solo da poco che nella pub-

blica amministrazione si co-

mincia a pensare alla neces-
sita di una rilevazione scientifica
dei carichi di lavoro e all’'opportu-
nita di misurare la produttivita de-
gli impiegati. Dobbiamo alla se-
rieta dell’approccio con cui il mi-
nistro della funzione pubblica del
Governo Ciampi, professor Sabino
Cassese, ha posto l’accento su
questi temi, se finalmente alcuni
mali da cui gli uffici italiani sono
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Come misurare
il carico di lavoro

Si fa sempre pith marcata l'esigenza di disporre
anche nelle biblioteche italiane
di criteri di valutazione della produttivita

affetti non vengono pit conside-
rati inguaribili. Detto questo, biso-
gna anche dire, perod, che la cura
proposta € molto energica — si
parla quotidianamente di mobilita
e di “cassa integrazione per gli
statali” —, per cui bisogna stare
molto attenti nell'individuare la
terapia giusta e nell’adottare il
dosaggio giusto. A prescindere da
questi rimedi estremi, € ovvio che
in futuro, quando si dovranno de-
finire le dotazioni organiche ed
eventualmente autorizzare nuove
assunzioni, bisognera prima ana-
lizzare la produttivitd del persona-
le gia in servizio, ed i carichi di
lavoro di ciascuno, verificare se
certi risultati non possano essere
raggiunti attraverso una diversa
organizzazione del lavoro, e cosi
via, ricorrendo a quegli strumenti
di razionalizzazione che le teorie
di management delle risorse uma-
ne mettono a nostra disposizione.!
E bene che si cominci ad effettua-
re questo tipo di analisi all’inter-
no delle biblioteche e che, con
l'ajuto dei bibliote-
cari, vengano mes-
§i a punto criteri
di valutazione ed
indicatori di pro-
duttivita specifica-
mente mirati sulle
nostre esigenze;

altrimenti si rischia di veder appli-
care al lavoro di biblioteca para-
metri generici o derivati da altre
realta, che potrebbero indurre in
errate valutazioni e provocare
scelte inefficaci, se non addirittura
dannose. Per fare soltanto un e-
sempio, chiunque operi in una bi-
blioteca sa quanto sia difficile de-
terminare i tempi standard di al-
cune operazioni, come quelle le-
gate al trattamento dei documenti
o alla descrizione e catalogazione.
Sappiamo pure quanto poco la
complessita di queste attivitd sia
riconosciuta al di fuori del nostro
ambiente (quasi tutti pensano che
catalogare un libro equivalga a ri-
copiarne il frontespizio), come
siano differenti i tempi medi im-
piegati per una catalogazione (ot-
tenuti rapportando il numero di
catalogazioni effettuate all’orario
di lavoro) dai tempi standard
(cioe il tempo effettivamente ne-
cessario per effettuare una catalo-
gazione), come un diverso modo
di gestire la procedura di catalo-
gazione attraverso 'impiego delle
tecnologie possa modificare sensi-
bilmente questi tempi,? come sia
debole lattenzione finora mostrata
dalla biblioteconomia italiana a
queste tematiche.

