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Absztrakt: Az informdciok megfeleld rogzitése és tovabbitisa mindig is kiemelkedd
fontossagu volt. A vallalatok szamdra elengedhetetlen, hogy jol strukturalt adatrégzitési
rendszerrel rendelkezzenek, amely lehetévé teszi a rogzitett informdciok értelmezését és
visszakeresését. Szinte kivétel nélkiil minden teriileten haszndljak az informdciorogzité
rendszer valamilyen formdjat. Ez a cikk a munkahelyi képzési folyamatokat targyalja,
amelyeket egy jol megtervezett képzési segédlet megkdnnyithet. Felhivia a figyelmet az
informaciok digitalis és papiralapu tdaroldsanak elényeire és veszélyeire egyardnt.
Bemutatja az informaciorégzités fobb pontjait, és megprobal utmutatdst adni a megfelelo
rogzitési rendszer kialakitasahoz. Elsédleges felmérést végez annak felmérésére, hogy a
vallalkozasok mennyire hajlandoak a teljes korii digitalis informdciorégzitésre attérni, és
megvizsgalja a képzési segédlet sziikségességét és hatékonysdagat is.
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1 Bevezetés

Napjainkban a technoldogia gyors fejlédése miatt a digitalizalas alapvetd
fontossaguva valt az adatrogzitésben, mivel az informaciok pontos, szervezett és
hozzaférheté formaban torténd tarolasaval jelentés hatékonysagnovekedés érhetd
el. Az informaciok rogzitése alapvetd fontossagi egy vallalat életében, mivel
naponta hatalmas mennyiségli informacié keletkezik. Egy vallalaton beliil az
informaciok rogzitésének szamos kiilonbozd tipusa és modja 1étezik, amelyek
segithetik a wvallalat hatékony mikodését, valamint az alkalmazottak
tevékenységének és teljesitményének nyomon kovetését. A megfeleld tartalmu,
naprakész informaciok birtokdban nemcsak a miikodési feladatok, hanem a
vallalkozds képzési folyamata is jelentdsen felgyorsulhat. A részletes
nyilvantartasi rendszer segit az jjonnan felvett munkatarsaknak vagy a részleghez
vagy projekthez csatlakoz6 kollégdknak abban, hogy megértsék a vallalkozas
informacié szerepét, az informdcidk rdgzitésének formadlis ¢és mindségi
kovetelményeit, valamint az adatrogzitési és felhasznalasi folyamatok jellemzdit.
Ezeknek az alapfogalmaknak a tisztdzasa és a folyamatok megértése
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elengedhetetlen ahhoz, hogy megértsiik azokat a kdvetelményeket, amelyeknek az
informaciénak meg kell felelnie. Leirom tovabba az informaciorogzités fo elemeit
¢és lehetséges agazatait, és a megismerési folyamatokra &sszpontositok. Végiil
kitérek a vallalati informacids rendszerekben torténd informacidrdgzités formaira,
amely alatt a digitalis, valamint a megszokottabb papir alapi informaciorogzitést
értem A kutatds aktualitdsat az {izleti vilag digitalizacidjanak jelenlegi nyomasa
adja, amely nagy hatdssal van a vallalatok mikodésére. A  digitalis
informaciorogzitésre vald attérés nemcsak az adatok tarolasat konnyitheti meg,
hanem gyorsabb hozzaférést, kezelést, tovabbitast és atlathatosagot is biztosithat
az informacidkhoz, szemben a megszokott papir alapti informaciorogzitéssel. Nos,
a teljesen digitalizalt rendszerre valo attérés nem feltétleniil lesz zokkendmentes
egy vallalkozas szamara, mivel az atallas soran szamos emberi, pénziigyi vagy
logisztikai akadalyt kell lekiizdeni. Elsddleges kutatast végzek a vallalkozok
korében az adattarolasi lehetdségekrdl, és felvazolom az informéaciordgzités
témakorét. A kutatas céljai kozé tartozik annak vizsgalata, hogy megvaldsithato-e
a teljes korti digitalis adatrogzitésre vald attérés a papir alapu
informaciorogzitéssel szemben, valamint annak felmérése, hogy azok a
vallalkozasok, amelyek valamilyen formaban alkalmazzak az adatrdgzitési
dokumentaciot, hatékonyabban integraljak-e az 1ij alkalmazottakat a vallalati
munkafolyamatokba.

