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DOKUMENTALAS, ARCHIVALAS, MINTAGYUJTEMENY

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A szakmai tudasunk fejlesztésének Ilényeges része a forraskutatdas soran gydjtott
forrdsanyag, feldolgozasa, rendszerezése, hozzaférhet6sége.

Ertékes alkotasok létrehozasanak kulcsa, a forrasanyagbdl készilt mintagydjtemény
felel6sséggel valé hasznalata.

- Milyen is volt pontosan?

- Mikor is tortént?

- Honnan is szdrmazik?

- Kinek az alkotdsa?

- Ebbdl hany darab késziilt?

- Mennyi anyag kellett hozza?
- Vajon hova tettem?

Az O6sszegyljtott, anyagokkal kapcsolatban ezek a kérdések szinte naponta felmerilnek. A
felmerilt problémdak dokumentdlassal, archividlassal és mintagylijtemény készitéssel
kezelése, rendszerezése és megdrzése, segiti a minéségi munkat, a gyorsabb
munkavégzést.

Gondolja végig, mi minden az, aminek rendezése, archivdlasa segiteni fogja
alkotdmunkajaban!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A leghelyesebb, ha készitlink attekinthet6 tablazatokat, melyre felvezetjiik a leglényegesebb
adatokat, azokat, melyekre a szakmai munkdank szerint az Ujraalkotashoz, vevékkel vald
targyalashoz, leltarhoz, sziikségiink lehet. Fényképek és a mellékletek hozzakapcsolasarodl
ne feledkezziink el!

1. A dokumentalas sziukségessége

A dokumentalds, archivdlas, és a mintagyljtemény elkészitése, stilusa, és lehetdségei
szakma-specifikusak.

Alapfogalmak:

Dokumentdlas:
A forrasanyagrél dokumentum készitése,
dokumentumok adatbazisrendszerbe foglalasa,
nyilvantartasa,

- leltara.
Archivalas:
- Adat tarolasa, irattarba helyezés
Mintagytjtemény:
- Szakmahoz kapcsolodé alkotasok, és azok mintdzatanak gydjteménye (rajzban,
fényképeken, elektronikus formaban, valds targyakban.)

Legtobben a dokumentaldst, az adatok elektronikus uton val6 tarolasaként ismerik. Ennél
sokrétlibb cselekvéssorozatrdl van szo: el6szor létre kell hozni a dokumentumot, melyet
akar elektronikusan, akar papirformaban tarolni fogunk.

A dokumentum létrehozasdhoz adatgydjtésre van sziikség, melyet rendszerezni kell. Az
adatgydjtés a forraskutatastol a targy értékesitéséig végig kiséri a cselekvéssorozatot.

A dokumentalas és archivalas céljai:

- A miihelyekben keletkezett adathalmazok rendszerezése

- Afelhalmozédott fényképek, digitalis adatok rendszerezése

- Minta, motivum gyljtemény rendszerezése

- Alapanyag-, nyers—, és készaru leltar pontositasa

- Az elkésziilt targyak adatainak hozzaférhetévé tétele

- Az elkésziilt targyak masodpéldanyainak, sorozatgyartdsanak megkonnyitése
- A megrendelével valé hatékony targyalas
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Barna, fehér csikos

T3=234 cm

13001801

25 000 Ft

2010.08.01

Barna, fehér csikos

T3x186 cm

13001.7.01

23 000 Ft

2010.08.01

Sziirke, fehér, piros csikokkal

TI=205 cm

130011143

22 000 Ft

2010.08.01

Szirke (nyers gyapji szine) barna, fehér csikokkal

T2x205 cm

13001

23 000 Fr

1. dbra. Késztermékek katalogusa (Foto: Lorincz Etel, Maros Istvdn)

Mihez kapcsol6dd adatok archivalasara van sziikség?

