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1. Bevezetés

1.1. A témavalasztas indoklasa

Doktori disszertdcidom témavalasztdsaban dontd szerepet jatszott az a lehetdség, hogy
2008 nyaran bekapcsolddhattam az Eotvos Lorand Tudoméanyegyetem (ELTE) Egyetemi
Konyvtaranak koordinalasaval elinditott Konyvtari Mindségfejlesztés K21 programba
(K21 program). Mindségligyi ismereteim elmélyitése érdekében 2010-ben elvégeztem a
Konyvtari Intézet altal szervezett ,, A mindség értékelése a konyvtarban — a mindsitett
konyvtar” cimii akkreditalt tovabbképzési programot. A képzés tematikdja igen széles
teriiletet dolgozott fel; az értékelés, mint menedzsment eszkéz valamennyi konyvtari
vonatkozasat érintette. Hasznos €s Ujszerli ismereteket nyljtott az eurdpai és nemzetkozi
értékelési modszerekrdl és rendszerekrol, részletesen foglalkozott az dllomany-, a human
erOforras és a gazdalkoddsmenedzsment kérdéseivel, valamint a konyvtar vezetésének
értekelésével. A szolgaltatasok mindségének megitélésével kapcsolatban a képzés kitért a
hasznéalokkal valo torddés, valamint a fogyatékossaggal €10k konyvtarhasznalatanak
értékelésére 1s. A megszerzett elméleti tudast az egyetem koOnyvtari héalozatanak
mindségfejlesztési projektjében gyakorlati tapasztalatokkal egészitettem ki. A projekt
Folyamatiranyitasi munkacsoportjanak vezetdjeként aktiv szerepet vallaltam az Egyetemi
Konyvtari Szolgélat (EKSZ) Mindségiranyitasi kézikonyvének Osszeallitdsdban, valamint
a halézat folyamatmenedzsment rendszerének kialakitdsaban. A munkacsoport altal
kidolgozott egységes folyamatmenedzsment {irlap €s kitdltési itmutatd osszeallitasaval a
konyvtari folyamatok felmérésének €s értékelésének alapjat sikeriilt megteremteni, mely a
késdbbiekben nélkiilozhetetlen kiindulopontot jelent majd a folyamatok fejlesztési
lehetdségeinek meghatdrozdsa szempontjabol. Mindekdzben a projektvezetés felkérése
nyoman az Egyetemi Konyvtari Szolgalat 2010-ben és 2013-ban lefolytatott szervezeti
onértékelésében kiils6 moderatorként vettem részt €s igyekeztem segiteni a hozzdm

fordulok munkéjat, a program sikeres megvalositasa érdekében.

Abban a szerencsés helyzetben vagyok, hogy 2006 ota egyetemi tandrsegédként
oktathatom a Formai feltaras, dokumentum-leiras és A formai feltaras korszerii
modszerei cimil tantargyakat, az ELTE Bolcsészettudomanyi Kardnak Konyvtar- és
Informacidotudoményi Intézetében, alap- €s mesterképzésben részt vevd informatikus

konyvtaros hallgatoknak. A feltaras elméleti és gyakorlati kérdései mar az egyetemi
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¢vek alatt felkeltették a figyelmemet, érdeklddéssel tanulmanyoztam a kiilonb6zo
dokumentumtipusokra vonatkoz6 bibliografiai elOirasokat, a besoroldsi adatok
egyseégesitésével kapcsolatos nemzetkozi torekvéseket €s programokat, melyeket a
konyvtari szakmai gyakorlatok soran tett megfigyeléseimmel egészitettem ki. Tanaraim
¢s legfoképpen témavezetOom, Prof. Dr. Sebestyén Gyorgy egyetemi tanar segitségével
¢s iranymutatasaval elsajatithattam azokat a biztos alapokat, amelyekre késdbbi

kutatdsaim sordn épitkezhettem.

Szakmai érdeklédésem kozéppontjaban a fent emlitett két tudoményteriilet kapcsolodasi
pontja, a dokumentumok formai feltardsdnak ¢és a mindségiranyitds konyvtari
vonatkozéasainak kapcsolata all. Kutatisaim els6sorban arra irdnyulnak, hogy a
mindségmenedzsment rendkiviil szertedgazd eszkozrendszere hogyan alkalmazhatd
hatékonyan a formai feltaras €s kapcsolodo folyamatainak fejlesztésére. Disszertaciomban
a szervezeti Onértékelés és a mindség folyamatalapi megkozelitésébdl kiindulva
vizsgalom a feltarasi folyamatok felmérésének és értékelésének innovativ megoldasait, a
folyamatok szabalyozasanak eszkozeit, valamint a bemutatott mindségfejlesztési
tevékenységeket tamogatd informatikai infrastrukturat, ezen keresztil pedig a
katalogizalas soran létrejovo bibliogréafiai rekordok, valamint a beldliik épiild bibliografiai

szolgéltatasok javitdsanak lehetdségeit.

A dokumentumok formai feltarasanak szigort szabalyait nemzetkdzi €s orszagos érvényi
szabvanyok, szabalyzatok €s ajanlasok rogzitik, melyek a leirasok adatszerkezetének és
adattartalmanak egységess€gét, nyelvtdl €s irasrendszertdl valo fliggetlenségét hivatottak
megteremteni. A nemzetkozi egységesitési mozgalmak', valamint az egységes elveket
rogzitd eldirdsok ellenére a konyvtarak hagyomanyos €s online kataldgusaiban még
mindig igen jelentds a nem megfeleld szinvonali leirasok ardnya. A tapasztalatok azt
mutatjak, hogy a hazai konyvtarak kiilonb6zé mértékben tudjak, illetve képesek magas
szinvonalon teljesiteni a dokumentumok formai feltarasara vonatkozo6 szakmai eléirasokat
¢és altalanos kovetelményeket. Az ingadozé mindségnek €s egyenetlenségnek egyszerre
tobb vonatkozasa is tapasztalhatdo. A legjellemzdbb problémak a leirt bibliografiai

egységrol felvett adatelemek ¢és feltiintetésiik formai szabalyainak részleges betartasa, az

atiras (transzkripcid/transzliteracid), a rovidités, a kihagyas jelolésekor jelentkezd

! Péld4ul: ISBD prpgram (International Standard Bibliographic Description) — IFLA, UNESCO (1967).
UBC program (Universal Bibliographic Control) — IFLA, UNESCO (1974). CIP program (Cataloging in
Publication) — Library of Congress (1971).
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bizonytalansagok, a figyelmetlenségbdl adodod betiitévesztések, elirasok, tovabba
hasonldan sulyos kovetkezményekkel jarhatnak a besorolasi adatok, a hozzaférési pontok
egységesitésében megmutatkozd kovetkezetlenségek 1s. A szabvanyok, illetve
szabalyzatok eldirasaitol valo eltérések €és egyéni megoldasok leginkabb azoknal a
bibliografiai ,,vallalkozasoknal” érhetOk tetten, ahol tobb konyvtar bibliografiai és
besorolasi rekordjai egy kozos keresOfelilleten kérdezhetdek le ¢és keriilnek
megjelenitésre, mint példdul a Magyar Orszadgos Kozos Katalogus €s az Orszagos
Dokumentum-ellatdsi Rendszer egyesitett katalogusa a MOKKA-ODR katalogus,
amelyet ha kiegészitiink az egyiittmiikodésen kiviili konyvtarak hagyomanyos és online

kataldgusrekordjainak vizsgalataval, akkor még heterogénebb képet kapunk.

A konyvtari munkafolyamatok rendszerében elfoglalt kozponti helye alapjan a formai
feltaras rendkiviil szoros 6sszefliggésben all a konyvtar valamennyi munkafolyamatédval
¢s szolgaltatasaval, az adllomany gyarapitasatol és apasztasatol kezdve, a hagyomanyos
és elektronikus tdjékoztatasi formakig. A feltaras folyamataiban fellépd hibak kozvetlen
hatassal vannak a rendszer minden elemére, igy a feltaras hatékonysaganak
kulcsszerepe van a szolgaltatasok szinvonalanak megtartasaban és fejlesztésében
egyarant. A formai feltdrds szabalyainak valtozédsa és azok gyakorlati bevezetése, a
hazai és nemzetkézi  bibliografiai  egyiittmikodésekben  valé  részvétel
megkertilhetetlenné teszik a tevékenységhez kapcsolodd folyamatok tudatos tervezését,
milkodtetését és ellendrzését; a folyamatmenedzsment teljes eszkoztaranak — az
intézményi stratégiahoz illeszkedd — alkalmazasat. Elorelato tervezd munka, iranyitas és
feliigyelet nélkiil a tevékenységet felépité folyamatok és kapcsolataik rendszere nem
teszi lehetdvé a konyvtar altal megfogalmazott mindségpolitika €és mindségcelok
megvalositasait. A dokumentum-leirds mindségének értékelésekor a bibliografiai
eloirasokra és technikai kérdésekre adott valaszaink végs6 soron a konyvtar

szolgaltatasainak €¢s maganak a konyvtarnak a megitélését alapozzak meg.

Az ELTE Egyetemi Konyvtar életében a mindségszemlélet mindig is jelen volt, am
2007-ben az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium allamtitkaranak megbizasa alapjan
lefolytatott szakfelligyeleti vizsgalat jelentése ravilagitott, hogy elérkezett az 1d6 az

. o r s ’ ’ S ’ ;s 2
egyetem konyvtari rendszerének feliilvizsgélatara €s Gijraszabalyozasara.

? A projektrSl b6vebb leirast kozol: KALOCZI Katalin: Szervezet az onismeret Gtjan. In: Tudomanyos és
Miiszaki Tajékoztatas. 59. évf. 11/12. sz. (2012) p. 451-458.
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A szakfeliigyeleti jelentés a megallapitott hianyossagok megsziintetéséért a fenntartot
tette feleldssé és az alabbi 14 pontban foglalta Ossze a konyvtar vezetésének

hataskorébe tartozo teendoket:

. a konyvtari rendszer korszerlisitésérdl szolo stratégiai terv elfogadtatasa az ELTE
Szenatusaval;
. a konyvtar alapité okiratanak és kiildetésnyilatkozatanak modositasa;

. uj Szervezeti és Miikddési Rend kidolgozasa, a konyvtari rendszer tagjaira (kari és
intézeti, valamint intézeten kiviili konyvtarakra) vonatkoz6 szabalyok ¢és az
egylttmiikodés kereteinek meghatdrozasa;

. teljes korti informacidé valamennyi felhaszndléi csoport szdmara nyujtott
szolgaltatasairdl;

. kifejezetten a konyvtari haldzati feladatok koordinalasaért felelds szervezeti
egyseég létrehozasa;

. uj Konyvtarhasznalati Szabalyzat megalkotdsa az egész egyetemi rendszerre
vonatkoztatva;

. az Egyetemi Konyvtar és a halézat tobbi konyvtardhoz tartozd honlapok
aktualizalasa és tartalmi, formai 6sszehangolasa;

. a halozati konyvtarak gytijtokorének egyeztetése;

. az Egyetemi Konyvtar szolgaltato tereinek meguyjitésa;
. az olvasotermi szamitdgépek szamanak novelése;
. a szolgalatban 1évé munkatarsak megfeleld azonositasat lehetove tevd névkitlizo

viselésének elrendelése;
. egyértelmi eligazito feliratok kihelyezése;

. korszerii bels6épitészeti megoldasok alkalmazasa az Egyetemi Konyvtarban.’

A halozat atfogd reformjat szamos hazai és eurdpai egyetem konyvtari rendszerének
tanulmanyozasa eldzte meg, mely soran megdallapitast nyert, hogy a vezetd
egyetemek — kivétel nélkiil — konyvtari rendszeriik szervezeti egységesitése felé tendalnak.

A tapasztalatok nyoman egyértelmiivé valt, hogy az addig rendkiviil széttagolt egyetemi

* CSEREY Laszléné — JEHODA Imola: Kényvtar Szakfeliigyelet. ELTE Egyetemi Konyvtar : Osszesitett
jelentés és intézkedési javaslatok. Budapest, 2007. p. 7-9. Bovebben a felsdoktatasi konyvtarak
szakfeliigyeletérsl lasd: HUSZAR Eméné: Szakfeliigyelet a felséoktatasi intézmények konyvtaraiban
2007-2008. In: RICHLICH Ilona (szerk.): A konyvtari szakfeliigyeletrdl : tajékoztatd a 2002—2008
kozotti szakfeliigyeleti vizsgalatok eredményeir6l. Budapest : Konyvtari Intézet, 2009. p. 61-66. Forras:
http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/a_konyvtari_szakfelugyeletrol 0.pdf [Letoltés:
2013. szeptember 14.]
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konyvtari szervezetet csak Osszefogéssal és kozos fellépéssel lehet 1) fejlodési palyara
¢s az egyetem intézményfejlesztési tervében szerepld célok szolgalatdba allitani. Ezt
felismerve 2009-ben, az ELTE Szenatusanak XXXIV/2009. (IIL. 23.) szamu hatarozata®
alapjan az egyetem vezetése dontést hozott az egyetem egységes alapelvek szerint
miik6do, Osszehangolt szolgéltatdsokat nyujtd konyvtari rendszerének, az Egyetemi
Konyvtari Szolgalatnak® (EKSZ) a létrehozasardl, melynek miikddési rendjérdl és
feladatair6l 2012. aprilis 3. o6ta az ELTE Szenatusa altal elfogadott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat® rendelkezik.

Mar joval az EKSZ megalakulésa elott, 2008-ban az egyetem konyvtari haldézataban
miik6dé konyvtarak 6sszefogésa érdekében az Egyetemi Konyvtar vezetésével 1étrejott
egy elkotelezett konyvtarosokbdl allo csoport, mely célul tlizte ki a mindségfejlesztési
eljarasok elterjesztését €s a mindségmenedzsment megvalositasat az ELTE konyvtari
halézataban. A mindségmenedzsment helyi rendszerének kidolgozasakor elsdsorban az
egykori Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztérium (NKOM) Kényvtari Féosztalya altal
kidolgozott Konyvtari Mindségfejlesztés K21 program és a teljes korli mindségiranyitas
(Total Quality Management — TQM) szemlélet elvei érvényesiiltek. A kezdeményezés
nyoman, az egyetem Mindségiranyitdsi Bizottsdganak tdmogatasdval megalakult az
ELTE konyvtari mindségfejlesztési projektje, a Konyvtari Mindségfejlesztés K21
program (K21 program). A projekt induldsa ota a résztvevok 1étszamdban, valamint a
munkacsoportok elnevezésében és 0Osszetételében is tobb atalakulds ment végbe,

napjainkban kozel 6tven aktiv tagot szamlal, hét tematikus munkacsoportban.

Az EKSZ tagkonyvtarait képviseld szakemberek 4altal vezetett program kiilonds
figyelmet szentelt az EKSZ mindségirdnyitdsi rendszerének kiépitése kozben a
konyvtari folyamatok szabalyozasara €s standardizéldsara, melyet a projekt vezetése a
szervezet 2010-ben megvalositott elsd onértékelése soran szintén prioritasként kezelt.
Az EKSZ folyamatszabalyozéasi rendszerének kialakitasdban kulcsszerepet tolt be a
projekt Folyamatiranyitasi munkacsoportja, melynek vezetdjeként az elmult 5 évben

értékes gyakorlati tapasztalatokat gylijthettem disszertaciom elkészitéséhez.

* XXXIV/2009. (II. 23.) Szen. sz. hatérozat az Egyetemi Konyvtar halézati reform koncepcidjanak
elfogadasarol. Forras: http:/www.elte.hu/file/szen090323 1m.pdf [Letoltés: 2013. januar 23.]

> Az EKSZ jelenleg 50 tagkonyvtarat szamlal; kari, intézeti és tanszéki konyvtarakat, melyek teljes listaja
a disszertacio 11.1 szamt mellékletében lathato.

% ELTE EKSZ SzMSz. Forras: http://konyvtar.elte.hw/letoltesek/EKSZ SzMSz.pdf 22p. [Letdltés: 2013. januar 23.]
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1.2. A Kkutatas célja és modszertana

Disszertaciom kozéppontjdban a konyvtari katalogusok alapjat megteremtd formai
feltaras folyamatainak vizsgalata all. Célom — a bibliografiai és besorolasi tételek
mindségének folyamatalapi megkdzelitését szem eldtt tartva — megvizsgalni egy
specialis, a formai feltarast végzo szervezeti egységek munkafolyamataira alkalmazhato
folyamatfelmérési és -értékelési rendszer kidolgozasanak a lehet6ségét, az eredetileg
az informatika szakteriiletén alkalmazott, az ISO/IEC 15504 Information technology.
Process Assessment (MSZ ISO/IEC 15504 Informatika. Folyamatfelmérés) cimii
nemzetkdzi szabvanysorozaton alapuldé SPICE modell és a szolgéltatd szervezetek
szamara kidolgozott, kombinalt szemléletii képességi/érettségi modell (Capability
Maturity Model Integration for Services — CMMI-SVC v1.3) alapjan, a Konyvtari
Kozos Ertékelési Keretrendszernek (KKEK) megfelelden elvégzett szervezeti

onértékelés kiterjesztése érdekében.

Ahogy az Egyetemi Konyvtari Szolgdlat mindségiranyitasi rendszerének, ugy a
mindségiranyitasi rendszerek mindegyikének szerves része a folyamatok szabalyozasa.
A mindség folyamatszemléletli megkozelitésének alapelve, hogy a szervezet
mitkddésének hatékonysaga és sikere az intézményen beliili folyamatok eredményeként
alakul ki, ezért a mikodés szabalyozéasa és fejlesztése érdekében a folyamatokat

megfelelden kell kialakitani €s fejleszteni.

A formai feltards munkafolyamatainak értékelésére hasznalt alapvetd mindségfejlesztési
technikék és eszk6zok mellett 1j, innovativ megoldasokra van sziikség, melyek lehetdve
teszik a folyamatok minden OsszetevOjének vizsgalatat és értékelését. A folyamatok
hatékonysaganak, fejlettségi és képességi szintjének mérésére, valamint a lehetséges
fejlesztési iranyok kijeloléséhez kivaloan alkalmazhatok a mar tobb szakteriileten
(kozigazgatas, informatikai ¢és banki szolgaltatasok) ismertté valt folyamat

képességi/érettségi modellek.

A folyamatok felmérésérdl és képességének értékelésérdl sz610, eredeti elsd kiadasaban
a szoftvergyartas folyamataira vonatkozd, az ISO/IEC 15504 szabvanysorozaton
alapuldé SPICE modell és a CMMI-SVC modell 1.3-as verzidjanak konyvtari

adaptalasaval egy olyan innovativ értékelési rendszer hozhato Iétre, amely a
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katalogizalas folyamatait a legjellemzObb kritériumain keresztiil vizsgéalja. A formai
feltaras folyamatfelmérése egy merdben ujszeri megoldast kindl a dokumentum-
leirds mindségének Onértékelésére. A konyvtar altal mikodtetett mindségiranyitasi
rendszerbe integralt képességi/érettségi modellek, a KKEK alapjan elvégzett szervezeti
onértékelés kiegészitésekeént, segitséget nyljthatnak a formai feltaras folyamatainak
objektiv értékelésében és a feltards eredményén alapuld konyvtari szolgéltatdsok

tervezésében és mindségenek fejlesztésében.

crer

tovabba a formai feltaras belsé vagy mas néven hazi szabalyzatait, amelyek a
vonatkozo szabvanyokon és szabalyzatokon til jelentésen befolyasolhatjak a bibliografiai
rekordok mindségét. A helyi, intézményi gyakorlatot Osszefoglaldo szabalyzatok a
konyvtar szervezeti onértékelése soran, a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer
dokumentumkategoéridit  figyelembe véve, a bizonyitékul szolgalo ,kotelezd
dokumentumok™ kozé tartoznak. A formai feltaras munkafolyamatainak értékelésekor — a

mindségiranyitasi rendszerek dokumentacidjanak részeként — elengedhetetlen az

intézményi jellegzetességeket tiikkrozo szabalyzok kortiltekintd vizsgalata.

Mindezek mellett foglalkozom a konyvtari 6nértékelés automatizalasanak lehetséges
megolddsaival, a team munkat tdmogatd szoftverekkel (Moodle e-learning
keretrendszer, Diagram Designer, CAF Online - 2013 rendszer), melyeket a hazai
konyvtarak koziil az els6k kozott alkalmazott az ELTE EKSZ mindségfejlesztési

projektje a szervezet 2010-es és 2013-as dnértékelése soran.

Disszertaciomban a témakor kiilfoldi €s hazai szakirodalmanak attekintése mellett az
ELTE EKSZ mindségfejlesztési projektjében szerzett gyakorlati ismereteimre ¢&s
tapasztalataimra, illetve a projekt Folyamatiranyitasi munkacsoportjanak vezetdjeként,
az elmult 6t év soran tett megfigyeléseimre tdmaszkodtam. Primer forrasanyagként
tekintettem a munkacsoport tevékenysége sordn keletkezett munkaanyagokat é&s
dokumentumokat (emlékeztetdk, jegyzokonyvek). A bibliografiai tételek mindségi
ingadozasdnak szemléltetéséhez a MOKKA-ODR adatbazisbol szdrmazo - az
egylittmikodésben részt vevo, véletlenszerlien kivalasztott konyvtarak 21 bibliografiai

rekordjanak 0sszehasonlitd vizsgalatat végeztem el.
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1.3. A disszertacio hipotézisei

(1) A Kkonyvtari katalogusok minéségének javitasahoz, a szolgaltatasok
szinvonalanak emeléséhez — a feltaras kozponti szerepébol adédoéan — elsédlegesen
a bibliografiai és besorolasi tételeket létrehozo folyamatokat, azaz a formai feltaras
munkafolyamatait kell megfeleld6 modon kialakitani és szabalyozni, mely a
legeredményesebben a minéségmenedzsment modern eszkoztaranak
alkalmazasaval, a szervezeti onértékelés és a folyamatkozponti szemlélet

meghonositasaval képzelheto el.

A legtobb konyvtari szolgaltatds alapja a katalégus, a gylijtemény tobb szemponta
feltarasat ¢és visszakereséseét segité hagyomanyos papiralapu, vagy modern elektronikus
informaciés rendszer; az allomany nagysagat ¢s Osszetételét hiien tiikr6zé alapvetd
tajékoztatasi eszkdz. A hazai konyvtari rendszerben mitkddé hagyomanyos és elektronikus
katalogusok rekordjainak mindsége ingadozo. Az azonos leirasi egységrol, illetve entitasrol
késziilt leirdsok szerkezetében és adattartalmaban jelentds kiilonbségek fedezhetok fel.

A bibliografiai €s besorolasi tételek szinvonala nem kiegyensulyozott.

Az 4ltalam végzett felmérés mintdjaban szerepld
OPAC modul rekordok  szisztematikus  vizsgéalatat  és
Osszehasonlitasat kovetéen megallapithato, hogy

gyakoriak az emberi figyelmetlenségbdl adodo

Feltaras

modul hibak  ¢és  kovetkezetlenségek,  melyeket

nemritkan a jelentds emberi és anyagi raforditast

Gyarapitas modul

igényld utolagos ellendrzések sem képesek
hatékonyan  kiszlirni;  tovabbengedve a

kifogasolhatd rekordokat az osztott, illetve

1. dbra: A feltirds modul kbzponti kozos katalogusok fel€, jelentdsen megnehezitve

szerepe az integralt konyvtari

a visszakeresés sikerességét. Szintén problémat
rendszerekben.

okoz, ha helyi szinten az integralt konyvtar-
gépesitési rendszer Beszerzés vagy Periodika moduljaban maradnak észrevétlenek a
pontatlan tételek. A feltaras kozponti szerepébdl adédoan a bibliografiai rekordok és
altaluk a kataldégusok mindségének javitasdhoz, a szolgaltatds szinvonalanak

emeléseéhez elsddlegesen a rekordokat létrehozd folyamatokat, azaz a formai feltaras
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munkafolyamatait kell megfeleldé modon kialakitani és szabalyozni, mely a
legeredményesebben a mindségmenedzsment modern eszkdztaranak alkalmazasaval, a

szervezeti onértékelés és a folyamatkdzpontl szemlélet meghonositasaval képzelhet6 el.

Az ismert és széles korben elterjedt mindségfejlesztési technikak és eszk6zok koziil az
onértékelés, mint modszer kiilondsen alkalmas a formai feltdrds mindségének
értékelésére €s a fejlesztési teriiletek iranyvonalainak kijelolésére. Az onértékelés — az
objektiv bizonyitékok felsorakoztatasa mellett — jelentds mértékben tartalmaz
szubjektiv, egyedi elemeket. Az egyéni értékelés jelentdsége, hogy a sztenderd
folyamatok nem megfeleld végrehajtasabol eredd hibakat és kovetkezményeket
,hazon beliil” lehet felderiteni. Az onértékelés lehetdséget ad a hibdk megeldzésére, a
mar megtortént hidnyossagok okainak feltardsara ¢és Ujboli  el6fordulasuk

kikiiszobdlésére egyarant.

A mindségmenedzsment  rendszerek  részeként, az  Onértékelés és a
folyamatmenedzsment egyiittes alkalmazasa jelentds mértékben képes tamogatni a
konyvtari dokumentumok formai feltardsa soran keletkezd hibdk megeldzését, utdlagos
feliilvizsgalatat €s javitasadt egyarant. A rutinszeri munkavégzéssel ellentétben a
folyamatkozponti miikddés rendszerbe foglalja, tudatossd, atlathatova teszi a
munkafolyamatokat, ezaltal lehetévé valik a hibdk korai felismerése, kikiiszobolése, a
kompetenciahatarok pontos meghtizasa, az esetleges feleldsségek megallapitasa.” Az
azonos leirasi egységrol késziilt bibliografiai tételek kozti kiillonbségek megsziintetése
érdekében a cél a heterogén forrasok, formatumok és tartalmak harmonizacidja, a

konyvtar kiilsd €s belsd felhaszndloi, egyéni €s intézményi partnerei altal elvart mértékben.

A kiilonbozé bibliografiai egyiittmiikodési formdkban — kozds vagy osztott
katalogizalasi projektekben — vald részvétel és a konyvtarak kozti rekordcsere
sikerességének alapja a résztvevd intézmények feldolgozési tevékenységének azonos
alapokra helyezése ¢és folyamatainak 0Osszehangolasa. Az egylittmikodok altal
lefektetett kozos szabalyok ¢€s iranyelvek elfogadédsa révén mindinkdbb egységessé és

kiegyensulyozotta valhat az allomanyok feltarasa.

" VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari dnértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 36.
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(2) A konyvtarat, mint komplex szolgaltatasi rendszert tekintve, a formai feltaras
és a hozza Kkapcsolodé folyamatok képességének felmérésére eredményesen
alkalmazhat6 az informatika szakteriiletén mar évtizedek ota sikeresen miikodo,
az ISO/IEC 15504-es nemzetkozi szabvanysorozaton alapuld, folyamatos
szemléletii képességi/érettségi modell, a SPICE modell és a szolgaltato szervezetek
szamara 2010-ben kialakitott, kombinalt szemléletii CMMI-SVC v1.3 modell,
melyek a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer alapelveivel kiegészitve
komplex megoldast biztositanak a feltaras folyamatainak felmérésére és a feltarast

végzo szervezeti egység érettségének értékelésére.

A kozszféra szervezeteiben €s igy a konyvtarakban is egyre hangsulyosabb az igény a
szervezetek altal nyujtott szolgéltatdsok (6n)értékelésére, hatékonysaganak felmérésére,
az elszdmoltathatosagra ¢és az eredmények Osszehasonlithatdésagara. A formai feltaras
folyamatainak felméréséhez ¢és fejlesztéséhez specialis, a mindség folyamatalap
megkdzelitését elotérbe helyezd onértékelési modell kialakitasara van sziikség, mely
figyelembe veszi az egyes konyvtarak adottsagainak kiilonbségét, a helyi igényeket,
lehetdséget ad az objektiv Onvizsgalatra €s az 0sszehasonlitasra mas intézményekkel,
tovabba segiti a lehetséges fejlodési iranyok meghatarozasat. A konyvtari onértékelés
vezérfonalaul szolgald, 2010-ben megjelent Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer
iranyelveit figyelembe véve €és azokat kiegészitve, a feltarashoz kapcsolddo folyamatok
képességének felmérésére ¢€s a feltarast végzOd szervezeti egység Erettségének
értékelésére eredményesen alkalmazhat6 az informatika szakteriiletén mar évtizedek ota
sikeresen milkodd, az ISO/IEC 15504 szabvanysorozaton alapuld, folyamatos
szemléletli képességi/érettségi modell, a SPICE modell és a szolgéltatd szervezetek

szamara kidolgozott, kombinalt szemléleti CMMI-SVC v1.3 modell.

A szervezet egészének, a KKEK alapjan torténd felmérése mellett kiemelt figyelmet kell
forditani a részteriiletek, igy a konyvtari folyamatok oOnértékelésére is, hogy még
pontosabb képet kaphassunk az egyes tevékenységek teljesitményérdl. A dokumentumok
formai feltarasanak folyamata meghatarozott kritériumok segitségével pontosan
jellemezhetd, kortlirhatd, amelyekbdl egy Gn. folytonos, illetve kombinalt megkozelitést
keépességi/érettségi modell vazolhatd fel, melyben a folyamatok bizonyos képességi
szintekre torténd besorolasaval allapithatd meg a szervezet katalogizaldsi gyakorlatanak

fejlettségi szintje és valik 6sszehasonlithatova mas intézmények folyamataival.
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A képességi/érettségi modellekkel kapcsolatos alkalmazasi tapasztalatokat figyelembe
véve megallapithatd, hogy els6sorban a profitorientalt vallalati szektorban elterjedt
modszerr6l van sz6, amely azonban sikeresen atvihetd a kulturdlis szolgaltatasok és
folyamatok, igy a konyvtarak ¢és azon beliil a dokumentum-leirds folyamatainak

rendszerére is.

(3) A konyvtari mindségiranyitasi rendszer dokumentaciéjanak kulcsfontossagu
eleme az adott konyvtar bels6 vagy mas néven hazi feltarasi szabalyzata, mely a
dokumentumok formai feltarasa soran alkalmazott intézményi jellegzetességek
részletes és egységes szerkezetben torténé dokumentalasat Dbiztositja.
Megallapithaté, hogy szinvonalas feltaré tevékenység nem képzelhetd el belsé
feltarasi szabalyzat nélkiil. Az esetenként szobeli megegyezésen alapul6 gyakorlat a
bibliografiai és besorolasi tételek egységes iranyelvek szerinti szerkesztését és végso
soron a rendszer stabilitasat veszélyezteti. A szabalyzatok harmonizacidojanak és
egységesitésének elsé lépéseként meg kell hatarozni a dokumentacidés rendszer
alapvetdo tartalmi ¢és formai kovetelményeit, valamint az elvarhato

dokumentumstrukturat.

A formai feltardas mindségét meghatiroz6 folyamatok képességi szintjének és a
szervezet ¢érettségének fejlesztés¢hez elengedhetetlen a folyamatok megfeleld szintii
szabalyozasa és az ehhez illeszkedd dokumentacios kornyezet kialakitasa. A
leirds nemzetkozi ¢€és hazai szabvanyai, illetve szabalyzatainak kiegészitéseként
nélkiilozhetetlen elem a konyvtar belsé vagy mas néven hazi szabalyzata, mely a feltaro
tevékenység soran alkalmazott intézményi jellegzetességek részletes és egységes
szerkezetben torténd dokumentalasat biztositja. A leirds helyi sajatossagait irasba
foglald belsé szabalyzat azonban csak akkor képes maradéktalanul teljesiteni céljat, ha
tartalmilag ¢és formailag a megfelel6 mdédon keriil kialakitasra €s felelés személyek
gondoskodnak — sziikség esetén — a benne foglalt eldirdsok aktualizalasarol,
megismertetésérél €s a napi gyakorlatban torténd meghonositasarol, betartasarol,

egylttmiikodve a szervezet minden munkatarsaval.

A formai feltards mindségének értékelésekor Kkitiintetett szerepe van a folyamatot

tamogaté dokumentacids rendszernek. A dokumentaltsag kovetelményét hangsulyozza
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az MSZ EN ISO 9000:2005 MinSségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar® cimi,
valamint az MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények’
cimli szabvany 1s, melyek szerint a mindségiranyitasi rendszerek teljes kort
dokumentacios rendszert épitenek ki és miikodtetnek. A folyamatok dokumentalasaval
biztositjak a tevékenységek azonos modon valo ismétlddését. A szabvanyok alapjan a
dokumentélds magaba foglalja a folyamatok azonositasat, a kozottiik 1évo kapcsolatok
meghatarozasat, a folyamatok leirdsat, valamint a folyamatok hatékonysdganak
ellenérzését, a dokumentalt allapot €s a gyakorlati megvalositas 6sszehasonlitasaval. Az
MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany el6irasai pedig lehetdvé teszik, hogy minden
szervezet a sajat profiljahoz, nagysagahoz és folyamatainak bonyolultsdgahoz, valamint

munkatarsainak felkésziiltségéhez igazitva alakitsa ki egyedi dokumentacios rendszerét.

Konyvtari kornyezetben a vezetdség altal meghatarozott dokumentacios rendszerben
kulcsfontossagu szerepet toltenek be a konyvtar sajat, un. belsé vagy héazi szabalyzatai,
amelyek kiegészithetik, pontosithatjak, esetleg javithatjak a formai feltaras nemzetkozi
¢és hazai szabvanyait, szabalyzatait. A belsd szabalyzatok feladata, hogy Gsszegytijtsék
¢s frasban rogzitsék a szabvanyoktol valo eltéréseket és egyedi eljarasokat, kozzétegyék
azokat a jo gyakorlatokat (best practice), amelyek a vonatkozd szabvany

feliilvizsgélatakor akar (orszagos érvénylivé valhatnak) jogerdre is emelkedhetnek.