2 Szakirodalmi attekintés

A 21. szazadban az "informacio" fogalma kulcsszerepet jatszik a tarsadalmi,
gazdasagi €s technologiai folyamatokban. Bar a mindennapi nyelvben az "adat" és
az "informacio" gyakran szinonimaként hasznalatos, a két fogalom kozott alapvetd
kiilonbség van. Az informacié nem egyszeriien adat, hanem a felhasznalé szamara
jelentéssel bird, értelmezett adat. Ez a kiilonbségtétel kulcsfontossagn az
informacié szerepének megértéséhez a modern tarsadalomban és a tudas
kiilonbdz6 teriiletein. Az adat a vilag objektiv tényeinek és jelenségeinek
szimbolikus, jellemzéen numerikus vagy leird jellegli abrazolasa. Lehet szam,
szoveg, kép vagy akar hang - 6nmagéaban nem hordoz jelentést, csak az értelmezés
lehetdségét. Példaul az "56" szam lehet egy életkor, egy hazszam, egy
sportteljesitmény vagy egy torténelmi évszam - dnmagaban semmit sem mond,
amig nem helyezziik kontextusba. Az informacio ezzel szemben értelmezett adat.
Ahogy Floridi (2010) ramutat: "Az informaci6 strukturalt és kontextusba helyezett
adat, amely csokkenti a bizonytalansigot egy adott helyzetben". Ez azt jelenti,
hogy az adat akkor valik informaciova, ha értelmezést tulajdonitunk neki, és
értelmezéssel tamogatunk egy dontést, cselekvést vagy megértést. A klasszikus
modell szerint az informaci6é el6allitdsdt az adatok — informéci6 — tudés
lancolatdn alapuld linearis folyamat irja le. Az informaci6 az adatok
Osszegylijtésével és rendszerezésével jon létre, amely aztan elemzés ¢és
tapasztalatszerzés révén tudassa alakul at. A tudas az informacié szintézise - egy
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internalizalt, alkalmazhat6 és értelmezhetd tartalom, amely az egyén dontéseit és
viselkedését iranyitja (Ackoff, 1989).

Ez a folyamat azonban nem teljesen automatikus. A jelentésalkotas mindig fliigg a
megfigyeld értelmezési keretétdl, elzetes ismereteitdl és céljaitol. Ugyanaz az
adat lehet, hogy egyesek szamara értelmes informacio, masok szdmara azonban
irrelevans. Az informacié tehat nem abszolit, hanem mindig relativ és
kontextusfiiggd. A digitalis forradalom gydkeresen atalakitotta az informaciohoz
vald viszonyunkat. Mig korabban a hozzaférés jelentette a f6 akadalyt, ma mar az
informacié talterheltsége, sot, talterheltsége jelenti a kihivast. Az internet, a
targyak internete (IoT), a big data és a mesterséges intelligencia térhoditasaval
naponta petabajtnyi adat keletkezik. Ezek az adatok csak akkor valhatnak hasznos
informaciéva, ha rendszerezik, feldolgozzak és értelmezik 6ket. Az adatfeldolgozo
rendszerek, példaul a dontéstimogatd rendszerek vagy az adattudomanyi
moddszerek olyan algoritmusokat hasznalnak, amelyek képesek automatikusan
informaciét generalni az adatokbol. Az emberi értelmezés szerepe azonban
tovabbra is megkeriilhetetlen: a szamitogép kiszamitja az értéket, de csak az
ember tudja eldonteni, hogy az adott helyzetben mit jelent. A dontéshozatal egyik
legalapvetébb eléfeltétele a relevans informaciok megléte. Legyen szo vallalati
stratégiarol, kormanyzati intézkedésrél vagy egyéni élethelyzetrdl, egy dontés
akkor lesz megalapozott, ha hiteles és iddszerli informaciokkal van alatamasztva.
Az adatgyljtés, az informaciofeldolgozas és a jelentéstétel folyamatai ezért
kulcsfontossaguak minden olyan teriileten, ahol a bizonytalansagot csdkkenteni
kell (Davenport & Prusak, 1998). A szervezetek gyakran adatvagyonként
tekintenek az altaluk gyijtott adatokra, mivel azok jelentds értéket képviselnek.
Az informacidkezelési rendszerek célja, hogy ezekbdl az adatokbol strukturalt
tudast allitsanak elé, amely versenyel6nyt biztosithat a piacon. Nem minden
informacié hasznos vagy érvényes. A jO mindségli informacio jellemzéi kozé
tartozik az idGszeriiség, a pontossag, a relevancia, a teljesség €s a hitelesség. Ha
ezek koziil barmelyik hidnyzik, az informacié torzitja a valdsagot, és akar
helytelen dontésekhez is vezethet. A digitalis médiatérben az informacié
megbizhatdsaganak kérdése kiilondsen égeté. Az alhirek, a manipulalt adatok és
az algoritmikus torzitasok komoly tarsadalmi kockazatokat hordoznak. Ezért az
informaciok kritikaja - az informaciok forrasanak és tartalmanak felismerése,
értékelése és kontextusba helyezése - ma mar kulcskompetencia (Koltay, 2011).

Mivel az informacié hatalom - legyen sz6 politikai befolyasrol, gazdasagi
elényokrél vagy személyes dontésekr6l -, az etikai kérdések az informaécios
tarsadalom kozéppontjaban allnak. Ki lehet az adatok tulajdonosa? Ki férhet
hozz4? Hogyan lehet az informéciot jogszertien €s etikusan felhasznalni? A GDPR
és mas adatvédelmi rendeletek nemcsak technikai, hanem filozofiai kérdéseket is
felvetnek az informacids autondmiaval és az adatbiztonsaggal kapcsolatban. Az
egyéneknek joguk van tudni, hogy milyen informdaciokat tarolnak roluk, és joguk
van eldonteni, hogy hogyan hasznaljak fel azokat. Az informacid, az adatokon
értve, a tudasalapu tarsadalom épitékove. Az adatok csak akkor valnak értékes
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informaciova, ha kontextusba helyezik €s értelmezik oket. A digitalis korban az
informacié mennyisége gyorsan ndvekszik, de az igazi kihivas az, hogy hogyan
lehet ebb6l a hatalmas adatmennyiségbdl megbizhatd, értelmes és etikailag
hasznalhato informaciét kinyerni. Az informacidkezelés képessége nemcsak
technikai, hanem tarsadalmi, etikai és kognitiv feladat is, amely meghatarozza a
jovobeli fejlodés iranyat.