- Forrasanyag, mintagydjtemény

- Elkésziilt termékek technoldgiai leirdsa

- Nyersanyagforgalom

- Leltarak

- Pénziigyi és addzassal kapcsolatos iratok

2. dbra. Iratrendezés (dltaldanos internet kép)
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3. dbra. Az adatlapok tdroldsa dttekintheto, dossziékban (dltaldnos internet kép)

2. A miihelyben keletkezett adathalmazok rendszerezése

Jelen esetben az alkotassal kapcsolatos adatok dokumentalasarél és archivalasaval
foglalkozunk.

- Csoportositsuk a dokumentalandé adatokat, jellegiik szerint.
- Készitsink minden csoporthoz atgondolt, konnyen kitolthet6 adatlapokat a gyorsabb
rendszerbe helyezés érdekében.

Betartandé szabalyok:

- Egy-egy adathalmazhoz, targyhoz, ugyan azt az adatlapot haszndljuk, sorszamokkal,
betlijelekkel, ellatva a konnyebb visszakeresés érdekében.

- Az adatlapokat a mlhelyben, vagy irodaban mindig azonos helyen taroljuk

- Az adatlapokat megfelel6é taroléban, leflizve taroljuk, a sorrendiség megébrzése
érdekében

- A sérilésektél, szennyez6déstél, megsemmisiiléstdl, ovjuk

- Az adatlapokat nem csak elektronikus adathordozoén, hanem papirformdaban, leflizve is
taroljuk, akdr, a rajzos mellékletek el6lapjaként.

3. Minta, motivum gy(ljtemény rendszerezése
A forrdsanyagunkat rendezhetjiik:

- Néprajzi tajegység,

- atargyak funkcidja,

- technikak,

- atargyak alapanyaga,
- egyéb mas, szakma-specifikus szempontok szerint.

Valasztott szakmank szerint készitsiink mintagydjteményiink rendszerezéséhez adatlapot!

A mintagyljteményben szerepl6 targyrdl, mintardl, a kovetkez6 adatoknak kell szerepelnitik:
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- A gyijtés helye, ideje, a tajegység megnevezése
- Atargy jelenlegi 6rzésének helye

- A gyijtés korulményei, a gy(jté adatai

- Atargy készitéjének adatai

- Atargy hasznal6janak adatai

- Atdrgy szarmazasanak adatai

- Atargy funkcidja

- A gylijtott targy fotoi

- A gyljtott targy rajza

- A gyljtott targy szinei, a szinezés modja

- A gyljtott targy technikai leirasa, elemzése
- Adiszités helye

- A diszités médja technikaja

- Egyéb jellemzék

Mg YE§S

4. dbra. Anatdliai kilimek motivumainak varidcioi (gydjtés, katalogusokbdol)

5. dbra. Gyékényszatyor drusok a vdsdrban (példa a tdrgyak torténetére, haszndlatdra)

Kozlés: Balassa - Ortutay: Magyar Néprajz

4. Az elkészult targyak adatainak rendszerezése, segitségul a targyak
Ujraalkotasahoz. Adatlapokhoz javasolt adatgylijtés

Fotd készitése, (lehetbleg tobb fényképet készitslink):

- Teljes targyrol. (esetleg hasznalatban, csomagolds nélkil és csomagolva)
- Tobb nézetben

- Részletekrdl

- Motivumokrél kozelképek
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- Alkotas kozben, vagy munkafolyamatokrol (amennyiben sziikséges)
- Atargykészitése kozben, technikai lépések fotozasa

Mellékletek:

- Forrasanyag képei, rajzai, leirdsa
- Tervek, vazlatok

- Miuhelyrajzok

- Szakrajzok

- Technolégiai leirdsok

- Szamolasok

- Sablonok

- Alapanyag mintak

- Szinmintak

6. dbra. Munkavégzés dokumentdldsa, rokkdval valo fonds(Szabadka) (Foto: Lorincz Etel)

A dokumentalds folyamata a forrdsanyaggylijtéstél az eladas adatainak leirasdig
A targy forrdsanyaga:

