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Fogalomtar

Szakkifejezések és fogalom meghatarozasok

Er6forrasok: A konyvtar forrasai, beleértve a személyzetet, dokumentumokat, berendezéseket,
konyvtari tereket stb.

Felhasznalé/vevé: A konyvtari szolgaltatasokban részesiilok. A szolgaltatasokban részesiild lehet
személy vagy intézmény.

Folyamat: Egy olyan tevékenységsorozat, amely egy jél definialt cél érdekében, évente, vagy akar
gyakrabban ismétlédik, algoritmizalhato.

Jovokép: Absztrakt, idealisztikus, inspiralo, hosszu tavu elképzelés arrdl, hogy a jovében hova
kivan eljutni a konyvtar.

Konyvtari szakember: A konyvtaros, a konyvtari informatikus, a konyvtari asszisztens, a
segédkonyvtaros, tovabba a konyvtari feladatok ellatasahoz mas fels6-, vagy kozépfoku
végzettséggel rendelkezd személy.

Konyvtaros: Fels6foku szakiranyu végzettséggel rendelkez6 szakember.

Kiildetésnyilatkozat: A fenntartok altal jévahagyott nyilatkozat, amely meghatarozza a szervezet
céljait és a szolgaltatasok és termékek fejlesztésével kapcsolatos valasztasokat.

Mindség: Az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tullépi a felhasznald igényeit.
Mindségiranyitas: Fogalma magaban foglalja a stratégiai tervezést, az erdforrasokkal vald
gazdalkodast, valamint mas rendszeres tevékenységeket, mint amilyen a minéséggel kapcsolatos
tervezés, mikodtetés és éertékelés.

Az intézményvezetési feladatkoroknek minden olyan eleme, amely a helyi mindségfogalom
kialakitasara, a min6ség javitasa érdekében célkitizések és feladatok megfogalmazasara, valamint
azok megvalositasara iranyul.

Mindségkultara: A mindségkultira valasztott értéket, kozos felelésséget, annak megfeleld
viselkedési médot, attitidot jelent, amely a szervezet minden tagjara egyarant vonatkozik. A
mindségkultura a ,kivalésagra” torekvés kulturaja.

Mindségpolitika: Az a dokumentum, amely &sszefoglalja az intézmény, mint szervezet
mindseggel kapcsolatos céljait, e célok elérésenek elveit, valamint a célok eléréséhez alkalmazott
legfontosabb eszkdzoket. A mindségpolitikat a szervezeti célok, a mindséguigyi szabalyozok és a
felllvizsgalt mindségugyi helyzet alapjan kell meghatarozni.

Mindségiligyi dokumentacio: A mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

MIT: MinGségiranyitasi Tanacs.
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Partner: Mindazok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékenységiikkel részt vesznek a

konyvtari szolgaltatas nyudjtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgaltatasokat, tovabba akik,
amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a mikddéssel és annak eredményességével kapcsolatban.
PDCA ciklus: — egy ismétl6dd, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a termékek és
folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak. PDCA angol betiszo. Jelentése:
Plan: Tervezd meg;

Do: Valésitsd meg, ahogyan tervezted;

Check: Ellenérizd, értékeld, hogy a terv szerint haladsz-e, és elér(t)ed-e a kitlizott célt;

Act: Avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy vezesd be, ismételd az eredményes eljarast.
Stratégiai terv: Annak megfogalmazasa, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni, és hogyan fog ez
sikerllni. A stratégiai tervezés folyamata a szervezetet valtozd kornyezetével és a piac
lehet&ségeivel, veszélyeivel szembesiti. A stratégiai tervezésben célokat, torekvéseket fogalmaznak
meg, vizsgalnak, értékelnek és tekintenek at. A folyamat tevékenységek sorabdl all, s valdjaban a
kdnyvtarfenntartasban érdekelt felekkel folytatott kommunikacié eredménye.

SWOT: - A stratégiaalkotas folyamatanak egyik lépése. A SWOT elemzéssel feltérképezhetjik egy
piac, iparag, Uzlet, termék, szolgaltatas stb. piaci életképességét, illetve megismerhetjik, hogy mely
feladatok a legfontosabbak stratégiai szempontbdl. A SWOT egy angol mozaikszd, 4 sz6
kezddbetlibdl all dssze: Strengths — erdsségek; Weaknesses —gyengeségek; Opportunities —
lehet&ségek; Threats — veszélyek.

Teljesitménymutaté: A konyvtari statisztikakbdl és egyéb adatokbdl nyert, a konyvtar
teljesitményének bemutatasara hasznalt szamszer( vagy szoveges kifejezés. Egyszer( szamokat,
és/vagy aranyszamokat foglal magaban.

TQM: Total Quality Management — teljes korl mindségbiztositas. Olyan vezetési mddszer, filozofia,
amelynek kdzéppontjaban a vevokdzpontlsag, a vezetdség és a munkatarsak elkdtelezettsége és a
folyamatos javitas all. TQM

Vezetési feladatok végrehajtasa

A vezetési feladatok azokat a tevékenységeket, folyamatokat foglaljak magukba, amelyek az
intézmeény képviselete, elvarasoknak megfelel6 muakodtetése, iranyitasa mas hataskdrbe nem
utalhat.