2.1 Informacios rendszer a vallalatoknal

Az informacids rendszerek belsé szerepe a vallalatok mikodésében alapvetd
fontossagli, mivel a hatékony adatkezelés ¢és -felhasznalas meghatarozza a
dontéshozatal mindségét és a termelési folyamatok hatékonysagat. Az informéacios
rendszerek, példaul az integralt iranyitasi rendszerek kulcsszerepet jatszanak
abban, hogy a vallalatok naprakész, pontos és megbizhatdé informaciok alapjan
hozhatnak dontéseket (Molnar és Simon, 2021 Toéth et al, A fejlett informatikai
infrastruktira lehet6vé teszi a kiilonb6z6 adatforrasok Osszekapcsolasat, igy a
vallalatok gyorsan reagalhatnak a piaci valtozasokra és versenyelényre tehetnek
szert (Olah, 2019; Erdei, 2018). Az ISO/IEC 27001 szabvanyon beliill az
informacidbiztonsag alapvetd fontossagl a vallalatok szamara, mivel garantalja az
adatok védelmét és a bizalmas informaciokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
(Tiszolczi, 2019; Bogdanovits és Kovacs, 2023). A megfeleld fizikai és logikai
védelem kiépitése mellett rendszeres biztonsagi auditok elvégzésére is sziikség
van, hogy a rendszer megfeleljen a folyamatosan valtozd szabalyozasi
kovetelményeknek és az iparagi legjobb gyakorlatoknak (Mike et al., 2023). A
biztonsagi auditalasi képzés bevezetése mellett a személyzet képzése is
elengedhetetlen a biztonsagos informacidkezelés biztositasahoz (Kemendi, 2022;
Duchon, 2020). A modern informacidés rendszerek tamogatjak a termelési
folyamatokat, mivel a folyamatos adatgytijtés és elemzés sziikségessége a tovabbi
termelési pozicidk kihasznaldsahoz és a nyersanyagfelhasznalas csokkentéséhez
sziikséges (Olah, 2019; (Ratkdczy et al, (Ratkdczy et al., 2023; Michelberger,
2023). Az adatvezérelt dontéshozatalt alkalmazo precizios termelési rendszerek
maximalizaljak a legujabb technologiai vivmanyok felhasznalasat a gyartasi
folyamatok kornyezetbaratabba és fenntarthatobba tétele érdekében (Ratkdczy et
al., 2023; Michelberger, 2023). Osszességében az informéciok belsd miikodése a
vallalatok sikerének kritikus tényezdje, amely nemcsak hatékony adatkezelést és -
felhasznalast, hanem folyamatos biztonsagot és mindségi folyamatos javitd
rendszereket is igényel. A vallalatok versenyképessége a rugalmassagukban és a
digitalis atalakuldson keresztiil torténd innovaciés képességiikben rejlik, amelyet
megfeleld informacids rendszerek tdmogatnak (Szerb et al., 2020).
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2.2 Informacio tarolasi modszerek

Az informaciotarolas kulcsszerepet jatszik a vallalatok és szervezetek
miikddésében a modern technoldgiai és gazdasigi kornyezetben. A megfeleld
tarolasi modszerek kivalasztasa nemcsak a hatékonysagot javitja, hanem biztositja
az adatok védelmét és gyors hozzaférhetdségét is. Bemutatjuk az informaciok
tarolasanak f6bb modszereit és azok jellemzdit.

1. Fizikai tarolas

A hagyoméanyos fizikai tarolasi modszerek kozé tartozik a papir alapa
dokumentacio és archivalas. Bar a papir alapt tarolas hasznalata az elektronikus
megoldasok térhoditasaval csokkendben van, bizonyos teriileteken, példaul a jogi
vagy orvosi dokumentacidban még mindig széles korben elterjedt. A fizikai
tarolas elénye a kézzelfoghatosag, mig hatranya a hozzaférhetség és a nehézkes
visszakereshet6ség (Princz, 2023).

2. Elektronikus tarolas
A digitalis tarolas modszerei a kdvetkezok:

Fajlalap tarolas: az informaciok fajlokban torténd tarolasa lehetévé teszi a gyors
keresést és hozzaférést. A felhasznalok konnyen létrehozhatnak mappa- ¢és
fajlstrukturakat a tarolashoz és a rendszerezéshez (Bagdy-Balint et al., 2024).

Adatbazisok: az adatbazis-kezeld rendszerek (DBMS) lehetové teszik az
informacidk strukturalt tarolasat és kezelését. Az egészségiigyi agazatban példaul
az elektronikus egészségiigyi nyilvantartasok (EHR) mindségi dokumentaciot
biztositanak, ami eclengedhetetlen a betegellatas és a mindségbiztositas
szempontjabol (Bagdy-Balint et al., 2024) , (Kaszas et al., 2021) . Ez a mddszer
nemcsak a koltségeket csokkenti, hanem biztonsagos hozzaférést is biztosit az
adatokhoz barmikor és barhol (Olah, 2019; , Szerb et al, 2020). A
felhdszolgaltatasok altalaban konnyen skalazhatok, lehet6vé téve a felhasznalok
szamara, hogy igényeiknek megfelelden bovitsék a tarolasi kapacitast. Az
informacidk tarolasakor fontos kiilonbséget tenni a strukturalt és a strukturalatlan
adatok kozott:

Strukturalt adatok: ezek az adatok jol szervezettek és konnyen kezelhet6k
adatbazisokban. A strukturalt tarolas javitja az informacidk kereshet6ségét és
elemzését (Bagdy-Balint et al., 2024).