Forraskutatas dokumentumai:

- Melyik néprajzi csoport targykultiraja szolgaltatta az alapot a targy készitéséhez

- Hol tortént a forraskutatas

- Kinél tortént a forraskutatas

- Az alkotdshoz a teljes targy, vagy annak részlete, egy-egy motivuma szolgaltatta az
alapot

A sajat készités targy tervezésének koriilményei:

- Egyéni, vagy csoportban létrehozott alkotas
- Atervezo és a kivitelezd neve/ nevei, cimek, telefonszamok, e-mail cimek

A sajat készités(i targy alapanyaganak, és az alapanyag beszerzésének koriilményei:

6
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- Mibél késziilt a targy (itt természetesen minden alapanyag felsorolando)
- Hol szereztlik be az alapanyagot, kit6l vasaroltuk

- Mennyi alapanyag sziikséges a targy elkészitéséhez

- Alapanyag arak

- Megjegyzések specialis korilményekrél (egységcsomag, mennyiségek!)

Célszerd az alapanyag- és szinmintdkat mellékelni!

A sajat készitésu targy szinezése:
- Szinek (szinmintaval és/vagy szinszammal)
- A szinezés mddja, technikdja
- A szinek el6allitasanak médja lehet6ségei (szakma-specifikus!)

A sajat készitésd targy készitésének helye, kériilményei:

- Hol késziilt a targy (tdjegység és a telepiilés neve)
- Milyen miihelyben, miihelyekben késziilt a targy
- Milyen korilmények kozott késziilt a targy

A sajat készitési targy készitéséhez hasznalt szerszamok:

- Gépek
- Kéziszerszamok
- Eszkozok

A sajat készités( targy adjusztalasa, csomagolasa:

- Atargy kikészitésének - modja (vasalds, impregnalas stb.)
- A hasznalati utasitas
- Garanciavallalds, javitasok

A sajat készitési targy aranak megallapitasa:
A termék bekerilési koltsége, termel6i ara:

- Atargy elkészitéséhez sziikséges alapanyagok ara
-~ A targy elkészitésére forditott id6
- A mihely fenntartasa koéltségei (ardnyositva)
- Posta, szallitas, levelezés koltségei (aranyositva)
- Bérek, jarulékok koltségei
A termék eladasi ara:
- A bekerilési koltségek és a készitdi haszon egyiitt

A sajat készités( targy zsliriztetésekor az adatlapon legyenek feltiintetve az erre vonatkozé
adatok:

- Atargy zs(iri szama
- A zslrizés helye, ideje
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- Az elkészithet6 példanyszam
A sajat készitési targyak kis-sorozat-, sorozatgyartdsa esetén:

- Elkészult darabszamok nyilvantartasa

- Mikor tortént az els6 darab készitése

- Hany darab késziilt (folyamatosan bévithetd)
- Az utdn-gyartas ideje, darabszama

A sajat készitési targyak adatlapjan célszer(i megjegyezni a megrendel6k, vasarlok korét:

- Ertékesités helyszineit
- Ertékesités modjat
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Sorszam: Flkésziilt alkotds elnevezése
Melléklethen:
rajzok Atemék mely néprajzi dhoz
sablonok
formdk Tervezo neve:
B Tervezo eléheltscget:
Kivitelezi neve:
P 1Eg>eg 'ZESEIE'
| Elkészithetd darabszam: Elkészilt darabszim:
Demn:
Letum:
LDenm:
Kesz méretelc Nyers mérefek:
Alapanyagok: Alapanyag beszerzésenek helye:
Forgalmazzs helyei
(e
Atermék bekeriilési ara: Atermék eladisi ara:

7. dbra. A termékek ujragydrtdsanak adatlapja
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5. Adatlapok elkészitése
Az adatlapok elkészitése elétt, csoportositsuk az adatokat:

