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Absztrakt:

Tanulmanyunkban, a strukturdlatlan informaciok kezelésének problémadival foglalkozunk, ezen
beliil a kis- és kozépvallalatoknal képzddott vezetdi feljegyzések osztalyozdsara tesziink javaslatot.
A témakor irdant az érdeklddés, Internet elterjedésével parhuzamosan egyre nd. A vezetOi
feljegyzések tipizédlasanak igénye joval korabbi, és szorosan kapcsolddott a vezetdi idobeosztashoz,
és a vezetoi dontések tdmogatasdhoz készitett sliritmények kezeléséhez.

Kulcsszavak:  strukturdlatlan  informécié, feljegyzések tipizdldsa, osztdlyozds, iktatds,
dokumentumkezelés, tuddsmegosztas.

1. Bevezetés

A probléma val6jaban kettés. Az elsé gond az informdcis tilterheltség. Erezve a naponta,
masodpercenként 1étrejévo adatok 6zOnvizszerl dradatit, hogyan remélhetjiik, hogy tartani tudjuk a
1épést? Es mikozben e nehézséggel kiizdiink, hogyan tudunk a legfontosabb és a legnagyobb értéket
hoz¢ feladatokra koncentrélni?

A mésik probléma az, amit én informdcids alulterheltségnek neveznék. Elont minket az informécid,
de ez nem azt jelenti, hogy eszkozeink is vannak az adatok eredményes felhaszndldsara.
A viéllalatok nagy arat fizetnek az informdcios tulterheltségért €s alulterheltségért. Becslések szerint
az infomunkdsok akar idejiik 30 szdzalékat is az adatok keresésével tOltik, ami évente és
alkalmazottanként 18 000 dollar veszteséget jelent a termelékenység tekintetében. Mindekozben, a
kaliforniai Berkeley Egyetem joslata szerint a digitdlisan tarolt adataink mennyisége két éven beliil
kozel megkétszerezddik.” (Gates, B. 2006)

Bill Gates, 2006. majus 17-én kelt levelében irta le e szavakat, a Microsoft felhaszndlokhoz cimezve.

Tanulmanyunkban, a vezetdi strukturdlatlan informaciok kezelésének fejlesztéséhez szeretnénk
hozzdjarulni azdltal, hogy javaslatot adunk a vezetdi strukturadlatlan informdciok egy lehetséges
tipizdlasara. A Microsoft 4j informdaciétechnolégiai megolddsai biztosan eldsegitik a strukturdlatlan
informécidk kezelését, de az informdaciok cégen beliili osztdlyozdsa, egy minta testre szabdsa,
mindig vezetéi feladat marad. Ugy gondoljuk, hogy sok vezetd tapasztalatira timaszkodva,
ajanlatot tehetiink a vezetdi feljegyzések egy lehetséges osztilyozasara.

2. Hattér és motivacio

Kutatdsunk, folytatdsa korabbi témakoriinknek, az irattdri sémak kialakitdsara tett javaslatunknak,
melyrél az el6z6 microCAD konferencidan szdmoltunk be (Kovacs — Lencse, 2006). A
dokumentumok tarolasi strukturdjanak kialakitasakor is egy osztilyozasrol, egy tipizalasrdl van szo,
akarcsak a vezetoi strukturalatlan informéciok kezelését megkonnyitd osztalyozds esetében.



A strukturdlatlan informéciok korébe tartoznak a dokumentumok is, a dokumentumok iktatasit, egy
vezetoi feljegyzésnek tekintjiik. Az eMail-ek és az Interneten 1évd anyagok kezelését is kutatasi
témank keretébe tartozonak tekintjiik, hiszen ezek is strukturdlatlan informdacidk, melyeknek a
vezetoOl dontések elokészitésénél nagy szerepe lehet.

3. A strukturalatlan informaciok kezelésének problémai

A strukturalatlan informacidk kezelése az utobbi években keriilt elotérbe. A vallalatoknal az ilyen
informécidk talin még fontosabbak, mint a strukturdlt informécidk. Az adattibldkban, és az
adattablakbdl illetve az adatkezelésbdl Osszedlld adatbazisokban az informécidknak csak 20%-a
talalhaté meg, az informdciok 80%-a strukturalatlan.