A belsd szabdlyzatok a formai feltards alapdokumentumai, Iétjogosultsaguk
megkérddjelezhetetlen. A konyvtar szervezeti onértékelése soran, a Konyvtari K6zos
Ertékelési Keretrendszer iranymutatasa alapjan a bizonyitékként felhasznalhato, kételezd
dokumentumok kozé tartoznak. A feltard tevékenység részletes leirdsa és standardizalasa
megkonnyiti tovabbd a konyvtarak kozotti egylittmikodést, 6sszehasonlitdé elemzések
készitését, valamint az integralt konyvtargépesitési rendszerek bevezetésének ¢&s
fejlesztésének folyamatait egyarant. Megallapithatd tehat, hogy szinvonalas feltaro
tevékenység nem képzelhetd el belsd szabalyzat nélkiil. A hallgatdlagos, esetenként
szobeli megegyezésen alapuld gyakorlat, a rendszer stabilitasat és egységes iranyelvek
szerinti mikodését veszélyezteti, ezért a szabalyzatok harmonizacidjanak és
egységesitésének elsé Iépéseként a megfeleld dokumentacidos kornyezet és

dokumentumstruktura kialakitésa feltétlen sziikséges.

¥ MSZ EN ISO 9000:2005 Minéségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. p. 15-16.
’ MSZ EN ISO 9001:2009 Minéségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények. p. 24-28.

17



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

(4) A szervezeti oOnértékelés mintajara, a formai feltaras folyamatainak
onértékelése szintén — csaknem teljes mértékben — automatizalhaté. A modern
infokommunikacidos eszkozok bevonasaval a felmérések hatékonyabban és
rovidebb ido alatt végezhetok el, mintha hagyomanyos adatfelvételi és értékelési
modszereket alkalmaznank. Az elektronikus kornyezet adta lehetoségek jelentosen
megkonnyitik az onértékelésbe bevont munkatarsak kozti kapcsolattartast és
elosegitik a felmérés eredményeinek kiértékelését, széles korben valo kozzétételét

és megismertetését egyarant.

A 2010-ben az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgéalat 14 tagkonyvtardban elvégzett
szervezeti Onértékelés tapasztalatai ramutattak arra, hogy a tevékenység sikerességét
dontd mértékben befolyasolhatjdk a felmérés sordn alkalmazott informatikai
megoldasok. A projektben az ELTE konyvtari halézatanak 58 munkatarsa vett részt,
akik egyenként — az eredetileg tervezett 40 6rahoz képest — 60-80 orat forditottak az
onértékelés kérddiveinek kitoltésére. Valoszinili, hogy ennél joval tobb 1d6t vett volna
igénybe a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer 28 alkritériuméahoz tartozo kozel
kétszaz megallapitds megvalaszolasa és a megallapitdsokat alatamaszto, bizonyitékul
szolgalé dokumentumok Osszegylijtése, megosztdsa €s tanulmanyozisa a tdmogatd
elektronikus kornyezet nélkiil. A projekt informatikai hatterének megvalositdsaban
kiemelt szerepe volt az ELTE e-learning rendszerének, a Moodle-nak, mely 2008 6ta
segiti az egyetemi konyvtari halozat mindségfejlesztési  projektjének  é€s

munkacsoportjainak tevékenységét."

Az onértékelés folyamatanak automatizalasara, a projekt céljainak megfeleléen tobb
szoftver allt rendelkezésre. A felmérés soran hasznalt dokumentumok tarolasa,
tovabbitasa és a kiilonbozé valtozatok kovetése a Moodle feliiletén tortént. Az
elektronikus kornyezet, a kommunikéacié 0j csatorndinak kihasznaldsa, a forumok és
iizenetkiildd funkciok alkalmazdsa szamtalan egylittmiikodési format kinalt az
egymastol szervezetileg ¢s fOldrajzilag is tavollevd munkatarsak szamara, az
onértékelés eredményeinek bemutatdsara, a projekt lathatdésaganak novelésére. Az
onértékelésben részt vevo személyek jobban megismerhették egymast, ami kivaltképp a

nagyobb Iétszamu, tobb szolgaltatdsi hellyel rendelkezd komplex szervezetek

' KONTOS Nelli: Moodle az ELTE Egyetemi Konyvtarban : e-learning keretrendszerrel timogatott
konyvtari onértékelés. In: Tudomanyos és Miiszaki Téajékoztatas. 59. évf. 7. sz. (2012) p. 278-292.
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munkatarsai esetében jelentett eldrelépést. Tovabbi segitséget nyljtott az EKSZ
folyamatleirasainak elkészitésekor a Diagram Designer elnevezésii program. A
Folyamatiranyitasi munkacsoport altal szervezett képzés keretében a résztvevok rovid
1d6 alatt elsajatithattak a folyamatok Iépéseinek grafikus abrazolasara szolgalé ingyenes

szoftver hasznalatat.

A jovore nézve tovabbi online Onértékelés-tamogatod rendszer bevondsara tesz javaslatot
a disszertacid szerzdje, a Kozigazgatasi ¢és Igazsagiigyi Minisztérium Kozigazgatas-
fejlesztési €s Stratégiai Tervezési Féosztalya altal koordinalt, a hazai kozigazgatasi
intézmények szamara kialakitott CAF Online szoftver — a Konyvtari Kozos Ertékelési
Keretrendszer alapelveit szem eldtt tartd6 — adaptalasdval. A rendszer konyvtari
alkalmazhatdsaga érdekében Osszehasonlitottam a két szakteriileten mikodo
onértékelési modellt és azonositottam a koztiik 1€vo kiilonbségeket, majd a tapasztalatok
birtokdban a CAF Online - 2013 rendszerben elkészitettem a konyvtari igényeknek
megfeleld, kozponti kérddiv alapsablont, melyet a késObbiekben az oOnértékelésben
résztvevd intézmények koordinatorai, onértékelési projektvezetdi tovabbi intézményi

szempontokkal egészithetnek ki, az alkritériumok értelmezését segitd példak szintjén.

A szervezeti onértékelés informatikai hatterének kialakitasa soran nyert tapasztalatok
alapjan megallapithato, hogy a formai feltdras folyamatainak felmérése szintén nem
nélkiilozheti a megfeleld informatikai infrastruktira alkalmazéasat, melynek kiépitése,
milkodtetése €s folyamatos fejlesztése fokozott koriiltekintést igényel. A tevékenységért
felelds személytdl, személyektdl megfeleld szintli felkésziiltséget kivan meg. A
felmérésben részt vevOkhoz rendelt felhasznaldéi jogkorok megallapitasat — az elvart
feladatoknak ¢s tevékenységeknek megfelelden — célszeri idOoben megtervezni. A
hataskorok kijelolését vagy a szerepkorok modositdsat mar a projekt megkezdése eldtt el
kell végezni. Kozponti kérdés tovabb az alkalmazott rendszereket bemutatdé képzések
megszervezése, mivel a kezelésiikkel kapcsolatos ismeretek elsajatitdsa €s magabiztos
gyakorlati alkalmazasa kulcsfontossagi a projekt sikeressége szempontjabdl. Az 1j
informatikai megoldasok bevezetésének sikeressége nagymértékben fligg attol, hogy a
munkatarsak felkészitése idodben megtortént-e. Ennek hidnydban az alkalmazott
szoftverek inkabb hatraltatjadk, mintsem segitenék a projekt résztvevOinek munkajat.

Szintén lényeges kritérium a felmérés dokumentacids rendszerének kidolgozasa és
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fenntartasa, a keletkezd €s hasznalt dokumentumok tarolasa, hosszl tavii megorzése €s
hozzéaférhetové tétele, valamint ennek kapcsdn — felkésziilve a rendszer esetleges
miikodési zavaraira vagy a verziovaltasokra — a meghatarozott idokdzonként készitett

biztonsagi mentés.

A formai feltdras folyamatainak menedzselését ¢és értékelését, a szervezeti
onértékeléshez hasonldoan célszerii modon kell kialakitani, figyelembe véve azt, hogy a
tamogatd informatikai infrastruktira kezelése ne rdjon indokolatlanul nagy terhet a
szervezet munkatarsaira. A felmérésre forditott eréforrasoknak minden esetben
aranyban kell allni az eredmények alapjan elérhetd fejlodés mértékével €s pozitiv
hatasaival. A tapasztalatok azt mutatjadk, hogy a folyamatfelmérés csaknem teljes
egészében automatizdlhatd, igy a megfeleld informatikai megolddsokkal tdamogatva
hatékonyabban ¢€s rovidebb 1d6 alatt végezhetd el, mintha hagyomanyos adatfelvételi és
értékelési modszerek alkalmazisaval végeznénk el. A modern infokommunikacids
eszkozok bevonasa jelentdsen megkonnyiti az onértékelésben résztvevd munkatdrsak
kozti kapcsolattartast €és eldsegiti a felmérés eredményeinek széles korben valo

kozzétételét és megismertetését.
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2. A formai feltaras kulcsfontossagu szerepe és helye a konyvtari

munkafolyamatokban és egyiittmiikodésekben

., Ugy latszik mindenki 1igy gondolja, hogy a legkénnyebb dolog a vildgon a kényvek
cimének leirasa, de milyen koriiltekinto vizsgalatot kivan a pamphletek gondos
vizsgalata (ami onmagaban kimerito munka), mennyit a hasonlo nevii szerzok és miivek
megkiilonboztetése, anagrammatikus nevek megfejtése, a helynévbol szarmazoké, a
szegeny ember kijelenti, hogy a legnagyobb agytornat és a legértékesebb ido
feldldozdsat jelenti.”

Az oxfordi Bodleiana Konyvtar kataldgusanak megjelenése ota tobb mint 300 év telt el.
Ez 1d6 alatt a katalogus szerzOjének, a fent idézett Thomas Hyde gondolatai, a
dokumentumok formai ¢€s tartalmi feltardsanak ligye mit sem veszitett jelentdségébdl,
sOt napjainkban a nemzetkozi és hazai bibliografiai egytittmiikddések elterjedésével Gjra
kozponti kérdésse valt. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kozmiivelddésrdl szoldo 1997. ¢évi CXL. torvény az informdcios tarsadalom
mitkodésének alapjaként tekint a kdnyvtari rendszerre, mely biztositja, hogy a nemzeti
és az egyetemes tOrténelem soran felhalmozott és megdrzott kulturalis javakra
vonatkoz6 informaciok szabadon és barki szdméra hozzaférhetOk. A hozzéaférés
biztositasa érdekében a torvény IIl., a nyilvanos konyvtari ellatasrol sz6lo része 1.
fejezete 55. § (1) bekezdése b) pontja értelmében a nyilvanos konyvtar alapfeladata,
hogy gylijteményét folyamatosan fejlessze, feltdrja, megdrizze, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsassa.'> A felsorolt alapfeladatok elvalaszthatatlan egységet képeznek,
mégis kiemelt figyelmet érdemel koziilik a feltaras, a konyvtarak gylijteményébe
tartozd6 dokumentumok formai ¢€s tartalmi ismérvek szerinti leirdsa. A dokumentum-
leirds Osszetett €s szigoru szabalyok altal meghatdrozott folyamatai hozzék Iétre a
rendezett konyvtari allomanyban vald eligazodast segitd, az egyes dokumentumok
formai-tartalmi ismérvek szerinti visszakeresését és leldhelyiik megallapitasat biztositd

eszkozt, a katalogust, amely a legtobb konyvtari szolgaltatas alapja.'

"' SZELLE Béla: Bevezetés a katalogizalaselméletbe. Budapest : Tankdnyvkiado, 1967. p. 42. Idézet
Thomas Hyde, az oxfordi Bodleiana Konyvtar kataldgusanak szerz6jétol, az 1674-ben megjelent
kataldgusa elészavabol.

12.1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrSl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl. Forras: http:/www.njt.hu/cgi bin/njt_doc.cgi?docid=30818.230104 [Letoltés: 2012.
december 2.]

' FERENCZY Endréné: Gyiijteményszervezés. Budapest : Orszagos Széchényi Konyvtar, 1998. p. 108.
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2.1. A formai feltaras fogalma, terminologiai megfontolasok

A feltaras  tevékenységének ¢és  eredményének megnevezésére a  hazai
konyvtartudomanyi szakirodalomban tobb kiilonboz6 kifejezés ismeretes, melyek
jelentésének ¢€s egymashoz vald viszonyanak tisztdzdsat nem keriilheti meg e

disszertacid szerzdje sem.

A feldolgozasi tevékenység megjelolésére a leird betlirendes katalogizalds, a
katalogizalas, a formai feltaras, a konyvtari feldolgozds, valamint a bibliografiai
feldolgozas kifejezések terjedtek el, melyek egyike sem azonos a bibliografiai leirassal.
A Dbibliografiai leirds alatt hagyomanyosan a dokumentumok leir6 adatainak
meghatarozott szabalyok szerinti egységes szerkezetben és sorrendben leirt 0sszességét
értjiik, mely a dokumentum azonositdsara, nyilvantartasba vételére és tajékoztatasra
szolgal."* A bibliografiai leiras és a feltaras kapcsolatat az 1970-es években az MSZ
3424-es szamjelii magyar szabvanysorozat €és az ISBD nemzetk6zi szabvanysorozat
eldirasainak eltérésébdl adddo bizonytalansag megsziintetése okan, tobb konyvtartudos
mellett Domanovszky Akos is vizsgalta.”> Megallapitotta, hogy ,.[...] a bibliografiai
leirdas dnmagaban a leir6 katalogus egyik alapfunkcidjanak az ellatasdra sem képes —
mindharom funkci6jat csak besorolasi elemekkel megfejelve, azokkal egyiitt lathatja
el.”!® Késébb, 1999-t61 kezdve, a magyar konyvtari szabvanyokat felvaltd konyvtari
szabalyzatok megjelenésével a terminologia még egyértelmiibbé valt. Az elsé, KSZ/1
jelzésti Bibliogrdfiai leirds. Kartogrdfiai dokumentumok'’ cimii hazai konyvtari
szabalyzat bibliografiai leirdsra vonatkozo fogalom-meghatirozasa félreérthetetlentil
jelezte, a bibliografiai leirds nem azonos a dokumentum adatait valamilyen modon
rogzitd feldolgoz6i munkafolyamattal. A  bibliografiai leirds a feldolgozas

eredményeként létrejovo termék, amely kizardlag a besoroldsi adatokkal kiegészitve

14 KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok. Elektronikus kiad. Budapest : Orszigos
Széchényi Konyvtar, 2005. p. 3. A jovahagyas idépontja: 1999. Forras: http://ki.oszk.hu/sites/
ki.oszk.hu/files/dokumentumok/ksz 1 kartografiai.pdf [Letdltés: 2012. janius 25.]

' NAGY Aniké: A bibliografiai leiras Gj szabélyai. In: Konyv, konyvtar, konyvtaros. 10. évf. 10. sz.
(2001) p. 18-24.

' DOMANOVSZKY Akos: Megjegyzések egy vitdhoz. In: Kényvtari Figyeld. 25. évf. 4. sz. (1979) p. 373.
'7 KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok. Elektronikus kiadas. Budapest : Orszagos
Széchényi Konyvtar, 2005. 51 p. A jovahagyas iddpontja: 1999. Forrés: http://ki.oszk.hu/sites/
ki.oszk.hu/files/dokumentumok/ksz 1 kartografiai.pdf [Letdltés: 2012. november 25.]
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valhat a katalogus bibliografiai tételévé.'® A bibliografiai tételeken feltiintetett
bibliografiai adatelemek jelentik azokat a legkisebb egységeket, amelyek egyiittesen
azonositanak egy dokumentumot vagy annak bibliografiai rekordjat. Az adatelemek
harmas feladatot toltenek be. Egyrészt egyértelmilien azonositanak egy dokumentumot a
tobbi dokumentumtdl valdo megkiilonboztetés céljabol. Masrészt megmutatjak, hogy két
vagy tobb dokumentum hogyan fligg Ossze egymassal. Harmadrészt pedig alapot
nyujtanak azokhoz a hozzaférési pontokhoz, amelyek alapjan a leirt dokumentum

. . o1
rekordja visszakereshet®."

Jelen munka keretében kizarolag a dokumentumok bibliografiai és besorolasi adatainak
megallapitasdhoz, rogzitéséhez, valamint a tételszerkesztéshez kapcsolodo folyamatok
korét kivanom vizsgdlni, melyek nem tartalmazzdk a dokumentumok tartalmi
feltarasahoz kapcsolodo tevékenységeket €s lépéseiket. Bar a kiilfoldi gyakorlatban
gyakran a targyi feltarast is a katalogizdlds részének tekintik, katalogizalason
hagyomanyosan a kiadvanyok formai feltarasat és a leiro katalogus szerkesztését
értjik?®. Ezen megfontolisok alapjan a disszertacidban vizsgalt folyamatok ¢és
tevékenységek Osszefoglaldo megnevezésére — mely sordn létrejon a dokumentum
azonositasara ¢és visszakeresésére alkalmas bibliografiai leirds €és besorolasi tétel, illetve
rekord — elsédlegesen a formai feltaras kifejezést kivanom hasznalni, a feltaréds, a
katalogizalas, a dokumentum-leiras, illetve a bibliografiai feldolgozas kifejezésekre

pedig szinonimaként tekintek.
2.2. A formai feltaras altal l1étrejové katalégusok jelentosége

A legtobb konyvtari szolgaltatds alapja a katalogus, a gylijtemény tobb szemponta
feltarasat és visszakeresését segitd hagyomanyos papiralapu, vagy modern elektronikus
informacios rendszer, az allomany nagysagat €s Osszetételét hiien tiikrozé alapvetd
tajékoztatasi eszkdz. A katalogusok funkcidja, formaja és tartalma, tovabba a benniik

szerepld bibliografiai tételek szerkezete, részletezettsége, a katalogizalas elvei az idOk

"8 HORVATH Tibor: A feldolgozas egységei és a feltaras célja. In: HORVATH Tibor — PAPP Istvan (szerk.):
Konyvtarosok kézikonyve. 2. kot. Feltaras és visszakeresés. Budapest : Osiris Kiado, 2001. p. 23-34.

' RACZ Agnes: A kiadvanyok bibliografiai szambavétele; leird katalogizalas. In: HORVATH Tibor —
PAPP Istvan (szerk.): Konyvtarosok kézikonyve. 2. kot. Feltaras és visszakeresés. Budapest : Osiris
Kiado, 2001. p. 192-193.

2 RACZ Agnes: A kiadvanyok bibliografiai szambavétele; leird katalogizalas. In: HORVATH Tibor —
PAPP Istvan (szerk.): Konyvtarosok kézikdnyve. 2. kot. Feltaras és visszakeresés. Budapest : Osiris
Kiado, 2001. p. 192.
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folyaman megannyi valtozdson mentek keresztiil. A napjainkban kovetendd normak
hosszil évszazadok alatt, fokozatosan kristalyosodtak ki. Eurdépdban az elsé orszagos
érvényl katalogizalasi szabalyzat kidolgozasa egészen a két vilaghabort kozotti idoszakig
varatott magara (Giuseppe Fumagalli: Cataloghi di biblioteche e indici bibliografici —
Olaszorszag, 1922). KésObb, a nemzeti katalogizalasi szabalyok egységesitésének
folyamatdban mérfoldkének tekintheté az IFLA*' altal 1961-ben Parizsban rendezett
katalogizalasi vilagkonferencia (International Conference on Cataloguing Principles —
ICCP), melynek ajanlasai (Parizsi Alapelvek) rogzitették tobbek kozott a leird katalogus
alapfunkcidit ¢és alapvetd hozzaférési pontjait (egységesitett besorolasi adatok
megvalasztasa és kozlésmodja). A katalogusok és a katalogizalas-elmélet fejlédésének
szakaszai ¢€s jelentésebb allomasai pontos képet rajzolnak az adott korban érvényes
felhasznaloi igényekrdl és elvarasokrol, valamint a rendelkezésre 4allo technikai
lehetdségekrdl. Szinnyei-dijas konyvtarosunk, Szelle Béla szavait idézve ,,A katalogizalas
¢s a kiilonbozo kataldgusok 1étrejottének a torténete voltaképpen nem mas, mint annak a
torekvésnek a torténete, amely nagyrészt arra iranyul, hogy a kor tudomanyanak adott
differencialtsagi fokéaval és vallott tudomanyfelosztasdval Osszhangban allo gyakorlati
szakrendszert alkosson, masrészt arra is, hogy a kor konyvének arculata alapjan néhany

adatuk kivetitésével az azonositas legjobb lehetéségét megteremtse.”>

Hosszu és gyakran ellentmondédsokkal teli ut vezet az oOkori vildg agyagtablakon
rogzitett jegyzékeitdl, a kozépkori kolostorok vagyonleltdrain keresztiil a 21. szazad
web 2.0-as alkalmazasokkal tdmogatott interaktiv, online katalogusaig. A folyamatos
atalakulas ellenére a feltaras alapelvei azonban évszazadokon keresztiil sem valtoztak:
az alapvetd torekvés a hiteles, megbizhatd, pontos informacié egy adott konyvtar
gyljteményérdl. Ahogy a régi idok konyvtari katalogusat, ugy a mai kor katalogusanak
a szinvonalat is tobb tényez0 alakitja egyszerre. Meghatarozza az 4dllomany nagysaga ¢€s
Osszetétele, a szand€k, amely Iétrehozta, készitdjének szakmai felkésziiltsége és
tapasztalata, az alkalmazott szabvanyok és eldirdsok rendszere, a rendelkezésre allo
informatikai hattér, valamint a hagyomany, a konyvtaros el6tt all6 példak és nem utolso

sorban a felhasznaloi igények.

! International Federation of Library Associations and Institutions — Konyvtari Egyesiiletek és
Szervezetek Nemzetkozi Szovetsége. Az IFLA hivatalos honlapja: http://www.ifla.org/

22 SZELLE Béla: Katalogizalastorténet. 1. kot. Kéziratossag kora. 3. valtozatlan utanny. Budapest :
Tankoényvkiado, 1963. p. 5-6.
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A feltaras folyamatanak eredményeként létrejovo bibliografiai és besorolasi tételek,
illetve rekordok, valamint a beldliikk épiilé hagyomanyos vagy elektronikus, helyi, de
mindinkabb tavoli hozzaférésii katalogusok, katalogus rendszerek a konyvtari
szolgaltatasok mindségének sarokkovei. Megbizhatosaguk, pontossaguk, a feltart
ismérvek hibatlansaga alapkovetelmény, amely konyvtartipustol és nagysagtol

fiiggetleniil minden gytlijteményre egyarant érvényes.

A rekordokra ¢épiild szolgéltatdsok szinvonaldnak fenntartasa ¢&s fejlesztése
elképzelhetetlen az 6ket 1étrehoz6 munkafolyamat, a feltaras munkafolyamatanak ¢és
részfolyamatainak megtervezése, rendszeres ellendrzése, hatékonysaganak mérése,
értékelése, korszeriisitése, tovabba a hibak megeldzése ¢s szisztematikus javitdsa
nélkil. A folyamat ¢&s részfolyamatainak teljes korti, atfogd iranyitasa a
folyamatmenedzsment globalis eszkoztaranak alkalmazasat koveteli meg, a megfeleld
informatikai hattér kialakitasaval egyiitt. Napjainkban mar nem tulz6 a kijelentés, hogy
az online katalogus (Online Public Access Catalogue — OPAC) a konyvtar névjegye,
arca a vilag felé. A 21. szazad olvasodinak nagytobbsége ezen keresztiil 1€pi at el6szor az
adott konyvtar virtualis kiiszobét, ismerkedik meg gylijteményének Osszetételével és
hasznalatanak lehetdségeivel. A pontos feltaras €és a hatékony visszakeresés jogos
elvards. Nem meglepd tehat, ha a konyvtari munkafolyamatok elektronizacidjanak
eredményeként megsziiletd OPAC-ok tartalma, kezelhetdsége és az altaluk nyujtott

visszakeresési lehetdségek alapjan formal véleményt a halozati hasznalo.

Az éves konyvtari statisztikdk pontos adatokkal szolgdlnak arrdl, hogy hany konyvtari
dokumentum katalogizalasa tortént meg, de — hidba is keresnénk — arra vonatkozdan nem
talalunk adatokat, hogy mekkora a konyvtarak online katalogusaiban a kifogésolhatd
mindségll rekordok aranya. A bibliografiailag kifogasolhato rekordok szamardl csak
becsléseink lehetnek. Az olvaséi visszajelzések és az ad hoc jellegli ellendrzések alapjan
ezeknek minden bizonnyal csak egy része keriil napvilagra. A bibliografiai tételek
pontossaganak ¢és egységességének a kérdése a leghangsulyosabban azoknal az orszagos,
illetve nemzetkozi bibliografiai vallalkozasoknal jelenik meg, ahol a tobb kiillonb6zo
katalogizalasi gyakorlatot folytatd intézmény leirdsai egy kozos keresofeliileten jelennek
meg, mint példaul a Magyar Orszagos Ko6zos Katalogus és az Orszagos Dokumentum-

ellatasi Rendszer egyesitett adatbazisa, a MOKKA-ODR katalogus.
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2.3. A MOKKA-ODR katalégus és specialis feltarasi szabalyai

A kozos katalogizalasi modell — létrehozasanak eredeti szandéka szerint — egy olyan
eszkoz, amely az egyszeri feltards, tobbszori felhasznalas elvét, valamint a bibliografiai
leirasok  egységességét  hivatott  szolgdlni. A hagyomanyos  kOnyvtari
munkafolyamatokat automatizald gépi rendszerek megjelenésével és elterjedésével, a
bibliografiai adatcserére épiild kezdeményezések kialakitadsakor még fontosabba valt a
kozos katalogizalasi eldirdasok megalkotdsa és kovetése. A kozos katalogizalas €s a
rekordcsere lehetdsége gyorsabba tehetné az egylittmiikodésben résztvevd konyvtarak
feldolgozasi munkajat, a kozos szabalyok ¢és iranyelvek elfogadasaval pedig
egységesebbé valhatna az adllomadnyok feltarasa. Ennek megvalositasa viszont csak tgy
képzelhet6 el, ha — Vajda Erik szavait idézve — ,,a rekordok (katalégustételek) — elvben —
mindentitt azonos tartalmuak, vagy legalabbis f0bb hozzaférési pontjaik tekintetében
azonosak™. Ezzel szemben a napi gyakorlat azt mutatja, hogy a kiilonbozé integralt
rendszerrel dolgozd ¢€s egyedi feltarasi elveket kovetd konyvtarak rekordjai kozott

gyakran jelentds eltérések vannak.

Az adatbazist eredetileg 1étrehoz6 MOKKA Egyesiilet ¢s az alapitok mar a kezdetektdl
tisztaban voltak azzal, hogy az adatbazisba érkez6 rekordok messze nem egységesek €s
az indulas ota folyamatosan azon munkalkodnak, hogy az azonos leirdsi egységhez
tartozod rekordok egyontetiisége megvalosuljon. A rekordok egységessége érdekében
szamtalan intézkedést hoztak és hoznak a mai napig is. Az intézkedések egyik alapvetd
mozzanata, hogy a rendszerhez csatlakozni kivandé konyvtarak ,MOKKA
kompatibilitasat” harom szinten vizsgaljak. A rekordcsere technikai jellegli kérdéseinek
tisztazasa sordn rogzitik a feltdltést bonyolitd szamitdgép IP cimét, a konyvtar OPAC-
jénak URL-jét, valamint kivéalasztjdk a megfeleld feltdltési szoftvert és bedllitasait,
tovabba a feltoltendd rekordok szabvanyos bibliografiai adatcsere-formatumat
(HUNMARC?*, USMARC, MARC21?%, stb.) és karakterkodolasat. Meghatarozzak
tovabba a csatlakozaskor a feltolté konyvtar jogi statuszat is, mely tartalmazza feltoltod

konyvtarak jogait és kotelességeit. Mindezeken tal, a kapcsolat sikerességét dontden

2 VAJDA Erik: Osztott (koz6s) katalogizalas Magyarorszagon. (El6adas) In: Networkshop '97, Keszthely
(1997) Forras: http://www.niif. hu/rendezvenyek/networkshop/97/tartalom/NWS/3/1/index.htm [Letoltés:
2012. november 4.]

2 KSZ/4.1 HUNMARC. A bibliografiai rekordok adatcsere formatuma. Budapest : OSZK, 2002. 241 p.
Forras: http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/hunmarc.pdf [Letoltés: 2013. augusztus 1.]
3 Az adatcsere-formatumrol bévebben 1asd: http://www.loc.gov/marc/ [LetSltés: 2013. augusztus 1.]
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befolydsoldo harmadik kérdés a MOKKA katalogizalasi iranyelveinek az elfogadasa és
kovetkezetes betartisa.’® Az egyiittmitkddéshez csatlakozé konyvtarak altal kovetendd
katalogizalasi elveket, a MOKKA-ORD katalogus rekordjainak mindségét jelentds
mértékben meghataroz6 szabalyzatokat, a MOKKA Egyesiilet szakemberek
bevonasaval készitette el. A szabdlyrendszer elsddlegesen a hazai konyvtari
szabvanyokon ¢€s szabdlyzatokon alapul, azokat egésziti ki, pontositja a MOKKA
tagkonyvtarak specialis feltarasi szempontjaival. A jelenleg érvényes MOKKA

szabalyzatok a kovetkezd hat témakdrben targyaljak a leiras részletes szabalyait.

Kapcsolédo hazai konyvtari

MOKKA szabalyzatok Megjelenés datuma szabvényok, szabilyzatok
1. rész: Altalanos eléirasok 2006.10.31. -
2. rész: Bibliografiai leiras 2006.12.06. MSZ 3424/1-1978
Elektronikus
dokumentumok
(Alkalmazasi szabalyzat LU VAR (L)
a MOKKA részére)
3. rész: A bibliografiai & a 2007.03.07. MSZ 3423/1, MSZ 3423/2
besorolasi tétel
4. rész: Személynevek 2006.06.15. MSZ 3440/2-79
5. rész: Testiileti nevek 2007.03.02. MSZ 3440/3-83
6. rész: Cimek 2007.03.19. MSZ 3440/4-86

1. tablazat: A MOKKA katalogizalasi szabalyzatai’’

A specidlis katalogizalasi szabalyzatokon kiviil tovabbi segédleteket adtak kozre az

alabbi témakorokben:

. a rekordfej €s a tajékoztatd mezok;

. egykotetes (egy egységbdl allo) dokumentumok;

. tobbkotetes (tobb egységbdl allo) dokumentumok leirdsa rekordkapcsolassal;

. tobbkotetes (tobb egységbdl allo) dokumentumok leirdsa rekordkapcsolas nélkiil;
= sorozatok leirasa;

. a tartalmi feldolgozas mez0i.

* MOKKA csatlakozasi tudnivalok. Forras: http://www.mokka.hu/web/guest/csatlakozasi-tudnivalok#law
[Letoltés: 2012. november 21.

7 A MOKKA Kkatalogizalasi szabalyzata. Forras: http:/www.mokka.hu/web/guest/katalogizalasi-
szabalyok [Let6ltés: 2012. augusztus 3.]
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Az |, Egykotetes (egy egységbdl allo) dokumentumok” elnevezésii segédlet a
bibliografiai rekordok teljes hivojel, indikéator és almezd-azonositd készletét mutatja,
jelolve az egyes kodok ismételhetdséget, illetve kotelezd voltat, HUNMARC ¢és
USMARC formatumban, bizonyos helyeken a MOKKA altal preferalt kodokkal (pl.
260 indikatorainal: ##). A megjegyzések adatcsoportjandl a dokumentum kinyilvanitja
azt is, hogy a specialis megjegyzések a MOKKA szamara érdektelenek, melyek az
510, 520, 535, 536, 540, 541, 544, 545, 555, 561, 562, 565, 567, 581, 583, 584, 585,
586, 590 és 599 mezdkben megadhatd megjegyzések. Ezek hasznalata a tagkonyvtar
kovetelményeitdl fiigg.™® A  bibliografiai rekordok mellett a visszakeresés
szempontjabol kulcsfontossagih a kiilonb6zé tipustt besorolasi adatok, az un.
hozzaférési pontok egységesitésének kérdése. A MOKKA besorolasi rekordjainak
szabalyait ©6nalld dokumentumban foglalja O0ssze, amelyben a személynevek, a
testlileti nevek ¢és a rendezvénynevek feltiintetésének részletes kovetelményei
olvashatok. A felsorolas nem teljes. A foldrajzi nevek €s a cimek egységesitésérdl a
MOKKA ezen szabdlyzata nem rendelkezik. A MOKKA segédleteinek sordban
MARC alapt bibliografiai adatcsere-formatum sablonok is elérhetok, melyek az alabb
felsorolt dokumentumtipusok egy egységbdl allo leirasi egységének HUNMARC,

illetve USMARC formatumu vazat tartalmazzak:

. konyv . hangz6 dokumentum
. elektronikus dokumentum . kartografiai dokumentum
. kotta . vizualis dokumentum

2.3.1. A MOKKA-ODR rekordok ellendrzo mechanizmusai

Az egységes szabalyzatok és MARC sablonok kozzétételén kiviil a rendszer tovabbi
Iépéseket tesz az egységesség érdekében. Szigorti formai €s tartalmi ellendrzésnek veti
ala a bekiildott rekordokat és mindaddig egy un. munkafajlban tarolja dket, ameddig az
atalakitdsuk meg nem tortént. A beérkezd tételeket kiillonbozd sziirdk alakitjak at,
egyseégesitik, ellendrzik szintaktikajukat. Vizsgaljak tobbek kozott a kotelezd mezdk és

almezdk, valamint a mezdvége €és rekordvége jelek meglétét, kiilonods tekintettel a

2 SZABO Julianna (6sszeall.): A MOKKA bibliografiai rekordjai. Egykétetes (egy egységbél 4llo)
dokumentumok. 2006. Forras: http://www.mokka.hu/documents/10156/703b62ef-679f-4£72-b650-
2dcledeal56¢ [Letoltés: 2012. augusztus 3.]
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rekordfejre és a tajékoztatd mezdkre.”’ A tartalmi ellendrzés keretében pedig azt
vizsgaljak, hogy a rekordok eleget tesznek-e a minimalis adattartalomra vonatkozo
eloirasoknak. A rendszerben miikodoé — egyszerre tobb — sziiré Iényege, hogy a bekiildé
egyedi katalogizalasi gyakorlatahoz igazodva, a koOnyvtar altal haszndlt integralt
konyvtargépesitési rendszer belsé szabdlyait figyelembe véve végzi el az atalakitast a
rekordokon,*® példaul a megjelenés adatcsoportjaban egységesen Budapest-re cseréli a
Bp. vagy B.pest névalakokat. A rekordok csak a szintaktikai ellendrzést és konverziot

kovetOen kertiilhetnek a felhasznaldk altal kereshetd online feliletre.