In attesa che la questione venga
affrontata in studi di maggior re-
spiro, ¢ possibile perd cominciare
a suggerire alcuni criteri di base
ed alcuni semplici accorgimenti
da adottare nel lavoro di misura-
zione, che — se divenissero prassi
comune nelle nostre biblioteche
— potrebbero favorire una piu
puntuale e diffusa conoscenza dei
fenomeni legati alla produttivita
del lavoro dei bibliotecari e mette-
re tutti noi in condizione di dare
un contributo di merito a chi ver-
ra prima o poi chiamato a decide-
re su questa base di quante per-
sone una biblioteca ha bisogno e
quali devono essere i carichi di la-
voro standard: se non saremo in
grado di discutere queste scelte
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ad armi pari con chi amministrera
le biblioteche, la capacita di dire-
zione che i bibliotecari potranno
esprimere in questo campo sara
pressoché nulla e decisioni di vi-
tale importanza per una biblioteca
passeranno sulle nostre teste.
Qualsiasi valutazione si intenda
effettuare, andra in primo luogo
definita I'unita di misura del per-
sonale. Essa non sard mai, o qua-
si, il numero di persone disponi-
bili, ma il numero di ore/uomo —
o giorni, o mesi, o anni — effetti-
vamente prestate. Abbastanza co-
munemente diffusa € I'adozione
del Fte (Full time equivalent), vale
a dire dell’equivalente di una per-
sona a tempo pieno: pertanto, se
una persona ¢ stata assente due
mesi per malattia, o ha usufruito
di un orario ridotto per 'allatta-
mento, o ha chiesto due ore di
permesso, o € arrivata in ritardo
per cinque volte in un mese, non
potra essere computata allo stesso
modo di un’altra che ha lavorato
per l'intero orario di servizio pre-
visto dal contratto. Dopo aver rile-
vato in questo modo la forza la-
voro realmente disponibile (non
senza aver effettuato una distin-
zione tra i motivi di assenza, cal-
colando diversamente i giorni de-
dicati a viaggi e missioni, o all’ag-
giornamento, rispetto alle giornate
lavorative perse per assenze vere
e proprie), e dopo averla divisa
per i diversi settori di impiego (ad
esempio: acquisizione dei docu-
menti, trattamento e catalogazio-
ne, servizi al pubblico, ecc.) e per
le diverse figure professionali (a
seconda che siano provviste di
una maggiore o minore qualifica-
zione tecnico-biblioteconomica,
oppure che si tratti di personale
di ruolo o di collaboratori a con-
tratto, volontari, ecc.), si potra co-
minciare a fare alcune misurazio-
ni.

Si diceva dell'importanza di effet-
tuare rilevazioni differenziate per i
diversi settori di attivita, per cui
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una prima panoramica sara data
da un esame della composizione
della forza lavoro disponibile e
dalla sua dislocazione nei diver-
si ambiti. Dopo aver quantificato
questa forza lavoro in Fte, e aver-
la correlata con gli indicatori delle
rispettive aree di attivita, sara pos-
sibile valutare una equilibrata di-
stribuzione del personale ed i ca-
richi di lavoro. La maggiore o mi-
nore rilevanza assunta dalla pre-
senza di collaboratori esterni nei
diversi settori, consentira anche di
evidenziare se le attivitd, i servizi
offerti, le prospettive di evoluzio-
ne, e cosi via, possano fare affida-
mento su personale stabilmente in
servizio, oppure se c’¢ il rischio di
dover contare in via permanente
su personale precario, il che im-
plica di fatto una precarieta anche
di tali attivita, specie in un mo-
mento come quello attuale, in cui
non si pud essere certi che i rap-
porti di collaborazione esterna sia-
no rinnovati. Il carico di lavoro
potenziale per addetto pud essere
quantificato dividendo il numero
di documenti disponibili per il Fte
(o per i giorni/uomo disponibili),
e, in termini piu analitici dividen-
do il lavoro da fare in un determi-
nato settore (ad esempio il nume-
ro dei documenti dati in consulta-
zione e in prestito, oppure i docu-
menti catalogati) per gli addetti a
quello stesso settore. Questo indi-
catore esprime la potenzialita del
lavoro rispetto al volume di lavo-
ro (i documenti disponibili, i do-

cumenti movimentati, i documenti
catalogati, ecc.): un rapporto ele-
vato indica una particolare effica-
cia e produttivitd del personale, o
anche una situazione vicina al
punto critico di stress di tale per-
sonale; viceversa, un rapporto bas-
so sta ad indicare un sovradimen-
sionamento del personale rispetto
alle esigenze generali della biblio-
teca o di un suo settore. In una
biblioteca di base o in una qual-
siasi biblioteca che si rivolga ad
un bacino di utenza ben definito
potra essere utile rapportare il per-
sonale al numero di abitanti della
comunita da servire o al numero
di utenti potenziali: come punto di
riferimento si potra assumere lo
standard Ifla, che prevede per le
biblioteche pubbliche la presenza
di una unita di personale ogni
duemila abitanti.