A strukturdlatlan informdciok el6térbe keriilését mutatja az aldbbi vélemény is:

"A tuddasmenedzsment az az eszkoz, amellyel a strukturdlt és strukturalatlan informéacidt szerves
egéssz€ szervezhetjilkk, s az ismeretkincsbdl pontosan azokat az elemeket jelenithetjiik meg —
mégpedig abban az 0sszedllitdsban és formédban —, amelyekre a vdllalatvezetésnek egy adott dontés
meghozataldhoz, illetve valamely tevékenység elokészitéséhez sziiksége van.

Ahhoz, hogy egy cégnél valddi tudismenedzsment valosuljon meg, egy sor, egyébként egyedi
informatikai megoldast kell egységes egésszé 6tvozni. Olyan, [latszélag egymdstol tdvol esd]
rendszereket kell Osszekapcsolni, mint az archivdlds, az adatbazis-kezelés, a keresd és dgens
technoldgia, a munkafolyamat-szervezés (workflow), valamint a portél- és tartalom-menedzsment."
(Meta Group, Gartner)
http://www.ovitas.hu/control.php?&topgroupname=&groupname=&subgroupname=

A kutatok korében, a strukturdlatlan informaciok kezelését illetOen, két sz€lsOséges édlldspont van
jelen.

Egyik allaspont Herbert Simon nevéhez fiizodik:

Simon gyakran idézett mondasa:

,Bgy ismeretekben gazdag vilagban, a haladds nem azt jelenti, hogy az informacidokat gyorsabban
irjuk le és olvassuk el, vagy tobbet tarolunk beldliikk, mint kordbban. A haladds itt a vildg
strukturéltsaganak feltarasat és kiaknédzasat jelenti, mégpedig olyan feltarasat és kiaknazasat, amely
a korabbindl sokkal kevesebb informdcid olvasasat, leirdsat, vagy taroldsat teszi sziikségessé."
Masik allaspont a mesterséges intelligenciat kutatoktol ered:

Akik Herbert Simonnal — a mesterséges intelligencia atyjaval — ellentétben, nem hisznek a
strukturdltsag jelent0ségében, €s a kulcsszavak, a metaadatok jelentoségét hangsulyozzak.

Mindkét 4llaspont hangsulyozza, hogy a strukturdlatlan adatok menedzselése, megoldatlan
probléma. Val6szinli itt is az arany kozéput adja a helyes megolddst, vagyis a hierarchikus
struktdrdkba rendezett témak, ugyanolyan jelentdségiliek a strukturdlatlan informdaciok besoroldsanal,
mint a kulcsszavak metaadatkénti megjelenitése.

Amennyire kdzismert az Interneten 1év0 informaciok ndvekedése, annyira kevés figyelem forditddik
arra, hogy milyen 6ridsi koltségeket emészt fel az, hogy megtaldljuk a strukturdlatlan adattomegben
azt, amit keresiink. Az tizleti €életben a strukturdlatlan informaciok tomege aramlik: eMail-ekben,
chat-ekben, telefonon, faxon, videén, iratokban, dokumentumokban, weblapokon és még
sorolhatnénk a kiilonb6zé megjelenési formdkat. Amennyiben a strukturdlatlan informaciok mellé
metaadatokat tesziink, példaul a dokumentumot iktatjuk, Ggy félstrukturdlt informdaciét kapunk.
Strukturdlt informaciordl beszélink az adattidbldkban és adatbazis-kezelokben talalhatok
informdciok esetében.

A strukturdlatlan informécidk kezelésében elsd 1épés a probléma felismerése és tudatosuldsa, ezt
kovetden kell megoldani, hogy a strukturdlatlan informéciok félstrukturaltta tételét. (Blumberg —
Atre, 2003)



A keresés tokéletesitéséhez sziikséges az informdcids objektumok osztidlyozdsa. Tapasztalatunk
szerint nagyon kevés azoknak a személyeknek a szdma, akik magukénak érzik a cégen beliili
osztalyozast. A vezetok sem motivéltak a rendszerezésben, hiszen a rendszerezés éltal, més is
beleldthat a strukturalatlan informécidkba, melyek egy része titkos informacio is.