A szintaktikai ellendrzések a bibliografiai €s a besorolasi rekord esetében egyarant a
nemzetkdzi MARC21 formatumra konvertalt allapotdban torténnek meg. A rendszer
vizsgalja egyrészt a hivojeleket, a hozza tartozd indikatorok meglétét, értekét és a
hivojel teljes almezdkészletét. Az ellendrzés részletességének ¢€s szigorusaganak
szemléltetésére az alabbi tablazatban — terjedelmi okokbol — kizardlag a bibliografiai

rekordok ellenérzésének szabalyait foglaltam Gssze, a besorolasi rekordokét nem.”!

Vizsgalt elem

Ertéke

Eltérés esetén

Figyelmeztetés

RF* 05. pozicid

térkoz, y vagy d

a rekord kimarad

RF 06. pozicio

kizarolagos értékek: a, c, d, e,
ﬁ g’ i’j!k!m! 0! p!r!t

figyelmeztetés

Hibas kodérték — ne toltse
fel!

s

RF 07. pozicid a,b,s a rekord kimarad jelolt szinth leirasra a
MOKKA nem terjed ki!
kizarolagos értékek: #, 1,2, 3, | 5, 8 vagy minden Nem végleges vagy
RF 17. pozicid 4,7,u,2 egyéb érték u-ra prepublikacios rekordot a
valtozik MOKKA nem fogad
H** 008 hivojel hianya a rekord kimarad Hianyzik a 008 mezd!

H 008 6. pozicid

megengedhet6 kodok: b, ¢, d,
e, i, kmn,p,qrstu,]

minden egyéb érték

| -ra valtozik

A feltoltott hibas kodérték |-
re cserélve.

H 008 6. pozici6 | hanemn g HIBA_00807:
RF 17. pozicidjanak N

7.,8.,9., 10. space 1170 n Hibas/hianyzik a

L atallitasa u-ra . 7
pozicid megjelenés éve!
H 008 15., 16. RF 17. pozicidjanak | HIBA 00815: Hianyzik a

space . o PP
pozicio atallitasa u-ra megjelenési orszag kodja!
H 008 35., 36., space RF 17. pozicidjanak | HIBA 00835: Hianyzik a
37. pozicid P atallitasa u-ra nyelv kodja!
H 100 I*** 1, kizarolagos értékek: 0, 1, 3 figyelmeztetés Hibas indikatorérték
H10012. iires figyelmeztetés Hibas indikatorérték

¥ MOKKA katalogizalasi
csatlakozasi-tudnivalok [Letoltés: 2013. februar 1.]
rekord feltoltés.

30 MOKKA

Forras:

szabalyzatok betartasa.

Forras:

http://www.mokka.hu/en/web/guest/

http://wiki.mokka.hu/wiki/Rekord felt%C3%B61t%C3%A9s

[Letoltés: 2012. augusztus 3.]
1 MokkaWiki. ,.Szintaktikai ellendrzés” szocikk. Forras: http://wiki.mokka.hu/wiki/Szintaktikai ellen%
C5%91rz%C3%A09s [Letdltés: 2012. november 4.]
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H7001 1. kizarolagos értékek: 0, 1, 3 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

HI110T11. kizarolagos értékek: 0, 1, 2 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

HII1T11. kizarolagos értékek: 0, 1, 2 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H10012. iires figyelmeztetés Hibas indikatorérték

HI1112. iires figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H71011. kizarolagos értékek: 0, 1, 2 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H71111. kizarolagos értékek: 0, 1, 2 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H24511., 2. iires figyelmeztetés Hibas indikatorérték
kizarolagos érték: 0, ha nincs a

H24511. rekordban H 100, 110, 111 figyelmeztetés Hibas indikatorérték
vagy 130
kizardlagos érték: 1, ha van a

H24511. rekordban H 100, 110, 111 figyelmeztetés Hibas indikatorérték
vagy 130

H2401 1. kizarolagos értékek: 0,1 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H24311. kizarolagos értékek: 0,1 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H24611. kizarolagos értékek: 0, 1,2,3 | figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H24612. l3<12;1rc5>la6go7s %ﬂEkEk: #0,1,2, figyelmeztetés Hibas indikatorérték
kizarolagos értéke: 0, ha nincs . TP

H4901 1. a rekordban H 830 figyelmeztetés Hibas indikatorérték
kizardlagos értéke: 1, ha van a . T

H4901 1. rekordban H 830 figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H49012. iires figyelmeztetés Hibas indikatorérték

H50511. kizarolagos értékek: 0, 1,2, 8 | figyelmeztetés Hibas indikatorérték

HS50512. tires, ha a mez6 $a almez6t figyelmeztetés Hibas indikatorérték
tartalmaz

H 50512. 0, ha a mez6 $g, $r, $t, $u figyelmeztetés Hibés indikatorérték
almezoket tartalmaz

H 787 nincs $v almez6 figyelmeztetés H}BA*O(,WW: Hidnyzik a

kotetjelzés!

H 773 nincs $g almezé a rekord kimarad Hianyzik a kotetjelzés!

H 245 $n almez6 kotetjelzés g:gaj)c;las aH773 Hianyzik a koétetjelzés!

H 777 nincs $w almez6 a rekord kimarad I\Imcs kapcsolat

forekorddal.

H 850 nincs $a almez6 figyelmeztetés Hianyzik a lel6hely kodja!

H 852 nincs $a almez6 figyelmeztetés Hianyzik a lel6hely kodja!

H 949 nincs $a almez6 figyelmeztetés Hianyzik a lel6hely kodja!
nincs $a almez6 és nem . Hianyos adattartalmu

H245 részrekord a rekord kimarad rekord (245%a)!

H 245 nincs $¢ almez6 és nem RF 17. pozicidjanak | Hianyos adattartalmu
részrekord atallitasa u-ra rekord (245 $c almez0)

. . Nem szabvanyos

H 245 $x vagy $y almez6 a rekord kimarad Ktetkezelés.

H 260 nincs $a, $b vagy $c almez6 RF 17. pozicidjanak | Hianyos adattartalmu
¢és nem részrekord atallitasa u-ra rekord (260 mezd)

e , , RF 17. pozicidjanak | Hianyos adattartalmu
H 300 hianyzik ¢és nem részrekord atallitasa u-ra rekord (300 mezd)

Magyarazat: * RF = rekordfej (leader) ; ** H = hivojel ; *** I = indikétor ; Kiegészitések™

32 A kovetkez8i hivojeleknél a $a almezé hianya esetén figyelmeztetést kapunk: 041, 044, 072, 080, 084,
100, 110, 111, 130, 240, 250, 256, 260, 300, 301, 440, 490, 500, 501, 502, 506, 510, 511, 513, 516, 518,
520, 525, 530, 533, 535, 538, 545, 546, 550, 555, 561, 567, 580, 581, 584, 585, 586, 588, 590, 591, 592,
593, 594, 596, 597, 598, 600, 610, 611, 630, 650, 651, 653, 655, 656, 657, 658, 700, 710, 711, 730, 740,
741, 742, 743, 744, 745, 746, 747, 748, 749, 886.
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2.3.2. A MOKKA-ODR feltoltés koveto rendszere

A MOKKA-ODR egyiittmiikodésben

Fajl Szerkesztés Nézet ElGzmények Konyvjelzok Eszkézok Sugo

& % -~ 2 @ @ [0 htpywebpac.mokkahujmokkalog - [d- @
4 I . r . 14 ~1 Fu TELUTUS prucesacu TINS T lapatu.  UuweuU
reSZt VGVO tagkOl’ly \/ ‘ arak katalOglzalaSI 100 recar‘dsvprccessed Time el;psed: 00:00: 00 =
100 records processed Tine elapsed: 00:00:00
Total records
,k r r k .y . 1 r r loekrea:, iOO good, 100 selected
SumRES M i 17 11:09:39 CET 2008
teVe enysegene mennylsegl e emzeset ggosiﬁ;ingaa 277(!73;n & WARNING: Hianyzik a 300 'a' almezdje
200811171109389 2778786 WARNING: Hidnyzik a 260 'a' almezdje
, , , , , , , 20081117110939 2778787 WARNING: Hianyzik a 300 'a' almezdje
b b 20081117110939 2778791 WARNING: Hidnyzik a 260 'a' almezdje
¢s értékelését minden intézmény Soeiriloee 2770 WG, Ihdnyek 3 30 5 Sleesese
2008111711093 2777021 WARNING: Hidnyzik a 260 'a' almezdje

duptest >»>>>>>>>>> Mon Nov 17 11:09:39 CET 2008

nyomon kévetheti. A MOKKA-ODR e o
DUPTYPE: IDX

adatbazisaba a feltolté konyvtarak FED. oo
altal bekiildott rekordok betdltési log . 5%

FIELD: 651

FIELD: 653

yoqe 33 . , FIELD: 655
fajlla a MOKKAlog.”” A feltoltés b
FIELD: 658

FIELD: 690

kovetd rendszer segitségével minden FED: 2

FIELD: 693

.. 7 oo . .y FIELD: 635

konyvtar ellendrizheti sajat rekord- FaD: sse
forgalmanak szamszertsitett adatait. ; ’

2. abra: A bekiildott rekordok ellendrzése.

A statisztikai adatok napi, havi vagy éves bontasban tekinthetok meg. A statisztika
értékes informacidkat nyajt a feltoltott rekordok megfeleldségérél. A jelentés
részletesen kozli a feltdltott hibas rekordok szamat €s a hibéak tipusat is, az alabbi 6t
kategoria szerint csoportositva:

1. MARC hiba

2. MARC hiba (szigorubb ellendrzés

3. Szintaktikai hibdk szdma

4. Szintaktikai hibas rekordok szdma

5

Rekordok kisebb hibainak szama

A formai feltaras folyamatanak értékelése szempontjabol lényeges, hogy a feltoltott
rekordok ellendrzésekor a hibdkra torténd figyelmeztetések szoveges formaban is
megjelenitésre keriilnek.>* A feltoltések kovetésének masik modja a feltdlté konyvtarba
naponta e-mailben megérkezd jelentés a bekiildott rekordokrol, mely tartalmazza a
rendszer altal észlelt hibadkat. Ahogy a kovetkezd abran lathatd, az Gsszesitésben
szerepel a visszautasitott hibas rekordok feltoltésének datuma, a hiba tipusanak kodja, a

rekord azonositdja és a szoveges hibaiizenet.

3 MOKKAlog. Forrés: http://wiki.mokka.hu/wiki/Mokkalog [Letéltés: 2012. augusztus 3.]

** Jelentés a tagkonyvtarak altal feltoltott rekordok ellenérzésérdl a MOKKA ODR adatbazisban. Forras:
http://wiki.mokka.hu/w/images/8/89/Mokkalog_oszk napilog20081117 mokkacheck.jpg [Letoltés: 2012.
augusztus 3.]
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19-JAN-2012 00:00:00 -- F -- 226927aa -- Nincs megfeleld kotetjelzés!
19-JAN-2012 00:00:00 -- W -- 226927 ab -- Hibas/hianyzik a megjelenési orszag kadja
19-JAN-2012 00:00:00 -- F -- 226927ac -- A MOKKA jelenleg ilyen tipusu leirast nem fogad!

3. abra Napi jelentés részlete a feltoltott rekordokban észlelt hibakrol.*

A MOKKA felt6ltés kovetd rendszere az észlelt hibakat a kdvetkez6 6t kategoridba sorolja:

Kod | Feloldas | Magyarazat

Fail Durva hiba, a rekord nem keriilt be az adatbazisba.

F
E | Error Hiba, a rekord nem kertilt be az adatbazisba.
W

Warning | Hiba, de a rekord bekertilt az adatbazisba.

I Info Nem hiba, a rekord bekertilt az adatbazisba (egyelére nem hasznalt).

L |Log Nem hiba, a rekord bekertilt az adatbazisba (egyelére nem hasznalt).

2. tablazat: A MOKKA hibakodjai.

Az ,,F” ¢és ,,E” kodu hiba a rendszer stabilitasat, egységességét €s konzisztencidjat nem
veszélyezteti, mivel a hibas rekordok nem t6ltddnek be az adatbazisba. A jelzések koziil
a ,,W” koddal ellatott hibak kiilonds figyelmet érdemelnek, mivel a rekordok az észlelt

hibaval egyiitt keriilnek be a rendszerbe.

2.3.3. A MOKKA-ODR rekordok osszehasonlito elemzésének modszere

A feltdltés roppant szigoru ellendrzése €s a duplumsziirés ellenére az adatbazisba
bekeriild, azonos bibliografiai egységet leir6 rekordok képe egymashoz viszonyitva
olykor mégis nagy valtozatossagot mutat €s igy 6nalldo rekordokként jelennek meg. A
rekordok Gsszehasonlitasakor tapasztalhatdo egyenetlenségek és pontatlansagok néhany
jellegzetes vonasat hdrom szabadon valasztott, egy egységbdl allo, konyv tipusu
dokumentum monografikus szintli bibliografiai rekordjanak egybevetésével kivanom
szemléltetni. Mindharom példaban hét kiilonb6z6, a MOKKA-ODR egyiittmiitkodésben

résztvevo, illetve egy azon kiviili konyvtar rekordjait elemzem, Osszesen huszonegy

3 Az 4bra forrasa: http://wiki.mokka.hu/wiki/Felt%C3%B61t%C3%A9s-k%C3%B6vet%C3%A9s
[Letoltés: 2012. augusztus 3.]

* MOKKA feltoltés-kovetés. Forras: http://wiki.mokka.hw/wiki/Felt%C3%B61t%C3%A9s-k%C3%B6
vet%C3%A9s [Letoltés: 2012. augusztus 3.]
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tételt, melyek a disszertacid6 11.2-es mellékletében lathatok. A konyvtarak
kivalasztasakor tudatosan nem torekedtem arra, hogy minden esetben ugyanazoknak a
konyvtarnak a rekordjait vizsgédljam, hiszen az Gsszehasonlitas célja nem az egyes
konyvtarak feltarasi gyakorlatanak elemzése ¢és kritikdja, sokkal ink4bb arra
fokuszaltam, hogy a példakban szerepeltetett rekordok a lehetd legjobban tiikrzzék a

rekordok kozott fenndllo egyenetlenségeket.

A vizsgalatba bevont bibliografiai tételek elemzéséhez a MOKKA-ODR adatbazis altal
kinalt legrészletesebb megjelenitési lehetdséget, a ,,Tagged HUNMARC - TXT”
formatumot valasztottam, melyben a bibliografiai adatcsere-formatum minden
Osszetevoje, hivojelenként, indikatorokkal és almezd-azonositokkal egyiitt lathato,
tovabba minden esetben ellendriztem a kdnyvtarak sajat online katalogusaban elérhetd

formatumokat is.

A bibliografiai adatcsere-formatum rekordfejét és mutatdjat kihagyva, a hivdjeleket a
020-as szamjeltél, a bibliografiai adatmezdktdl kezdve vizsgdltam. Nem kivantam
egybevetni a 000-009 hivdjel tartomanyba esd tajekoztaté adatmezdket, mivel azok a
rekord gépi kezeléséhez kapcsolodnak. Nem képezték targyat az Osszehasonlitdsnak
tovabba azok a hivojelek sem, amelyek a bekiildé konyvtarak egyedi kodjait, valamint
tartalmi feltarasi gyakorlatat tiikrozik (035, 036, 037, 072, 080, 084, 650, 653, 655, 656,
657, 658). Nem relevans tovabba a 8-as, illetve 9-es szamjeggyel kezd6dd hivojelek
Osszehasonlitdsa sem, mivel ebben a szdmtartomanyban a helyi haszndlat szamara
kialakitott adatok kore (példany- ¢és allomanyadatok) — a nemzetkdzi gyakorlatnak
megfeleléen — szabadon hatdrozhatd meg. Megjegyzendd, hogy a MOKKA-ODR
rendszer HUNMARC alapu bibliografiai rekordjaiban a 700-as mez6 almezdstruktirdja
a USMARC formatum el6irasai szerint épiil fel. A tovabbi fOtételként vagy
kozremiikodoi melléktételként megjelend személynevek csalad- (vezetéknév) és egyéni
név (keresztnév) értékii elemei azonos ($a jeltl) almezdben foglalnak helyet, mely
szerkezet jelentdsen eltér a hazai HUNMARC bibliografiai adatcsere-formatumban
alkalmazott megoldastol, ahol az emlitett névelemeket 6nallé almezdkben (csaladi név:
$a ; egyéni név: $j) kell feltiintetni.’” Az adatelemeken kiviil az sszehasonlitas kiterjedt

az adatelemek kozpontozasara, valamint a nagy- €és kisbetiis irdasmod alkalmazésara is.

37 A nevek és a cimek kozpontozasanak részletes szabalyait HUNMARC formatumban a disszertacié 11.3
szami melléklete tartalmazza.
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A példakat bemutato tablazatban a rekordok kozotti kiilonbségeket, illetve a vonatkozo
hazai konyvtari szabvanyoktdl és szabalyzatoktol valo eltéréseket hivojelenként piros
szinnel emeltem ki.*® A leggyakrabban tapasztalt, érdemi eltéréseket a bibliografiai
tételek adatcsere-formatumanak hivojelek szerinti emelkedd sorrendjében ismertetem,
az egyes tételek azonositasara pedig a tablazatok fejlécében lathatdo kodokat (pl. 3.2

rekord — 3. példa masodik rekordja) alkalmazom.

2.3.4. Az adatbazisrekordok elemzésének tapasztalatai

A vizsgalatba bevont rekordok részletezettsége ¢s adatgazdagsdga egyrészt a teljes és
egyszerusitett leirds egymashoz vald viszonyanak kérdéskoréhez kotddik, mdasrészt
pedig a MOKKA-ODR katalogizdlasi szabalyzatdhoz, illetve — azokban a
konyvtarakban, amelyekben létezik — a feltaras helyi, intézményi szabdlyzataihoz. A
bibliografiai tételek részletezettsége szempontjabol, illetve a megvalasztott
adatelemek kore alapjan a leirdsok harom tipusa kiilonboztethetd meg. A feltaras
harom szintje koziil az elsd tipus a teljes bibliografiai leiras, mely a bibliografiai
leirds olyan valtozata, amely a leirds szamara eldirt Osszes adatot tartalmazza. A
masodik tipus az egyszeriisitett vagy mas néven rovid leiras, amely a teljes
bibliografiai leirds olyan kevésbé részletezd, roviditett valtozata, amelybdl
meghatarozott adatelemeket elhagyhatnak, am a leirds szabdlyai szerinti kotelezd
adatokat maradéktalanul tartalmazza. A harmadik feltarési szint, a csoportos feltaras
eljarasa nem egyedileg dolgozza fel a dokumentumokat, hanem azokbdl —
meghatarozott szempontok, példaul téma, miifaj vagy kézread6 szerint — csoportokat

alkotva csupan a csoport f6 ismérveit, dsszefoglaloan szerepelteti.”

Fontos megjegyezni, hogy 1999-t6]1 kezdédden, az 1) szabdlyzatokban mar nem
szerepel a fent ismertetett csoportositas €s nem kiilonboztetnek meg teljes,
egyszerlsitett és csoportos leirdst, viszont a bibliografiai tételek részletezettségbeli
kiilonbségének elvi lehetdségét — és ezaltal a visszakeresé€si szempontok szerinti
kiilonbségét — mégis fenntartjak. Kimondjak, hogy a felhasznalas céljatol fiigg, hogy
az adott dokumentum rogzitett adataibdl a szabdlyzat eldirasai szerint eldallitott

bibliografiai rekord csak a kotelezd (valamely feltételtdl fliggéen kotelezd)

¥ A példak az elemzésbe bevont bibliografiai rekordok 2013. augusztus 31-i allapotat titkrozik.
3 FERENCZY Endréné: Gytijteményszervezés. Budapest : Orszagos Széchényi Konyvtar, 1998. p. 117.
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adatelemeket tartalmazza vagy a nem kotelezd elemeket is. A rekordszerkesztési elvek
meghatarozasa a konyvtar feleldssége, figyelembe véve tobbek kozott a konyvtar
funkciojat, gyljteményének adottsagait, szolgaltatasainak kovetelményeit €s nem
utolsé sorban a kiillonbozo egyiittmiikodési rendszerekben vald részvételét. Kiillonosen
ez utdbbi szempont indokolja a feltaré tevékenység részletes szabalyozéasat, mivel
csak Osszehangolt feldolgozasi iranyelvek mellett érhetd el, hogy egy kozponti
lel6hely-nyilvantartds a rendszerben fellelhetd valamennyi dokumentumr6l azonos
szinvonalon tajékoztasson. Az egyiittmikodd feleknek megallapodas keretében
célszerli rogziteni az egyes dokumentumtipusokhoz rendelt adatkotelezdség szélso
értékeit, azaz a rekordok minimalis és maximalis adattartalmat, annak érdekében,
hogy a rekordok egyenetlensége ne befolyasolja hatrdnyosan a konyvtarak kozotti
adatcsere szabdlyossagat és hatékonysagat. Ha a munkaszervezés ésszerlisége
érdekében a konyvtar a helyi feltaras helyett a kataldgusrekordok importja (copy
cataloguing) mellett dont, akkor sem szabad elmulasztani a bibliografiai é¢s besorolasi
tételek adatelemeinek ellendrzését €s Osszevetését a leirt dokumentum megfeleld

adatforrasaiban talalhatd informacidkkal.

A vizsgalatba bevont rekordok részletes elemzését a 020-as hivojellel kezdve
megallapithato, hogy a terjesztés adatcsoportjanak legjellemzdbb — egy kivétellel (3.3)
valamennyi példaban feltiintetett — adateleme a dokumentum ISBN szama. Az ISBN
szamok feltlintetése azonban igen eltérd képet mutat, némely rekordban kotdjellel (pl.
1.1, 1.3, 2.2, 2.3, 3.4, 3.5), mashol pedig térkozokkel torténik a szamsor tagolasa (pl.
1.2, 1.6, 2.1, 2.4, 3.2, 3.6). A 3.7-es rekord viszont egyaltalan nem alkalmaz tagolast.
A kotés tipusat minddssze 9, a dokumentum aréat pedig 7 leirdsban tiintették fel. Az
adatelemek kozotti egyezményes jelek alkalmazdsa szintén igen valtozatos képet
mutat. A 21 rekord koziil 6 esetben lathatunk erre utalo karaktereket (pontosvesszo,

kettdspont, kerek zardjel).

A 022-es hivojel téves alkalmazasara talalhatunk példat az 1.3-as, valamint 3.3-as és
3.4-es rekordok esetében. A folydiratok ISSN szaménak feltiintetésére szolgalo 022-es
mezOben, mindharom esetben a dokumentum sorozatanak ISSN szama szerepel,

amelyet a 440-es, illetve a 490-es mezdkben kellett volna helyesen rogziteni.
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A 040-es mezOben valamennyi rekordban a bibliografiai tétel Iétrehozasaért,
modositasaért felelés intézmény kodja szerepel, melyeket bizonyos esetekben

kiegészitettek a leiras nyelvére vonatkozd, a $b almezdbe beirt nyelvkdddal.

A MOKKA-ODR katalogus leirasi szabalyzata szerint kotelezé 041-es hivojel a vizsgalt
rekordok 38%-abol (14, 1.6, 2.1, 2.6, 2.7, 3.1, 3.6, 3.7) hianyzik. A dokumentum
forditdsaval kapcsolatos informaciokat kozld mezd els6 és mdasodik indikatoranak

beallitasa szintén nem egységes, bizonyos esetekben teljesen el is marad.

A 044-es hivojel a kiado/eloallitdo orszag kétbetiis kodjanak feltiintetésére szolgélo
kotelezd mezd, ennek ellenére az elemzett leirasoknak mindossze egyharmada (1.2, 1.4,

1.5,2.2,3.2,3.4, 3.5) alkalmazza.

A bibliografiai rekord talan egyik leghangstlyosabb hivojele a szerzoi fotételt jelolo
100-as hivojel, melybe az egyéni szerzék nevének egységesitett besorolasi adata
tiintetendd fel. A példaként valasztott bibliografiai tételek koziil az elsé és a harmadik, a
leirds szabalyainak megfelelden, egyaltalin nem tartalmaz 100-as mez6t. A masodik
dokumentum esetében a vdlasztott konyvtaraknak a dokumentum szerzOségére
vonatkozo6 eltérd véleményét tiikrozi, hogy két rekordban van (2.2, 2.6), a tovabbi 6tben
viszont nincs 100-as hivéojel. Mivel a leiras egyik kulcsfontossagu hivéjelérdl van szo,
ezért az itt vétett hibdk joval stlyosabbnak tekinthetok, mint az eddig felsorolt
hianyossagok. Ellenérzésiik ¢és javitdsuk a pontos visszakereshetdség biztositasa
érdekében elengedhetetlen volna. Fontos megemliteni, hogy a rekordok almezd kezelési
gyakorlatanak kiilonbsége a kiilonb6z6 MARC formatumok eltéré szerkezetébdl ered,
igy az nem tekintheté hibanak, a megfeleld konvertalasi automatizmussal egyértelmiien

megfeleltethetdk egymasnak.

A testiileti szerzdség kérdéskorét érintd 110-es mezd egyediil a 3. példaban jelenik meg,
a 3.4-es rekordban, minden bizonnyal helytdlld mddon. A testiileti szerzdség
feltlintetésének hianyat a tobbi rekordban (3.1, 3.2, 3.3, 3.5, 3.6, 3.7) — a leiras
szabalyait tekintve — semmi sem indokolja. Elmulasztasa, az el6z0 bekezdésben
targyaltakhoz hasonldéan, szintén hatranyosan befolyasolhatja a dokumentum

visszakeresését.
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A vizsgalatban bevont példak €s a hozzajuk kapcsolodd bibliografiai tételek hivojelei
koziil minden bizonnyal az egyik legvaltozatosabb képet felvonultatd hivojel a 245-6s,
mely a dokumentum cim és szerzdségi kozléseit tartalmazza, a kiadvadnyon szerepld
valtozatban. Ennek igazolasara tekintsiik at az elsé példa (dokumentum) mind a hét

rekordjanak szerzdségi kozléseét:

a | 1.1 rekord / $cBiro [et al.] ; szerk. Pesti Miklos

b | 1.2 rekord / $cBir6 Sandor, Hornok Laszl1o [et al.] ; szerk. Pesti Miklos
¢ | 1.3 rekord / $cBiro [et al.] ; szerk. Pesti Miklos.

d | 1.4 rekord / $cBir6 et al. ; szerk. Pesti Miklos

a | 1.5 rekord / $cBiro [et al.] ; szerk. Pesti Miklos
a | 1.6 rekord / $cBir6 [et al.] ; szerk. Pesti Miklos
e | 1.7 rekord $cBird [Sandor] et al. ; szerk. Pesti Miklos

3. tablazat: A szerzoségi kozlés feltiintetésének eltéré megoldasai a 245-6s mezoében.

A nevek teljességének és a szerzOségi funkciok feltlintetésének, valamint a kdzpontozas
eltéré alkalmazésanak eredményeként 6t (a, b, ¢, d, e) kiillonbozé megoldast lathatunk,
melyek koziil — a dokumentum kézbe vételét kovetden megallapithatd, hogy — az ,,a”
tipus fogadhato el helyes formaként. A disszertacio 11.2-es mellékletben, a tovabbi két
példat (2. és 3. dokumentum) bemutato tablazatban szintén jol lathatok a 245-6s hivojel

tartalmanak eltér6 értelmezésébdl adodo kovetkezetlenségek.

A kiadas adatcsoportjat képviseld 250-es mez6 az elemzett leirasok koziil minddssze
egyben szerepel (1.1). A szogletes zarOjelben feltiintetett adat, a hozzd tartozo
forrasszabaly alapjan arra enged kovetkeztetni, hogy a dokumentumon kiviili, kiilsd
forrasbol szarmazd adatelemrdl van szo, amely a tobbi leird intézményben minden
bizonnyal nem 4llt rendelkezésre a rekord szerkesztése idején, igy az adatelem hianya

nem tekinthetd meghatdrozé hibanak.

A 260-as hivojel a leirds megjelenés adatcsoportjanak kozlésére szolgal, a kiado
sz€khelye, neve, a kiadds éve, valamint a nyomda székhelye és neve alkotjak. A
felsorolt adatelemek koziil a leggyakoribb eltérések a kiadok nevével és a kiadas évével
kapcsolatban tapasztalhatok a példarekordokban. A kiadok nevének szabalyos

roviditését illetéen az Orszagos Széchényi Konyvtar altal kiadott Magyar Nemzeti
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Bibliografiai roviditési szabalyai az irdnyadok. Ezeket kovetve semmiképp sem
képzelhet6 el a 2. példaban szerepld (2.1) Miiszaki Kvk., (2.2) Miszaki Kiado ¢és (2.3)
Miszaki Konyvkiad6 alakok parhuzamos hasznalata. A megjelenés évének
feltlintetésére vonatkozo bizonytalansag érezhetd szintén a 2. példa 2.1-es: [1999], 2.2-
es: 1999 ¢és 2.3-as: cop. 1999 rekordjait tekintve, melynek megsziintetése szintén
indokolt volna. A 3. példaban feltehetéen a testiileti szerzdség, a kiadoi és kdzreadoi
funkciok megkiilonboztetésének nehézsége okoz zavart, igy fordulhat el6, hogy (3.1)
EurOp, (3.6) Office for Official Publications of the European Communities és (3.7)

European Environment Agency adatok egyarant eléfordulnak.

A 300-as hivojelnél megjelend terjedelmi adatokat a példarekordokban nagyrészt az
egyontetliség jellemzi. Emlitésre mélto sulyos hiba nem fedezhetd fel, csupan szokatlan
kivételként utalunk a 3.4-es rekordra, melyben a dokumentum gerincmagassagan kiviil
rovidebbik oldalanak hossza is megadasra keriilt: 21x29,7 cm. A konyvek formai
feltarasra vonatkoz6 magyar konyvtari szabvany (MSZ 3424/1-78 p. 33.) az iménti
adatkozlést kizardlag a megszokottol eltérd méretli, illetve alakii dokumentumok
méretadatainak megadaskor javasolja (pl. hardnt, illetve négyzet alaku, esetleg miniatiir
konyvek), tovabba a megkezdett centimétereket — a kartografiai dokumentumok

méretadatainak kivételével — minden esetben felfelé kell kerekiteni.

A 440-es ¢és a 490-es mezOk targyalasanak Osszevonasat az teszi indokolttd, hogy
mindkettd a sorozatok adateleminek feltiintetésére szolgal, de mig a 440-es hivojelhez a
sorozatcim melléktételként irhatd, addig a 490-es hivojelhez az adatelemeket a
dokumentumon szerepld valtozatban kell beirni. Mindhdrom példaval kapcsolatban
elmondhat6, hogy a sorozati adatok feltiintetését nagyrészt a szabalyossag ¢€s az
egyontetliség jellemzi. Fontos azonban megjegyezni, hogy MOKKA-ODR katalogizalasi
szabalyzatanak 2006-os modositasakor a sorozatok esetében lemondtak a rekordkapcsolas
alkalmazasarol és a sorozati rekordokat sem tartalmazza a MOKKA-ODR adatbazisa.*
Ennek ellenpéldajaként érdemes egy pillantast vetni a 2. példa 2.2-es és 2.5-0s
rekordjara, melyekben mégis megjelenik a sorozati rekord és a sorozati tag rekordjanak

Osszekapcsolasara szolgald 761-es hivojel.

40 S7ZABO Julianna (szerk.): Magyar Orszagos Kozos Katalogus : MOKKA : katalogizalasi szabalyzat :
3. rész : bibliografiai leiras. Budapest : [MOKKA Egyesiilet], 2006. p. 36. Forras: http://www.mokka.hu/
documents/10156/57a9738¢-c8bf-48b7-9213-56e5b8{868c2 [Letoltés: 2013. szeptember 13.]
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Az 504-es hivojelhez tartozd adatokat szintén az egyenletesség jellemzi. A
dokumentumban talalhat6 bibliografia helyének megadasa mindossze egyetlen esetben
(2.2) keriilt az 6t megilletd 504-es helyett, az 500-as ,Altalanos megjegyzések”
mezObe, illetve a 3. példa 3.2-es, 3.3-as és 3.4-es rekordjai esetében sajnos elmaradt

az adatok feltiintetése.

Elérkezve az utolsd, mégis kulcsfontossagi 700-as, illetve 710-es hivojelhez
visszakdszonnek a 100-as, a 110-es és a 245-6s hivojelnél emlitett problémak. Az
egymdassal szoros Osszefiiggésben allo hivojelek (100-245-700 ; 110-245-710)
csoportot alkotnak, melyek barmely tagjanak hibas szerkesztése kihat a csoport tobbi
elemére is, egyértelmiien megnehezitve a visszakeresés pontossagat. A kordbban — a
100-as, 110-es és 245-0s hivojeleknél — mar emlitett elveket minddssze annyival
célszerl kiegésziteni, hogy a mezdk tartalmanak egységes megjelenését leginkabb a
kiilonboz6 besoroldsi adatokhoz tartozo authority listak készitése (karbantartasa!) és
kovetkezetes hasznalata tenné lehetdve, tovabba a kozremiikodoi szerz6i mindségben
eljaro személyek és testliletek esetében kifejezetten fontos volna a kozremiikddoi
mindségre utald kifejezés vagy annak roviditésének feltiintetése a bibliografiai

adatcsere-formatum 700-as hivojelének $4 jeli almezdjében.