Strukturalatlan adatok : Ebbe a csoportba tartoznak a dokumentumok, e-mailek,
képek és egyéb informacidk, tarolasuk bonyolultabb, és gyakran kiilonbozd
technologidkat igényel a formatum kezeléséhez (Kaszés et al., 2021). A tarolasi
modszerek biztonsaga kulcsfontossagu, kiilonosen az érzékeny informaciok
esetében. A digitalis tarolasndl elengedhetetlen az adatok titkositdsa és a
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rendszeres biztonsagi mentések és a katasztrofa utini helyreallitasi tervek is
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alapveté fontossaguak a biztonsagos és megbizhatd tarolasi gyakorlatok
szempontjabol.

2.2.1 A projektekre vonatkozé informaciok rogzitése

A projektek sikeres végrehajtasanak kulcsfontossagii eleme az informaciok
hatékony ¢€s strukturalt rogzitése. A projektmenedzsment kiilonbdzé tipusu
informacidkat general, tobbek kozott terveket, mérfoldkoveket, eréforras-
elosztasokat, koltségbecsléseket és kommunikaciés naplokat. Ezen adatok
megfeleld kezelése és dokumentdldsa nemcsak a projekt aktudlis allapotanak
nyomon kovetését segiti, hanem lehetévé teszi a multbeli tapasztalatokbol vald
tanulast is (Kerzner, 2017). Az informaciok rogzitésének célja annak biztositasa,
hogy minden relevans projektadat hozzaférhetd, értheté és visszakereshetd
forméban alljon rendelkezésre. Ez kiilonosen fontos a tobbszereplds projektek
esetében, ahol az atlathato kommunikacio és a kovetkezetes dokumentacidé az
Osszehangolt munka eléfeltétele (PMI, 2021).

A projekt életciklusanak egyes szakaszaiban kiilonb6z6 tipust informaciokat
rogzitenek: példaul az el6készitési szakaszban az {izleti indoklast és a
célkitlizéseket, a megvalositas soran pedig az eldrehaladasi jelentéseket és a
modositasi  kérelmeket. A megfeleld dokumentacié elGsegiti a projektek
atlathatosagat ¢és elszamoltathatosagat. Ezek a dokumentumok alapvetd
fontossaguak lehetnek a késébbi ellendrzések és értékelések soran, kiilondsen a
nagy értékil vagy kozfinanszirozasu projektek esetében (Turner, 2016).

A digitalis eszkozok elterjedésével a projektmenedzserek szamos szoftveres
megoldas koziil valaszthatnak az informaciok tarolasara. A legismertebb eszk6zok
kozé tartozik a Microsoft Project, a Jira, a Trello vagy az Asana, amelyek nemcsak
az adatok rogzitését, hanem a vizualizalast és az elemzést is lehetdvé teszik
(Schwalbe, 2022). Ezek az alkalmazasok tamogatjak az automatikus jelentéstételt,
a hataridék kezelését és a feladatok kiosztasat is, ami jelent6sen csokkenti az
adminisztrativ terheket. Moddszertani szinten a legelterjedtebb keretrendszerek,
mint példaul a PRINCE2 vagy az Agile, szintén az informaciok strukturalt
rogzitését hangsulyozzak. Az agilis példaul naprakész "product backlogot" és
"sprintjelentéseket" hasznal, mig a PRINCE2 részletes projektterveket és naplokat
(pl. dontési napld, problémanapld) kovetel meg (Axelos, 2020).

A dokumentacié minGsége dontd fontossagi, nem csak a megléte. Az
informacidknak pontosnak, naprakésznek és kovetkezetesnek kell lenniik. A
pontossag azért fontos, mert a helytelen vagy hidnyos informaciok félrevezethetik
a projekt résztvevdit, ami rossz dontésekhez vezethet. A naprakész informéciok
biztositjak, hogy a dontéshozok mindig a legfrissebb adatokkal dolgozzanak, mig
a kovetkezetesség segit elkeriilni a duplikaciokat és az ellentmondasokat
(Heldman, 2018). A dokumentumokat megfelelden kell strukturalni és elnevezni,
hogy konnyen kereshetdek legyenek. A hozzaférhetség és a verziokovetés
szintén kulcsfontossagti - egy jol dokumentalt projektben mindig nyomon
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kovethetd, hogy ki, mikor és hogyan valtoztatott egy dokumentumon. Az
informaciok rogzitése soran szamos kihivas meriilhet fel. Ilyen példaul a talzott
dokumentaci6  ("dokumentaciés  tulterhelés"), amely lelassithatja a
munkafolyamatokat, valamint az adatbiztonsag, kiilonosen, ha érzékeny fizleti
informacidkat tarolnak (Nicholas & Steyn, 2020).
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nem megfeleld kezelése. E kihivasok kezelése érdekében célszerii szabvanyositott
formatumokat és sablonokat hasznalni, valamint a dokumentéciés folyamatokban
egyértelmi szerepeket és felelsségi koroket meghatarozni. A hasznalt szoftverek
hozzaférési jogainak kezelése biztosithatja, hogy csak az arra jogosult személyek
modosithassak az informaciokat.