4. A vezetdi feljegyzések osztalyozasa — technologiai megoldas, egy vezet6i notesz hasznalata
4.1. Tipizalas

James Currall, Klaire Johnson, Peter McKinney: ERTEKMODELL cimii, a budapesti, 2005-0s,
DLM Foérumon elhangzott eldaddsukban, az informaciok ért€kének vizsgalatdhoz az alabbi négy
tényezOt emelik ki (Curall — Johnson — McKinney, 2005):
- A partnerek — tigyfelek és kiilsé érdekeltek — kiszolgalasa.
- A szervezet belso lizleti, iigyviteli folyamatainak kiszolgéldsa.
- Az innovacio és fejlesztés kiszolgalasa.
- A pénziigyi és mérleg informacios igények kiszolgéldsa.
Ungvary Rudolf: ,,Lexikai egységek csoportositdsa kategéridk szerint” cimii cikkében a
legaltalanosabb fogalmi kategoridknak tekinti (Ungvary, 2006):
anyag (korvonal nélkiili, amorf konkrét vagy elvont dolgot jelentd szavak)
objektum (korvonallal rendelkez6d anyag, egységnyi jellegli elvont targy)
mozgds (minden folyamat, tevékenység, cselekvés, esemény, torténés, eset)
tulajdonsag (tulajdonsédgot reprezentélé fogalmak)
allapot
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Az IBM liizleti tartalom alatt az alabbiakat érti (Kovacs, 2006): Szamlak, egyenlegek és riportok.
Szkennelt iratok és fax. ERP, SCM és CRM adatok. E-mail. Irodai dllomanyok. Fotd, kép és hang.
Web tartalom.

Tipizédldsunkban fenti javaslatokat figyelembe vettiik.

Strukturalatlan informaciokra vonatkozo feljegyzések fo tipusai:

1. Téma szerinti iktatas. Hagyomanyos iktatds — a dokumentumok és iratok dossziékba
tételekor keletkezd iktatasi feljegyzés.

2. Kulcsszavas iktatas. Csak kulcsszavak szerint iktatunk, és néhany linktarba tessziikk a
dokumentumokat. ElsOsorban e-mailek, weblapok és chat-ek kulcsszavas mentésére
gondoltunk, illetve olyan dokumentumok iktatdsdra, melyek irattari struktdraba valo
helyezésével nem akarunk bajlédni, példaul lustasag, vagy id6hidny miatt.

3. Objektum jellemzok feljegyzése. Kiemelt objektumokrdl: partnerekrdl, vagyontargyakrol és
projektekrol jegyziink fel elérhetdséget — cimtar —, azonositokat illetve stiritményeket.

4. Tennivalok feljegyzése. 1d6gazdilkodas keretén beliili feljegyzések, a céloktél a napi
tervekig. Az éves tervet, a feladatlistat és a tevékenységellendrzo listat egynek tekintjiik. A
megtortént eseményeket vagy elvégzett feladatokat is itt jegyezziik fel.

5. Pénziigyi feljegyzések. Fontosabb gazdasagi események feljegyzését, illetve stritmények,
egyenlegek, feljegyzését jelenti.)

6. Otletek feljegyzése. Fontossiga miatt kapott ilyen kiemelt helyet, a feljegyzés gyakorisiga
nem indokolna kiilon tipusba tételét.

7. Szakteriileti fogalmak feljegyzése. Témakorok magyardzata és szakteriileti bontasban,
glosszariumok kiépitése torténik ebben a feljegyzéstipusba.)



8. Egyéb dolgok, események és jelenségek feljegyzése. Ha egy feljegyzésre alkalmas
informéciét nem tudtuk besorolni egyik tipusba sem. Haszndlata nem szerencsés, de
esetenként €s idolegesen sziikséges.

A feljegyzések 0 tipusainak bontasa altipusokra:
Téma szerinti iktatast megel6zo tipizalas — dokumentumok és iratok tipizalasa:
(Fulop — Hernadi — Kormos — Kovacs, 2005)
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A fenti tipusok valamelyikébe sorolt dokumentumok illetve iratok, f6 targyuk (témdjuk) szerinti
dossziéba keriilnek lerakdsra. Egy lehetséges dosszié struktirit Vezetéstudomanyban megjelent
cikkiinkben irtunk le.

(Filop — Hernddi — Kovécs, 2003)

Kulcsszavas iktatast megel6zo tipizalas:

21 _eMail és
chat csatolas

v

2 kulcsszavas
iktatas

22_weblap
csatolas

Az eMail csatolt dokumentumokat is tartalmazhat, €s e csatolt dokumentumokat is kezelni kell. A
levél végére képziink annyi linket ahdny csatolt dokumentum tartozik az eMail-hez. A chat
tartalmazhat fajl kiildéseket, melyeket szintén linkelni kell.