A Dbibliografiai rekordok mindségében tapasztalhatd egyenetlenségek ¢és
pontatlansagok szemléltetéséhez az elézéekben — egyetlen kivétellel — csupan a
MOKKA-ODR katal6gus rekordjait tekintettem at, de ugy gondolom, amennyiben
vizsgaldédasomat kiterjesztettem volna mas, az egyiittmikdédésen kiviili konyvtarak
rekordjaira is, még heterogénebb képet kaptam volna. Természetesen elképzelhetd,
hogy az altalam elemzett bibliografiai rekordok hibainak és eltéréseinek stilya nem
mindig esik azonos megitélés ald. A hibdk elfogadhaté ardnya a rendszerben
szamtalan tényez6tdl fiigg és megitélésiiket befolyasolhatja az is, hogy éppen ki és
milyen okbdl keresi a hibat, mennyi ideig kell a hibat keresni és milyen gyorsan lehet
a hibat kijavitani. Az viszont minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az
elemzés sordn tapasztalt hibaardny csokkentése a jelenleginél még tobb odafigyelést,
precizitast igényel, valamint a feltards helyi irdnyelveinek ¢és moddszereinek
atvizsgalasat, a katalogizalas folyamatanak felmérését, elemzését €s professzionalis

dokumentalasat.
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Az elemzett bibliografiai tételekben latott hibdk megelézéséhez, valamint az egységes
rekordszerkesztési elvek gyakorlati megvalositasahoz nagymértékben jarulhatnak hozza
az integralt konyvtargépesitési rendszerekbe beépitett automatikus ellenérzé funkciodk.
A formai feltdrds nemzetkdzi és orszdgos szabvanyain, illetve szabdlyzatain alapul6, az
adatbevitelt feliigyeld szoftveres megoldasok sikerének kulcsa pedig az atgondolt és

minden munkatars szamara vilagos rekordszerkesztési politika.

2.4. A formai feltarast tamogatoé informatikai megoldasok

A tapasztalatok azt mutatjdk, hogy gyakran még az azonos gépi rendszert hasznalo
konyvtarak is igen eltérd leirdsokat hoznak létre ugyanarrél a bibliografiai egységrol.
Ha mindezt kiegészitjiik azzal, hogy ma Magyarorszagon kozel 15 integralt
konyvtargépesitési rendszer’' miikodik és ezek mennyire eltéré lehetéségeket adnak a
leirasra, és mennyire eltérden szabalyozzak bizonyos adatok kotelezdségét, akkor valik
érthetdvé az, amit leginkdbb a MOKKA-ODR adatbazis lizemeltetdi tapasztalnak:
szinte elképzelhetetlen "valtozatossdggal" (sajnos nem jo €rtelemben) sziiletnek ma (és
persze a kezdetektdl napjainkig) rekordok Magyarorszdgon. A tapasztalatok azt
mutatjak, hogy a helyzetet pozitiv iranyba befolyasolhatja, ha a feltards soran
alkalmazott integralt konyvtargépesitési rendszer eldir bizonyos szabalyokat és

fejlesztd1 képessé teszik a hibak automatikus kiszlirésére.

Ha a j6l mitkodé ¢€s megbizhatd integralt konyvtargépesitési rendszer jellemzdit
szeretnénk szamba venni, akkor minden bizonnyal a lista elején szerepelnének az
integralt konyvtargépesitési rendszerek feldolgozd/katalogizaldé moduljadhoz kapcsolodo
kovetelmények. A kovetelmények kozil szeretném kiemelni a disszertacid témaja
szempontjabol leginkabb relevans jellemzdket. A  hagyoméanyos konyvtari
munkafolyamatokat automatizald gépi rendszerek katalogizald moduljat ugy alakitottak
ki, hogy egyszerre tobb automatikus rekordellendrzési €s hibajelzé funkcido miikodjon
benne, amelyek azt hivatottak segiteni, hogy a rekord minél tokéletesebben illeszkedjen
az elvarasokhoz, illetve elkeriilhetdk legyenek a figyelmetlenségbdl vagy az egyéni

katalogizalasi gyakorlatbol eredd hibak. Az automatizalt ellenérzésre kivald példat

Az adat forrasa: http:/konyvtar.hw/wiki/Integr¥%C3%A11t k%C3%B6nyvt%C3%Alri rendszer
[Letoltés: 2013. julius 5.]
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emlit Csatd és Koltay*’, mely sordn a Corvina integralt konyvtargépesitési rendszer
katalogizdld moduljdban leirt elektronikus dokumentumokhoz tartozd6 URL
érvényességét ¢s elérhetdségét periodikusan ellendrzi egy automatizmus, amely lizenet
formajaban jelzi a konyvtarosoknak, ha nem elérhet6 URL-re bukkan. Az ellen6rzo
automatizmus megkisérli elérni a bibliografiai rekordban hozzaférésként megadott
URL-t, siker esetén Osszehasonlitja a hivatkozott weblap "title" mezdben megadott
cimét a bibliografiai rekordban az URL-hez kapcsolt (856 $x almez6ben tarolt) cimmel.
Ha az ellen6rzés nem tudta elérni a kérdéses forradst, err6l a bibliografiai rekord
azonositdjara hivatkozva értesiti a konyvtarost. Az ellendrzés utolsé fazisaként az
automatizmus beirja az ellendrzés idépontjat a rekord 856-os mezdjébe, feliilirva az ott

szerepld korabbi datumot.

A fentihez hasonlé automatizmus mitkodik a HUNTEKA rendszerben is. A HUNTEKA
tokéletesen le tudja képezni a MARC adatcsere-formatum eldirdsait oly modon, hogy
minden egyes hivdjelre és azon beliill minden egyes almezdére meg tudja adni a
kotelezoséget (és természetesen ezen kiviil még tobb egyéb attribitumot, példaul
ismételhetéség, alapértelmezett érték, maszkos bevitel datumoknal). fgy megadhato,
hogy példaul a 040-es mez6 (a leiras forrasa: a rekord létrehozasaért, géppel olvashato
formaba torténd atirasaért, egy mar 1étezd rekord mddositasaért felelds intézmény neve
<nevének roviditése, kodja>) kotelezd €s amennyiben nincs kitdltve, akkor a program
nem engedi tovabb a feldolgozot. A nem ismételheté 100-as hivojel csoport (100, 110,
111, 130) esetében a szabaly még szigoribb. Ebben a szamtartomdnyban nemcsak

ellendrzés torténik, hanem — a rendszer el6zetes beallitdsaibol adodoan — egyaltalan

nem is lehet kivalasztani egynél tobbszor a 100-as hivdjel csoport valamely elemét.

Az ELTE konyvtari halozataban alkalmazott ALEPHS00 integralt konyvtargépesitési
rendszerben® a mentéssel egy idében elére definialt Gn. ellenérzé rutinok és fix
rutinok vizsgaljak a rekordokat. Az ellendrzés paramétereit a felhasznald hatarozhatja
meg ¢s allithatja be. Az ellendrzés végén un. ellendrzés-riportot generdl a program a
»Rendszer ellendrzés figyelmeztetések/hibak™ ablakba. A jelzett problémak tipusuktol
fiiggden feliilbiralhatok.

2 CSATO Edit — KOLTAY Klara: Elektronikus dokumentumok: a legmunkaigényesebb
dokumentumfajta. In: Tudomanyos és Miiszaki Tajékoztatas. 49. évf. 8. sz. (2002) p. 303-311.

¥ Az ALEPH500 integralt konyvtargépesitési rendszerben miikodd automatikus rekord ellen6rzé
mechanizmusok bemutatisanak forrasa Ezsids Aniké el6adasa, mely elhangzott az ELTE Egyetemi
Konyvtar altal szervezett ALEPH500 Katalogizalas oktatason (2011. januar 18-20.).

41



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban

L 4

Az ALEPHS500 rendszerben megjelend figyelmeztetéseknek €s hibdknak harom tipusa
van. A szoftver piros felkialto jellel figyelmeztet a kritikus hibdkra, melyek
feliilbiraldsa nem engedélyezett. Ekkor a rekordot nem engedi szerverre menteni a
program, amig az adott hiba nem keriil kijavitasra. Zold kérddjel és ceruza ikon jelzi a
figyelmeztetd iizeneteket, informacidkat, melyek a késObbiekben a rekord triggerei
lesznek. A triggerek alapvetOen specidlis procedurak az adatbazisban, melyeket a
rendszer hiv meg bizonyos aktualizdlasi miiveletek végrehajtas elott, illetve utan,
annak érdekében, hogy a logikai hibdkra még idejében fény deriilion.** A feltaras
folyamataban a konyvtaros sajat maga is szerkeszthet triggert a rekordhoz. A
figyelmeztetések harmadik tipusaba pedig a zold kérddjellel jelolt feliilbirdlhatd hibak
tartoznak. Az alabbi abran jol lathatd, hogy a hibas mezdket szines kiemeléssel is jelzi

a rendszer az ellen6rzott rendkordban.

Egys. cim-szer 240 10 a Aleph tesztrekord
Cim é5 52er2. gt 0 a Aleph tesztrekord
b ELTE teszteléshez
a EXLH Kft.
Kiaoas 250 a 1. kiad.
Megjeienés 260  a bp
b EXLH
c 2011
Szabaa 1520 b53  a Aleph
Tuiajaonos OWH a PUBLIC

1. Uzenst ] 2. Mz info ] 3. WEB héngészs ] 4, HOL rekord ] 5. Objektumok ]

dok érvény. hiba
P ISBN "3943264747854" hibds
? A 041 mezd elsd indikatorértéke 1, mert a rek

A "245" mezdben az elsd indikdtor érvénytelen

Ki "a" almezd nem ismételhetd a "245" mezdben

4. abra: Rekordok automatikus ellenérzésének eredménye az ALEPH rendszerben.

Az ellen6rzé rutinok fontos szerepet jatszanak a katalogusba keriilé rekordok
mindségének ellendrzése soran. Az ellendrz6 rutinok alapvetden a konyvtar altal
meghatarozhaté miiveletek, melyek a mezOk, az almezdk ¢€s a katalogusrekordok
ellenérzésére haszndlhatok. A rendszer intézményi adapticidja sordn a konyvtar
elézetesen megadhatja, hogy mely ellendrzéseket allitja be kotelezd, azaz kritikus

hibaként és melyek azok a hibdk, amelyekrdl csak lizenetet kér a szoftvertdl.

* Windows Software Offline 2003 : a Windows Software Online internetes hetilap évkonyve. Pécs :
Animare Software Kft., 2003. p. 701.
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Az ellendrzd rutinoknak két tipusa van, a mezé-szintii ellen6érzo rutinok és a rekord-

szintli érvényességi rutinok.

a) Mez6-szintli ellendrzés soran a kivalasztott mezére mutatva a program a belsd

szabalyrendszerével dsszevetve megvizsgalja, hogy
. hogy az indikatorok és/vagy az almezdkdodok érvényesek-e a mezdben;
. hogy a kotelez6 almezdk szerepelnek-e a mezdben,;
. hogy a nem ismételhetd almezdk nem ismétlédnek;
. hogy a rekord kivalasztott mezdje ¢s mas mezdi kdzotti kapcsolatok megvannak-e;

. hogy érvényes-e a fix hosszusagli mezdok tartalma?

b) Rekord-szintii érvényességi rutin soran a rendszer azt ellendrzi, hogy az aktualis rekord

. kotelezd mezdi és almezdi szerepelnek-e a rekordban;
] nem ismételhet0 mezoi és almezoi nem ismétlodnek;
. a mezok kozotti kapcsolatok megvannak-e;

. keriilt-e uj tétel a besoroldsi elemek listajaba;
. nyilt-e duplikalt rekord a Direkt indexben;
] l1étezik-e mar azonos rekord az adatbazisban;

. tartalmaz-e a rekord 0j besorolasi elemeket?

A rekord-szintli ellendrzés soran a rendszer természetesen végrehajtja a mezd-szintii
ellenérzés miiveletét is. A fent emlitett automatikus ellendérz6 rutinok a rekord
¢életciklusdnak tobb fazisaban is haszndlhatok, a katalogizalds modulban a rekord
szerkesztésétdl kezdve, a szerverre mentés mozzanatan at, egészen a rekordok

csoportos ellendrzéséig.

A fix rutinok alapvetden a konyvtar altal meghatarozhatoé programok, amelyek adatokat
»fixalnak”, vagy bizonyos modositasokat hajtanak végre a katalogizdlads soran. A fix
rutinok logikai egységek, tobb fix program alkot egy fix rutint. A funkcio egy specialis
tablaval (tab_fix) dolgozik, mely meghatarozza minden fix program esetében a rutint,
azaz az el6fordulast, amikor és/vagy ahol a fix programot alkalmazzuk (példaul rekord
mentésekor, rekordok egyesitésekor), a fix program kodjat, valamint a program

lehetséges érvényességi, alkalmazasi korét €s paramétereit.
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Fix rutin alkalmazhat6 példéaul

> Uj rekord ]

tobbek  kozott a  bibliografiai

rekordok 001-es hivojelli mezdjének

ke gy
T é rendszerszammal valo kitoltésére is
az ALEPHS500 frissitési miivelete

A\ 4
_! Rekord ellem’irzése] soran. Ez esetben az INS2

l FIX_DOC 001 OVERWRITE-
NON-NUMERIC parancssorbdl az

Rendszerszam

INS2 jelenti a rutint, mely szerint a
muvelet a rekord szerverre

kiildésekor hajtédik  végre, azt

szamot kap. A fix program kddja a

l kovetden, hogy a rekord rendszer-

FIX_ DOC 001. A paraméter pedig:
5. abra: Fix rutin az ALEPHS00 rendszerben.

OVERWRITE-NON-NUMERIC, mely

alapjan a program csak azt a 001-es mezdt irja feliil, ahol legalabb egy nem-numerikus

karakter szerepel. A fix rutinok mindig megbizhatdan és kiszdmithaté moédon miikodnek.

A fix rutinokhoz hasonldé miikodési elven alapulé megoldast javasol Beall ¢s Kafadar
tanulmanya®, mely a konyvtarak kozotti adatcserével terjedd, a bibliografiai és
besorolasi rekordokban el6forduld tipografiai hibak (betiitévesztések, elgépelések)
sajatossagait ¢és lehetséges megoldéasait foglalja Ossze. A szerzék 100 jellegzetes
tipografiai hibat vizsgaltak az OCLC WorldCat adatbazis rekordjaiban. Kutatasuk soran
Ot véletlenszertien kivalasztott konyvtar katalogusat tanulmanyoztak annak érdekében,
hogy megallapitsak, milyen ardnyban javitottak ki a konyvtarak az OCLC WorldCat
adatbazisabol a sajat katalogusukba letoltott rekordok hibait. A tanulméany szerint a
hibak mindossze 35,8%-at korrigaltdk az atemelés soran. A hibaaranyok ismeretében
megallapithat6, hogy a korabbihoz képest még nagyobb figyelmet kell forditani a

rekordok exportjara és importjara egyarant.*®

* BEALL, Jeffrey — KAFADAR, Karen: The Effectiveness of Copy Cataloging at Eliminating
Typographical Errors in Shared Bibliographic Records. In: Library Resources & Technical Services. Vol.
48. No. 2. (2004) p. 92-101. Forras: http://eprints.rclis.org/9297/1/LRTSarticle.pdf [Letdltés: 2013. jhlius 26.]
¢ Az adatbazisok pontatlansagaival kapcsolatos tovabbi hasznos forras: JANCSO Péter (ford.): Szdveges
CD-ROM ¢és webes adatbazisok tartalmanak elemzése. Budapest : Konyvtari Intézet, 2005. p. 172-193.
Forras: http://mek.oszk.hu/03000/03040/03040.pdf [Letoltés: 2013. jalius 30.]
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Az elézdekben példaként emlitett modszerek és folyamatok alapvetd jelentdséggel
birnak a konyvtari rekordok magas szinvonalanak biztositdsa szempontjabol, mivel a
megel6zés ¢s a hibazas lehetdségének kikiiszobolése joval hatékonyabb. Az utélagos

ellendrzés mindig esetleges ¢s nehézkes, tobbe keriil, vagy éppen teljesen is elmarad.

Megallapithatd tehat, hogy a bibliografiai tételek ¢s altaluk a katalogusok
mindségének javitasahoz, a szolgaltatds szinvonalanak emeléséhez elsddlegesen a
bibliografiai és besoroldsi tételeket létrehozo folyamatokat, azaz a formai feltaras
munkafolyamatait kell megfelelé modon kialakitani és szabalyozni, mely a
legeredményesebben a mindségmenedzsment modern eszkdztardnak alkalmazasaval, a
szervezeti oOnértékelés ¢és a folyamatkozponti szemlélet meghonositasaval
képzelhetd el. A mindségmenedzsment rendszerek részeként, az Onértekelés €s a
folyamatmenedzsment alkalmazasa jelentés mértékben képes tamogatni a konyvtari
dokumentumok formai feltdrasa sordn keletkezd hibak megel6zését, de akar utolagos

feliilvizsgalatat és javitasat is egyarant.
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3. A minoségi szemlélet és elterjedése a hazai konyvtarak korében

., Jot, s jol! Ebben dll a nagy titok.”"’

Az utobbi évtizedek tarsadalmi, kulturdlis és technologiai valtozasai nem hagytak
¢rintetleniil a konyvtarakat és a benniik foly6d szolgaltatd tevékenységet, sOt az egész
konyvtari rendszert sem. A valtozasok a felhasznélo- €s a szolgaltataskdzpontt ellatas
eszménye jegyében magukkal vontdk a konyvtar szerepének gyokeres atalakulasat. A
konyvtari szolgaltatasok rendszerének modernizacidjdban a mindségi szemlélet
elterjedése ¢és alkalmazasa a hagyomanyos ¢és az 0j feladatok végrehajtasat egyarant
segitd eszkozként és lehetdségkeént jelent meg. Mindség, hatékonysag és egylittmikodés
lettek a jelszavak. Magyarorszagon a ’70-es évektdl kezddédéen a konyvtari
szakirodalomban egyre tobb tanulméany foglalkozott a mindségmenedzsment konyvtari
alkalmazasanak lehetdségével, melynek Iétjogosultsagat szamos nemzetkdzi kutatds €s
mar megvalositott projekt eredményeinek bemutatdsaval igyekeztek alatdmasztani és

igazolni a szerzok.
3.1. A mindéség értelmezésének fejlodése, jelentos elméletalkotoi

A mindség fogalma és értelmezése az elmult tobb mint fél évszazad alatt szamtalan
valtozason ment keresztiil. Megallapithato, hogy egyarant mast jelent az iizletemberek,
az iparban dolgozdk és a laikus emberek szdmara. Térben és iddben is eltérd, de
alapgondolatukat tekintve mégis egymast kiegészitd megkozelitések sziilettek, melyek
ujabbnal Ujabb aspektus kdzéppontba emelésével igyekeztek a kordbbiakhoz képest még
pontosabb, még részletesebb definicidjat megalkotni a fogalomnak. A Magyar
Ertelmezé Kéziszotart a ,,minéség” szocikknél fellapozva az olvashatd: ,, 4 dolgok
lényegét jellemzo  tulajdonsdagok Osszessége mint  filozofiai  kategoria.”, illetve
., Valaminek értékelést is magdban foglalé jellege.”* Az MSZ EN ISO 9000:2005
Mindségiranyitds rendszerek. Alapok és szotar szabvany alapjan ,,a mindség annak

meértéke, hogy mennyire teljesiti a sajat jellemzok csoportjia a kovetelményeket”. A

kovetelményre pedig kinyilvanitott igény vagy elvarasként tekint, amely 4&ltalaban

7 KAZINCZY Ferenc: A nagy titok. (részlet) Forras: http://mek.oszk.hu/07000/07016/html/#17
[Letoltés: 2013. junius 24.]

* JUHASZ Jozsef [et al.] (szerk.): Magyar Ertelmez6 Kéziszotar. 2. atd. kiad. utanny. Budapest :
Akadémiai Kiado, 2011. p. 935.
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magatol értetddd vagy kotelezd.™ A mindséget szem eldtt tartd vezetési elv, modszer a

mindségmenedzsment, illetve mindségiranyitds. A mindség fogalmanak ¢és
értelmezésének fejlodését jol jelzik azok a nemzetkozileg elismert kutatok, tudosok és
gyakorlati szakemberek, akik elméletalkoté munkassagukkal a mindségiranyitési

rendszerek egyre Gsszetettebb formait dolgoztak ki.

A kiilonb6z0 mindségfilozofiai irdnyzatok targyaldsakor a szakirodalmak elséként
hagyomanyosan Frederick W. Taylor (1856-1915) nevét emlitik. A 19. és 20. szdzad
forduldjan €It amerikai mérnok mindségfilozdtfidjanak kdzéppontjaban a megfelelés allt,
a tervezOi elképzelésnek valdé megfelelés, melyrdl ellendrzéssel, mérésekkel lehet
meggydzodni. Gyakorlati szakember 1évén tudatos munkaszervezéssel, a tervezés és a
termelés szétvalasztasaval, valamint megfigyelésekkel, elemzésekkel kivanta javitani a
rabizott munkasok teljesitményét, valamint a végtermék mindségét. A vezetés- ¢&s
szervezéstudomany klasszikusanak ,,4 tudomdnyos vezetés alapjai” cimii 1911-ben
kiadott konyvében kozreadott elmélete a késObbiekben faylorizmus néven valt ismertté.
Filozofiajanak sokat vitatott eleme, hogy a mindséget nem lehet kizardlag ellendrzéssel
elérni, ahol a hibas termék kiszlirése az ellendrzést végzd csoport éberségén mulik, akik
emiatt gyakran ellenérdekelt félnek tekinthetdk a gyartoval szemben. Tovabbi kritika,
hogy a hibak utdlagos kiszlirése, javitasa joval koltségesebb, mint azok megeldzése.
Végsd soron pedig a termék el6térbe helyezésével figyelmen kiviil hagyja a

felhasznalok igényeit és elvarasait.™

Par ¢évtizeddel késdbb Walter A. Shewhart (1891-1967) amerikai matematikus mar
statisztikai modszerek segitségével vizsgalta a termék megfeleloségét az alapjan, hogy a
mért jellemzOk az elfogadott tartomany hatarain beliil maradnak-e vagy sem. A mért
értékek grafikonon torténd abrazolasaval ellendrizte a munkdsok altal elvégzett
feladatokat. Az altala bevezetett ellendrz6 kartydk (Moving Range Chart) alapjan
lehetévé wvalt a teljesitmény id6beli valtozdsainak nyomon kovetése, valamint a

. o oo - 7 r Lour A .7 /. v 1
hibalehetdségek elérejelzése, képessé téve a munkasokat sajat munkéjuk ellenérzésére.”

# MSZ EN ISO 9000:2005 Mindségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. p. 21.

S BALINT Julianna: Minéség : Tanuljuk, tanitsuk, valdsitsuk meg és fejlessziik tovabb. Budapest : Terc,
2006. p. 13-14.

Sl MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamas — TOTH Tihamér: Min8ségmenedzsment II. Min6ségfejlesztési
modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia, 2007. p. 16-17.
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Shewhart munkassaga nagy hatassal volt W. Edwards Demingre (1900-1993), aki
szintén statisztikai modszerekkel kivanta biztositani a mindség elérését. Elmélete
szerint a mindség az egyenletesség €s megbizhatosag eldre meghatarozott mértéke, a
piacnak megfelelé alacsony ar mellett.”> Deming nézeteit egy hét és egy tizennégy
pontbol allo listaban foglalta 6ssze. A ,, 7 haldlos betegség” a menedzsment-hibakat,
,Deming 14 pontja” pedig a kovetendd menedzsment ismérveket tartalmazza.
Neveéhez fiizddik tovabba a folyamatos fejlesztés alapelvének, a PDCA ciklusnak
(Plan — Do — Check — Act) a kidolgozasa. A ciklus sordn, a tervezés, cselekvés,
ellendrzés ¢€s beavatkozas ismétlodésével az eredmények beéplilnek a napi

tevékenységbe ¢€s a tovabbiakban mar egy magasabb szintrél indulhat az ujabb

fejlesztési folyamat, utalva ezzel a mindségfejlesztés spiralis jellegére.

Az eredetileg Romanidban sziiletett, majd Amerikdba emigralt mérnok, Joseph M.
Juran (1904-2008) mindségfilozéfiajanak kdzéppontjaban a korabbi termékkdzpontu
megkozelités helyett az emberi tényezd all, a vezetok oktatisanak fontossaga.
Felismerte, hogy a mindségszemlélet meghonositasdnak egyik legcélravezetobb
formdja a csoport munka, egy kozos cél elérése érdekében végzett team-munka, mely
jelenti egyrészt a résztvevok feleldsségben vald osztozasat €s végsd soron osztozast az
egész szervezetre kihatdé dontések meghozataldban. Nézetei szerint a mindség egyet

jelent a hasznalatra valé alkalmassaggal, a felhasznalé megitélésének megfelelden.

A r6la elnevezett koncepcid — a Juran trilogia — els6 eleme a mindségtervezés, mely
soran azonositjak a vevok igényeit €s elvarasait, illetve az ezeknek megfeleld terméket
vagy szolgaltatast el6allitd folyamatokat. A masodik elem a mindség szabalyozasa,
mely a folyamat elemzését €s értékelését jelenti, megvizsgéalva azt, hogy a folyamat
képes-e az adott miikodési feltételek kozott a vevOk altal meghatirozott igények
kielégitésére. Végiil a harmadik kritérium a mindség javitdsa, mely a fenntartd

mechanizmusok altal lehetévé teszi a minéség folyamatos biztositasat.>

32 SKALICZKI Judit — ZALAINE KOVACS Eva: Minéségmenedzsment a konyvtarban. 2. bév. kiad.
Veszprém : Veszprémi Egyetemi Kiado ; Budapest : Informatikai és Konyvtari Szovetség, 2003. p. 16.

3 MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamias — TOTH Tihamér: Minéségmenedzsment II.
Minéségfejlesztési modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szokratész Kiilgazdasagi
Akadémia, 2007. p. 20-21.
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A modern Total Quality Management (TQM) vezetési filozofia eloképének, a Total
Quality Control (TQC) elméletének kidolgozodja Armand V. Feigenbaum (1922- ).>*
Mindségtilozofigjanak kozéppontjaban a mindségszabalyozas az egész szervezetre, a
vallalati élet minden teriiletére torténd kiterjesztésének gondolata all. Szamara a
mindség a teljes vevOi megelégedettséggel azonosithato. A mindségkdltségekre
vonatkozé koncepcidojaban négy kategoriat allitott fel: a hibamegeldzés, az ellendrzés,
a belsd hibdk (selejt) és a kiilsé hibdk (vevdszolgalat, garanciak, panaszkezelés)
koltségei.”® Kutatasai szerint ezek az dsszegek bizonyos vallalatok esetében elérhetik

akar az éves koltségek 10-40 %-at is.”®

A — ,,mindséggurukként” is emlegetett — legismertebb mindségszakértdk kozil Philip
B. Crosby (1926-2001) els6sorban a rakétagyartasban bevezetett ,,zéro hiba”
koncepcidja (Concept of Zero Defects) €s az 1979-ben megjelent ,,4 minoség ingyen
van” cimii nagysikerii konyve®’ révén valt ismertté. Ertelmezése szerint a minGség
megfelelés a kovetelményeknek, tovabbd vezetési stilus és szervezeti kultira is
egyben. Négy — sajat maga altal abszolatumnak (Four Absolutes of Quality

Management ) nevezett — alaptétele:

. a mindség az igényeknek valdé megfelelés;

. a megelozés elsddleges, nem pedig az ellendrzés;

. a teljesitmény elvart szintje a nulla hiba;

. a mindség mértéke megegyezik a mindség koltségével.

A zérd6 hiba elv nagymértékben ¢épit az alkalmazottak motivalasara és
elkotelezettségére. Crosby szerint a megfeleld oktatds ¢és motivald eszkozok
birtokdban a dolgozok teljes elkdtelezettsége és tudatossaga oly mértékben nd, hogy
ezaltal képess¢ valnak a feladatokat elsére hibatlanul elvégezni. Crosby munkassaga
soran 13 konyve jelent meg, melyek vildgszerte tobb millid példanyban keltek el,

miiveit 17 nyelvre forditottak le.

>* FEIGENBAUM, Arnold. V.: Teljes korli minéségszabalyozas. 3. kiad. Budapest : ExQualitas Libri
Kft., 1991.917 p.

> MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamas — TOTH Tihamér: Mindségmenedzsment II. Minéségfejlesztési
modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia, 2007. p. 21-22.
% MOJZES Istvan (6sszeall.): A mindségbiztositas alapelemei : segédlet. [S. 1.] : [s. n.], 2000. Forras:
http://www.kani.hu/download/kando/MINBIZ-A.DOC [Letoltés: 2013. februar 8.]

7 CROSBY, Philip B.: Quality Is Free : the Art of Making Quality Certain. New York : McGraw-Hill,
1979. 309 p.
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Kaoru Ishikawa (1915-1989) japan professzor nevéhez fliz6dik a problémak okainak
felderitésére szolgdlo Un. halszalka vagy ok-okozati diagram kidolgozasa. A diagram a
hiba okainak sokféleségét segit attekinteni, altala megismerhetdk az alapvetd okok és a
kozottiik fennallo kapesolatok. Altaldban 4-5 kategoriat (ember, anyag, gép, modszer,
kornyezet) — esetenként tovabbi kettdt (vezetés, pénz) bevezetve, Osszesen 7 —
okcsoportot vizsgal, melyeken beliil tovabbi aldrendelt okokat keresve jut el az alapvetd
okokhoz. Elmélete szerint a tilineti kezelés helyett a problémakat eldidéz6 okokat kell a
lehetséges mértékig kikiiszoboni.”® A modszer alkalmazasanak hatékonysaga Pareto
analizissel kiegészitve — azaz a legjelentdsebb, legnagyobb veszteséget okozd
problémak azonositdsaval, a leglényegesebb néhdny ok kivalasztasaval, a javitasi,
fejlesztési lehetdségek rangsorolasaval — tovabb ndvelhetd, mely feltarja, hogy az egyes

okok milyen mértékben jarulnak hozz4 a probléma kialakulasdhoz.

A mindség lehetséges megkdzelitéseit vizsgalta David A. Garvin, a Harvard Business
School professzora is, aki az 1984-ben ,, What Does ,, Product Quality” Really Mean”

cimmel megjelent tanulméanyaban a kovetkez6 6t minéségdefiniciot emliti.”’

. Transzcendens megkozelités: a mindség velesziiletett és csak tapasztalati Gton
ismerhetd fel.

. Termékalapu megkozelités: a mindség mérhetd, tehat nem megitélés kérdése,
hanem a termékben rejlé objektiv jellemzd.

. Felhasznalo kozpontu megkozelités: a mindség a felhasznalo szubjektiv
megitélésén, az egyedi igények kiilonbdzdségének felismerésén alapul.

. Ertékalapii megkozelitése: a minéséget a koltségek fiiggvényében hatarozza meg,
melynek alapja az ar €s az érték idedlis aranya.

. Folyamat alapu megkozelités: a mindség a bels6 miikdodés tokéletesitésével, a

specifikacioknak valo megfeleléssel érheté el.®

¥ BALINT Julianna: Min6ség : Tanuljuk, tanitsuk, valdsitsuk meg és fejlessziik tovabb. Budapest : Terc
Kiado, 2006. p. 252-253.

% GARVIN, David A.: What Does ,,Product Quality” Really Mean? In: MIT Sloan Management Review.
Vol. 26. No. 1. (Fall 1984) Forras: http://sloanreview.mit.edu/article/what-does-product-quality-really-
mean/ [Letoltés: 2013. februar 26.] A tanulmany let6ltéséhez regisztracio sziikséges.

% HEIDRICH Balazs: Szolgaltatismenedzsment. Budapest : Human Telex Consulting, 2006. p. 91-92.
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A roviden bemutatott mindségfilozéfiai iranyzatok ismeretében nem meglepd, hogy
Joseph M. Juran professzor 1994-ben a 20. szdzadot a termelékenység €vszdzadanak
nevezte, ¢és azt josolta, hogy a 21. szazad a mindség évszazada lesz. A joslat
teljesiiléséhez kétség sem fér. A mindségmenedzsment manapsdg mar nem csupan a
profitorientalt vallalatok esetében értelmezhetd tevékenység, hanem egyre inkdbb teret
hodit a kozigazgatas €s a kozszolgaltatadsok teriiletén, a kulturalis szféraban és igy a
konyvtarak korében is, ahol a kérdés tobbé nem az, hogy foglalkozzanak-e a
mindségiranyitassal vagy sem, hanem, hogy a szervezet miikodésére és minden

munkatarsara jellemzd-e a mindségkdzpontu gondolkodés vagy sem.

3.2. A mindségiigy reprezentaltsaga hazai konyvtartudomanyi szakirodalomban

A mindségligy hazai konyvtari térhoditasanak nyomait keresve nem kertilhetd meg a téma
szakirodalmi feltartsagdnak vizsgalata. A hazai szakbibliografiai rendszert tekintve
megallapithatd, hogy az elmult évtizedek soran, bizonyos tudomanyteriileten komoly
eredmények sziilettek.’ A nemzeti konyvtar kiilonboz6 miihelyeiben az 1950-es évektol
kezdve folyik a konyvtari dokumentacio, a konyv- és konyvtari kultarardl szolo
szakirodalom bibliografiai szambavétele. ,,A magyar konyvtari szakirodalom
szakbibliografidjanak kozreaddsa 1962 oOta folyamatos, bar a feldolgozott iddszaki
kiadvanyok tipusai, a feldolgozas modszerei €s termékei az id6k folyaméan tobbszor
valtoztak. 1989 6ta a cikkek bibliografiai adataibol adatbazis épiil (Magyar és Nemzetkozi
Cikkek — MANCI), amely visszamendlegesen mar kiboviilt az 1985-0s targyévig, a
retrospektiv feltaras pedig folytatodik. A szakbibliografia nyomtatott formaja ,,4A Magyar
Konyvtari Szakirodalom Bibliogradfidgja” (MAKSZAB) cimii negyedévenként megjelend
bibliografiai folyoirat.”** 2005-t6] a MAKSZAB kotetei elektronikus formaban érheték el
az Orszagos Széchényi Konyvtar (OSZK) Konyvtari Intézet Konyvtartudomanyi
Szakkonyvtara (KSZK) honlapjan. © A  bibliografia féléves fiizeteiben, a
dokumentumok tipusara vald tekintet nélkiil, témacsoportokba rendezve kozli a
tételeket, betlirendes és targyszomutatoval. A fiizetek teljes anyaga — a monografidk

kivételével — az 1986-2006-os iddszakban a MANCI adatbazisban is szerepel.

1 SZABO Sandor: A szakbibliografia helyzete. In: Konyvtari Figyeld. 36. évf. 5/6. sz. (1990) p. 439-502.
2 RACZ Agnes: Kényvtorténeti és konyvtartudomanyi szakirodalmi adatbazis kiépitése. In: Konyvtari
Figyel6. 13. (49.) évf. 2. sz. (2003) p. 295-306.

