.
Pouze soustavnou vychovou a presvédce-
nim se o G&elnosti vyuZivani téchto infor-
maci celym Kklektivem miZeme dosdhnout
poZadovaného vysledku. Pritom zpracova-
ni kartoté¢niho listku je otdzkou nékoli-
ka minut a dobfe vedeny pfehled o téch-
to informacich usporfi mnoho hodin prac-
ného zjistovani, kde tyto informace ziskat.

DuleZité je mit na kartotécnim listku
podchyceno, kdo je oprdvnén se seznamit
s danou informaci v plném rozsahu, u kte-
rého pracovnika, ve kterém zdznamu a po-
pripad® na které strané zéznamu je in-
formace zapséna.

Vyhledavani informaci v kartotéce

Vyhleddvani potrfebnych informaci je
velmi snadné, pokud je kartotéka sprdvné
vedena a doplilovdna. Zajemci o uréitou
informaci je moZné poskytnout k nahléd-
nuti cely blok informaci poZadované pod-
skupiny, poptripadé nékolika podskupin, ne-
bo rychlym prolistovdanim Kkartotéfnich
listkdi vybrat podle ndzvi témat informa-



ci jen urCitou C&st téchto listkh. VTEI ze
zpravodaji (jak jsem jiZ uvedl, tyto VTEI
jsou soucdasti kartotéky) daji kusy pie-
hled o nékterych faktech problému.

Kartotééni listky s uvedenim ,infor-
maci o informacich“ umoZni pak zé&jemci
vypsat si potfebné informaéni materidly.
Protoze je na listku uveden pfesn& ma-
teridl (roc¢nik, ¢fslo, strana, evidené&ni ¢&i
poradové C¢islo a misto uloZeni), mizZe
celkem rychle vybrany materidl vyhledat
¢i vyzadat. Tim je zabezpeleno, Ze v po-
mérné kratké dobé miZe mit pracovnik
k dispozici vSechny potiebné a dostupné
informac¢ni materidly.

Kartotéka informaci je ttvarem otevie-

nym; je neustdle dopliiovdno a zastaralé
informace jsou vyiazovany. Podle potreby
jsou zavadény do Kkartotéky nové tema-
tické skupiny a podskupiny, nepotiebné
jsou naopak vynechdvéany. UkéZe-li se nut-
nost, pak miZeme i ddale délit jiZ zave-
dené tematické podskupiny na uzsi celky
(napf.: 02.02 — ddlkoméry — rozdélit na
02.02-01 laserové ddlkoméry a 02.02.02 op-
tické dalkoméry atd.).

Efektivnost této jednoduché Kkartotéky
informaci je zna¢n4. Podle odhadu je
uspora 8 aZ 10 casovych jednotek pra-
covniki, ktefi informaci vyuZivaji na jednu
¢asovou jednotku vynaloZenou k tvorbé&
kartotéky. Neni to zisk zanedbatelny.
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