- Mely adatok tartoznak egybe
- Milyen 6sszefliggések vannak az adatok ko6zott

A felhalmozott adatok rendszerezése utan, gondoljuk végig:

- Melyek azok az adatok, amelyeket fontos szerepeltetni (szelektaljunk!)
- Allitsunk fel fontossagi sorrendet
- Dontsik el, melyek azok az adatok, amelyek a targy legelsé beazonositasakor fontosak
- Hova helyezziik a sorszamot
- Mely adatokhoz mekkora adat-hely sziikséges
Déntsuk el:
Az adatlap mérete mekkora legyen, hogy kdonnyen kezelheté legyen?
Hol és mi médon fogjuk tarolni?
- Kifogja az adatlapokat kitolteni, és hogyan?

Ha megalkottuk az adatlapot, csak nagyon indokolt esetben valtoztassunk rajtal!
Nyissunk cellat "megjegyzés" rovatnak, a nem vart informacié elhelyezésre!

A jol hasznalhaté adatlapok létrehozasahoz, kitoltéséhez, tdroldsdhoz, gondozasahoz,
hasznalhatjuk a szamitégépet!

A kézmlves targykészités specidlis alkotasi forma. A szamitégépes adatfeldolgozas és adat
tarolas nem mindig elegend6. Ezért javasolt a rajzok, tervek, sablonok, esetleg specialis
célszerszamok rendszerezett tarolasanak mas tipusi megoldasa is.

Amennyiben ehhez a bdvitett archivalasi forma sziikséges, ezt jelezzilk a dokumentacidban
az adatlapokon is.

6. Az adatlapok kitdltése, gondozasa, felhasznalasa

A dokumentdlas, archivalas, leltar akkor tolti be feladatat, ha folyamatosan frissitjiik!

Célszerl a dokumentdlassal, archivalassal megfelel6 személyt megbizni, és megfelelé id6t
szanni ra. Egyszemélyes miihelyekben is fontos ezt a munkat folyamatosan elvégezni.

Amennyiben a dokumentacié gondozott, az adatlapokat és a mellékleteket sorszamokkal
ellatva, és a sorba flizve, strapabiré alapanyagon taroljuk, nagy hasznunkra valik!

rovid idén belil reagdlni tudunk, ez pedig a piaci versenyképességiinket noveli.
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Az irattarunkban javasolt a lefliz6 mappakat feliratokkal ellatni, a kalonb6z6é céla
dokumentaciot mas-mas szinnel jeldlni.

A nagyra nétt digitalis—-, és papiralapi dokumentaciot is rendszerezni szilikséges.

- A felhalmozddott iratok archivalasat az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell
gondozni

- A targyak készitésével kapcsolatos dokumentaciét a termelés a megrendelések szama
szabalyozza

- Atermék katalégus Osszeallitasat a kereslet-kinalat befolyasolja

- A mintagydjtemény bdvitése és rendszerezése az alkotd érdekl6dését, tudasat tukrozi

7. Kataldégus készitése vevok szamara
Kéttipusu katalogus készitése célszerdi.
Hirdetésként, reklamként:

- Lehet reprezentativ, mely felhivja a figyelmet az alkotéra és alkotdsaira.
- Lehet bévebb, tobb lapos

- Lehet egy oldalas, (szé6rélap)

- Névjegykartya

A vevé6kkel valo targyalashoz:

- Fotok az elkészult targyakrol
- Szinmintak

- Variaciék

- Alapanyagmintak

- Arak

A miuhelyben, vagy ahhoz kozel, célszerli készdru bemutatét, mintegy alland6 kiallitast
tartani.

TANULASIRANYITO

1. feladat:

Az 6n mlhelyében attekinthetetlen mennyiségben halmozédtak fel (sajat munkank és egyéb
begyljtott anyagok is), foték, sablonok, rajzok. Milyen szempontok szerint végezné el a
rendszerezést?
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2. feladat:

On zsliriztetni szeretné a termékeit. Hogyan készitené dssze a meglévé alkotasait a nagy
feladatra?