63'A Magyar Konyvtari Szakirodalom Bibliografiaja. Forras: http:/ki.oszk. hu/konyvtar/nalunk-keszul/a-
magyar-konyvtari-szakirodalom-bibliografiaja/ [Letoltés: 2012. januar 20.]
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2006-t61 a feldolgozds az OSZK Humantudomanyi Bibliografiai Osztalya altal
konzorciumos formdban ¢épitett Humantudoményi Tanulmanyok ¢és Cikkek
Adatbazisban (HUMANUS®) torténik. A szinvonalas feltaré munka eredményeként
1étrejové hagyomdnyos €s online bibliografiai szolgaltatasokban keresve a mindségiligy
szakirodalma 6nalléan nem, csak mas témateriiletek kozleményeivel egyiitt érhetd el.
Az utolso tematikus, annotalt bibliografianak is tekinthetd kiadvany 1998-ban jelent
meg.65 Sandori Zsuzsanna ,, Hosszura nyult utibeszamolo a kényvtarvezetési ismeretek
(b)irodalmdbél”™®  cimli  miive, az angol és magyar nyelvli konyvtari
menedzsmentirodalom részenként targyalja a mindségiigy hazai irodalmat. A konyv 2.

’

kotetében a ,, Tovabbi irodalom a TOM cimii fejezethez” Gsszesen 98 forrast emlit,

melyek kozott azonban csak 22 magyar nyelvi publikécio talalhato.

Mindmaig vannak azonban olyan szakteriiletek, amelyek irodalméanak kurrens és
retrospektiv bibliografiai szambavétele és rendszerbe szervezése még nem tortént
meg.®” Nem késziilt mindeddig olyan hazai szakbibliografia sem, amely a mindségiigy
konyvtari vonatkozéasainak 2000 utan, Magyarorszagon publikalt szakirodalmat gytijtené
Ossze, egy helyen, egységes szerkezetben. 2011 végén inditott kezdeményezésem
keretében ezen bibliografia alapjainak letételére tettem kisérletet® A mindségiigy
szakbibliografidjanak Osszeallitdsa, a kurrens és retrospektiv tételek regisztraldsa csak
tobb 1épésben valosithatd meg. A szerkesztés elsé fazisaban a bibliografia gylijtokore a
dokumentumtipusok koziil a konyvekre, a gylijteményes kotetekben megjelent
tanulmanyokra, a szakdolgozatokra, valamint a hazai id6szaki kiadvanyokban megjelent

publikacidkra terjedt ki, idébeli hatara a 2000-2011 k6zotti idoszak.

Gyljtdmunkam sordn az  iddszaki kiadvanyokban fellelhetd6  publikiciok

szambavételehez attekintettem a hazai konyvtartudoméanyi magfolyoiratokat és a

% HUMANUS adatbazis. Forras: http://www.oszk.hu/humanus/ [Letdltés: 2012. januér 20.]

5 Ismeretes tovabba Zalainé Kovacs Eva: A Total Quality Management (TQM) alkalmazasa a
konyvtarban : szakirodalmi szemle. Budapest: Orszagos Széchényi Konyvtar, 1997. (Korszerl
konyvtarak - korszerli modszerek, ISSN 1416-6542 ; 5.) ISBN 963-200-377-2, ami megjelenési éve
alapjan azonban megel6zi Sandori Zsuzsanna emlitett miivét.

% SANDORI Zsuzsanna: Hossziira nyult utibeszamold a konyvtarvezetési ismeretek (b)irodalmabol.
Budapest : OSZK, 1998. 406 p.

7 SZABO Sandor: A szakbibliografia helyzete. In: Konyvtari Figyel6. 36. évf. 5/6. sz. (1990) p. 439-502.

%8 KONTOS Nelli: Minéségiigy a magyar konyvtartudomanyi szakirodalomban, 2000 és 2011 kozott. In:
ELTE ITDI publikaciés forum. (2012) Forras: http://doktori-publik.freeblog.hu/archives/2012/03/01/
Kontos Nelli_ Minosegugy a magyar konyvtartudomanyi szakirodalomban 2000 es 2011 kozott/
[Letoltés: 2012. november 4.]
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hatarteriiletek szakfolyoiratait. A bibliografia tételer oOsszesen 19 kiilonb6zd
periodikumbdl szarmaznak, melyek listdja, az analitikusan feldolgozott forrasok
jegyzéke a bibliografia mellékletében kapott helyet. A folyodiratokban megjelent
mindségligyi  szakirodalom felkutatasdhoz elsdsorban a Magyar Konyvtari
Szakirodalom Bibliografidjat hasznaltam fel, melyet kiegészitettem és ellenOriztem a
Magyar folyodiratok tartalomjegyzékének keresheté adatbazisa (MATARKA), a Magyar
¢s Nemzetkozi Cikkek (MANCI) adatbazis ¢s a HUMANUS adatbazis segitségével. A
konyv tipusi dokumentumok, a monografikus kiadvanyok részdokumentumai és a
szakdolgozatok esetében szintén foképp a MAKSZAB kozléseire tdmaszkodtam. A
Magyar Nemzeti Bibliografia. Konyvek Bibliografisja — WWW® a kényv tipusi
dokumentumok bibliografiai adatainak ellendrizésekor nyujtott segitséget. A mar
emlitett bibliografiai szolgaltatasokbol kinyert tételek mellett jelentds mértékben
gyarapitottak a gylijtés tételszdmat, azok a dokumentumok, amelyek kizarolag az
altalam kézbevett mindségiigyi targya publikéciok bibliografiaiban,
irodalomjegyzékeiben, labjegyzeteiben szerepeltek. A kutatomunka eredményeként a
bibliografia jelenleg 69 konyv, 16 gylijteményes kotetbe tartozd tanulmany, 14
szakdolgozat és 113 idészaki kiadvanyban megjelent publikacié adatait tarja fel és teszi
visszakereshetdvé. A mindségiigy hazai konyvtartudomanyi irodalmanak tanulmanyozasa
¢s a szakbibliografia Osszeallitasanak eredményei alapjan megallapithatd, hogy a
téma egyre gyakrabban fordul eld a hazai konyvtari szaksajtdo hasabjain. Szintén ezt
tamasztjak ala a MATARKA adatbazisban végzett keresések. A Magyar folyodiratok
tartalomjegyzékeinek kereshetd adatbazisat bongészve a dokumentacid, konyvészet,
konyvtarak szakteriilet folyoiratai koziil, 1990 és 2000 kozott még csak 39 cikk, majd

2000 ¢s 2010 kozott mar 78 cikk cimének részleteként szerepelt a ,,mindség” kifejezés.

A hazai konyvtartudomanyi szakirodalom attekintése kézenfekvd lehetdséget nyujtott a
mindség szemléletli irdnyitas fogalméanak konyvtar attekintésére, a kiilonb6z6 konyvtari
vonatkozasu definiciok megismerésére. A szerzok, tobbek kozott Vidra Szabd Ferenc,
Zalainé Kovacs Eva, Skaliczki Judit és Bélint Julianna tanulmanyai tobb — csupan
hangstlyaiban eltéré — megfogalmazast emlitenek, melyek azonban egymast kiegészitve
rajzoljdk meg a legatfogdbb képet. A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer szerint

»A mindség alapvetd intézményi stratégia, amely alapjan sziiletett termékek és

% Magyar Nemzeti Bibliografia Konyvek Bibliografisja — WWW (ISSN 1417-1791) Forras:
http://www.oszk. hu/mnbwww/K/BIBLI.HTML [Letoltés: 2012. januar 29.]
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szolgaltatasok teljességgel kielégitik mind a belsd, mind a kiilsd partnerek igényeit
azzal, hogy megfelelnek a kimondott és kimondatlan elvarasaiknak. Vagyis a mindség a

partnerek igényeinek val6 megfelelés.”””

A permanens modon eléforduld
kulcsfogalmak a felhasznalo-kozpontusag, elkotelezettség, atgondolt, folyamatos
tervezés, cselekvés, ellendrzés ¢és megeldzés. Mindezt o1 Osszegzi a
mindségmenedzsmenttel foglalkozd hazai szakirodalom egyik jeles képviseldje, Balint
Julianna a ,,Minoség : Tanuljuk, tanitsuk, valositsuk meg és fejlessziik tovabb” cimi
2006-ban megjelent kdnyvében, mely szerint ,,A mindségiranyitasi rendszer az, amivel
betervezziik és beépitjiik a mindséget a termékiinkbe. A mindség a termékre, a
mindségiranyitds pedig a rendszerre vonatkozik, illetve a mindségirdnyitasi rendszer

reor 1 r 1
segitségével valosul meg.””’

3.3. Mindségiranyitas a konyvtarban - a ,,Mindségfejlesztés 21” program

Napjainkban egyre tobb hazai konyvtar fedezi fel a mindségiranyitasban rejld
lehetdségeket, a fejlodés €és a fejlesztés 0j utjait és valik egyre inkdbb elkotelezetté
azirant, hogy szolgaltatasainak javitdsa, fejlesztése érdekében tudatos erdfeszitéseket
tegyen. A tudatos erdfeszitések sordban, az alkalmazott mindségfejlesztési technikak és
modszerek koziil a kdzigazgatas és a kulturalis szféra szamara kiemelt jelentdséggel bir
a szervezeti onértékelés, amelyet szdmos nemzeti és nemzetkdzi program is tdmogat. Az
onértékelés keretében végzett felmérések fontos informaciokat szolgaltatnak a szervezet
egészEérol; egyrészt ravilagitanak a javitandd teriiletekre, madasrészt segitenek

meghatarozni a sziikséges fejlesztési iranyokat.

A mindségi szemlélet hazai konyvtarak korében valo megismertetése €s elterjesztése
érdekében tett 1épései, akciol miatt ki kell emelni a konyvtari ,,Mindségfejlesztés 217
programot. A mindségmenedzsment szemléletének konyvtari meghonositasa érdekében,
az egykori Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuma Konyvtari Osztalya 2002-ben
inditotta ttjara a ,,Mindségfejlesztés 21 elnevezésii projektjét. A program meghirdetése

nem tekinthetd eldzmények nélkiilinek. A konyvtari szolgéltatdsok a nyilvanossag

" VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 51.

"I BALINT Julianna: Min6ség : Tanuljuk, tanitsuk, valdsitsuk meg és fejlessziik tovabb. Budapest : Terc
Kiado, 2006. p. 53.
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N4

szamara torténd széleskori és egyenld hozzaférhetové tétele mar az 1997. évi CXL.
torvényben’” is célként fogalmazddott meg, melynek megvaldsitisa érdekében a
mindségmenedzsment alkalmazasa €és ennek részeként a meghatarozott id6kozonként
elvégzett szervezeti onértékelés eredményei jelzik az elért sikereket, tovabba felhivjak a
figyelmet a még fejlesztésre vard teriiletekre. Szintén az agazati irdnyitds lényeges
mérfoldkove volt a konyvtari szakfeliigyeletrdl sz6ld, azodta tobbszor modositott
14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet megalkotasa’. A rendelet 2. § (1) bekezdésének i)
pontja a szakfeliigyelet feladatai k6zott emliti a nyilvanos konyvtarak esetében a

konyvtari szolgaltatdsok mindségének vizsgalatat és értékelését.

A ,Mindségfejlesztés 21”7 program hdrom részbdl tevodott 6ssze. ElsOkeént azt a harom
éves meghivasos palyazatot ("Konyvtari minoségfejlesztés - konyvtari korszeriisités")
kell megemliteni, amelyet 2003 ¢és 2005 kozott az Orszdgos Dokumentum-ellatasi
Rendszer tagkonyvtarai szamara irtak ki. A palyéazat alapfeltevése szerint ahhoz, hogy a
felhasznalé minden konyvtarban azonos szintli szolgaltatassal talalkozzon, kiilonb6zo
mennyiségi ¢és mindségi kritériumokat kell meghatarozni. A kritériumok betartasa,
mérése €s folyamatos értékelése kulcsfontossagu feladat. A palydzaton nyertes 42
konyvtar'* a ,, Teljesitménymutatok a magyar kényvtari rendszerben”” cimii ajanlasban
meghatarozott szolgaltatasi mutatok alapjan mérte a szolgaltatasait, valamint kérddivvel
vizsgalta az olvasor igényeket ¢és a hasznalol elégedettséget, majd 2004-ben
benchmarking keretében hasonlitottdk 0Ossze a kapott eredményeket, melynek
koszonhetden kialakultak az egyes konyvtartipusok szolgaltatdsaira altalanosan
érvényes teljesitménymutatok. 2006-ban pedig, figyelembe véve az IFLA/UNESCO

2001. évi iranyelveit’® elkészitették a konyvtar-tipusonkénti iranyelveket’” is.

21997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrSl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrdl. Forras: http:/www.njt.hu/cgi bin/njt _doc.cgi?docid=30818.230104 [Letoltés: 2012.
junius 11.]

3 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelete a konyvtari szakfeliigyeletrél. Forras: http:/njt.hu/cgi bin/njt
doc.cgi?docid=56042.238711 [Letoltés: 2013. szeptember 14.]

™ A nyertes konyvtarakat lasd: VAGO Andrea: Az NKOM ,,Kényvtari mindségfejlesztés — konyvtari
korszertisités” c. palyazatanak eredménye. In: Tudomanyos és Miiszaki Tajékoztatas. 50. évf. 12. sz.
(2003) p. 512-513.

7> Teljesitménymérési Munkabizottsag (kidolg.): Teljesitménymutatok a magyar konyvtari rendszerben :
ajanlas a konyvtari teljesitménymutatok alkalmazasara az MSZ ISO 11620:2000 szabvany alapjan.
Budapest : OSZK KI, 2003. 34 p. Forras: http:/ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/
teljesitmenymutatok.rtf [Let6ltés 2012. junius 11.]

® SKALICZKI Judit: Esélyteremtés, hozzaférés, minéségi szolgaltatasok: félidében a hazai konyvtariigy
stratégiaja. In: Tudomanyos és Miszaki Tajékoztatas. 53. évf. 1. sz. (2006) p. 3-14.
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A, Mindségfejlesztés 217 program masodik fazisaban olyan mindségiranyitdsi modell
felvazoldsa volt a cél, amely elvezeti a konyvtarakat az elméleti ismeretektdl a
gyakorlati megvalositasig, hogy megtervezhessék sajat mindségiranyitasi rendszeriiket.
A, Konyvtari Mindségfejlesztés 21”7 modell részletes kidolgozasdban — kiilsé

mindségiigyi szakértok bevonasa mellett — a kovetkez6 hazai konyvtarak vettek részt:

. Brody Sandor Megyei Konyvtar (Eger)

. Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar (Debrecen)
Ll Konyvtari Intézet (Budapest)

. Kresznerics Ferenc Varosi Konyvtar (Celldomolk)

. Orszéagos Idegennyelvii Konyvtar (Budapest)

A konyvtarak képviseldibdl 4ll6 munkacsoport célja egy olyan program és modell
lIétrehozasa volt, amely részletes leirdsok formajaban, kozérthetd nyelven, fazisokra
bontva tartalmazza a konyvtari mindségfejlesztés Iépéseit, megvaldsitasi kereteit €s

dokumentaciés elvarasait.”® A program alapelveiként az aldbbiakat hataroztak meg:

. stratégiai terv a mindségi munka tobbéves tervezésére €s fejlesztésére;
. a vezetdség feleldssége;

. partnerkézpontusag;

. folyamatkozpontisag, folyamatos javitas;

. teljes elkotelezettség;

. folyamatos képzés, tovabbképzés;

= értékelés, onértékelés, elismerés, motivacio.

Az egylittmiikodoé konyvtarak mindegyikében Mindségiranyitasi Tanacsot (MIT) hoztak
létre. A kiilsd és a belsdé kornyezet elemzését, a helyzetértékelést kovetden minden
konyvtar elkészitette kiildetésnyilatkozatat, jovOképét, az intézmény stratégiai tervét,
valamint szervezeti kultira felmérést is végeztek.” A program tapasztalatait , A4 jo

gvakorlat a kényvtari mindségiranyitas bevezetéséhez” cimii konyvsorozat 2007 és

77 példaul az egyetemi konyvtirakra vonatkozoan: Szolgaltatasi iranyelvek az egyetemi konyvtarak
szamara : szakmai beszamolo a NKOM 4.3-17-0019/2005 szamu palyazatahoz. Debrecen : Debreceni
Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar, 2006. Forras: http://ganymedes.lib.unideb.hu:8080/
dea/bitstream/2437/85764/6/SZOLGALTATASI _IRANYELVEK.doc [Letdltés: 2012. junius 23.]

" Konyvtari Minéségfejleszté Modell. Budapest : OSZK KI, 2005. Forras: http:/ki.oszk.hu/sites/
ki.oszk.hu/files/dokumentumok/knyvtri_minsgfejleszt modell.rtf [Letoltés: 2012. janius 23.]

" VIDRA SZABO Ferenc (Osszeall): Konyvtari mindségfejlesztés 21 projekt : projektleiras,
eredmények, javaslatok. Forras: http://ki.oszk.hu/content/k-nyvt-ri-min-s-gfejleszt-s-2 1-projekt [Letoltés:
2012. jinius 11.]

56



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

2011 kozott megjelent 4 kotetében adtak kozre a szerzok, emellett az egyes szakaszok
dokumentacidja és a résztvevd konyvtarak beszdmoloi a Konyvtari Intézet honlapjan

jelenleg is elérheték™ a minéségiranyitas irant érdeklddé konyvtarak szamara.

A ,Mindségfejlesztés 217 program harmadik fazisaban, a ,, Kényvtari Minoségfejlesztés
21" modell kidolgozédsa soran Osszegylijtott tapasztalatokra alapozva, 2010 tavaszan
megsziiletett a konyvtarak mindségelvili értékelésének rendszere, a Konyvtari Kozos
Ertékelési  Keretrendszer (KKEK), valamint a Konyvtari Mindségi  Dij
szempontrendszere, melyet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adoméanyozasar6l®' sz616 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet emelt jogszabalyi rangra. A
2010. marcius 26-an hatalyba lépett rendelettel létrehozott dij valtotta fel az Ev
konyvtara dijat, amelyet az egykori Oktatasi €s Kulturalis Minisztérium Konyvtari
Osztalya ¢és a hazai konyvtaros szakmai szervezetek (Magyar Konyvtarosok Egyesiilete,
Informatikai és Konyvtari Szovetség) kezdeményezésére 1996-ban hirdettek meg

eloszor, a korszerli miikodési formakat, a mindségfejlesztési programok eredményeit

alkalmazd, magas szintli konyvtari szolgaltatasokat nyujtd konyvtarak elismerésére.

% Konyvtari Mindségfejlesztés 21. Budapest : OSZK KI, (2011) Forras: http:/ki.oszk.hu/category/
letoltesek/dokumentumok/konyvtari-minosegfejlesztes-21 [Letoltés: 2012. november 27.]

1 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a Mindésitett Konyvtar cim és a Konyvtari MinSségi Dij
adomanyozasarol. Forras: http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130643.188059 [Letdltés: 2013.
februar 26.]
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4. A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer
4.1. A konyvtarak mindsitésének jogszabalyi hattere

A konyvtarak mindsitésének jogszabalyi hatterét vizsgalva, mindenekeldtt az 1997. évi CXL.
torvényt kell kiindul6 pontnak tekinteni. A térvény 100. § (3) bekezdés a) pontja értelmében a
miniszter felhatalmazast kap, ,,hogy rendeletben szabdlyozza a kozmiivelédési intézmények
¢s szervezetek, a konyvtarak €s konyvtari tevékenységet folytatd szervezetek, a muzedlis
intézmények €s a levéltarak mindsitési eljarasat, a szakmai mindsito testiilet létrehozéasat és
miikodeését, a mindsitési eljarasban szakértoként vald kozremiikodés feltételeit, a mindsitési
eljaras soran kiadhatdo mindsitést €s a mindségi dijat, a mindsitési eljarasért fizetendd dijra

vonatkozo szabalyokat és a befolyt 6sszeg felhasznélasanak szabalyait™ **.

"o

A torvény felhatalmazasa alapjan megalkotott, a konyvtarak mindsitésérdl szol6 rendelet™ a
Mindsitett Konyvtar cim €s a Konyvtari Mindségi Dij elnyerését palyazati uton teszi lehetoveé
a konyvtarak és a konyvtari tevékenységet folytatd szervezetek szdmara. A palyazatok
ellenérzési és értékelési szempontjainak kidolgozasat, illetve a konyvtari onértékelés
kritériumainak meghatarozasat a jogszabaly a héttagt Konyvtari Mindségligyi Bizottsag
hataskorébe utalta. A bizottsag tagjait a kultaréért felelds miniszter kéri fel és megbizatasuk 4
évre sz0l, a titkarsagi feladatokat a Konyvtari Intézet latja el. A mindsitési eljarasban olyan
szakértOk vehetnek részt, akik a konyvtari szakteriileten kulturalis szakértéi tevékenység
folytatasara jogosultak és a mindségligy teriiletén igazolt szakismeretekkel €s gyakorlati

eredményekkel rendelkeznek.

A miniszteri rendelet értelmében a konyvtarak mindsitése két szinten valdsul meg. Az els6
szint, a Mindsitett Konyvtar cim elnyerésére a miniszter évente ir ki palyazatot, melyet
egyszerre tobb konyvtar nyerhet el. A palydzat értékelése a benyujtott pdalydzati
dokumentumok mellett a Konyvtari Mindségiigyi Bizottsdg altal kozzétett szakmai

szempontok szerint elkészitett szervezeti oOnértékelés alapjan torténik. A palyazatban

%2.1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol.
Forras: http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30818.230104 [Letoltés: 2012. julius 2.]

% Az oktatasi és kulturalis miniszter 12/2010. (III. 11.) OKM rendelete a Mindsitett Konyvtar cim és a
Konyvtari  Mindéségi  Dij  adomanyozasarol.  Forras:  http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=
130643.188059 [Letoltés: 2012. julius 2.] lasd még: 10/2010. (III. 11.) OKM rendelet a ,Mindsitett
Kozmiivelodési Intézmény Cim” ¢és a ,Kozmivelédési Mindség Dij” adomanyozasardl. Forras:
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130538.235351 [Letdltés: 2012. julius 2.]
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szerepld megallapitasok gyakorlati megvalosulasat, a kotelezéen eldirt dokumentumok
meglétét a bizottsdg altal felkért két szakértd helyszini vizsgélat keretében ellendrzi €s
pontozza, melyrdl szoveges értékelés késziil. A bizottsag a rendelkezésre 4116 dokumentumok
alapjan minden év szeptember 15-ig tesz javaslatot a Minésitett Konyvtar cim odaitélésére.
A miniszteri dontést kovetden a konyvtar S évig jogosult a cim hasznalatara, ezutdn ismét
palyazhat. A nyertes mindségiranyitasban vallalt kotelezettségeinek teljesiilését a miniszter
helyszini ellenorzés keretében vizsgéalhatja és amennyiben mar nem teljesiti a Mindsitett
Koényvtar cim adomanyozasahoz meghatarozott legalacsonyabb pontszamot vagy egyébként
nem felel meg a palyazat benyujtasakor érvényes palyazati kiirasban rogzitett feltételeknek, a
Koényvtart Mindségligyi Bizottsag javaslatira a miniszter a cimet visszavonja. A palyazatot
eloszor 2011-ben irtak ki, ekkor két konyvtar, a Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti
Konyvtér, valamint a nyiregyhazi Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar nyerte el a
Mindsitett Konyvtar cimet. A 2012-es palyazat nyertese az egri Brody Sandor Megyei és
Varosi Konyvtar®™ lett. A 2013-as palyazatot majus 7-én tette kozz¢é az Emberi Er6forrasok
Minisztériumanak Kultaraért Felelds Allamtitkarsaga. A palyazati feltételekkel kapcsolatban
azonban nem mehetiink el sz6 nélkiil a 200.000,-Ft-os palyazati dij mellett, mely 6sszeg a hazai

konyvtérak finanszirozasi helyzetét ismerve alig néhany konyvtarban allhat rendelkezésre.

A konyvtarak mindsitésének masodik szintje a Konyvtari Mindségi Dij adomanyozasa. A
Mindsitett Konyvtar cimmel rendelkezd konyvtdrak szamdra a miniszter évente ir ki
palyazatot a Konyvtari Mindségi Dij elnyerésére, melyet minden évben egy intézmény
kaphat meg. A benyujtott palyazatban foglaltakat a Konyvtari Mindségiigy1 Bizottsag altal
felkért két szakértd a palyazatot benyjtd konyvtarban helyszini vizsgalat soran ellenérzi. Az
ellenérzés eredményeként megfogalmazott szakértdi vélemény €s a palyazati anyag alapjan a
Koényvtart Mindségiligyi Bizottsadg javaslatot tesz a Konyvtari Mindségi Dij odaitélésére. A
miniszteri dontést kovetden a nyertes az elismerést az adomanyozas évének feltiintetésével
hasznalhatja. A dij nem vonhato vissza.*

A konyvtarak mindsitésének jogszabalyi hatterét tovabb arnyalja, hogy az 1997. évi CXL.

torvény 68. §-anak szabalyozasa kiegésziilt a megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjarol,

%A 2012-es nyertes, a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar honlapja: http://www.brody.iif hu/hu [Letdltés:
2013. marcius 19.]

% Az oktatasi és kulturalis miniszter 12/2010. (IIL. 11.) OKM rendelete a Mindsitett Koényvtar cim és a
Konyvtari Minéségi Dij adomanyozasarol. Forras: http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130643.188059
[Letoltés: 2012. junius 10.]
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a megyei Onkorméanyzati intézmények és a Foévarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi
intézményeinek atvételérol szold 2011. évi CLIV. torvény 62. §-aval beiktatott, majd a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo6lo 1997.
é¢vi CXL. torvény modositasarol szolo 2012. évi CLII. torvény 20. §-aval megéllapitott
szoveggel, mely szerint a miniszter eldzetesen véleményezi a megyei ¢és a Budapest FOvaros
Onkormanyzata altal fenntartott konyvtar mindségpolitikai nyilatkozatat (1997. évi CXL.
torvény 68.§ (3) bekezdés g) pont), tovabbd ha a miniszter a fenntarté erre iranyuld
javaslatanak kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nem hoz dontést, ugy kell tekinteni, hogy a

javaslatban foglaltakkal egyetért.*®

4.2. A konyvtari onértékelés szakmai szempontjai - onértékelés a szervezet adottsagai

és eredményei tiikrében

A fent emlitett els6 mindsitési szint, a Mindsitett Konyvtar cim elnyerésére benyujtott
palyazatok egyik kulcsfontossdgu eleme a Konyvtari Mindségiigyi Bizottsag altal kozzétett
szakmai szempontok szerint, a Kényvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer (itmutatisainak
megfeleléen elkészitett szervezeti onértékelés. A Konyvtari Kozos Ertékelési alapja az
Eurdopai Unié tagallamai altal elfogadott Kozos Ertékelési Keretrendszer, a Common
Assessment Framework (CAF). A CAF az Eurdpai Mindségiranyitasi Alapitvany®’ (European
Foundation for Quality Management — EFQM) 4ltal kidolgozott Eurdpai Kivalosagi Dij
modellre épiilé keretrendszer. A kiilonb6z6 mindségiranyitasban alkalmazott mddszerek
kozotti hidként megalkotott modell kisérleti valtozatat 2000 majusaban mutattak be, az els
modositott valtozatot 2002-ben inditottdk el. A CAF alapvetd célja a teljes kor
mindségiranyitas (Total Quality Management — TQM) szemléletének megismertetése €s
alkalmazasa, a teljes PDCA ciklus megvalositasa a szervezetek folyamataiban. A
keretrendszer szakmai szempontjai szerint elkészitett értékelés segit az intézmények aktudlis
helyzetének objektiv értékelésében, valamint lehetéséget ad a szervezetek kozotti
benchmarking eldmozditasara és a kolcsonds tapasztalatcsere 0sztonzésére is. A modellben
meghatarozott kritériumok vizsgéalatan keresztiil azonosithatova és értékelhetdvé valnak a

szervezetek tevékenységében rejld, azok eredményességét ¢€s hatékonysagat leginkabb

% 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél szolo
1997. évi CXL. torvény modositasarol. Forras: http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=155395.230139
[Letoltés: 2013. marcius 7.]

%7 Az alapitvany honlapja: http://www.efqm.org/en/ [Letdltés: 2013. marcius 26.]
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befolydsold problémak, amelyek alapjdn az intézmények meghatarozhatjak sajat szervezeti
erosségeiket és gyengeségeiket, tovabba kidolgozhatjak és megvaldsithatjadk a teljesitményiik
tovabbfejlesztésére iranyuld intézkedéseket. Az ismételt, akar évente elvégzett vizsgalat
lehetdséget ad tovabba arra, hogy nyomon kovethetdek, illetve 6sszehasonlithatdoak legyenek

a szervezeti adottsadgok ¢€s teljesitmények dolgoz6i megitélésének valtozasai idében is.

Az eurdpai orszdgokban dontden a kozszféraban elterjedt CAF modell a konyvtarak és a
konyvtari tevékenységet folytatd szervezetek Onértékelésére valdo alkalmazéasat hazai
konyvtari szakemberekbdl 4ll6 munkacsoport készitette eld, melynek eredményeként a
Konyvtari Intézet 2010-ben jelentette meg a ,,Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a

konyvtari onértékelés szakmai szempontjai” cimii modszertani kiadvanyat.*®

Szerkezeti felépitését tekintve a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer kilenc 5
fejezetbdl, azaz kilenc kritériumbdl all (6. abra), melyek a konyvtar miikodésének minden
teriiletét igyekeznek felolelni, a vezetéstdl kezdve a folyamatokon at, egészen a szervezet

kulcsfontossagu eredményeinek vizsgélataig. Az értékelési szempontok két csoportra oszthatok.

. Az elsé csoportba (1-5.) azok a kritériumok tartoznak, melyek az onértékelést végzo
szervezet adottsagait vizsgaljak, azokat a koriilményeket, amelyek meghatarozzak,
hogy mit tesz a koOnyvtar a kiildetésében, jovOképében és a stratégiai tervében

megfogalmazott eredmények elérése érdekében.

. A masodik csoportban (6-9.) talalhatd kritériumokkal az intézmény altal elért belsd és
kiils6 eredmények értékelhetok, a partnerek, a munkatarsak és a tarsadalom

vonatkozasaban.

Minden kritériumhoz valtozé szdmua alkritérium kapcsolodik, melyek pontosan kijeldlik
azokat a kérdéseket, elemzési szempontokat, amelyeket a kritérium értékelésekor figyelembe
kell venni. A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer dsszesen 28 alkritériumot tartalmaz,
melyek értelmezését altalaban tobb példa segiti (a., b., c., stb.), felsorolva azokat a vizsgalati

teriileteket, amelyeken leginkabb tetten érhetdk az adott alkritériumhoz tartozo jellemzok.

% VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. 70 p.
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Adottsag kritériumok Eredmény kritériumok
és alkritériumaik szama és alkritériumaik szama
1. VeZetéS....ovvveeeeieiieiieeeeeens 5 |6 Aszolgaltatast igénybevevokkel
L , kapcsolatban elért eredmények.... 2
2. Stratégia és tervezés................ ]
i 7. A munkatarsakkal kapcsolatos
3. Emberi er6forrasok................. 4 eredmények.................ovueiii.. )
4. Partnerkapcsolatok és 8. A tarsadalmi kornyezetre gyakorolt
erforrasok. ........cocvvevviinnnnn, 4 hatas eredmenyei........ )
5. Folyamatok.......................... 9. A szervezet kulesfontossag
eredményei............ccoevenvennnnn. 2

6. abra: A KKEK Kritérium és alkritérium rendszere.
4.2.1. Az onértékelés elokészitése és lépései az ELTE konyvtari hdlozataban

Az ELTE EKSZ mindségfejlesztési projektje 2010-ben végezte el elsd szervezeti
onértékelését a  Konyvtari Kozos Ertékelési  Keretrendszer alapjan. A felmérés
konyvtaranként, 14 6nallo értékeld csoportban tortént, 6sszesen 58 munkatars bevonasaval. A
csoportok szamardl és osszetételérdl™ az értékelést megelézé el6készitési periodusban a
projektvezetés dontott, az érintettek bevonasaval. A résztvevok oktatisat es felkészitését
kovetden, az értékelés harom szakaszban ment végbe. Az elsd fazis a résztvevok egyéni
munkajat igényelte, mely sordn 0Osszegyljtotték ¢&s attanulmanyoztak a bizonyitékként
felhasznalhaté dokumentumokat, illetve kitoltotték az értékeldlapok megteleld oldalat. Az
értékeldlapok bizonyos oldalai az egyéni, mig masok a csoportos értékelés soran tett

megallapitasok rogzitésére szolgaltak.

A kovetkezd fazisban az értékeldlapok Osszeolvasasa volt a feladat. Az értékeld csoportok
konyvtaranként egyeztették az alkritériumokra vonatkozd egyéni megéllapitasokat ¢€s
alakitottak ki konszenzusos véleményt, emellett értékszdmot rendeltek az alkritériumhoz,
illetve erdsségeket és fejlesztési javaslatokat fogalmaztak meg. A csoportmunkat minden
konyvtar esetében egy fiiggetlen, kiils6é moderator (6sszesen 14 {0) segitette. A moderatorok
az ELTE konyvtari hal6zataban dolgoz6 szakemberek, akik egyben a K21 munkacsoportok
egyikének tagjai. Az els6 onértékelési projekthez képest, a 2013-as Onértékelés soran egy
minddssze 3 f0s moderator csoport segitette a résztvevok munkdajat, melynek tagja volt a

disszertacio szerzdje is.