2.2.2 A papiralapu és a digitalis informaciogyiijtés 6sszehasonlitasa

Az informaciok papiron ¢és digitalisan torténd rogzitése a modern
informacidkezelés alapvetd szempontja. Mindegyik modszernek megvannak a
maga elényei és hatranyai, amelyek koziil néhanyat az alabbiakban részleteziink.
A papiralapi dokumentacié6 hagyomanyos modszere fizikai tarolast alkalmaz,
amelynek elénye a konny(i hozzaférhetség és a kézzelfoghatésag. A papiralapt
dokumentumok azonban korlatozottan keresheték, és terjedelmiik miatt helyet
igényelnek, ami noveli a tarolasi koltségeket (Amin, 2015). raadasul a papiralapt
dokumentumok  konnyen  megsérillhetnek, megsemmisiilhetnek,  vagy
adatvesztéshez vezethetnek. Ezzel szemben a digitalis informaciorogzités
tomorebb €s konnyebben kezelhetd. Az informaciok digitalis formaban torténd
tarolasa minimalis fizikai helyet igényel, és sokkal konnyebben rendszerezhetd és
keresheté (Wang, 2011). A digitalis tarolas lehetdvé teszi az automatikus
biztonsagi mentéseket és a redundancia kezelését, csokkentve ezzel az adatvesztés
kockazatat (Park et al., 2013). A papiralapt nyilvantartasok kereshetésége gyakran
iddigényes, mivel a felhasznaloknak kézzel kell atnézniiik azokat. Emellett a
papiralapt nyilvantartasokhoz valo hozzaférés fizikailag korlatozott lehet, mivel a
dokumentumok csak egy adott helyen talalhatok (Tun, 2017).

Az informacié digitalis elénye a gyors kereshetéség; a megfeleld adatbazis-
rendszerrel pillanatok alatt hozzaférhetiink a sziikséges informaciokhoz; a digitalis
fajlok masolasa és megosztasa rendkiviil egyszerii, ami lehetévé teszi a kozos
munkat (Lin et al, 2022). A digitalis rogzitési modszerek tamogatjak a
metaadatok hozzaadasat a gyorsabb és pontosabb keresés érdekében. A papir
alapu informéaciok rogzitése kezdeti kdltségekkel jar, de hosszu tavon a fenntartési
koltségek, példaul a tarolds, a masolds és a megfeleld archivalds koltségei
magasabbak lesznek. a papir hasznalata a kornyezetre is karos lehet, ha nem
megfelelden kezelik (Liu et al, 2023).

A digitalis tarolas kezdeti koltségei, amelyek magukban foglaljak a szoftvert, az
adatbiztonsag kiépitéséhez sziikséges hardvert és hosszi tavon magasabbak
lehetnek, azonban a hosszii tavi miikodési koltségek magasabbak, mivel a
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digitalis rendszerek automatizaljdk és lehetdvé teszik a  hatékony
adatfelhasznalast. A digitalis tarolas lehet6vé teszi az adatok hatékony kezelését és
hozzaférhet6ségét anélkiil, hogy azokat fizikailag mozgatni kellene (Wang, 2011).
A papiralaptt dokumentumok védelme gyakran nehézkes, mivel a fizikai
dokumentumok hozzaférhetésége fizikai védelemre, példaul zarakra és irattartd
szekrényekre timaszkodik (Amin, 2015).

Ezzel szemben a digitalis adatok védelmére kiilonbodzo titkositasi, mentési és
biztonsagi rendszerek alkalmasak. Digitalis formaban az adatok konnyebben
védhetdk a jogosulatlan hozzaféréstdl és a felhasznaldi tevékenységek nyomon
kovetésével ellendrizhetdk (Park et al., 2013). Osszességében a papiralapu és a
digitalis informaciorogzitési modszerek eltérd jellemzokkel rendelkeznek. Mig a
papiralapti dokumentécié kézzelfoghatdé és konnyen hozzaférhetd, a digitalis
rogzités gyorsabb, koltséghatékonyabb és biztonsagosabb megoldast jelenthet,
kiiléonosen a fejlodoé technologiak és a folyamatosan boviilo adatigények fényében.
A legmegfelelobb valasztas az adott alkalmazastol, a koltségvetési korlatoktol,
valamint az informacidkezelés és a biztonsag kdvetelményeitdl fiigg.

Average time, variable cost, and error: paper-based data collection and management system versus computer-based
system
Paper-based (n=10) Computer-based (n=10)

Mean

Category Mean time cost per | Errors Mean time Mean cost per Errors
ercase (minj case [frequency(perc | percase case (dollars)a [frequency(percen
P (dollars | ent)] (min) t

)
Data
collection 7,7 1,03 2 4,4 0,59
Coding 2,6 0,35 17 (8,5) 0,00 0,00 0,0
Entry 7,0 0,93 13 (6,5) 0,00 0,00 0,0
M total

ean tota 17,3 2,31 15% 4 0,59 00

per case

1. tblazat: A papiralapu és a digitalis informacidgyiijtés 6sszehasonlitasa

Forras: A comparison study: Papiralapu versus webalapt adatgyijtés és -kezelés

Az 1. tablazat egy tanulmany eredményeit mutatja be, amely a papir alapt és a
digitalis adatrogzitést hasonlitotta Gssze, mint koltség- és idényeldt, valamint az
elkovetett hibak szamat. Az eredmények alapjan a kutatas arra a kovetkeztetésre
jutott, hogy a szamitogépes adatrogzités koltséghatékonyabb, gyorsabb és
kevesebb hibat eredményez. A kutatasi eredmények szerint az egyetlen hatranya a
magas beszerzési koltség.
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3 Anyag és modszertan