MEGOLDASOK

1 feladat

12
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A miihelyekben keletkezett adathalmazok rendszerezése
A fényképek rendszerezése:
A fot6 témaja szerint:

- Néprajzi gylijtés

- Modern, iparmlivészeti targyat abrazol

- Polgari enteriérbdl szarmazé targy fotdja
- Technika, munkamodszerek abrazolasai

Rajzok rendszerezése:
- Néprajzi gydjtés rajza, leirdsa
- Technika
- Részletrajz
- Sablon

- Vazlat
- Latvanyterv

Megrendelések, szamlak rendszerezése:

- Jelleglik szerint,
- Datum szerint

Katalégusok, névjegykartyak rendszerezése:

- Alkoték szerint

- Alapanyag beszerzés

- Szerszamkészit6k

- Vasarok, boltok

- Megrendel6k

- Kiallitasi katalégusok, palyazatok

Készaru fotbinak, feljegyzéseinek rendszerezése, a targyak szerint

Tartsuk szamon, hol és mikor vannak a szakmai zs(irik.

Vezessiink nyilvantartast a palyazatokrél, azok beadasi hataridejérél, a kiallitasokrol.
Vezesslink nyilvantartast a vasarokrél, lehetséges arusitasi helyekrdl és idépontokrol.
2. feladat

Zslrizésre valé felkésziiléshez, targyakat és azok leirasat gy(ijtjilk egybe, valogatjuk ki.
Az elkésziilt tdrgyainkat megvizsgdljuk az alabbi szempontok szerint:

- Kivitelezésében, végs6 adjusztaladsban akad-e kifogasolni valé?
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- Alapanyagaban megfelel-e a népi kézmives alkotasoktdl elvart szempontoknak?

- Mely tajegységbdl meritettik a forrasanyagot?

- Alapanyagban, mintaban, szinben megfelel-e a valasztott tajegység jellemzdinek?

- Nem merilhet-e fel annak gyanuja, hogy ma él6 alkotd targyanak masolata az adott
targy?

- A kisérélapon kitoltottiink-e minden rovatot?

- Befizettiik-e a zs(rizés dijat?

Vezessilnk nyilvantartast a zs(ribe beadott targyakrol és az elért eredményekrél.

14
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| 1. feladat:

irja le a dokumentalas, archivalas és a mintagy(jtemény fogalmat!

2. feladat:

irasban sorolja fel a dokumentalas, archivalas céljait!

3. feladat:

Tanuldéi csoportban hatarozzak meg, mely szabdlyok betartasa ajanlott, a dokumentalas
soran!

15



16

| DOKUMENTALAS, ARCHIVALAS, MINTAGYUJTEMENY

| 4. feladat:

Széban sorolja fel, sajat mintagyljteményében mutassa be, melyek a mintagyljtemény
rendszerezésének szempontjai!

5. feladat

irasban sorolja fel az elkésziilt targy dokumentalasanak, archivalasanak szempontjait!

6. feladat:

Mutassa be az adatlapok elkészitésének szempontjait, sajat maga altal készitett adatlapon!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat:

Dokumentalas:

A forrasanyagrél dokumentum készitése,
- dokumentumok adatbazisrendszerbe foglalasa,
nyilvantartasa,

leltara.

Archivalas:
- Adat tarolasa, irattarba helyezés
Mintagydljtemény:
- Szakmdahoz kapcsoléd6 alkotasok, és azok mintazatanak gyljteménye (rajzban,
fényképeken, elektronikus formaban)

2. feladat:

A dokumentalas és archivalas céljai:

- A miihelyekben keletkezett adathalmazok rendszerezése

- A felhalmozédott fényképek, digitalis adatok rendszerezése

- Minta, motivum gyljtemény rendszerezése

- Alapanyag-, nyers—, és készaru leltar pontositasa

- Az elkésziilt targyak adatainak hozzaférhetévé tétele

- Az elkészilt targyak masodpéldanyainak, sorozatgyartdsanak megkonnyitése
- A megrendelével valé hatékony targyalas

3. feladat:

Betartandd szabalyok:

- Egy-egy adathalmazhoz, targyhoz, ugyan azt az adatlapot haszndljuk, sorszamokkal,
betlijelekkel, ellatva a konnyebb visszakeresés érdekében.