% A csoportok atlagos létszama 3 f6 volt, de volt olyan ,.egyszemélyes” kényvtar is (ELTE BTK Tavol-keleti
Intézet Konyvtara), ahol a csoport egyetlen fobol allt. Ezzel szemben — a szervezet nagysaganak és
komplexitasanak megfeleléen — az Egyetemi Konyvtar 7 fos onértékeld csoportot alakitott ki.
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Az onértékelés harmadik szakasza a projektszintli intézkedési terv Osszeallitasa volt, mely
tartalmazta a fejlesztendd teriileteket, a tervezett intézkedéseket €s prioritasi sorrendjiiket, a

sziikséges eroforrasokat, illetve a végrehajtasért felelds személyeket és hataridoket.
4.2.2. A KKEK kritériumainak és alkritériumainak intézmény specifikus értelmezése

Az onértékelés megkezdése elétt kiemelten fontos feladat volt a Konyvtari Kozos Ertékelési
Keretrendszer tjraértelmezése ¢és intézményre szabdsa, az EKSZ jellegzetességeinek
megfelelden. Mar a konyvtari onértékelés szakmai szempontjait 6sszefoglaldo modszertani
kiadvany is utal r4, hogy minden onértékelés egyedi és a Konyvtari Intézet altal kdzreadott
segédlet inkabb csak forrasként szolgal; minden szervezetnek — igy az EKSZ-nek is — 6nallo
utmutatot kellett kidolgozni. A segédlet atdolgozasaban a projekt 10 munkatarsa és egy kiilsd
szakért vett részt. Az ,, Utmutaté az ELTE Egyetemi Konyvtdri Szolgdlat Onértékeléséhez ™
cimli dokumentum, tobb egyeztetést kovetden 2010 janiusadban nyerte el végsé formajat. Az
utmutato ismertette a szervezeti Onértékelés céljait és vart eredményeit, bemutatta a Konyvtari
Koz6s Ertékelési Keretrendszert, tovabba vazolta az értékelés menetét és a munka litemezését.
Az utmutatd fejezetei koziil kiemelt figyelmet érdemel a 4. fejezet, melyben az egyes

kritériumok egyedi, az EKSZ szempontjait figyelembe vevo értelmezései kaptak helyet. Egy-

egy kritérium értelmezésekor az utmutatd szerkesztdi a kovetkezOkre tértek ki:

. a kritérium meghatdrozasa;

. kulcsfontossagu ismérvek;

. a bizonyitashoz felhasznalandé dokumentumok;

. ajanlott dokumentumok;

] alkritériumok; valamint

. a bizonyitékok segitségével megvalaszolandé allitasok.

Az utmutatd szovegében egységes jelolést (dolt betli) kapott minden olyan szakkifejezés,
amelynek fogalommagyarazata megtalalhatd a dokumentum 7. fejezetében. A definiciok
elsédleges forrasa a KKEK volt, de emellett bizonyos esetekben figyelembe vettikk a

Kozoktatas Minéségéért Dij modell’’ meghatarozasait is.

% Utmutaté az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat onértékeléséhez / kozread. az ELTE EKSZ K21
Onértékelés-iranyitd team ; [szerk. dr. Ficzké Zsuzsanna]. 1. szamu valtozat. Budapest : ELTE EKSZ K21
Mindségfejlesztési projekt, 2010. 102 p.
! Fogalom meghatarozasok a Kozoktatas Mindségéért Dij Modellhez. Forras: www.ofi.hu/download.php
?7docID=792 [Letoltés: 2013. marcius 9.]
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Az egyes kritériumok részletes ismertetését minden alfejezetben egy abra elézte meg, mely
az adott kritérium alkritériumainak a szervezeti Onértékelés egyéb alkritériumaival vald
kapcsolatrendszerét mutatta be, grafikus formaban. Az aldbbi d&bran az Gtmutato
oFolyamatok” cimli  alfejezetében  ismertetett 5.  kritérium  alkritériumainak

Osszefiiggésrendszere lathato.

2.3 Stratégiaja kialakitasa,
feltlvizsgalata és
aktualizaldsa

6.1-2 Hasznalok
vélemény,

elégedettség-, és

teljesitménymérése

2.4 Stratégijanak 5. kritérium: Folyamatok Wb
megismertetése és
megvaldsitasa az egész

szervezetben a

kulcsfolyamatok
rendszerén keresztil
5.1 5.2
A kényvtari Partnerkézpontd
3.1 Stratégidjaval munkafo%yam/atok szo!géltat’és’ok 7 1-2 Munkatirsak
Ssszhangban tervezi, . meghatat:o/zasa, fe]}eszt?s’et | vélemény,
mitkédieti emberi f azonosl‘tasa, _ b‘IZtOSIFO % elégedettség- és,
exSforras politikajit ”tefveze‘se, ) intézkedések teljesitmény-
mukodtetése és T
fejlesztése
3.3 Munkatarsak
bevonasa a folyamatokba
a parbeszéd erbsitésével
és egyes hataskorok
atruhdzasanak 8.1-2 Tarsadalom
segitségével \ vélemény,
elégedettség-, és
53 teljesitmény-
Partnerkapcsolatok menedzselése merese
2.2 Meglév és = Javisisa

lehetséges partnerek
jelenlegi és jév6beni
elvarasainak gytjtése,
elemzése

9.1-2 Kuls6-bels6
kulcs-fontossaga
eredmények

4.1-4
Partnerkapcsolatok és
er6forrasok
menedzselése

7. abra: Az 5. Folyamatok Kritérium alkritériumainak kapcsolatrendszere.”

92 KONTOS Nelli (6sszeall.): 5. kritérium : Folyamatok. In: Utmutat6é az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
onértékeléséhez / kozread. az ELTE EKSZ K21 Onértékelés-iranyitoé team ; [szerk. dr. Ficzkd Zsuzsanna]. 1.
szamu valtozat. Budapest : ELTE EKSZ K21 Mindségfejlesztési projekt, 2010. p. 53.
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Az els6 onértékelést kovetden, a résztvevok tapasztalatainak felhasznaldsaval a szerkesztok
elkészitették az EKSZ onértékelési utmutatdjanak masodik, atdolgozott kiadasat. A masodik
kiadasban™, a KKEK altal meghatarozott 5 adottsag és 4 eredmény kritérium, illetve a
hozzajuk kapcsolddd 28 alkritérium esetében nem tortént modositas, azonban az
alkritériumok értelmezését segitd példak szamat jelentésen megnovelték a szerkesztok. Az
egyes alkritériumokhoz tartozo példak szamanak aranyait, a KKEK és az EKSZ utmutat6 2.

kiadasanak vonatkozasiban az alabbi tdblazat mutatja be részletesen.

A KKEK altal eredetileg kinalt 137 lehetséges KKEK ﬁtEnﬁift()
vizsgalati teriilethez (segitd példahoz) képest az EKSZ | Alkritérium pil;léé;:laak példiinak
utmutatojanak 2. kiadasaban 30-cal tobb, 6sszesen 167 o Z Sza4ma
példa szerepel. Osszességében 14 alkritérium esetében 1.2 5 11
nott a példak szama. A legjelentdsebb valtozasok az ii g S
1.2-es (A vezetés szerepe a konyvtar iranyitési 1.5 4 4
rendszerének kialakitasaban és folyamatos ;; j 2
fejlesztésében.) és a 2.3-as (A konyvtar stratégiajanak 2.3 S 10
kialakitasa, feliilvizsgalata ~ és  aktualizalasa.) ?11 2 g
alkritériumoknal ~ torténtek, ahol 6 illetve 5 §§ j 2
megallapitassal gyarapodott a lista. Ezzel ellentétes 3.4 2 3
folyamat egyediil a 9.2-es alkritériumnal (Belso j; g Z
eredmények a konyvtar kitlizott céljai 4.3 4 4
megvalositasaban.) figyelheté meg, ahol a szerkesztok ;.“11 ; ;
altal felfedezett parhuzamossagok megsziintetése miatt 5.2 4 4
csokkent a vizsgalati tertiletek szama. A tapasztalatok 2? i i
igazoltak, hogy a megvalaszolando allitdsok korének g? g g
kibovitésével az  Onértékeld  csoportok  joval 7.2 8 8
pontosabban tudtidk felmérni és meghatarozni, hogy az 2 ; 2 ;
altaluk értékelt EKSZ tagkonyvtar milyen modon ad 9.1 6 6
valaszt ~ az  alkriteriumokban  megfogalmazott [~ 22 10 !
Kérdésekre. Osszesen: 137 167

4. tablazat: A vizsgalati teriiletek aranya a KKEK-
ben és az EKSZ onértékelési utmutatéjaban.

% FICZKO Zsuzsanna (szerk.) ; [kozread. a] K21 Ertékelésiranyité csoport: Médszertani utmutaté az ELTE
Egyetemi Konyvtari Szolgalat onértékeléséhez: 2. szamu valtozat. Budapest: ELTE Egyetemi Konyvtar,
2012. 53 p.
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4.2.3. Az értékelés bizonyitékai

Az érteékelés objektivitasa és hitelessége érdekében kulcsfontossagu 1épés volt a szervezet
miikodeését, mindségkultirajat, eddig elért eredményeit €s céljait bemutaté dokumentumok
Osszegyljtése és rendszerezése. A bizonyitékokon alapuld oOnértékelés megvalositasahoz
elengedhetetlen azoknak a dokumentumoknak a szambavétele, amelyek a konyvtar, illetve a
konyvtari halézat (EKSZ) miikodésének rendjét foglaljak irasba. A KKEK a bizonyitékként
felhasznalhaté dokumentumokon beliil harom kategoriat kiillonboztet meg, az alap-, a kotelezo

¢s az ajanlott dokumentumokat.

Az alapdokumentumok korébe azok a konyvtarpolitikai dokumentumok tartoznak,
amelyekre — intézménytdl fiiggetleniil — minden koényvtar tdmaszkodhat. Ide értenddk tobbek
kozott a konyvtari €s hatarteriileti torvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a kiilonb6z6
konyvtari tevékenységeket szabalyoz6 nemzetkodzi és hazai szabvanyok, szabalyzatok. Ezzel
szemben a Konyvtari Mindségiigyi Bizottsdg altal megallapitott kotelezd dokumentumok
minden esetben az adott konyvtar miikodését tiikr6zo, egyedi eldallitasi dokumentumok, mint
példaul a konyvtar mindségiigyi kézikonyve, esélyegyenldségi terve, mindségpolitikdja, a
hasznélokat érintd utmutatok és szabdlyok. A felsoroltakon tal egyéb bizonyitékok is
felhasznalhatok az onértékeléshez, 4am a KKEK éltal emlitett ajanlott dokumentumok koziil
csak azokat kell figyelembe venni, amelyek az adott konyvtarra érvényesek, mint példaul a
hasznaldi igény- €s elégedettség felmérés kérddiver. A fentieken kiviil a helyi adottsagoknak

megfelelden tovabbi, eddig nem részletezett forrdsok bevondsa is elképzelhetd.

Az EKSZ onértékelési projektjében, a bizonyitékként felhasznalhato dokumentumok
Osszegyljtésérol — a fent felsorolt kategdridknak megfeleléen — minden résztvevd konyvtar
egyénileg gondoskodott. A kotelezd €s ajanlott dokumentumok korét az EKSZ onértékelési
utmutatdja minden kritérium esetében egyedileg hatarozta meg. Az 5. folyamatok kritérium
esetében példaul alabbi bizonyitékok nyujthattak segitséget az alkritériumok kérdéseinek

megvalaszolasaban.

Kotelezo dokumentumok

Ll A konyvtar mindségpolitikdja.

. A konyvtar stratégiai terve (kiildetésnyilatkozat, jovokép, PGTTJ és SWOT elemzés).
. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

. Munkakorok leirasa.
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. Eves beszamolok, cselekvési- és/vagy munkatervek — az utobbi 3 évre visszamendleg.

. A folyamatszabdlyozas helyi rendszerének bemutatasa (a folyamatok azonositésa,
folyamatgazdak kijelolése, a folyamatokon beliili kompetencia-hatarok meghtizasa).

. Folyamatabrak, folyamatleirasok, ellendrzOpontok megjeldlésével.

. A hasznélokat érintd utmutatok ¢€s szabalyok, valamint ezek hozzaférhetdségét

bizonyité dokumentumok.

Ajanlott dokumentumok

. Az ellenérzépontokon torténd mérési eredmények, valamint az ezek alapjan hozott
javito intézkedések bemutatasa.

. A problémamegold6é modszerek alkalmazasanak dokumentumai.

. A PDCA elv érvényesiilését bizonyité dokumentumok.

. A hasznalok elvéarésai alapjan hozott folyamatjavito intézkedések bemutatésa.

. Az innovacids folyamatokhoz sziikséges forrasokat biztosito intézkedések.

. Az innovaciot akadalyozo koriilmények elemzését célzo6 dokumentumok.

Az EKSZ oOnértékelési utmutatojanak 8. fejezete az értékelés sordn hasznalt
alapdokumentumokat, a konyvtdrakra ¢és a felsOoktatdsra vonatkozd torvényeket és
rendeleteket, illetve az ELTE dokumentumait foglalta 6ssze. Az EKSZ valamennyi forrasanak
attekinthetdsége érdekében a dokumentumokrol matrix késziilt. Az alabbi dbran az adottsag
kritériumoknal bizonyitékként felhasznalhatdo forrdsok matrixanak egy részlete lathato,

melyben szinkddok jelolték a kdtelezd €s ajanlott dokumentumokat.

1. Vezetés | 2. Stratégia és | 3. Emberi eréforrasok | 4. Partnerkapcsolatok (5. Folyamatok
tervezés és eréforrasok
Emberi er6forras stratégiai terv.
Esélyegyenloségi terv.
Ertékelési szabalyzat, sztonzési X
stratégia.

Eves beszamolok, cselekvési- és/vagy
munkatervek.

Folyamatabrak, folyamatleirasok,
ellendrzépontok megjelolésével.

Konyvtar mindségpolitikaja.

Konyvtarban miikodé munkacsoportok
alakitasanak és mitkddésének X
iigyrendje.

Konyvtar stratégiai terve (benne:
kiildetésnyilatkozat, jovékép, PGTTJ
és SWOT elemzés).

[ kotelezd [ ] ajanlott

8. abra: Az adottsag kritériumok bizonyitékok matrixa — részlet.

67



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

Az alap-, kotelez0 ¢és ajanlott dokumentumok taroldsa ¢€s megosztisa a teljes
hozzéaférhetdség biztositasa érdekében egy kozos elektronikus feliileten, az ELTE e-learning
rendszerében (Moodle) tortént, melyet részletesen bemutatok €és elemzek a disszertacio ,,4

konyvtari onértékelés informatikai hattere” cimu fejezetében.
4.2.4. Az adottsagok és eredmények pontozdsa

A KKEK 9 kritériuméhoz tartozé 28 alkritérium pontozasa egyénileg, az adottsagok és az
eredmények értékelési szempontjait tartalmazo tablazatok segitségével tortént, 0-tol 100-ig
terjedd pontszam hozzarendelésével. Az EKSZ onértékelése soran, az egyes alkritériumok
pontozasahoz Osszedllitott értékeldlap kettds funkciot toltott be. Az egyik oldala (,,A” oldal)
— segitve az értékeldt — roviden felelevenitette az adott kritérium €s alkritériumanak tartalmat,
megadta az értékelésnél felhasznalando kotelezo és ajanlott dokumentumok jegyzékét, az elért
pontszam feltiintetésére szolgdld rovatot, tovabba lehetOséget biztositott az értékelt
alkritériummal kapcsolatos erdsségek, fejlesztendd teriiletek és tervezett intézkedési elemek
rogzitésére. Az értékeldlap masik oldala (,,B” oldal) az alkritériumhoz tartoz6 vizsgalando
teriileteket sorolta fel, lehetdséget biztositva a hozzdjuk kapcsoloddo megallapitasok
feljegyzésére ¢s a megallapitasok alapjdul szolgdldo bizonyitékok pontos helyének
megadasara.” A résztvevok az adottsag kritériumok (1-5.) alkritériumait a PDCA-ciklus

egyes fazisainak elérése alapjan, az alabbi tablazat szerint pontoztak.

Fazis Adottsagok Adhat,o
pontszam
Nem vagyunk aktivak ezen a teriileten; nem rendelkeziink 0-10
informacidval.
Telaf)(;zes Rendelkeziink a megfeleld intézkedésekre vonatkozo tervvel. 11-30
Meg\g)l;) sitas A megfelel6 intézkedéseket végrehajtjuk/tessziik. 31-50
Ellendrzés Ellendrizzik/feliilvizsgaljuk, hogy a megfeleld dolgokat tessziik-¢ a
.o 51-170
(®) megfeleld modon.
Beavatkozas | Az ellendrzés/feliilvizsgalat alapjan végrehajtjuk a sziikséges
o 71-90
(A) kiigazitasokat.
Minden, amit tesziink, rendszeresen megterveziink, végrehajtunk, és
PDCA kiigazitunk, tovabba alkalmazzuk az egymastol tanulas elvét. 91 -100
Folyamatos fejlesztési ciklus jellemzi a szervezetet.

5. tablazat: Az adottsag kritériumok pontozasi rendszere.”

% Az EKSZ els6 6nértékelése soran alkalmazott értékelSlapja (A és B oldal) megtalalhato a disszertacid 11.4
szami mellékletében.

% VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 56.
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Az értékelendd kritériumok koziil kiemelenddk a ,,Folyamatok™, mivel a modellben az adottsagok

koziil a ,,Folyamatok” kritérium alkritériumai rendelkeznek a legmagasabb szorzokkal.

Alkritérium szama és tartalma A szorzo értéke
5.1 Mit tesz a konyvtar a folyamatok meghatéarozasa,
tervezése, mikodtetése és fejlesztése érdekében? x 0,37
5.2 Milyen intézkedések biztositjak a partnerkdzpontu
szolgaltatasok fejlesztését? x 0,37
5.3 Mit tesz a konyvtar a partnerkapcsolatok menedzselése €s
x 0,36

javitasa érdekében?

6. tablazat: A Folyamatok krétium alkritériumainak szorzoi.

Az eredmény kritériumok (6-9.) pontozasahoz az alabbi tablazatban lathatd hatfokt skéla allt

rendelkezésre. Minden alkritériumra nézve egyedileg kellett megvizsgalni a mar elért

eredmények szintjét, de a KKEK utmutatisa szerint figyelembe lehetett venni a kimutathato

tendenciakat is. Az eredmény kritériumok koziil kiemelend6 a 7. kritérium (A munkatarsakkal

kapcsolatos eredmények), mely az 6sszpontszam 16%-at adja.

Eredmények Adhat'O
pontszam

Nincsenek mérhetd eredmények és/vagy nincs hozzaférhetd informacio. 0-10
Az eredmények mérhetdek és csokkend tendencidkat mutatnak és/vagy az 11— 130
eredmények nem felelnek meg a kitlizott céloknak.
Az eredmények stagndlnak és/vagy néhany kittizott cél teljesiil. 31-50
Az eredmények javuld tendenciadt mutatnak €és/vagy a legtobb kitizott cél 5170
teljesiil.
Az eredmények lényeges javulast mutatnak, és/vagy minden kit{izott cél 71— 90
teljesiil.
Az eredmények kivaloak és folyamatosan szinten tartottak. Kivalo €s
folyamatos a j6 eredmények elérése. Minden kitliz6tt cél teljesiil. A fontos 91 — 100

eredmények tekintetében mas szervezetekkel torténd dsszehasonlitas is
pozitiv eredményeket mutat.

7. tablazat: Az eredmény kritériumok pontozasi rendszere.’®

% VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai

szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 59.
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Az alkritériumoknal megallapitott pontszamokat az értékeldlapok ,,A” oldalan kellett
feltiintetni és a hozzd rendelt szorz6 segitségével kiszdmolni az alkritérium végleges
pontszamat. A felmérés végén elérhetd maximalis pontszdm 1000 pont, melybdl — a
kritériumok kozotti belsé sulyozasbol adoddéan — 540 pontot az adottsag, 460-at az

eredmény kritériumok képviselnek.”’

Az Onértékelés lényeges mozzanata volt az egyéni értékelést kovetden, a csoportos
megbeszélés, az alkritériumokhoz tartozo egyéni megallapitasok Osszeolvasasa, egyeztetése.
A konszenzuskeresés folyamatiban elhangz6 egyéni vélemények, érvek és ellenérvek
Osszevetése jelentds hozzdadott értéket teremtett. A végsd értékelés igy nem csupan
matematikai szamitasok eredményeként Iétrejové pontszam, hanem egy reprezentativ
csoport, bizonyitékokkal aldtdmasztott k6zos allaspontjat tiikrozo, a lehetséges fejlesztési

iranyokat kijel616 dokumentum.

4.2.5. Az onértékelés kommunikdcioja

A szervezeti Onértékelés sikeressége jelentds mértékben fligg az érintettek bevonasanak
eredményességétol, aktiv részvételétdl, a kozottik kialakuld informacidédramlas modjatol.
Kiilonosen igy van ez a TQM szemléletére alapozott rendszereknél, ahol alapvetd elvaras a
szervezet minden munkatarsanak bevondsa. A kommunikaci6 hagyomanyos formai mellett a
modern infokommunikécids eszk6zok alkalmazasa nélkiilozhetetlen, kivaltképp egy olyan
méretll szervezetben, ahol a munkatarsak szama ¢€s fizikai elhelyezkedése nem teszi lehetdve a
kozvetlen, személyes kapcsolattartdst. Az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat
mindségfejlesztési projektje a résztvevok kozotti hatékony informacidaramlas megszervezése
érdekében mar a projekt indulasakor létrehozta a Kommunikéaciés munkacsoportot. A csoport

felelossége €s feladata tobbek kozott

. a kommunikacids stratégia kidolgozasa €s a célcsoportok meghatarozasa;
. az onértekelési projekt kommunikacios tervének kidolgozasa;
. a mar meglévd vagy megszerezheté kommunikacios csatornak felkutatésa;

97 A kritériumok kozotti belsd sulyozast bemutaté tablazatot lasd a disszertacié 11.5 szamua mellékletében.

70



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban

.
. a K21 6nallo megjelenésének megtervezése, megjelenitése (pl. az Egyetemi Konyvtari
Szolgalat honlapjan®®);
. a K21-en beliili hirek dramoltatdsanak kidolgozasa;
. a K21 projekthez kapcsolodd kdzponti e-mail cim 1étrehozéasa €s miikodtetése;
. a K21 projekt dokumentalasi (rogzités, archivalds) folyamatainak és rendszerének

kidolgozasa, kialakitasa, bevezetése;
= munkatarsak bevonasa érdekében csatlakozasi felhivas készitése és kozzététele; és

. az EKSZ arculati kézikonyvének elkészitése.

Az alabbi abran az Egyetemi Konyvtari Szolgalat ¢s a K21 projekt jellegzetes arculati
elemei lathatok, melyek tudatos alkalmazisdval a résztvevok a projekt ismertségét €s
lathatosagat igyekeztek novelni. Ezeken kiviil a munkacsoport elkészitette az onértékelési
projekt iratminta-tarat is, melyben az egységesen alkalmazanddé emlékeztetok,

jegyzokonyvek és feljegyzések formanyomtatvanyai kaptak helyet.

EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
EGYETEMI KONYVTARI SZOLGALAT

EGYETEMI KONYVTARI SZOLGALAT

Bemutatd sablon Bemutat6 sablon

e“ K-21 MINGSEGIRANYITASI PROJEKT

> 1 EGYETEMI KONYVTARI SZOLGALAT

9. abra: Az EKSZ és a K21 projekt két jellegzetes arculati eleme.

Az oOnértékelési projekt Kommunikaciés munkacsoportja mindvégig kiemelt szerepet
jatszott abban, hogy a szervezet minden munkatarsa el6tt vilagossa valjon, hogyan tud az
onértékelés valtozast elérni, miért pont ezzel a modszerrel torténik a felmérés, tovabba

hogyan kapcsolodik mindez az EKSZ stratégiai tervéhez és jovébeli céljaihoz.”

% Az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat meg@jult honlapja. Forras: http:/konyvtar.elte.hu/ [Letdltés: 2013.
marcius 9.] Tovabbi informaciok a K21 projektrél a honlap ,,Rélunk” meniipontjan beliil, a , Konyvtari
Mindségfejlesztés-K21” almeniiben talalhatok.

% VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Kdnyvtari Intézet, 2010. p. 13.
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Az EKSZ mindségfejlesztési projektjének bemutatasa €s a hasonld tevékenységet folytato
fels6oktatasi konyvtarak tapasztalatainak megismerése érdekében az Egyetemi Konyvtar
2010-ben ,,K21 Mindségiigyi workshop” cimmel rendezett taldlkoz6t a téma hazai
képviseldinek, tovabba a projekt indulasa ota két alkalommal szervezett ,, Hagyomanyok és
kihivdsok” cimmel orszagos konyvtarszakmai napot.'® 2012 végén a Tudomdnyos és
Miiszaki Tajékoztatas ciml hazai konyvtartudomanyi szakfolyoirat kiilonszaméaban pedig az
EKSZ kilenc munkatarsa szdmolt be a mindségfejlesztés és az Onértékelés helyi

jellegzetességeirdl, valamint az egyetem konyvtari halozatanak aktualis kérdéseirél.'""

Roviden Osszegezve az eddigieket elmondhatd, hogy a TQM szemlélethez szorosan kotddo
Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer alapjan elkészitett szervezeti onértékelés
elképzelhetetlen a vezetdk €és a dolgozok a mindség iranti teljes elkotelezettsége nélkiil. A
konyvtar vezetdjének feladata, hogy olyan kornyezetet teremtsen, amelyben a vezetdk és a
munkatarsak egyarant elkotelezettek lesznek a konyvtar kiildetésének, jovoképének elérése
¢és stratégiajanak megvalositdsa irant. Az onértékelés soran a konyvtar munkatarsai egyiitt
dolgoznak egy ko6zos cél érdekében. Az egyiittmikodés, az dsszehangolt team-munka 1)
erot teremt, a teljesitOképességnek 1) szintjét épiti ki, amely magaba foglalja a feleldsségben
¢s a sikerben vald osztozast egyarant. Helyzetiiknél fogva a munkacsoportok tagjai azok,
akik a legjobban atlatjdk a mindennapi problémak realitasat és akik a jovoben felelosek
lesznek a javitasok bevezetéséért. Ha az Onértekelést nemcsak a szervezet jelenlegi
allapotanak felmérésére, hanem a szervezet irdnyitasdba beépiilt rendszeres, atfogo
menedzsmenteszkozként alkalmazzdk a Kivalosag eléréséhez vezetheti a szervezetet.
»Ezen tal tagabb értelemben pedig e modellek segithetik megteremteni a lehetoségét [...] a
szakértelem ¢€s a j0 munka elismerésének ¢€s tamogatasdnak, valamint annak, hogy
kialakuljon a szervezetekben és az egyénekben a mindség, a kornyezet €s a tarsadalom irdnt

, po 102
érzett felel§sség.”"”

19 A rendezvényeken elhangzott eléadasok megtekintheték az ELTE Digitalis Intézményi Tudéstardban. Forras:
https://edit.elte.hu/jspui/ [Letdltés: 2013. aprilis 2.]

"' Tudoményos és Miiszaki Tajékoztatas. 59. évf. 11-12. sz. A szam online elérése: http://tmt.omikk.bme.hu/
issue.html?issue_id=543 [Letdltés: 2013. aprilis 2.]

192 BALINT Julianna: Min6ség : Tanuljuk, tanitsuk, valositsuk meg és fejlessziik tovabb. Budapest : Terc, 2006. p. 9.
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5. A folyamatmenedzsment szerepe a konyvtari onértékelésben

Dinamikusan valtozo vilagunkban a konyvtaraknak és szolgéltatdsaiknak is folyamatosan
fejlodniiik és javulniuk kell, egyre hatékonyabb ¢és korszeribb szolgéltatasokat nyujtva a
felhasznalok igényeinek és elvarasainak megfelelden. Ezen célok elérésének elengedhetetlen
feltétele a konyvtari folyamatok értékelése €s allando kozelitése a felhasznaloi igényekhez és
a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz. A megujulas és a valtozds alapos
onismeretet, megfeleld rugalmassagot kivan meg a folyamatok tervezése és miikddtetése
vonatkozasaban, melyre a folyamatmenedzsment szisztematikus alkalmazéasaval késziilhetiink
fel. ,,A folyamatmenedzsment (process management) a szervezeti folyamatok €és a szervezet
allando hozzdillesztése a vevoi igényekhez ¢€s a tagabb értelemben vett kornyezeti
elvarasokhoz. Magaban foglalja az outputok Iétrehozasdhoz kapcsolédd folyamatok
szabalyozasat, a sziikséges erdforrasok biztositasat és az azokkal valdo gazdalkodast, a

folyamatok mérését, elemzését, tovabbfejlesztését és ennek bevezetését.”!*

5.1. A folyamatmenedzsment alapjai

A folyamat meghatarozott sorrendben elvégzendd tevékenységek (Iépések) rendszere, mely ugy
novel értéket, hogy a bemeneteket szervezetten egymasra épiild 1épcsok segitségével mérhetd
produktumma — esetiinkben tobbnyire konyvtari szolgaltatasokka — valtoztat, egy masik
személy, vagy egy masik folyamat szdmara, mikdzben eréforrasokat (embereket, eszkdzoket,
anyagokat, modszereket) hasznal fel. E definicié alapjan minden olyan tevékenységsorozat,
amely az intézmény erdforrdsainak felhasznalasaval, kotott lépéssorrendben zajlik le az
intézményben — egy jol definialt cél érdekében, €s évente vagy akar gyakrabban megismétlodik

és algoritmizalhaté — folyamatnak tekinthet6.'™

A folyamatok értékteremtd lancaban minden 1€pés a sziikséges mértékben és mddon jarul
hozz4 a folyamat végsd eredményének létrehozdsahoz. Az egyes 1épések egymassal szoros
kapcsolatban allnak ¢s a folyamat céljanak megfeleld sorrendben kovetik egymast. A

folyamatok — a tevékenységekhez hasonldoan — szintén alland6 kolcsonhatdsban vannak

195 Felséoktatasi Mindségfejlesztési Portal — Fogalomtar. Forras: http:/femip.hu/web/guest/fogalomtar/-
/wiki/Fogalomtar/Folyamatmenedzsment [Letdltés: 2012. november 4.]
194 BALINT Julianna: Min6ség : Tanuljuk, tanitsuk, valositsuk meg és fejlessziik tovabb. Budapest : Terc, 2006. p. 32.
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egymassal, rendszert alkotnak, amelyben az egyes folyamatok bemenetei tipikusan mas

folyamatok kimeneteit jelentik.'®’

A modern mindségiranyitasi rendszereknek €s vezetési filozofidknak, igy a nemzetkézi ISO
9000-es szabvanysorozatnak és a TQM-nek szintén Iényeges alapelve a folyamatszemléletii
megkozelités (process approach), mely arra utal, hogy ha a tevékenységeket ¢és a veliik
kapcsolatos eréforrdsokat folyamatokként iranyitjak, a kivant eredményeket hatékonyabban
lehet elérni.'® A korszerti mindségiigyi szemlélet nem egy termék, hanem a teljes termelési és
fogyasztasi folyamat minéségét hangsulyozza.'’’ A szervezetek eredményes miikodéséhez
szamtalan egymassal Osszefliggd ¢és egymassal kolcsonhatdsban 4llo folyamatot kell
meghatarozni és iranyitani. Az egy szervezeten beliil alkalmazott folyamatok €s a kozottiik
1év6 kolesonhatdsok modszeres meghatarozasat és iranyitasat nevezziik folyamatszemléletli
megkdzelitésnek.'”™ A folyamatszemléletti megkdzelitésen alapuld minéségiranyitasi rendszer

részeit €s egymashoz vald viszonyukat az alabbi dbra szemlélteti.

~
A min0Oségiranyitasi rendszer
folyamatos fejlesztése /L

R Zo- A vezetdség
f felelésségi kore

Vevok — — - Vevok
és mis ] I Bl B  ésmis
érdekelt : érdekelt
felek Qﬁ felek
kovetel- - ) megelége-%
ményei | | Bemenet -fTe,,IT”‘?k, Termek | Eimenet | | dettsége -
" |eléallitasa
Jelmagyarazat: p crtékndvelo tevékenységek

"""""""" » informdcicdramlas

- o s e 1 rer e - /7 . rer 1
10. abra: A mindségiranyitasi rendszer folyamatszemléletii megkozelitése.'”

195 MSZ EN ISO 9000:2005 Mindségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. p. 26.

1% MSZ EN ISO 9000:2005 Mindségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. p. 8.

197 TAMAS Jéanos [et al.]: Globalis kornyezeti problémak és tarsadalmi hatasuk II. Debrecen : Debreceni
Egyetem, 2008. Forras: http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop425/0032_fogyasztovedelem/ch02s02.html
[Letoltés: 2013. julius 30.]

"% MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények. p. 12.

199 MSZ EN ISO 9000:2005 Mindségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. p. 13.
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5.1.1. A folyamatban résztvevd személyek

A folyamatmenedzsment emberi oldalat tekintve, a folyamatok mikodtetése és javitasa
szempontjabol az érintettek négy csoportja (szallitd, munkacsoport, vevd, folyamatgazda)
kiilonboztethetd meg. A folyamat inputjaért felelés résztvevd a szallito. A folyamat
megvalositasa a tevékenységet végz0 munkacsoport feladata. A vevok vagy partnerek a
folyamatok eredményeként 1étrejovo termék vagy szolgaltatas haszonélvezdi. A vevOknek
vagy mas néven partnerek tobb tipusa kiilonithetd el. A kozvetlen vevo az, aki igénybe
veszi a szolgaltatast, illetve a terméket. A kozvetett vevok nem allnak koézvetlen
kapcsolatban a szervezettel, &m a tevékenysége hatasa alol — akarva vagy akaratlanul, de —
nem vonhatjak ki magukat. Egy masik lehetséges megkozelités szerint beszélhetiink a kiilsé
¢s a belsé vevok, illetve partnerek csoportjarol. A kiilsé vevok a termék vagy szolgaltatés
végsO felhasznaldi, a belso vevok pedig a szervezet munkatarsai. A szervezeten beliil miikdo
szallitoi-vevoi kapcsolatok alkotjak az un. mindséglancot, melyben minden munkatars és
folyamat egy megel6z6 folyamat vevdje és egy kovetd folyamat szallitéja. Mindezen
kapcsolatok és folyamatok megfeleld miikodéséért, pedig a folyamatgazda felel.''’ A
folyamatszabalyozas fontos eleme a folyamatgazda meghatarozésa, mely nem mas, mint a
folyamat tervezéséért, mukodtetéséért, végrehajtasaért, ellendrzéséért, fejlesztéséért felelds

szervezeti egység ¢s/vagy munkakor megnevezése. A folyamatgazda integralja a folyamatot a

szervezetbe, er6forrasokat rendel a folyamathoz és részt vesz a dontés-elkészitésben is.'!!
5.1.2. A folyamatok meghatdrozasa és osztalyozdasa

A folyamatok teljes korli iranyitasa tObb egymasra épiild I€pésben érhetd el. Az elsd 1épés a
folyamatok azonositasa. Az intézményi folyamatok teljes kori szdmbavételét és rendszerének
attekinthetdségét a folyamatleltar, a folyamatok kozotti 0sszefliggések €s kolesonhatasok
attekinthetdségét pedig a folyamattérkép biztositja, bemutatva a folyamatok kozotti
kapcsolodasi pontokat, az ald- és mellérendeltségi viszonyokat. A folyamatok kiilonbozo
természetliek lehetnek, csoportosithatok egyrészt egymashoz viszonyitott hierarchidjuk szerint,

masrészt fontossaguk alapjan, tovabba a folyamat funkcidjanak megtelelden is.