Kutatasomat a cégen beliili informaciok rogzitésével kapcsolatban végeztem a
hazai piacon. Kérddives kutatast végeztem. A kérddiv 2023. 02. 10-t61 2023. 05.
30-ig allt rendelkezésre. A kérddiv értékeléséhez leird statisztikai elemzést
alkalmaztam. Kutatasom alapjaul a kovetkez6 hipotéziseket fogalmaztam meg.
Hipotézisem az, hogy azok a vallalatok, amelyek képzési utmutatot készitettek,
sokkal gyorsabban és hatékonyabban vezették be az 0ij kollégat vagy alkalmazottat
a munkaba, mint azok a vallalatok, amelyek nem alkalmaztak ezt a modszert. Egy
jol elékészitett és érthetd képzési utmutatd megkonnyitheti a beilleszkedési
idészakot mind a munkavallalo, mind a vallalat szdmara. Az Gj munkavallald elére
lathatja, hogy milyen problémakkal talalkozhat, és hogyan oldhatja meg azokat.
Fel tud késziilni rajuk, és a munkavallalo kisebb valoszinliséggel fog olyan
problémakkal talalkozni, amelyekkel korabban nem talalkozott. Ma mar szinte
minden vallalkozas digitalisan rogziti vagy tovabbitja az informaciokat.
Masodlagos hipotézisem az, hogy a vallalkozasok tulnyomo tobbsége ugy véli,
hogy a digitalis informaciordgzités konnyebben hozzaférhetd és megoszthato,
valamint kényelmesebben tarolhato, mint a papir alapu informaciorogzités.

A fenti feltételezésekre két kiilonallo kérddives felméréssel szeretnék valaszt adni.
Kutatasom korabbi részei betekintést nyujtottak a megfelelé informaciogytjtés
formai és technikai kovetelményeibe. A kovetkezOkben az altalam készitett
kérdbivek értékelését mutatom be. Kutatasomban kétféle kérddivet terveztem,
mivel hipotézisem elsé része a képzési kézikdnyv fontossagara, mig a masodik a
meglévo informacio tarolasi és megosztasi szokasokra vonatkozott. A kérddiveket
a Gmail altal biztositott "Forms" nevii felhdszolgaltatas segitségével készitettem
el. Megkértem a vallalkozokat, hogy toltsék ki mindkét kérdbivet. Mindkét
kérdéivet ugyanaz a 20 vallalkozé toltotte ki. Eldzetes hipotézisem az volt, hogy a
képzési folyamatot jelentGsen tamogatna egy hasznalati Gitmutato, és hogy az
informaciok digitalis rogzitése konnyebb tarolast, szortirozast és rovidebb
tovabbitasi id6t eredményezne a célszemélyek szamara. Ezaltal csokken az
informacids végpontok kozotti varakozasi idd, és a vallalkozas produktivabba
valik.
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Use of teaching aids for training Effectiveness of training with teaching aids

s
5

e ~ &2 & = B R

Yes, it uses It does not use Yes, it was quicker Not getting any quicker

1. abra A taneszk6zok hasznalata és hatékonysaga forras sajat kutatas alapjan

Emiatt egyre tobb vallalkozas valasztja a digitalis rogzitést. Kérdéivemmel
pontosabb képet szeretnék kapni mind a képzési utmutatéval, mind az
informaciorogzitési modszerekkel kapcsolatos tapasztalatokrol.

Kutatasom soran 20 vallalkozot, férfiakat és néket egyarant megkérdeztem a
képzési tamogatassal kapcsolatos véleményiikrdl és tapasztalataikrol. Az 1. abra
bal oldalan jol lathatd, hogy a valaszadok koziil 17-en hasznalnak elére megirt
képzési segédleteket, mig 3 vallalkozé ugy dontott, hogy nem hasznalja ezt a
modszert. Az 1. abra jobb oldalan lathaté eredmények azt mutatjak, hogy 15
vallalkozo a képzési segédlet hasznalataval gyorsabban elvégezte a képzést. Ebbol
arra kovetkeztetek, hogy a gyakorlatban a képzési titmutatd hasznalata a legtobb
esetben hatékony. Azokban a vallalkozasokban, ahol a gyakorlatban nem volt
hatékony a képzési utmutatd hasznalata, konnyen lehet, hogy az utmutato tartalma
nem volt megfeleld, hianyos vagy esetleg nehezen érthetd volt az (ij munkavallalo
szdmara.