Un primo esame della produttivita
del servizio di catalogazione in re-
lazione all’incremento si potra ot-
tenere dividendo il numero di do-
cumenti catalogati in un determi-
nato periodo per il numero di do-
cumenti acquisiti nello stesso pe-
riodo. Ovviamente, il valore 1 in-
dichera che il lavoro procede ad
un ritmo adeguato, un valore infe-
riore ad 1 ci segnalera che si sta
creando un arretrato, mentre si ot-
terra un valore superiore ad 1 se
si stard recuperando un arretrato
o effettuando un lavoro di conver-
sione dei cataloghi. Questo indice
di attivita, pero, non ci consente
di valutare soltanto se l'ufficio ca-
talogazione € in grado di tenere il
ritmo delle nuove accessioni, ma
di verificare anche il diverso ritmo
di catalogazione a seconda del si-
stema in uso, se tali misurazioni
verranno differenziate tra catalo-
gazione manuale e catalogazione
automatizzata (nei casi in cui ci
sia un doppio regime parallelo o
quando si passera dalla cataloga-
zione manuale a quella automatiz-
zata; lo stesso discorso pud esser
fatto se si distingue la catalo-  »
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gazione originale da quella deri-
vata, oppure quella fatta dal per-
sonale della biblioteca rispetto a
quella affidata a personale ester-
no, e cosi via). Queste ed altre
comparazioni risulteranno molto
utili, sempre che esse vengano ef-
fettuate in modo omogeneo (rive-
lando sempre, ciog, i tempi medi
o i tempi standard; esaminando
operazioni eseguite nelle medesi-
me condizioni): la produttivita, in-
fatti, & funzione dell’organizzazio-
ne del lavoro, del ricorso a siste-
mi automatizzati o manuali della
tipologia di documenti e della po-
litica di catalogazione adottata.
Una volta individuati i tempi stan-
dard di catalogazione, questi an-
dranno posti in relazione all’incre-
mento (dividendo il tempo di ca-
talogazione per il numero di do-
cumenti acquisiti): questo indica-
tore fornisce i dati sulla produtti-
vita del servizio di catalogazione
in relazione all’incremento in un
determinato periodo ed, in parti-
colare, consente una valutazione
dei tempi di catalogazione ed il
loro andamento (riduzione o au-
mento) in relazione alle nuove ac-
quisizioni. Se si desidera una
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maggiore precisione, l'indicatore
puo essere differenziato per tipo-
logia dei documenti o classe cDD,
o sottoposto ad alcune delle di-
stinzioni cui si faceva cenno in
precedenza. Sempre riguardo alla
produttivita dei servizi di cataloga-
zione, se si prova a dividere il nu-
mero di documenti catalogati (in
un periodo, con un sistema, in un
ambito disciplinare, e cosi via)
per il Fte degli addetti alla catalo-
gazione, si potra disporre dell’out-
put medio per addetto al servizio.
L'objettivo pud anche essere quel-
lo di valutare le prestazioni indivi-
duali, ma in primo luogo deve es-
sere quello di valutare I'organizza-
zione, focalizzando l'attenzione su
quella parte dell’organizzazione
che ha per compito la cataloga-
zione dei documenti. La produtti-
vita & solo in parte legata a pre-
stazioni individuali, ma come
si diceva gia in precedenza — ¢
funzione dell'insieme del “sistema
biblioteca”, inteso come insieme
dell'organizzazione del lavoro, de-
gli strumenti e delle metodologie
adottate, del tipo di materiale che
viene acquisito, ecc.