"9 BALINT Julianna: Minéség : tanuljuk, tanitsunk, valositsuk meg és fejlessziik tovabb. 3. bév., atd. kiad.
Budapest : Terc, cop. 2006. p. 24-27.

"ERDEI Jénos [et al.]: Mindségmenedzsment : oktatasi segédanyag a Vezetés és szervezés mesterszak szamara.
Budapest : BME Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar Uzleti Tudoméanyok Intézete, 2012. p. 25. Forrés:
http://bme.ysolt.net/GTK MuszakiM MSc/S1_Minosegmenedzsment/Minosegmenedzsment jegyzet.pdf
[Letoltés: 2013. marcius 12.]
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A folyamatok hierarchidjaban elfoglalt helyzetiik alapjan beszélhetiink féfolyamatokrol és al-,
illetve aldrendelt folyamatokrol. A f6- ¢s alfolyamatok megkiilonboztetése a folyamatok
egymasba €piilésén alapszik. A hagyomanyos megkozelités szerint a féfolyamatok elsésorban
a szervezet alaptevékenységéhez kapcsoldédd, magas szinti folyamatok, melyek
elengedhetetlenek a partnerek, illetve vevok igényeinek kielégitéséhez. Az al- vagy alarendelt

folyamatok pedig a féfolyamatokat tamogatjak, esetleg elokészitik vagy értékelik azokat.

Funkciojuk alapjan megkiilonboztetiink alap-, vezetési, tdmogatod €s kulcsfolyamatokat. Az
alapfolyamatok — vagy mas néven lizleti folyamatok — dont6é szerepet jatszanak a szervezet
kiildetésének megvaldsitasa €és a szolgaltatdsok nyujtdsa szempontjabol, mivel a szervezet
alaptevékenységéhez kapcsolodd folyamatokrdl van sz6. Konyvtarak esetében az
alapfolyamatok kozé tartozik tobbek kozott a gylijteményszervezés, a feldolgozas, a

dokumentumszolgaltatés, a tajékoztatas.

A vezetési folyamatok — mas elnevezéssel menedzsmentfolyamatok — az intézmény hosszu
tava terveinek kialakitasahoz, stratégidjanak meghatdrozasahoz kapcsolodnak, iranyitjak a
szervezetet, biztositjak az intézmény vezetését. A PDCA elvnek megfelelden meghatarozzak
az elvégzendd tevékenységeket, biztositjdk ¢és elosztjdk a folyamatokhoz sziikséges
er6forrasokat (P - Plan); gondoskodnak a folyamatok végrehajtdsarol, irdnyitasarol és
szabalyozasarol (D - Do) a vonatkozé tervek, leirasok alapjan''?; mérik tovabba az elvégzett
tevékenységek eredményességét, hatékonysagat, mindségét (C - Check); és gondoskodnak a
felmeriilt problémak megoldasardl, és sziikség esetén a tervek modositasardl (A - Act).
Vezetési folyamatként veheté szdmba tobbek kozott a vezetdi ellendrzés, értékelés, a

stratégiai tervezés, az €éves munkatervek €s beszamolok elkészitése, valamint az éves

koltségvetés megtervezése, ellendrzése és modositasa is.

A tamogaté folyamatok feladata az alapfolyamatok megvalositasdhoz sziikséges forrasok
biztositasa. Gazdasagi szempontbdl — nem ¢épiilnek be a termékbe — ezért improduktiv
folyamatoknak is szoktik nevezni Sket.'”’ Egy konyvtar esetében a tdmogatd folyamatok
nem kotddnek szorosan a konyvtar alaptevékenységéhez, sokkal inkdbb az intézmény és

szolgaltatdsainak mikodéséhez sziikséges eréforrasokat biztositjak. Konyvtarak esetében a

"2 ORBAN Eva: Eletre sz0l10 tapasztalat: folyamatszabalyozas egy kis konyvtarban: esettanulmany. In:
Koényvtari Figyel. 56. évf. 3. sz. (2010) p. 455.

'3 PARANYI Gyorgy: A folyamatok a kozéppontban — miiszaki, szervezési, gazdasagi nézépontbol. In: Magyar
Minéség. 14. évf. 1. sz. (2005) p. 12. Forras: http://www.quality-mmt.hu/adat/fajlok/letoltesek/magyar-
elektronikus-folyoirat/mm_2001-2009/2005-1.pdf [Letoltés: 2013. jalius 1.]
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tamogatd folyamatok kozé tartozhat példaul az épiilet-karbantartds és ilizemeltetés, az
iratkezelés, az iktatas, a postdzds, az informatikai rendszerek ilizemeltetése, a HR ¢és

munkaiigy, tovabba a statisztikakészités, valamint a mérés, elemzés és értékelés harmasa is.

Az utols6 — am a konyvtart Onértékelés szempontjabdl kiemelt jelentoségli —
folyamatkategéria a kulcsfolyamatok, amelybe a folyamatok nem nagysaguk, hanem az
intézmény céljainak elérése szempontjabol megallapitott fontossaguk alapjan kertilhetnek.
Az intézményi stratégidban megfogalmazott célrendszer megvaldsitasat biztosito
folyamatok a kulcsfolyamatok, amelyek kore a célrendszer valtozasanak megfelelden 1d6rol
idOre 4talakulhat ¢és az intézmény mas-mas folyamatai keriilhetnek a figyelem
kozéppontjaba. A kulcsfolyamatok létfontossaguak az intézmény hosszu tavu sikeressége
szempontjabol. Altalaban nagy és komplex folyamatok, amelyek alfolyamatok sokasagabol
¢piilnek fel. Eléfordulhat, hogy az intézmény nagyobb folyamatainak egyes részeit is
kulcsfolyamatként azonositja, amennyiben azt az intézményi stratégiaban megfogalmazott

célrendszer megkivanja.

A szervezet valamennyi folyamata koziil csak a kulcsfolyamatok képezik a CAF alapu
szervezeti onértékelés targyat. A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer kritériumait
¢s alkritériumainak megallapitasait kizardlag ezekre a folyamatokra vonatkozdan kell
vizsgalni és értékelni.'"* A kulcsfontossagt folyamatok azonositisakor célszerti azokbol a
szolgaltatasokbol kiindulni, amelyek a partnerek szdmdra a legfontosabbak; megvizsgalva,
hogy az adott szolgaltatdsokat mely folyamatok 4allitjdk eld, tovabba ezek koziil a
folyamatok koziil melyek azok, amelyek a legnagyobb hat4ssal vannak a partnerek altal
megfogalmazott igényekre, és melyek foglalnak el kozponti szerepet a hasznalok
szempontjabol. Kulcsfolyamattd valhat végsé soron barmely folyamat, amennyiben jelentds
javitasi lehet6ség meril fel vele kapcsolatban, vagyis viszonylag kis befektetéssel lehet
eredményt elérni a folyamat Gjratervezésével.''> Konyvtarak esetében a kulcsfolyamatok
korének meghatarozdsakor célszeri lehet a kordbban elvégzett hasznaloi igény- ¢és

elégedettség felmérések eredményeibdl, esetleg a panaszkonyv bejegyzéseibdl kiindulni.

"' SOHAJDANE BAJNOK Katalin: Szolgaltatismenedzsment a konyvtarban. Budapest : Konyvtari Intézet,
2011. p. 73-80.

"' VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 36.
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5.1.3. A folyamatok szabdlyozdsa, mérése és értékelése

A folyamatok szabdlyozasa egy adott tevékenységsorozat megvaldsitdsi modjanak ¢€s
feltételeinek megtervezése''®, azaz a folyamatok leirasa, szdveges és/vagy grafikus
abrazolasa, illetve a leirds részeként a folyamatok mérési és értékelési rendszerének
meghatarozdsa, mely figyelembe veszi a folyamatiranyitds alapciklusdnak, az SDCA-
ciklusnak''” az elemeit is. A szabalyozas lényege a szervezeti folyamatok megfeleldségének —
a folyamat operativ céljainak — folyamatos ellendrzése, ellendrzési és beavatkozasi pontok
beépitésével a szervezet munkafolyamataiba. Az ellendrzési pontok lehetnek példaul a
teljesitménymutatok ¢s a teljesitménymutatok elvart értékei, esetleg az értékhatarokra
vonatkoz6 eldirasok. Beavatkozasra akkor van sziikség, ha a teljesitménymutatdk értéke eltér
az el6re meghatarozott és rogzitett megfeleldségi hataroktol.''™® A szabalyozas célja a
folyamat valtozékonysaganak csokkentése — a valtozékonysagok okainak felderitése és
megszlintetése altal — a vele szemben tamasztott kovetelmények megbizhatd teljesiilése
érdekében. ElsOsorban a gyakorlatban jol bevalt modszerek standardizalasarol és a miikodes
szabalyainak 0sszefoglalasar6l van szo, melyek irdsban rogzitett forméja az eljarasi utasitas
vagy eljarasrend. A folyamatok leirdsanak és modellezésének szdmtalan formaja 1étezik (pl.
folyamatleiras, folyamat abra, PDCA-ciklus, DMAIC ciklus /Define — Measure — Analisys —
Improvement — Control/, Gantt-diagram, stb.). A leirds szempontjainak megvalasztdsa dontd
mértékben befolydsolja a szabdlyozas eredményességét. A szabalyozds mértéke ¢&s

részletessége az alkalmazo szervezet igényeitdl és céljaitol fugg.

Alapvet6é kovetelmény, hogy az eljarasrend tartalmazza a kovetkez6 elemeket:

. a folyamat megnevezése, egyedi kodja és tartalmanak rovid leirésa;

. a folyamat lépéseinek részletes ismertetése;

. a folyamat kapcsolodasi pontjainak rogzitése (bemenetek, kimenetek);

. a folyamat mikodtetéséhez sziikséges emberi, anyagi €s targyi eréforrdsok megadasa;
. a folyamat id6beli hatarainak kijelolése;

. a folyamat mikodéséért felelds személy és/vagy szervezeti egység megnevezese;

" BALINT Julianna: Minéség : tanuljuk, tanitsunk, valositsuk meg és fejlessziik tovabb. 3. bév., atd. kiad.
Budapest : Terc, cop. 2006. p. 225.

""" Az SDCA-ciklus a PDCA-ciklus tovabbfejlesztett modellje, a folyamatos javitas és fejlesztés ciklusa. Az
SDCA-ciklus kiindulopontként tekint a PDCA-ciklus soran szerzett tapasztalatokra, melyeket kdvetendo
normaként, szabvanyként (S — standard) azonosit; igy biztositva azt, hogy egy korabban elkovetett hiba ne
fordulhasson el 0jbdl és a folyamat egy minéségileg magasabb szintre 1éphessen.

"8 BODA Istvan — NAGY Laszl6: Gondolkodjunk egyiitt (2) - a menedzsmentrSl. In: Kényv, konyvtar,
konyvtaros. 18. évf. 10. sz. (2009) p. 18-22.
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.
= az ellendrzési és beavatkozasi pontok, illetve mérési modszerek, folyamatindikatorok
meghatarozasa;
. a folyamat dokumentacios kovetelményeinek megadésa, a folyamat soran alkalmazott

és keletkez6 dokumentumok felsorolasa;
. a folyamatleirast jovahagyo személy és/vagy szervezeti egység megnevezése

. a dokumentum jovéhagyasanak idépontja.'"

Akar egy Uj szabalyozas, vagy egy mar meglévl, de modositott eljarasrend bevezetésérdl
legyen sz6, mindketté komoly koriiltekintést igényel. Az eljarasrend megtervezését, illetve
ujratervezését €s elkészitését kovetden, a gyakorlatban torténd alkalmazasa eldtt, célszert azt
kiprobalni és sziikség esetén modositani és csak mindezek utan véglegesiteni, standardizalni.
A szabalyozas emberi oldalat tekintve pedig a legcélravezetébb mar a kezdetektdl bevonni a
leirt folyamatban érintett személyeket. Tapasztalataik €s javaslataik beépitésével elkeriilhetd a

két véglet, a folyamat tulsdgosan merev vagy — €pp ellenkezbleg — alul szabalyozasa.

5.2. A folyamatok jelentésége a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszerben

Ahogyan a mindségiranyitasi modellek mindegyikének, tigy az Eurdpai Uni6 tagdllamai altal
elfogadott Common Assessment Framework (CAF) modellre épiilé hazai Konyvtari K6zos
Ertékelési Keretrendszernek is kulcsfontossigii eleme a folyamatok szabalyozasa. A
szervezeti onértékelés vezérfonaldul szolgald keretrendszer alapelve, hogy a szolgéltatdsok
mindéségének javitasa elsésorban megelozéssel, valamint a kulcsfontossagu folyamatok
szisztematikus javitasaval ¢érhet6 el. A folyamatkézpontt mikddés a tudatos
munkaszervezést segiti eld. A konyvtari munkafolyamatok rendszerbe foglaldsa révén
lehetdvé valik a hidnyossadgok korai felismerése és kikiiszobolése, a kompetenciahatarok

pontos meghtizasa, az esetleges felelésségek megallapitasa.'

A szervezeti Onértékelés lebonyolitdsahoz, a Konyvtari Intézeti altal kdzreadott Gtmutatod
kiemelt figyelmet szentel a konyvtari munkafolyamatok szambavételének és elemzésének. A
»Folyamatok” elnevezésli 5. adottsag kritérium értekelésekor a vizsgalat targya ,,az a

modszer, ahogyan a szervezet azonositja, kezeli, javitja és fejleszti kulcsfontossagu

"9 A fentieken kiviil a szervezet specialis igényeinek megfelelden tovabbi szempontok is elképzelhetok.
120 VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 36.
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folyamatait a szervezeti stratégia ¢€s tervezés tamogatasa érdekében A kritérium

tartalmat az alabbi harom alkritérium részletezi:

1. Mit tesz a konyvtar a folyamatok meghatarozasa, tervezése, miikodtetése és fejlesztése
érdekében?
2. Milyen intézkedések biztositjak a partnerkozpontu szolgaltatdsok fejlesztését?

3. Mit tesz a kényvtar a partnerkapcsolatok menedzselése és javitasa érdekében?

A KKEK alkritériumai azokat a fo kérdéskoroket hatdrozzak meg, amelyeket a kritérium
értékelésekor figyelembe kell venni. Az egyes alkritériumokhoz kapcsolodo példak pedig
megkonnyitik az alkritériumok tartalmanak értelmezését és lehetséges vizsgalati teriileteket
javasolnak, hogy az oOnértékelok feltarjak, a konyvtar milyen médon ad valaszt az

alkritériumokban megfogalmazott kovetelményekre.

Az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat szervezeti onértékelése sordn egy szakértokbol allo
csoport, az Ertékelésiranyitd munkacsoport vizsgalta az egyes kritériumokat, alkritériumokat
¢s a hozzajuk tartozd szamtalan segité példat. A munkacsoport megallapitasainak ¢&s
¢észrevételeinek felhasznalasaval €s a disszertacio szerzdjének kozremiikodésével, 2010
majusaban késziilt el az ELTE konyvtari halozata szamara az ,,Utmutaté az ELTE Egyetemi
Koényvtari  Szolgalat onértékeléséhez” cimii dokumentum, mely a csoport elemzd
munkajanak legfontosabb eredményeit Otvozte a KKEK eldirasaival, létrehozva az
értékelési keretrendszer helyi igényeknek és feltételeknek megfeleld, intézmény specifikus

122 Az EKSZ els6 6nértékelése soran szerzett tapasztalatok birtokaban és az

adaptaciojat.
onértékelok javaslatai alapjan, késziilve a kovetkezd felmérési periddusra a munkacsoport

2012-ben készitette el az utmutaté masodik, atdolgozott és aktualizalt valtozatat.

Az Ertékelésiranyité munkacsoport 4ltal javasolt moédositasok nem érintették az 5.
,Folyamatok” adottsag kritériumot, annak mindharom alkritériuma €s 14 segitd példaja
(vizsgalati teriilete) véltoztatas nélkiil keriilt dtemelésre a KKEK-bSl az EKSZ modszertani
Gtmutatojaba.'> Megallapitotta viszont a szakértéi csoport, hogy a ,,Folyamatok” harom

alkritériuma és a KKEK egyéb alkritériumai kozott szoros oOsszefliggés figyelheté meg,

12l VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 35.

122 Utmutaté az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat onértékeléséhez / kozread. az ELTE EKSZ K21
Onértékelés-iranyitd team ; [szerk. dr. Ficzké Zsuzsanna]. 1. szamu valtozat. Budapest : ELTE EKSZ K21
Mindségfejlesztési projekt, 2010. 102 p.

123 Az 5. Folyamatok kritérium harom alkritériuma és azok valamennyi vizsgalando teriilete a disszertacio 11.6
szamu mellékletében lathato.
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melyek tisztdzésa kulcsfontossagli, mivel ezen kapcsolatok és kolcsonhatasok értelmezése

jelentds mértékben befolydsolhatja az értékelés eredményét.

Az els6 alkritérium (5.1 Mit tesz a konyvtar a folyamatok meghatirozésa, tervezése,

mikodtetése €s fejlesztése érdekében?) értékelésekor latni kell, hogy a konyvtar adottsagai
koziil tovabbi négy alkritérium kapcsolodik a kérdéshez:
(2.3) akonyvtar stratégidjanak kialakitasa, feliilvizsgalata és aktualizalasa;

(2.4) a konyvtar stratégidjanak megismertetése €s megvalositasa az egész szervezetben a

(3.1) a konyvtar stratégidjaval Osszhangban tervezi ¢és milkddteti emberi erdforras
politikajat;
(3.3) a munkatarsak bevonasa a folyamatokba a parbeszéd erdsitésével és egyes hataskorok

atruhazasanak segitségével.

A masodik alkritérium (5.2 Milyen intézkedések biztositjak a partnerkozpontl szolgaltatasok

fejlesztését?) kapcsolatrendszere szintén Osszetett. Megallapitasai elsOdlegesen a
partnerkapcsolatok menedzselését és javitasat vizsgédlo (5.3-as) adottsag alkritériumaval
allnak kapcsolatban. Ertékelésekor figyelembe kell venni tovabba, hogy az 5.2 alkritériumnal
felmért adottsagok hatassal lehetnek az elért eredményeket vizsgélo alabbi alkritériumokra is:
(6.1) ahasznalok véleménye €s elégedettsége;

(6.2) ahasznalokkal kapcsolatban elért eredmények teljesitménymérése;

(7.1) a munkatarsak véleménye, elégedettsége €s eredmények a motivalas teriiletén;

(7.2) a munkatarsak eredményeit tiikr6z6 teljesitménymutatok;

(8.1) atarsadalom érdekelt részének véleménye, elégedettsége;

(8.2) atarsadalmi hatéssal kapcsolatos eredmények teljesitménymutatoi;

(9.1) kiils6 és (9.2) bels6é eredmények a konyvtar kittizott céljai megvalositasaban.

A harmadik alkritérium (5.3 Mit tesz a konyvtar a partnerkapcsolatok menedzselése ¢€s

javitasa érdekében?) értékelését az adottsagok koziil leginkabb

(2.2) ameglévo ¢s a lehetséges partnerek jelenlegi €s jovobeli elvarasainak gytijtése, elemzése;
(4.1) akiilso kapcsolatok;

(4.2) apénziigyi eréforrasok;

(4.3) atargyi er6forrasok, valamint

(4.4) aszervezet informacios €és tuddsvagyonanak menedzselése befolyasoljak.
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Az adottsaghoz tartoz6 eredmények pedig az alabbi két alkritériumban tiikr6z6dnek:
(6.1) ahasznalok véleménye €s elégedettsége;

(6.2) ahasznalokkal kapcsolatban elért eredmények teljesitménymérése.

rrrrrr

Ahogyan a mindennapi tevékenységeinket atszovi a folyamatok egymasba kapcsolodo
halozata, ugyanigy kapcsolodnak egybe a konyvtar szolgaltatasait 1étrehozo folyamatok €s
tevékenységek sorozatai is, melyek dnmagukban nem, csak kapcsolataik révén képesek a
teljess€g megteremtésére. A konyvtari szolgaltatasok teljességének és minéségének
kulcsa a tudatos munkaszervezés, a szolgaltatasokat 1étrehozo folyamatok menedzselése,
a TQM vezetési filozofiara jellemzé folyamatszemléleti megkozelités. Ahhoz, hogy a
dinamikusan valtozo kornyezet ellenére a konyvtar mindig azonos szinvonalon ¢és
mindségben tudja teljesiteni a felhasznalok igényeit €s elvarasait, kiemelt figyelmet kell

forditani a folyamatok helyi rendszerének minden elemére.

A folyamatok rendszerében vald6 gondolkodds, a folyamatszemléletii megkozelités
alapelve, hogy a szervezet miikodésének sikeressége és hatékonysaga az intézményen beliili

folyamatok eredményeként alakul ki.'**

A szolgaltatasok hatékonysaganak és mindségének
fejlesztése ugy érhetd el, ha a tevékenységeinket attekintheté médon folyamatokra bontjuk,
leirjuk ¢és azokat megfeleléen szabalyozzuk. A folyamatok elvégzésének eldirt modjat
tartalmazé eljarasok (eljarasrendek) biztositjak, hogy minden folyamatot szisztematikus,
integralt ¢s kovetkezetes mdédon mukddtessenek. A mitkodés szabalyozasa és fejlesztése
érdekében mindenekeldtt a folyamatokat kell rendszerbe foglalni, tudatossa, atlathatova
tenni, igy valik lehetévé a hibak iddeldtti kikiiszobolése, a kompetenciahatarok pontos
meghtzasa, és a felelésségek megallapitasa.'” A folyamatok megszervezése, sikeres
mitkodtetése komoly koriiltekintést kivan, mivel a folyamatok szoros kolcsonhatisban
allnak egymassal, Osszetett rendszert alkotnak, mely igen érzékenyen reagal a kdrnyezet
minden valtozésara, a vart ¢és nem vart eseményekre egyarant. A folyamatok
szabalyozéasanak végso célja pedig a szolgaltatasi folyamatok egységesitése, a felhasznalok

altal is érzékelhetd egységes miikodes, illetve szolgaltatasi kinalat 1étrehozasa.

** MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségirényitasi rendszerek. Kévetelmények. p. 10-12.
125 VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Konyvtari Intézet, 2010. p. 36.
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Az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat mindségiranyitasi rendszerének kialakitasakor nem
kizardlag egyetlen mindségiranyitasi rendszer eldirdsait ¢és javaslatait vettiik figyelembe,
hanem torekedtiink arra, hogy a lehet6 legteljesebb, az EKSZ miikddésének minden teriiletét
atfogo szabalyozas sziilessen. A TQM elveit szem el6tt tartva, nagy hangsulyt fektettiink a
hal6ézat munkatarsainak bevonasara, képzésére, megszamlalhatatlan tréninget €s konzultacios
alkalmat tartottunk, hogy gyarapod6 tudasa altal mindenki részt vehessen a rendszer
kialakitasaban, mikodtetésében ¢€s fejlesztésében egyardnt. Az EKSZ mindségiranyitasi
rendszerébdl nem hianyzik az MSZ EN ISO 9000:2005-6s ¢s az MSZ EN ISO 9001:2009-¢s
szabvanyokban részletezett mindségiranyitasi rendszerre jellemzd mindségpolitika, a mérhetd
¢s szamon kérhetd mindségcélok, a megfeleld szervezeti keretek, valamint a jol strukturalt és
megfeleléen kialakitott dokumenticids rendszer sem. Mindezt hilen tiikrézi a K21
Mindségfejlesztési projekt €s az EKSZ tagkonyvtarak altal megalkotott Mindségiranyitasi
kézikonyv, melyet 2012 észén fogadott el az ELTE Konyvtari Tanacsa.'

5.3.1. A Folyamatiranyitasi munkacsoport

Az EKSZ mindségiranyitasi rendszerének egyik kozponti kérdése az intézményi folyamatok
menedzselése. A folyamatszabalyozas helyi rendszerének kialakitasdban vezeto szerepet toltott
be a K21 projekt 4-es szamu Folyamatiranyitasi munkacsoportja'?’, szoros egyiittmiikddésben
természetesen a projekt tobbi munkacsoportjaval, kiilsé szakértokkel €s nem utolsé sorban a
projekt vezetésével. A csoport munkaja valédi PDCA korként irhatéd le leginkabb, Gjra €s ujra,
meghatarozott idokdzonként ismétlodo ciklusok sorozataként. A kezdetben 5 {8s, jelenleg (2013
0szén) 12 tagot szamlaldo Folyamatiranyitasi munkacsoportban elsdésorban az egyetem kari
konyvtéarainak és az Egyetemi Konyvtarnak a képviseloi vesznek részt. Az éves munkatervében

megfogalmazott programjan feliil a munkacsoport alapvetd feladata, hogy

. a tagkonyvtarak kozlései alapjan évente szamba vegye az ELTE EKSZ folyamatait;

. az Osszegylijtott folyamatok koziil, a stratégiai céloknak megfelelden kijelolje a kozos
kulcsfontossagu miitkodési-, illetve szolgéltatasnyujtasi folyamatokat;

. a kozos folyamatok birtokdban megrajzolja és évente feliilvizsgdlja az EKSZ

folyamattérképét;

126 Az ELTE Kényvtari Tanacsanak tagjai, feladatai és iigyrendje az egyetem kozponti honlapjan. Forrés:
http://www.elte.hu/bizottsagok/konyvtari_t [Letoltés: 2013. aprilis 10.]

127 A Folyamatiranyitasi —munkacsoport leirasa. Forras: http://www.konyvtar.elte.hu/letoltesek/K21/
Folyamatiranyitasi_csoport%5B4%5D_jav.doc [Letoltés: 2013. februar 5.]
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. gondoskodjon a tagkonyvtarak altal bekiildott folyamatleltarak Osszegyljtésérdl €s
archivalasarol;

. kidolgozza és  sziikkség esetén  feliilvizsgalja a  folyamatok leirdsanak
szempontrendszerét;

. kozvetlen modszertani és gyakorlati segitséget nytjtson a tagkonyvtarak részére.

Az EKSZ folyamatszabalyozasi rendszerének kialakitdsa, miikodtetése ¢és fejlesztése
elképzelhetetlen lenne a tagkonyvtarakban dolgozd konyvtarosok elkotelezett és aktiv
részvétele nélkiil. A projekthez 6nként csatlakozhat az ELTE EKSZ barmely munkatérsa. A
jelentkez6k a munkacsoportok tevékenységérdl a projekt honlapjan tajékozodhatnak'?®. A
K21 Mindségfejlesztési projekt emberi eréforrasat tekintve, a legfrissebb statisztika szerint,
57 munkatdrsat szamlal a program, mely a haromévente tervezett szervezeti Onértékelés

alkalmaval tovabbi résztvevokkel egésziil ki.
5.3.2. Az ELTE EKSZ folyamatleltara és -térképe

Az Egyetemi Konyvtari Szolgalat tagkonyvtaraiban el6forduld folyamatok azonositasa és
szambavétele 2011 0Oszén kezdddott meg, a disszertdcid szerzdje altal vezetett
Folyamatiranyitasi munkacsoport koordindldsaval. Az azonositds az intézményi folyamatok
Osszegylijtését és a kozottik lévé kapcsolatok meghatarozdsat, valamint a megfeleld
folyamatkategdériaba vald besorolasat foglalta magaban. A tagkOnyvtarak munkajat
megkonnyitette €s mindvégig vezérfonalként szolgdlt az Egyetemi Konyvtar Aaltal
kozreadott folyamatleltar. Az intézményi folyamatleltarakat az EKSZ 8 kari és 3 intézeti
konyvtara, illetve az Egyetemi Konyvtar'®® készitette el és juttat el elektronikus uton a

Folyamatiranyitdsi munkacsoporthoz, ezt kovetden kezdddhetett el a folyamatleltarak

formai, illetve tartalmi feldolgozasa és terminologiajanak dsszehangolésa.

A folyamatok halozati szintli egyeztetése igazi kihivast jelentett, mivel — az akkoriban még
viszonylag alacsony 1étszdm munkacsoportnak (5 f6) — hozzavetdlegesen 12-szer 100, azaz
kozel 1200 folyamat Osszevetését és kategoridkba sorolasat kellett elvégezni, ardnylag rovid

1d6 alatt. Az intézményi folyamatleltarak egyesitését és a kozos, valamint a kulcsfolyamatok

128 K21 munkacsoportok bemutatkozasa. Forras: http://konyvtar.elte.hu/hu/node/465 [Letoltés: 2013. jinius 18.]
129" A folyamatleltart bekiildd 12 konyvtar: BTK Angol-Amerikai Intézet Konyvtara, Allam- és Jogtudoményi
Kar Kari Konyvtar, Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar Konyvtar, BTK Kari Olvasd, Egyetemi Konyvtar,
BTK Germanisztikai Intézet Konyvtara, Informatikai Kar Konyvtara, Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar
Konyvtara, Tanito- és Ovoképzé Kar Konyvtar, Tarsadalomtudoméanyi Kar Kari Konyvtar, BTK Tavol-keleti
Intézet Konyvtara, Természettudomanyi Kar Kari Kényvtar.
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kiemelését kovetden késziilt el az EKSZ folyamatleltira, amely 0Osszesen 60 kozos

folyamatot'*® és ezen beliil 20 kulcsfolyamatot'’

tartalmaz, melybdl 6 vezetési, 4 tamogato €s
10 alapfolyamat. A folyamatleltar és kulcsfolyamatok listdja — a mindségiranyitasi
rendszerekkel szemben tamasztott dokumentécios kovetelményeknek megfeleléen — bekertilt
az Egyetemi Konyvtari Szolgalat Mindségiranyitdsi kézikonyvének mellékletébe. A
szervezetben miikodd folyamatok vizualizacidjanak egyik legkézenfekvobb eszkoze a
folyamattérkép. Az EKSZ mindségiranyitasi rendszerében miikodd folyamatok egymashoz

valo viszonya €s kdlcsonhatasai az alabbi folyamattérkép segitségével vazolhatok fel.

A
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\ 4
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11. abra: Az ELTE EKSZ folyamattérképe.'"

130 Az ELTE EKSZ folyamatleltira a disszertacié 11.7 szamu mellékletében lathato.
1 Az ELTE EKSZ kulcsfolyamatainak listaja a disszertacio 11.8 szamu mellékletében lathato.
132 Az 4bra forrasa: ELTE EKSZ Min6ségiranyitasi kézikonyv. Budapest: ELTE Egyetemi Konyvtar, 2012. p. 22.
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5.3.3. A folyamatok leirasanak egységes szempontrendszere az ELTE EKSZ-ben

A folyamatkozponti miikodés megvalositdsanak kovetkezd lépése az azonositott kozos
folyamatok szabdlyozasa. A szabdlyozas egy adott tevékenységsorozat megvaldsitasi
modjanak és feltételeinek megtervezését €s irasban torténd rogzitését jelenti. A leirds soran
meg kell hatdrozni, a folyamatot felépitd, egymdsra épiilé tevékenységeket, a sziikséges
eroforrasokat, az iddsziikségletet és a hataridoket. ,,Fontos tovabba a felelosségek ¢és
hataskorok kijelolése, az ellenérzési és a beavatkozasi pontok megadasa. Lényeges a
felhasznalok részére biztositott visszajelzési lehetdségek megadasa, illetve a folyamat

mitkdéséhez kapcsolodo — hasznaland6 és keletkezd — dokumentumok Ssszegyijtése.”?

A felsorolt szempontokat egyesiti magdban az a folyamatmenedzsment trlap és kitoltési
utmutato, amelyet a disszertacid szerzdjének vezetésével a K21 projekt Folyamatiranyitasi
munkacsoportja dolgozott ki az EKSZ kozos folyamatainak leirdsahoz.'** A minéségiranyitési
rendszerek dokumentacios eldirasainak eleget téve, a K21 projekt jovahagyasat kdvetden,
mindkét dokumentum — a folyamatleltarhoz és a kulcsfolyamatok listajahoz hasonldéan — az
ELTE EKSZ Mindségiranyitdsi kézikonyvében nyerte el végleges formajat. A
folyamatmenedzsment trlap és kitdltési Utmutatd segitségével az EKSZ minden kozos
folyamatat egy egységes szempontrendszernek megfeleléen lehet leirni, amely magaba
foglalja egyrészt a folyamat szoveges leirdsat, masrészt pedig a folyamat 1épéseinek grafikus
abrazolasat, a folyamat abrajat egyarant. Az elkésziilt €s jovahagyott folyamatleirasok a
szervezeti Onértékelés nélkiilozhetetlen bizonyitékai, a folyamatszabalyozas helyi rendszerét
bemutatd kotelezé dokumentumok. A leirds részletességét tekintve a folyamatmenedzsment

trlap jelenleg 17 rovatot szdmlal, melyek négy tematikus csoportba sorolhatok (F-I. ... F-IV.).
F-1. csoport — azonositas
Az els6 csoportban a folyamat azonositasara és egymastol valdo megkiilonboztetésére szolgalo

négy adatelem kapott helyet:

. a folyamat megnevezése;

133 BALINT Julianna: Minéség : tanuljuk, tanitsunk, valositsuk meg és fejlessziik tovabb. 3. bév., atd. kiad.
Budapest : Terc, cop. 2006. p. 35.

3% Az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgilat folyamatmenedzsment firlapja a disszertacié 11.9 szami
mellékletében lathato.
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. a folyamat tipusa;
. a folyamat kodja;

. a folérendelt folyamat kodja.