The usefulness of the teaching aid Did you receive any teaching aids as an employee

n 20
18 18
16 16
1 - - - )
12 12
10 10
B 8
& 6
4 a
1 m B =
o 0

Yes, 1 find it useful No, unnecessary Yes No Thave never been an employee

2. abra A taneszkozok hasznossaga és elterjedtsége, sajat kutatason alapuld forras

A beérkezett valaszok alapjan 17 vallalkozé ugy vélte, hogy hasznos lenne, ha a
betanitasi idészakban segédeszkozokkel segitenék az j munkavallalot, mig 3
vallalkozo ugy vélte, hogy ezek hasznalata nem segitené a betanitasi folyamat
hatékonysagat, lasd a 2. abra bal oldali részét. Ez talan megegyezik azzal a 3
vallalkozoval, akik ugy dontéttek, hogy nem hasznalnak oktatofiizetet a beavatasi
folyamat soran. A 2. abra jobb oldali részébdl arra lehet kovetkeztetni, hogy a
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tobbi vallalkozo tobbsége is hasznal oktatasi segédanyagokat. Az 1. abra bal oldali
eredményei azt mutatjak, hogy azok a vallalkozok, akik késébb kiemelkedd
munkatarsakka valnak, fiiggetleniil attoél, hogy korabban kaptak-e oktatd
segédletet vagy sem, tapasztalataik alapjan ezt a képzési modszert valasztottak.

‘Would have been happy to receive teaching aids
20

18

16

14

12

10

Yes 1 do not consider it necessary

3. abra A taneszkozforrasrol alkotott vélemény sajat kutatas alapjan

A 3. abran azoknak a vallalkozoknak a véleményére voltam kivancsi, akik
alkalmazottként nem kaptak képzési tamogatast. A valaszadok koziil 17-en voltak
alkalmazottként, és Osszesen 5-en nem kaptak oktatasi segédletet. A 3. abra
azonban egyértelmiien mutatja, hogy az az 5 alkalmazott, aki nem kapott oktatasi
segédletet, a 2. abra jobb oldalan szerepld valaszok alapjan hasznosabbnak tartotta
volna, ha a munkahely felkészitette volna dket ezzel a dokumentummal. A kapott
valaszokbol nem lehet arra kdvetkeztetni, hogy ezek a vallalatok egyaltalan nem
alkalmaznak oktatast, csupan mas modszereket, azonban a kapott valaszok alapjan
a segédlet megléte nyugodtabb, s6t bizalomgerjesztobb kdrnyezetet biztosithatott
volna az Gj munkavallald szamara a betanulasi idGszak alatt.
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Frequency of information recording forms Is digital information sharing faster ?

0 0
1% 18 -
16 16
14 11
1 1
10 10
8 8
6 6
a 1
= z
0 o
Paper Digital Both Yes No

4. abra Informaciorogzitési formatumok és megosztasi sebességiik forras sajat kutatas alapjan

A digitalis informaciotarolassal kapcsolatos kérddivem els6 kérdése az volt, hogy
a vallalkozok milyen adattarolasi format hasznalnak leggyakrabban munkajuk
soran. A beérkezett valaszok eredményei a 4. abra bal oldali oszlopaban lathatok,
¢és azt mutatjak, hogy a vallalkozdsok ma mar mindkét informaciotarolasi format
hasznaljak, akar munkakotelességbodl, akar sajat elhatarozasbol. A valaszokbol
azonban az is kideriil, hogy tobben hasznaljak a digitalis rogzitési format, mint a
papir alapt formatumot. Lehet, hogy a rogzitendd informaciok tipusa megkoveteli
a digitalis formatumot, de ez a visszajelzés megerdsiti azt a hipotézisemet, hogy
manapsag tobben valasztjak a digitalis informaciorogzitést, mint a papir alaput.
Annak ellenére, hogy az el6z6 kérdésem azt mutatja, hogy a papir alapt
informaciorogzitést még mindig nagyon sok helyen hasznaljak, a 4. abra jobb
oldalan talalhatdé eredmények szerint, amely a digitalis informaciomegosztas
idéhatékonyabba tételére iranyult, mindenki egyetértett abban, hogy a digitalisan
rogzitett informaciot sokkal gyorsabban tudjuk masok szdmara elérhetdvé tenni,
mint a papir alapti informaciot.

Availability Easier to store

Paper Digital Paper Digital

5. abra A nyilvantartasi tirlapok rendezettsége és konnyii rogzithetdsége forras sajat kutatas alapjan
Az 5. abra bal oldalan lathat6 eredmények valaszt adnak arra, hogy a vallalkozok
szerint mennyire konnyli a digitdlis és a papiron rogzitett informaciokat
szétvalogatni. Lehetséges, hogy azok a vallalkozok, akik a papir alapu rogzitési
formatumot konnyebbnek talaljak a valogatasban, esetleg nem megfelelden
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kialakitott informaciorogzitési rendszerrel rendelkeznek a vallalkozasukban. Az 5.
abra jobb oldalan szerepld kérdésemre adott valaszok a rdgzitési
formanyomtatvanyok tarolasi nehézségeire 0sszpontositanak. Jol lathatd a digitalis
informaciodtarolas javara torténd pozitiv megkiilonboztetés. Mivel manapsag tobb
szaz dokumentumot lehet tarolni egy pendrive-on, ez sokkal egyszeriibbé,
hordozhatobba és kényelmesebbé teszi az adatok és informacidk tarolasat.