Objektum jellemzok tipizalasa:

—»| 311_magan
személv

_ | 31_partner -

elérhetgségek
—»| 312_szervezet
321_magansze
—> ;
mély
L, 32_partner
adatok
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3_objektum
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- targv adatok
| 34_projekt
adatok




Tennivalok tipizalasa:

4 tennivalok

41 célok

42 terva
tennivalokrol

-

43 heti terv

44_napi terv

45_esemény
vagy feladat

Pénziigyi feljegyzések osztalyozasa:

5_pénziigyi

feliegvzések

Otletek tipizalasa:

6_otletek

51_gazdasagi
eseménvek

52_folyészamla
stiritmény

53_pénziigyi
egvenlegek




Szakteriileti fogalmak tipizalasa:

—»| 711_foldernév

71 _irattari e 712 _dossziénév
témakorok
7_szakteriileti —> Zl3_golk|3men-
fogalmak um belsé neve

72 eSzamla

Ly 73_kriptografia

Egyéb feljegyzések tipizalasa:

8_egyéb
feliegvzések

4.2. Vezetoi notesz

A szoftverfejlesztd multinacionélis vallalatok kozott — Microsoft, IBM, Novell, Google — 6ridsi harc
indult meg, a potencidlis vevok megnyerése érdekében, és ennek apropdja, éppen a strukturdlatlan
informdciok kezelését segitod Uj technologiak irant varhato igény megjelenése.

Bill Gates errdl az aldbbiakat mondja: ,,Az olyan termékek, mint a Windows Vista, a Microsoft
Office SharePoint Server 2007 és a 2007-es Office rendszerben 1évd Microsoft Office Outlook 2007
athidaljak majd azt a szakadékot, amely elvdlasztja az infomunkésokat a munkdjuk eredményesebbé
tételéhez sziikséges informacioktol.” (Gates, B. 2006)

A Google, ingyenes tarhelyet, ingyenes szoftvert igér annak, aki hasznélatba veszi Google Docs and
Spreadsheets nevil programtermékét.

Valamennyi szoftverfejlesztd cég, webes alapon képzeli el az elektronikus noteszkezelést, mely
magdba integrdlna dokumentumkezelési, CRM (Customer Relationship Management), ERP
(Enterprise Resource Planning), SCM (Supply Chain Management), HRM (Human Resource
Management) és DB (Data Base) funkciot is.

Ugy gondoljuk, hogy egy vezetéi elektronikus notesz kezelésére tobb j6 mindségii angol nyelvil
szoftver alkalmas.

Tanulmanyunkban e szoftverek ismertetésére, mindsitésére nem tériink ki, viszont javaslatot adunk
arra, hogy milyen minimalis adattartalma legyen egy vezetdi notesznek.
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A minimdlis adattartalom Osszedllitdsanal, kis és kozépvallalati vezetok véleményére és a Dublin
Core elbirdsokra alapoztunk. (DCMI, 2005)

Vezetdi notesz adattartalma: Sorszam (feljegyzés azonosito, iktatészdm — pl. 10.001). Feljegyzd
személy neve — pl. KdZé. Datum és id6 — pl. *06.12.19. 10:40. A feljegyzés tulajdonosa (szervezet
vagy maganszemély — pl. KRIPTO Kft.). Tipus (k6éd és megnevezés — pl. 1212_kimend elektronikus
irat iktatdsa). Téma — Iktatdsndl: dosszi€kod €s dossziénév — pl. 524D _kimen0 szerzddés. Partner
neve — pl. Debreceni Egyetem. Kulcsszavak (belsd név, szakkifejezés vagy egyéb kulcsszo — pl.
Villalkozasi szerzddés, titkositds, USB kulcs). Tovébbi feljegyzések — ide keriilhet a révidebb
feljegyzés, vagy egy fajlnév, amelyhez linkelve van a fijl.

5. Befejezés

Tanulmanyunkban azt vizsgaltuk, hogy a menedzserek, hogyan rendszerezhetnék az altaluk hasznalt
strukturdlatlan  informdcidkat, hogyan tehetnék  félstrukturalttd, ezaltal konnyebben
visszakereshetdvé, konnyebben megoszthatdva.

A téma idOszerliségét jol mutatja az a harc, mely a szoftver éridsok kozott dul, a vevok kegyeiért
éppen a strukturdlatlan informaciok kezelésének jobbitasa érdekében. A technoldgiai fejlesztések
felhaszndldsa elképzelhetetlen az informdacidk osztdlyozdsa nélkiil, és cikkiinkben ehhez a fontos
osztalyozasi feladathoz kivantunk segitséget adni, néhdny mintédval.
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