- Az adatlapokat a mlihelyben, vagy irodaban mindig azonos helyen taroljuk.

- Az adatlapokat megfelel6 taroléban, leflizve taroljuk, a sorrendiség megé6rzése
érdekében.

- A sériilésektél, szennyezédéstél, megsemmisiiléstél, ovjuk.

- Az adatlapokat nem csak elektronikus adathordozén, hanem papirformaban, leflizve is
taroljuk, akar, a rajzos mellékletek elSlapjaként.

4, feladat:
A forrdsanyagunkat rendezhetjik:
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- Néprajzi tajegység,

- atargyak funkcidja,

- technikak,

- atargyak alapanyaga,

- egyéb mas, szakma-specifikus szempontok szerint.

A mintagyljteményben szerepl6 targyrdl, mintardl, a kovetkez6 adatoknak kell szerepelnitik:

- A gylijtés helye, ideje, a tajegység megnevezése
- Atargy jelenlegi 6rzésének helye

- A gyljtés koriilményei, a gy(jt6 adatai

- Atargy készitéjének adatai

- Atargy hasznaléjanak adatai

- Atdrgy szarmazasanak adatai

- Atargy funkcidja

- A gylijtott targy fotoi

- A gyljtott targy rajza

- A gyljtott targy szinei, a szinezés modja

- A gyljtott targy technikai leirasa, elemzése
- Adiszités helye

- A diszités médja technikaja

- Egyéb jellemzék

5. feladat:

Fotok készitése

Mellékletek:
- Forrasanyag képei, rajzai, leirdsa
- Tervek, vazlatok
- Mihelyrajzok
- Szakrajzok
- Technoldgiai leirdsok
- Szamolasok
- Sablonok
- Alapanyag mintdk
- Szinmintak

Forraskutatas dokumentumai

A sajat készitési targy tervezésének koriilményei

A sajat készitési targy alapanyaganak, és az alapanyag beszerzésének korilményei
Célszerd alapanyag és szinmintakat mellékelni

A sajat készités( targy szinezése

18



DOKUMENTALAS, ARCHIVALAS, MINTAGYUJTEMENY

A sajat készitési targy készitésének helye, korilményei
A sajat készitési targy készitéséhez hasznalt szerszamok
A sajat készitési targy adjusztilasa, csomagolasa

A sajat készités( targy aranak megallapitasa

A sajat készités(i targy zslriztetésekor az adatlapon legyenek feltiintetve az erre vonatkozé
adatok

A sajat készitési targyak adatlapjan célszer(i megjegyezni a megrendel6k, vasarlok korét

6. feladat:

Az adatlapok elkészitése el6tt, csoportositsuk az adatokat:
A felhalmozott adatok rendszerezése utan, gondoljuk végig:

- Melyek azokaz adatok amelyeket fontos szerepeltetni (szelektaljunk)

- Allitsunk fel fontossagi sorrendet

- Dontsik el, melyek azok az adatok, amelyek a targy legelsé beazonositasakor fontosak
- Hova helyezziik a sorszamot

- Mely adatokhoz mekkora cella sziikséges

- Déntsiik el:

- Az adatlap mérete mekkora legyen, hogy kénnyen kezelhet§ legyen?

- Hol és mi mdédon fogjuk tarolni?

- Kifogja az adatlapokat kitolteni, és hogyan?

Csak nagyon indokolt esetben valtoztassunk az adatlapokon.

Nyissunk cellat a"megjegyzés” rovatnak, a nem vart informacié elhelyezésre.
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