Per individuare se vi & una equili-
brata assegnazione del personale
nei vari momenti della catena di
trattamento dei documenti, o se in
alcuni segmenti di questo proces-
so pud essere accertata la presen-
za di eventuali colli di bottiglia,
che rallentano le operazioni a val-
le, tali procedimenti di analisi
possono essere applicati a tutte le
fasi che intercorrono tra l'arrivo
del volume in biblioteca e la sua
messa in servizio. Esaminando poi
la reazione dell’organizzazione ad
una innovazione introdotta in una
o piu fasi, possiamo verificare se
tali intoppi possono essere rimossi
e se il flusso delle operazioni ne
trae beneficio: a volte & sufficiente
invertire due operazioni (ad esem-
pio, attribuire la segnatura di col-
locazione prima o dopo che un li-
bro venga schedato), o spostare
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una o due unita di personale da
una fase all’altra, o adottare una
tecnologia diversa (quando si par-
la di tecnologie, non bisogna pen-
sare necessariamente a tecnologie
informatiche, ma anche a tecnolo-
gie povere e ad operazioni sem-
plicissime, come un diverso stru-
mento per accelerare la punzona-
tura dei volumi), o introdurre pic-
cole modifiche negli ambienti di
lavoro (come spostare una scriva-
nia per accorciare un trasporto o
per evitare ad un impiegato di do-
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versi alzare continuamente, o co-
me una migliore illuminazione di
un locale).

Continuando nel nostro esempio
riferito alla catalogazione, paralle-
lamente alla comparazione che
prima veniva proposta fra catalo-
gazione e acquisizioni, possiamo
provare a mettere in relazione i
dati sulla produttivita di questo la-
voro anche con i dati sulla movi-
mentazione del patrimonio docu-
mentario (intendendo con questo
termine la movimentazione com-

plessiva, o le sole consultazioni in
sede, o i soli prestiti a domicilio).
Le comparazioni che prima si pro-
poneva di fare tra le diverse fasi
del trattamento dei documenti, in-
fatti, possono essere analogamen-
te fatte tra i diversi servizi prestati
e i carichi di lavoro, e tra quelli
che si suole definire servizi tecnici
(interni) e servizi al pubblico (e-
sterni), in modo da avere un indi-
ce del regolare funzionamento del-
la biblioteca in quanto sistema di
gestione integrata delle informazio-
ni e dei servizi.

Dall’incrocio di tutti questi dati, a-
vremo infatti una conoscenza ab-
bastanza puntuale dei carichi di
lavoro degli addetti ai diversi set-
tori e dei rispettivi tempi standard,
sapremo quale settore ¢ in affan-
no rispetto agli altri, quale ha bi-
sogno di un potenziamento e qua-
le di uno sfoltimento. Sono stru-
menti di conoscenza, questi, che
possono essere utilizzati a scopo
“interno”, per una corretta gestio-
ne della biblioteca e delle risorse
disponibili, ma che, in relazione
alle riflessioni fatte in apertura,
consentono al responsabile di una
biblioteca di argomentare le pro-
prie richieste degli interventi che
si ritengono necessari o le proprie
resistenze rispetto agli interventi
che si giudicano sbagliati, qualifi-
candosi come interlocutore credi-
bile di un amministratore o di un
consulente degli amministratori. B

Note

! Sulle colonne di questa rubrica se ne
¢ parlato nel fascicolo di giugno 1993,
prendendo spunto da un numero di
“Library Trends” dedicato all’organiz-
zazione del lavoro nelle biblioteche di
ricerca. Cfr. La gestione delle risorse
umane, p. 38-41.

2 Richiamando ancora una precedente
puntata della rubrica, mi sia consenti-
to di ricordare l'intervento su [ van-
taggi della catalogazione derivata,
pubblicato sul numero di ottobre 1993
a p. 48-52.
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