- Stratégiai elképzelések, célok megfogalmazasa, a vezetd elkdtelezettségét kifejezd stratégiai
dokumentumok megfogalmazasa (kildetésnyilatkozat, mindségpolitikai nyilatkozat).

* Az intézmény jogszerld mUkddési rendjének kialakitasa és fenntartasa.

* Az intézmény biztonsagos mikddésének biztositasa.

* Az intézmény mukddésének és szakmai eredményeinek idoszakos ellendrzése, ertékelese.

« Partnerkapcsolatok iranyitasa.

» MinGségfejlesztési rendszer mukodtetese.
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Tervezési feladatok végrehajtasa

A tervezési feladatok a PDCA jellegli szemlélet (tervezés — végrehajtas — ellendrzés, értékelés,
korrekcio, beavatkozas, fejlesztés) érvényesitését jelentik az intézmény minden teriletén. Ez azt
jelenti, hogy a fontosabb tevékenységek, eljarasok, folyamatok esetében a PDCA logika
alkalmazasa mindenképp ajanlott, sét elvart.

A tervezési feladatok altalanos értelemben jelennek meg, melyet, ha mélyebben értelmeziink,
akkor a kovetkezé teriileteket és szinteket jelentheti.

« A Stratégiai tervezeés

« Szakmai munka éves tervezése (Pl. Munkabizottsagi tervek)

« MUkodtetés éves tervezése

« Eves munkaterv

» Munkatarsak képzési terve

 Gazdasagi tervezés (pl. a beszerzés, karbantartas tervezése)

« Pénzligyi tervezés

« A tervezési feladatok szabalyozasa alkalmaval meg kell hatarozni a tervdokumentumok
elkészitésének rendjét, tartalmat, az egyes dokumentumok egymashoz valé viszonyat.

Mérési feladatok végrehajtasa

A mérésekkel (mérheté6 mutatdk, szempontok megadasaval, a szempontokhoz, mutatékhoz
illeszkedé megfelelé6 mérbeszkozokkel) biztositjuk, hogy a kitlzott célok kozelitése, elérése a
megadott id6szakossaggal, mintaval ellenérizhetd, értékelhetd. Mérések soran az intézmény olyan
adatok, mutatdk vizsgalatat végzi az ezek mérhetdségét biztositd specialis eszkdzokkel, melyek
révén objektiv, tényszerl eredményeket kap.

Ellenérzési feladatok végrehajtasa

A PDCA logika értelmében az ellenérzési feladatok a megtervezett feladatok végrehajtas kozben
végzett folyamatkdzi, valamint zard-ellendrzések elvégzését jelenti. Az ellendrzéseket az elvart
eredménykritériumhoz viszonyitott szempontok hatarozzak meg. Az ellenérzési, mérési feladatok
rendszerszerl elvégzése a vezetd hataskore. Az egyes méréseket — ellendrzéseket beosztasok,
kompetenciak, érintettség alapjan a vezet6 delegalhatja a megfelel6 szintre.

A vezet6 felel6éssége az, hogy kilsé és belsé partnerei szamara ismertté tegye a mérések —
ellendérzések rendszerét (szempontjait, tartalmat, idépontjait, modjat, dokumentalasi rendszerét),
vilagosan megjelenitse, hogy mely ellenérzéseket vegzi személy szerint, illetve megismertesse az
ezzel megbizottakat.
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Ertékelési feladatok végrehajtasa
A kilonbozé terlleteken kitlizott célok, eredmények elérésének értékelése az adott terlletre

meghatarozott vizsgalati szempontok, illetve a végzett mérések ellendrzések alapjan.

A tervezési szintekhez és terilletekhez hasonléan az értékelés is tobbféle szinten tobbféle
tartalomra vonatkozhat. Ugyancsak kilonbdzhetnek az értékelések az idészakossag
megszabasaban is (pl. féléves, éves, cikluskozi stb.)

Az értékelés szabalyozasanal az intézmény meghatarozza az értékelés targyat, az értékelés
szempontjait, az értékelés id6szakossagat, az értékelés felel6sét, a legitimalasi és dokumentalasi
rendet.

Az egyes terlletek értékelései kozll a kozoktatasi intézmények esetében kiemelt fontossagu
terlletek a szakmai mikodés, illetve human eréforras-gazdalkodas teriletéhez kotodik.

A mindségvizsgalatok kiemelt figyelmet forditanak mind a szervezeti mikoddés, mind a szakmai
terlileten a végzett munka eredményessége és hatékonysaga értékelésére.

Mindségfejlesztés, minoségfejlesztési rendszer

Az intézményen bellli tevékenységek és folyamatok eredményességének és hatékonysaganak
novelése az intézmény és a partnerek igényeinek mind teljesebb kielégitése és a partnerek
elégedettségének novelése érdekében.

A folyamatos fejlesztés (innovacidé) a komplex intézményértékelés alapjan a vezetd altal
jovahagyott fejlesztési stratégia alapjan zajlik.