Willingness to record all digital data
20

18

16

14

12

10

=)

E

(]

Yes No

6. abra: Hajlandésag az osszes digitalis informacioforras rogzitésére sajat kutatas alapjan

Végill a kérdéivemben arra is rakérdeztem, hogy a valaszadok hajlandoak
lennének-e atallni az informaciogytjtés teljesen digitalis formajara, amelynek
eredményeit a 6. abra mutatja, ahol 13 valaszadd nemmel, 7 pedig igennel
valaszolt. A tizes kérdésre adott valaszok aranya meglepd volt szamomra. Azt
hittem, hogy az informaciok tarolasanak egyszeriisége és a gyorsabb megosztas
lehetdsége  nagyobb  hajlandosagot  generalna a  teljesen  digitalis
informaciorogzitésre vald attérésre, mivel a valaszadok visszajelzései azt
mutattak, hogy ezt a rogzitési format részesitik elonyben. A nemleges valaszt ado
vallalkozasok megtartanak a papir alapll informéaciorogzitést, valdszinilileg az
adathalaszattol vald félelem okozta biztonsdg hianya miatt, ami a digitalis
adatrogzités nem megfeleld biztonsaga miatt lehetséges. Ezek a félelmek azonban
konnyen megelézhetk egy zart haldozaton beliil megfeleléen kiépitett biztonsagi
rendszerrel.
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Kovetkeztetés

Kutatasom el6z0 fejezeteiben megismerhettiik az informaciok és adatok jelentését
és hitelességiik fontossagat. Betekintést nyertiink a vallalati informacios
rendszerekbe és a projektinformaciok rogzitésébe, valamint az informaciok
tarolasanak modszereibe és az ezeket eldsegité szoftverekbe. Az eredmények
részletes bemutatasa utan ebben a fejezetben szeretném levonni a tanulsagokat és
a kovetkeztetéseket. A kutatas eredményei alatamasztottak elézetes hipotézisemet,
miszerint a beavatasi folyamatot jelentésen megkdnnyiti egy jol megtervezett
képzési segédlet, amelyet az uj munkavallalé az érkezéskor vagy még az 0j
munkakdr/allas megkezdése el6tt kap. Az 1. abra "A taneszkdzok hasznalata és
hatékonysaga" és a 2. abra "A taneszk6zOk hasznossaga és hasznalatba vétele,
sajat kutatason alapuld forras" eredményei azt mutatjak, hogy a beavatasi folyamat
soran alkalmazott dokumentacio hatékony. Tovabba a vallalat szamara is elonyds,
hogy ha az 0j munkavallalo a munkafolyamat soran problémaval talalkozik, csak
végsO esetben szakitja meg sajat és munkatarsai feladatait, hogy potolja a
tudashianyt. Az empirikus bizonyitékok azt mutatjak, hogy a folyamatos
informaciogyiijtés nemcsak a jelenlegi munkarendszer fenntartasat segiti, hanem
lehetdséget biztosit a fejlesztésre is, amivel gyorsabba és hatékonyabba tehetjiik a
vallalkozast. A folyamatos informaciorogzités csokkentheti a hibas és nehezen
értelmezhetd feljegyzések szamat, mivel a dolgozoknak nem kell révid id6 alatt
egyszerre minden informéciét dokumentalniuk. Erdemes a képzéshez sziikséges
informaciokat és folyamatokat azzal a munkatarssal rogzittetni, aki még a jovojét
tervezi a cégnél, hiszen a cégtdl tdvozd munkavallalé nem feltétleniil torekszik az
informacidk és munkafolyamatok pontos és értelmes rogzitésére. A digitalis
informacidtarolassal ~ kapcsolatos kérdbives felmérésem eredményei
megerdsitették hipotézisemet, miszerint az emberek tilnyomo tobbsége a digitalis
rogzitést részesiti elényben a papir alapi rogzitéssel szemben. A 4. abran a
"digitalis informaciok megosztasa", valamint az 5. &bran az "adatrogzités
egyszeriisége" terén elért kiemelked6 eredmények megegyeznek az 1. tablazatban
szereplé "Osszehasonlitd vizsgalat: papir alapt versus webalapu adatgyiijtés és -
kezelés" eredményeivel. Bar a két moddszer eltérd modon hasonlitja Gssze a
papiralapt és a digitalis informaciogytjtést, az eredmények azt sugalljak, hogy a
2005-6s tanulmany megismétlése még mindig a digitalis informaciogyiijtést
részesitené elényben. A valaszokbol azonban az is kideriilt, hogy a papir alapu
informaciogyijtés tovabbra is része maradna a jelenlegi informaciogytijtési és -
megosztasi szokasainknak, annak ellenére, hogy a valaszadok tobbsége minden
ponton a digitalis informacidgytijtést részesiti eldnyben. Konnyen lehet, hogy a
felmérés eredményei nem vizsgaltdk a digitdlis rogzités technikai és emberi
akadalyait, amelyek a tervezett teljes digitalis atallas soran komplikéaciokat
okozhatnak. Az atfogdbb kép érdekében érdemes lenne tovabbi kutatdst végezni a
digitalis atallasi hajlandosagrol az irodai dolgozok megitélése alapjan, mivel a
teljes kort digitalis rogzités sikerét nagyban befolydsolhatja a dolgozdk
hozzaéllasa. Ma mar szamos eszkdz és program all rendelkezésre, hogy a
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digitalizalds minden aktiv és leendd felhasznalo szamara elérhetébbé és
kényelmesebbé valjon. Az egész digitalizalasi folyamatot hatraltathatja az idésebb
generaci6 vonakodasa a gyorsan fejlodo technologia befogadasatol.
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