A folyamatok egységes megnevezésének kiinduld alapja az EKSZ folyamatleltara, mely az
intézményi leltarak 6sszehangolasa soran alakult ki. A folyamat tipusanak megallapitasdhoz
szintén az EKSZ folyamatleltara ad Gtmutatast. Ez alapjan beszélhetiink vezetési, tdmogatd ¢és

alapfolyamatokrol.

Az EKSZ tagkdnyvtaraiban vezetési folyamatnak tekinthetd példaul

. a stratégiai tervezes;

= az éves koltségvetés tervezése, ellendrzése €s modositasa;
= a fejlesztési tervek készitése, ellendrzése €s modositasa;

= az éves munkatervek és beszamolok elkészitése;

= a vezetoOi ellenOrzés, értékelés és intézkedés.

Az EKSZ-ben alapfolyamatként vehetd szamba tobbek kozott

. a gyljteményszervezes;

= a dokumentumok feltarasa;

. a helyben hasznalat;

. a kolcsonzés (sajat allomanybol, illetve konyvtarkozi kdlesonzésbol);
. a belso tigyfélszolgalati tevékenység;

. a regisztracio;

. a felhasznaloképzés;

. a tajékoztatas;

. az online és elektronikus szolgaltatasok;

. a reprografiai szolgaltatasok.

Az EKSZ-ben a tamogat6 folyamatok soraba tartozik példaul:

= az informatikai rendszerek lizemeltetése;

= az adatbazis-beszerzés és -mukodtetés;

. az authority és targyszojegyzékek karbantartasa;
. a hasznaloi elégedettség méres;
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.
. a statisztikakészités
= a szervezeti kultura felmérés;
. a humanerdforras-gazdalkodas;
. a képzési folyamatok;
= az iktatas, az iratkezelés és a postazas;
. a pénziigyi €s szamviteli folyamatok;
. az éplilet-karbantartés €s lizemeltetés;
Ll a raktarozas.

Fontos megjegyezni, hogy a folyamatok adott kategoridba vald tartozasa intézményenként
valtozo lehet, a helyi adottsdgok és célok fliggvényében a fenti felsorolastol 1ényegesen
meghatarozott célrendszer valtozdsanak megfeleléen szintén modosulhatnak €s bizonyos

iddszakokban a szervezet mas-mas folyamatai valhatnak kulcsfolyamatta.

A csoport utolso eleme, a folyamatok kodolasi rendszere jelenleg még kidolgozas alatt all. A
tervezett kodrendszerrel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy a folyamat
azonosithatdsagat szolgald, az EKSZ egységes kodrendszerébdl szdrmazd egyedi kodot
biztositson, amely egyértelmiien utal a leirt folyamatnak a folyamatok hierarchidjaban

elfoglalt helyére.

F-I1. csoport — a miikodés kozponti elemei

A folyamatmenedzsment Urlap mdsodik tematikus egységébe a folyamat miikodésének

kozponti elemei kertiltek:

. a folyamat célja;

. a folyamatgazda megnevezése;

. a folyamat kdlcsonhatésai (bemenetek és kimenetek);

. a folyamathoz rendelt er6forrasok ¢és feltételek;

. a folyamat miikodésének kritikus pontjai;

= a folyamat részletes leirasa, folyamatdbra;

. a folyamat dokumentaldsa (hasznalando és keletkez6 dokumentumok).
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A folyamat célja az adott folyamat mikodtetésével megvalositandd feladat, illetve az elérni

kivant eredmény megfogalmazasa.

A folyamatgazda a folyamat tervezéséért, mikodtetéséeért, végrehajtasaért, ellendrzéséért €s
fejlesztéséért felelds szervezeti egység €s/vagy munkakor megnevezése. A folyamatgazda
feladata, hogy integralja a folyamatot a szervezetbe, er6forrasokat rendeljen hozza (vagy a
sziikséges erdforrasigényt a dontéshozo elé terjessze elfogadasra) és részt vegyen folyamatot
érintd dontés-elokészitésben. A folyamathoz kapcsolddd mérések értékelése nyoman, romld

tendencidk esetén javaslatot tesz a ra bizott folyamatok javitasara, illetve fejlesztésére.

A folyamat kélcsonhatasainak feltérképezése a folyamatleltarban szerepld folyamatok
rendszerbe épiilését vizsgalja, vagyis azt, hogy miként kapcsoldédnak egymashoz az intézmény
folyamatai, és milyen hatassal vannak egymasra. A kapcsolatok feltarasa egyben a folyamatok
hatarainak kijelolését is jelenti, ami elengedhetetlen a folyamatok szabdlyozasdhoz. A K21
projekt dontése értelmében a folyamatok bemenetei (inputok) és kimenetei (outputok)
egyarant lehetnek mas folyamatok, dokumentumok, illetve egyén kiindulopontként szolgalo

adat is. Példaként lassuk az allomanybdl valo torlés folyamatanak kolcsonhatasait:

A folyamat bemenete(i) A folyamat kimenete(i)

= f6lospéldany lista = ¢ves ¢s ad hoc statisztikai adatszolgaltatas

= torlési jegyzék leltarkonyvek készitése €s vezetése
= szabadpolcos alloméany kezelése | = raktari rend kialakitisa és fenntartasa

= leltarozasi litemterv = torlési jegyzokonyv

12. 4bra: Az allomanybdl valo torlés folyamatanak kolesonhatasai.

A folyamatmenedzsment {lrlap erdforrasok és feltételek rovata megadja egyrészt a folyamat
sikeres mikodéséhez sziikséges emberi er6forrds igényt (mennyiség, képzettség,
kompetencia), masrészt pedig meghatarozza a targyi erdforrasokat €s az infrastrukturalis
feltételeket, illetve szdmba veszi az anyagi er6forrasokat is. A projekt értelmezése szerint az
eroforrasok ¢€s a feltételek nem a folyamat végére varhaté eredmény (output) eréforrasaira €s
feltételeire, hanem az eredményig vald eljutdsra vonatkoznak. Példaul a tovabbképzési terv
készitésekor, nem adhatdé meg feltételként a képzéshez sziikséges anyagi eréforras, mivel az

mar a tervezési folyamat eredménye, az eredmény sikeres megvaldsulasanak feltétele.
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A tényleges erdforras a tovabbképzési terv megalkotasanak feltételei, igy lehet példaul a

keépzések Osszegylijtésével foglalkozo kolléga munkaideje és munkabére.

A kovetkezd rovat a kritikus pontok. A folyamatleirasok egyik alapvetd célja a tipushibak
vagy a sikeres megvalosuldsokat akadalyozé tényezdk, azaz a kritikus pontok feltérképezése
¢s minimalizaldsa. A mikodés szempontjabdl alapvetden fontos a kockézatok nagysaganak €s
esélyének csokkentése, valamint a nem elkeriilhetd kockazatok feliigyeletére ellendrzo
folyamatok beépitése. A kritikus pontok gyakran az eredmény-, illetve teljesitmény-értékelés
hianydra vezethetok vissza, megoldasara sztenderd eljardsrendet kell kialakitani &s

alkalmazni. A beavatkozési pontokon segédfolyamatok meghatarozasa valik sziikségessé.

Az trlap egyik legfontosabb rovata a folyamat részletes leirdasa és folyamatabra. A folyamat
leirasdnak tartalmaznia kell mindazokat a Iépéseket €s a hozzajuk tartozd informdaciodkat és
dokumentumokat (hasznaland6 és keletkezd), amelyek alapjan a folyamat megfeleld
képzettséggel és kompetenciaval rendelkezd személy altal miikodtethetd. A folyamatok
leirdsanak tartalmaznia kell tovabba azokat a mérd- és ellendrzdpontokat is, amelyek a
folyamatok mikodésének megfeleloségét mutatjdk. A folyamat eseményeinek,
tevékenységeinek, egymas utan kdvetkezo 1€péseinek vizualis szemléltetésére és megértésére

kivalo eszkoz az egyik legegyszeriibb minéségelemzési technika'®®

, a folyamatabra (flow-
chart), mely bemutatja a folyamatelemek kapcsolodasat. Egyszertiségiiknek ¢és
szemléletességiiknek kdszonhetden alkalmazasuk széles korben terjedt el, az ISO szabvanyok
Készitésiik kozben olyan rejtett hibak keriilhetnek felszinre, amelyek nélkiile felderitetlenek
maradtak volna."*® A folyamatabrak készitéséhez a Folyamatiranyitasi munkacsoport vezetéje
javaslatot tett a Diagram Designer elnevezésii ingyenes program hasznalatara, melyet a

disszertacid ,,4 folyamatok grafikus dbrazolasat segité szoftveres megoldasok” cimi

fejezetében részletesen bemutatok.

A folyamat milkddése soran hasznilando és a keletkez6 dokumentumokat az frlap
dokumentdlas rovataban kell feltliintetni. Az EKSZ hasznalandé dokumentumként tekint

tobbek kozott a raktari kérd- és megrendel6lapokra (pl. digitalis madsolatszolgéaltatasi

135 JARJABKA Akos: Mindségiigyi és mindségbiztositasi alapismeretek. Pécs : Baranya Megyei Vallalkozoi
Kozpont, 2007. Forras: http://www.bmvk.hu/downloads/spinoff/Minosegbiztositas.pdf [Letoltés: 2013. jalius 6.]
13 MUSTAFA, Anwar — BARTA Taméas — TOTH Tihamér: Minéségmenedzsment II. Mindségfejlesztési
modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia, 2007. p. 69-72. p.
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megrendeldlap), a beiratkozas alkalmaval kitdltendd egységes formanyomtatvanyokra (pl.
regisztracios Urlap), a keletkez6 dokumentumok kozé pedig elsésorban a kiilonbozo
igazolasokat, bizonylatokat (pl. kolcsonzési bizonylatok), nyugtakat és jegyzdkonyveket
sorolja. Az EKSZ altal meghatarozott kozos folyamatok esetében a hasznalando

dokumentumok egységes formai €s tartalmi megjelenése szintén elvarhat6 és javasolt.

F-II1. csoport — szabalyozas, mérés, értékelés

A folyamatmenedzsment {irlap harmadik tematikus csoportjaba azok a leirasi szempontok

tartoznak, amelyek a folyamat mitkodéséhez kapcsolodo konyvtarpolitikai dokumentumokat,

valamint a mérési és értékelési rendszer elemeit tartalmazzak:

. a folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok (altalanos és helyi
szabalyozok);

. a folyamat indikatorai;

. a folyamat mérésének ¢és értékelésének modszerei.

A folyamatok szabalyozédsa dontéen irdsbeli szabalyozdkon keresztiil (pl. ISO, MSZ, KSZ,
munkakor leirdsok, vezetdi utasitasok, stb.) valosul meg, célja a folyamatok kimenetének,
outputjanak standardizalasa, részben a hasznalok pontos és atlathatd tajékoztatisa, részben
pedig a konyvtarak és informacids intézmények kozotti zokkendmentes adatcsere érdekében.
A folyamatok mukodeési kereteinek ellendrzésekor a szabalyoz6 dokumentumok vizsgalatat
kell elvégezni. Kiilondsen fontos kérdés, hogy a konyvtar hogyan hangolja 6ssze a meglévo
szabalyozasi rendszerét (pl. SzMSz, torvényi megfelelés dokumentumai, stb.) az 1j
mindségbiztositasi rendszer elemeivel, azaz hogyan tudja elkeriilni a parhuzamos ¢és esetleg

egymasnak ellentmondo6 szabalyrendszerek épitését.

A folyamatmenedzsment ftrlap A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok,
szabalyzatok elnevezésli szakasza két kiilon csoportba sorolja a konyvtar mitkodését és
tevékenységét meghatarozo szabalyzokat. Az Altaldnos dokumentumok szambavételét az
EKSZ Mindségiranyitasi kézikonyvének 2. szamu melléklete'®’ segiti, mely az EKSZ
miitkodését meghatarozo szabalyzatokat €s jogszabalyokat gylijti egybe.

137 Az ELTE EKSZ Minéségiranyitasi kézikonyve — bejelentkezést kovetéen — elérheté az Egyetemi Konyvtar
honlapjan. Forras: http://konyvtar.elte.hu/web/hu/node/2355 [Letoltés: 2013. marcius 20.]
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A kézikonyv szerkesztdi altal Gsszeallitott felsorolasban helyet kaptak

. a konyvtarra, mint intézményre vonatkozo jogszabalyok;

. a konyvtari jogszabalyok;

. a konyvtari kozfeladatot meghatarozé egyéb jogszabalyok;

. a foglalkoztatas szabalyai;

. szerzO1 jogi szabalyok;

. a statisztikai adatgyQjtést elrendeld jogszabalyok; tovabba

. a teljesitménymutatok kidolgozasakor figyelembe vett szabvanyok, ajanlasok,

rendeletek, dokumentumok.

A Helyi dokumentumok soraban az ELTE és az Egyetemi Konyvtar, valamint az EKSZ
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata'’® mellett, helyet kaptak a Konyvtari Tanécs
tigyrendje'’, illetve a tagkdnyvtarak hasznalati szabalyzatai is. A helyi sajatossagokat tiikrozé
tovabbi dokumentumok lehetnek tobbek kozott a gylijtokori szabalyzatok, a katalogizalasi és
targyszavazasi segédletek. A konyvtarak helyi szabdlyzatainak kérdésével részletesen
foglalkozok a disszertacid egy késobbi, ,,4 mindségiranyitasi rendszerek dokumentdcioja”

cimii fejezetében.

A leirt folyamat mérésének és értékelésének kulcsfontossagli elemei a folyamathoz rendelt
indikatorok, a folyamatmenedzsment trlap kovetkezd rovata. Az indikéatorok adott vizsgalati
szempontokhoz rendelheté mutatok (pl. mennyiségi mutatok, hasznaloi elégedettségmérés
mutatok). Az indikatorok funkcidja kettds, egyrészt alkalmasak az adott allapot leirdsara,
valamint a vizsgalati/értékelési szempontok allandosdga mellett alkalmasak a valtozasok
iranyanak ¢s mértékének a megitélésére is. Az intézmény szempontjabol indikatorr6l akkor
beszéliink, ha ezek — mérési eszkozként — az intézmény céljaihoz kapcsolodnak, és igy a cél
elérésének mértékét mutatjak (célértékek). Az indikéatorokkal szemben alapvetd kovetelmény,
hogy a folyamatoknak olyan jellemzdit ragadjak meg, amelyek a konyvtar kiildetése és céljai
szempontjabol nagy jelentdséglick. Fontos szempont tovabba az is, hogy az adatgyiijtés ne
rojon indokolatlanul/€sszertitleniil nagy terhet a munkatarsakra ¢s mértéke alljon aranyban az

eredmények hasznaval. Ennek érdekében az adatgyiijtést célszerti integralni a folyamatba, a

18 ELTE EKSZ SzMSz Forras: http://konyvtar.elte.hu/letoltesek/EKSZ SzMSz.pdf [Letdltés: 2013. januar 23.]
139 Az ELTE Koényvtari Tanacsanak tigyrendje. Forras: http://www.elte.hu/file/konyvt ugyrend.pdf [Letdltés:
2013. jinius 12.]
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megfeleld ponton. Az indikatorok az EKSZ-ben egységes elvek szerint keriiltek
meghatarozasra, a konyvtari teljesitménymutatokra vonatkozd szabvanyok'* alapjan. Az
EKSZ kulcsfolyamataihoz kapcsolodd indikatorokat és mérési gyakorisagukat az EKSZ

LN R 141
Mindségiranyitasi kézikonyve tartalmazza.

A folyamat leirdasanak kovetkezd fontos eleme a Mérés, értékelés. A folyamatok
mikodtetéséhez ¢és fejlesztéséhez elengedhetetlen a folyamatok egységes mérési ¢€s
értékelési rendszerének kialakitasa. A folyamatokat tobb szempontbdl lehet mérni. E16szor
is a folyamatoknal Iényeges kérdés lehet, hogy a folyamat céljat mennyire koriiltekintéen
hatdrozta meg az intézmény, azaz a célok mennyire felelnek meg a folyamattal szembeni
kiils6 elvarasoknak. Masodsorban mérni lehet a folyamatok eredményességét, azaz hogy a
folyamat megvaldsitasa a gyakorlatban eléri-e a kittizott célokat? Vizsgalni lehet a folyamat
hatékonysagat, azaz hogy az intézmény milyen eréforras-befektetéssel érte el az adott
eredményt. Végiil pedig minden esetben vizsgalni kell, hogy a szabdlyozasban leirtak
milyen mértékben valosulnak meg, illetve valosithatok meg a gyakorlatban, azaz hogy
mennyire egyezik meg a leirt mikddés a valdos mitkodéssel. Az EKSZ Mindségiranyitasi
kézikonyvének 10., ,,Meérés, elemzés, értékelés, fejlesztés” cimii fejezetében részletesen
meghatarozasra keriilt, hogy a folyamatok mérésekor mire terjed ki, illetve milyen
modszerekkel €s rendszerességgel torténik az adatgyiijtés; hogyan megy végbe az értékelés
eredményeinek feldolgozasa, elemzése; ki a felelds a felmérések megszervezéséért, illetve
az adatgyljtések lebonyolitasaért és kiértékeléséért; tovabba hol és hogyan keriilnek

kozzétételre az eredmények.
F-1V. csoport — adminisztracio
A folyamatmenedzsment Urlap negyedik és egyben utolsdé tematikus egysége pedig a

kovetkezd harom adminisztrativ jellegli adatot kozli a leirt folyamatrol:

. a folyamatleiras hatalybaléptetésének datuma;

140 (1) MSZ ISO 11620:2000 Informacioé és dokumenticié. Konyvtari teljesitménymutatok. 55 p. Az ISO
11620:1998 alapjan.

(2) MSZ ISO 11620:1998/Amd.1:2003 Informacié és dokumentacid. Konyvtari teljesitménymutatok. 1.
modositas: Tovabbi teljesitménymutatok konyvtarak szamara. 15 p. Az MSZ ISO 11620:2000 moédositasa.

(3) MSZ ISO/TR 20983:2004 Informacié és dokumentacid. Elektronikus konyvtari szolgaltatasok
teljesitménymutatoi. 34 p. Az ISO/TR 20983:2003 alapjan.

'“I' Az ELTE EKSZ kulcsfolyamatait, valamint a hozzajuk kapcsolodé indikatorokat és azok mérési gyakorisagat
a disszertacio 11.8 szamt melléklete tartalmazza.
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. a szabalyozast jo6vahagyo vezetd megnevezése;

. a szabalyozas modositdsainak torténete.

A folyamatleiras  hatalybaléptetésének  datumanal a  standard  folyamatleiras
(folyamatgazdahoz kothetd) kiadasdnak datumat kell megadni, a jovahagyo vezetd
megnevezésével €s aldirdsaval. Az lrlap utolsé rovataként pedig a leiras elsé kiadasa utan
tortént modositasok, az atdolgozott, illetve javitott verziok megkiilonboztethetdségét biztositd

adatok keriilnek felsorolasra (a modositas sorszama, datuma, jellege, engedélyezdje).

Az EKSZ koz0s folyamatainak leirdsa — az ismertetett folyamatmenedzsment Ttrlap
segitségével — 2012 szeptemberében vette kezdetét a tagkonyvtarak bevonasaval. Az EKSZ-
ben azonositott 60 folyamat aranyos elosztasat kovetden egy konyvtarra atlagosan 5-6 leiras
elkészitésének a feladata harul. A kozos folyamatok kozil prioritast élveznek a
kulcsfolyamatok, mivel az EKSZ mindségiranyitasi rendszerének hatalya illetve a szervezeti
onértékelés ezekre terjed ki. A folyamatmenedzsment lrlapok kitdltését a konyvtarak egyéni
munka keretében, a leirdsok ellendrzését pedig parokban végzik. A tapasztalatokat a
munkatarsak személyesen a beszamolonapokon, virtudlisan pedig a kozds e-learning feliileten
(Moodle) osztjdk meg egymassal. A résztvevok egybehangzd véleménye szerint ezek a
megbeszélések és online forumok olyan intenziv tanuldsi lehetdséget jelentenek, amelyre
minden folyamatleirassal foglalkoz6 kolléganak sziiksége van. Joval eredményesebb a
problémak megolddsa ebben a formdban, mintha mindvégig egymastol elszigetelten
kisérelnék meg sztenderdizdlni a kozos folyamatokat. Egyiitt gondolkodva konnyebb a

bizonytalansagok tisztazéasa és a felmeriil6 0 Gtletek elemzése.

Az EKSZ folyamatmenedzsment iirlapja ¢s a hozzd tartoz6 utmutatd, illetve a
segitségiikkel elkészitett sztenderd folyamatleirasok nemcsak a minéségiranyitasi
rendszer dokumentalasi kovetelményeit elégiti ki, hanem szervesen illeszkednek az EKSZ
szervezeti Onértékelésében bizonyitékként felhasznalhatdé dokumentumok korébe is. A
kitoltott folyamatmenedzsment Grlapok és az utmutaté a Konyvtari Kozos Ertékelési
Keretrendszerben meghatarozott, bizonyitékként felhasznalhatd dokumentumkategoriak
koziil, a kotelez6 dokumentumok kozé tartoznak. Természetesen a kotelezé dokumentumok
mellett az EKSZ mindségiranyitasi rendszerének kialakitasakor kelld figyelmet forditottunk

az alap €s ajanlott dokumentumok rendszerének kiteljesitésére is.
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Osszegzésként elmondhatd, hogy az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat tagkdnyvtarainak, a
mindségiranyitas helyi rendszerének kialakitdsaban vallalt egyiittmiikdése egy k6zos tanulasi
¢s fejlodési folyamatnak tekinthetd. Latjuk, hogy a folyamatszemléletii megkozelités
alapvetéen valtoztatja meg a korabbi megszokott munkavégzés Kkereteit, amelyet
fokozatosan felvalt majd a tervezés, megvaldsitas, ellendrzés és beavatkozas korforgdsa. A
folyamatmenedzsment teljes eszkdztaranak megismerése €s alkalmazasa révén az intézményi
folyamataink tudatossd, atlathatova valnak, megteremtve az egységes milkodés, illetve

szolgéaltatasi kinalat 1étrehozasanak lehetdségét.

A formai feltaras vonatkozasaban szintén nélkiilozhetetlen a folyamatok részletes és
egységes szerkezetben torténé szabalyozasa, a folyamatok kimenetének, outputjanak
standardizéalasa, egyfel6l a hasznalok pontos és atlathatd tdjékoztatasa, masfeldl pedig a
konyvtarak ¢€s informacids intézmények kozotti zokkenOmentes adatcsere érdekében. A
tevékenységsorozat megvalositasi modjanak és feltételeinek megtervezése, valamint irdsban
torténd rogzitése kulcsfontossagu. A formai feltdrds folyamatainak szabalyozisa soran meg
kell hatarozni a folyamatot felépitd, egymasra ¢Epiild tevékenységeket, a sziikséges
eréforrasokat, az iddsziikségletet ¢s a hataridéket, ki kell jelolni tovabba a felelosségeket
¢és hataskoroket, meg kell adni az ellendrzési és a beavatkozasi pontokat, illetve meg kell
hatarozni a folyamat miikodéséhez kapcsolodd — hasznalandd ¢és keletkezd —

dokumentumokat.
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6. A konyvtari folyamatok értékelésének és fejlesztésének innovativ

megkozelitése — a folyamat képességi/érettségi modellek

A konyvtar allomanyat feltaro katalogus elkészitésének elengedhetetlen feltétele a benne
elérhetd bibliografiai tételeket, illetve rekordokat létrehozd folyamatok kézbentartdsa. A
folyamatkozpontu vagy mas néven folyamatorientalt megkozelités a konyvtar altal 1étrehozott
bibliografiai és besoroldsi rekordokat létrehozd tevékenységeket a konyvtar osztalyain €s
esetenként mas szervezeteken is atnyalo, horizontdlis folyamatnak fogja fel. A rekordok
elkészitésének értékteremtd tevékenységhalmazat szakmailag ¢€s a résztvevok kozott
felosztott, de egységes folyamatrendszerként kezeli és ehhez rendeli hozzd a végrehajtas
eredményessége valamennyi feltételét. Paranyi értelmezésében'*” a folyamatszemlélet
elotérbe keriilése valojaban két dolgot jelent. Az egyik, hogy a minéség alakithato. A
statikus felfogds a mindséget, mint a termék végsd vagy valamely kdzbensd allapotat, annak
megfeleloségét regisztralja. Ezzel szemben a minéség dinamikus megkozelitése szerint a
mindség alakithatd, a megfeleldségnek a késziiltségniovelés teljes folyamataban torténd
biztositasaval. A masik, hogy a folyamatorientdlt rendszerekben a szervezet szdmadra
meghatarozo tevékenységek, az alapveté kulcsfolyamatok keriilnek elétérbe, melyekhez
tovabbi — az eredményességet biztositd, egymassal sokrétli kapcsolatban szervezett, kiilonféle

tartalmi — tevékenységek kapcsolodnak.

A mindség folyamatalapu megkozelitésébdl kiindulva, a dokumentumok formai feltarasa
soran mitkodd folyamatok vizsgalatdnak és értékelésének hatékony €s egyben innovativ
eszkoze lehet a folyamatok képességi szintjének — ¢és eziltal a szervezet értettségének — a
meghatarozdsa. A konyvtari szolgaltatasok mindségének €s versenyképességének javitasa
érdekében megfontoland6 a szoftver- és rendszerfejlesztésben mar évtizedek oOta sikeresen
alkalmazott és bevalt képességi/érettségi modellek konyvtari folyamatokra, azokon beliil

pedig elsésorban a formai feltaras folyamataira torténd adaptalasa.

A képességi/érettségi modelleket jellemzéen az egyes szervezetek folyamatmenedzsment
rendszerének értékelésére alkottdk meg. Segitségilikkel a szervezetet és folyamatait egy

egységes szempontrendszer alapjan lehet atvilagitani ¢és értékelni. A kiilonbozd

142 pPARANYI Gyérgy: Merre halad a mindség iigye? : a minSségfogalom tartalmi béviilése, integracidja az
iizleti folyamatokba. In: Magyar Mindség. 15. évf. 2. sz. (2006) p. 8-13. Forras: http:/www.quality-
mmt.hu/adat/fajlok/letoltesek/magyar-elektronikus-folyoirat/mm_2001-2009/2006-2.pdf [Letoltés: 2013. jalius 1.]
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képességi/érettségi modellek kozos tulajdonsdga, hogy a szervezetre €s/vagy folyamataira
bizonyos foku érettségi vagy képességi szinteket allapitanak meg. Az egyes szintek eléréséhez
a vizsgalt folyamatoknak egyre magasabb kovetelményeknek kell megfelelni, igy érve el a
szabalyozottsdg legmagasabb fokat, egyszersmind megallapitva a folyamatok jelenlegi

helyzetét és irdanymutatast adva a fejlesztéstikhoz egyarant.

A korabbiakban bemutatott Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer lehetdséget ad ra, hogy
szempontjai alapjan ne csak egyetlen intézmény, hanem annak elkiiloniilt szervezeti egységei
onalloan is képesek legyenek az onértékelés végrehajtasara, am a jelenleg feldllitott kritérium
¢és alkritérium rendszer nem teszi lehetové azt, hogy értékelési szempontjait valtozatlan
formaban, kozvetleniil a konyvtar szolgaltatasait létrehoz6 folyamatok értékelésére is
alkalmazzuk. A KKEK folyamatokrol sz6l6 5. adottsag kritériuma és alkritériumai az
altalanos elvarasok szintjén maradva, nem fogalmazzdk meg részletesen a konyvtar miikodési,
illetve szolgaltatasnyujtasi folyamataival szemben tamasztott elvarasokat, a mérés és értékeles
szempontjait. A TQM szemlélethez szorosan kot6d6 KKEK alapjan elvégzett szervezeti
onértékelés onmagaban nem elegendé ahhoz, hogy altala a szolgaltatasok alapjat képezé
tevékenységek és folyamatok képességének felmérése és értékelése is teljes kortien
megtorténhessen. Ehhez olyan felmérési modell kialakitdsara van sziikség, amely célzottan a
konyvtari folyamatokrol és azok Osszetevoirdl ad részletes képet, informdl a jelenlegi

helyzetrdl, feltarja a hianyossagokat és egyben eldre vetiti a fejlesztés lehetséges iranyait is.

A kiilonb6z6 folyamatértékelési és -felmérési rendszerek attekintését ¢és alkalmazési
lehetdségiik megismerését kovetden, a bibliografiai és besorolasi tételek mindségének
folyamatalapi megkozelités¢hez realis megoldasként meriiltek fel az informatika
teriiletérél szarmazé'® ISO/IEC 15504-es nemzetkozi szabvanysorozaton alapuld
SPICE és CMMI-SVC v1.3 folyamatfelmérési modellek, melyek konyvtari adaptalasa
rendkiviil szerteagazod, dsszetett feladat. Az értékelni kivant folyamatok sajatos adottsagait és
a szervezeti onértékelés alapelveit mindvégig szem el6tt tartd, a Konyvtari Kozos Ertékelési
Keretrendszerhez értékelési modszeréhez €s a konyvtarak mindségiranyitasi rendszer¢hez

illeszkedd specialis folyamatfelmérési rendszer kidolgozasat teszi sziikségessé.

143 PELDZIUS, Stasys — RAGAISIS, Saulius: Tarpinio programy kiirimo proceso modelio reikalavimai. In:
Informacijos =~ Mokslai.  Information  Sciences.  Vol. 56.  (2011) p. 138-145.  Forras:
http://www.leidykla.eu/fileadmin/Informacijos_mokslai/2011-56/138-145.pdf [Letoltés: 2013. julius 6.]
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6.1. A folyamat képességi/érettségi modellek kialakulasa és tipusai

A szakirodalom a mindségiranyitasi rendszerek harom alapvetd tipusat kiillonbozteti meg, a
termékkozpont, a folyamatkoézponta ¢és a szervezeti kultura optimalizdlasan alapuld
mindségiranyitasi rendszereket.'* '*° ¢ A szoftverfejlesztésben'? az 1980-as évek végén a
minéség termékalapti megkozelitését a folyamatkozpontu megkozelités valtotta fel, mely
szerint a szoftver ,josagat” az eldallitdsa sordan végbemend folyamatok miikddésének
megfelelésége garantalja. Konnyen belathatd, hogy ha nagyobb figyelmet szenteliink egy
folyamat megszervezésének és kovetésének, akkor varhatéoan a folyamat soran létrehozott
termék is megfeleld mindéségli lesz'*®, legyen sz6 egy szoftver fejlesztésérél vagy akéar egy
bibliografiai tétel elkészitésérdl. A mindség folyamatkdozponti megkozelitésének két
legismertebb ¢és legelterjedtebb iranyzata a folyamatokat mindségiranyitas rendszerben

elképzels MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany'®, illetve a folyamatfejlesztés-szemléletii
képességi/érettségi modellek.

Az ISO 9000-es szabvanycsalad tagjainak alkalmazasakor a szervezet belsé mindségiigyi
szervezetet €s rendszert dolgoz ki sajat tevékenységeire a szabvany ajanlasai és kovetelményei
alapjan, majd biztositja, hogy a tovabbiakban megfeleljen ezen rendszernek. A tanusité audit
szerepe pedig az, hogy megallapitsa, a szervezet mindségiigyl rendszere megfelel-e a
szabvanyoknak, illetve hogy a szervezet valoban ezen rendszer szerint mitkddik-e. A hazai
konyvtarak koziil elséként, 1999-ben az Orszagos Miiszaki Informacios Kozpont és Konyvtar
minéségbiztositasi rendszere kapta meg az ISO 9002 szerinti tandsitast.”® Az ISO 9000-es
szabvanycsalad ,,folyamatkozpontusagarol” a szakirodalomban megoszlanak a vélemények.
Mindazonaltal a szoftverfejlesztd cégek szinte kizardlagosan folyamatalapuként tekintenek ra,

r ’ . 7 /" ’ ’ o 1oz r 3 « 151 152
ezért latszik célszertinek a szabvanyt a folyamatalapt megkozelitések soraban emliteni.'”' '

1% BODA Istvan — NAGY Liaszl6: Gondolkodjunk egyiitt (4) - a mindségbiztositas lehetéségeirsl. In: Konyv,
Konyvtar, Kényvtaros. 19. évf. 1. sz. (2010) p. 19-26.

145 BALOGH Albert: A minéségmenedzsment oktatasi ismeretanyaganak rendszerezése. In: Magyar Min6ség.
19. évf. 11. sz. (2010) p. 15-16.

1% NAGY Jené Bence — SEBESTYEN Zoltan — SZABO Gabor Csaba: Projektek minéségmenedzsment-
modszerei. In: Magyar Mindség. 17. évf. 3. sz. (2008) p. 35-39.

17 A szoftverfolyamat-fejlesztés témakorének attekintését, 322 tanulméany 6sszefoglalasaval lasd: HANSEN, Bo
— ROSE, Jeremy — TJoORMEHg@]J, Gitte: Prescription, description, reflection: the shape of the software process
improvement field. In: International Journal of Information Management. Vol. 24. Iss. 6. (2004) p. 457-472.
Forras: http://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S0268401204000945 [Letoltés: 2013. jalius 9.]

1“8 BALLA Katalin: Minéségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 38.

149 MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kévetelmények. 127 p.

130 MIKULAS Gabor: Az ISO 9000-es szabvanyok alkalmazéasa informacios és konyvtari szolgaltatasokban. In:
Tudomanyos és Miszaki Téajékoztatas. 47. évf. 4. sz. (2000) p. 158-170.

I BALLA Katalin: Mindségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 25.
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Az ISO 9000-es szabvanysorozat azonban — generikussaga €s részletessége ellenére — nem
helyettesitheti a teljes korii minéségmenedzsment (TQM) alkalmazasat.”® Geczki'™*
véleménye szerint az optimalis megoldds a TQM rendszerbe agyazottan mikodd ISO
szabvanyok alkalmazdsa lenne, am a felmérések azt mutatjak, hogy csak nagyon kevés
vallalat miikodteti egyiitt a TQM ¢és az ISO mindségiranyitdsi rendszereket egyszerre. A
szabvanysorozat konyvtari alkalmazasanak nehézségeivel kapcsolatban Mikulas megemliti,
hogy ,,az ISO 9000-es szabvanyok nyelve és koncepcidja meglehetdsen ipari-technikai
jellegli, és a konyvtarosokat megrémitheti, hogy gyakran nehéz a szabvany elvarasait az
informacios és konyvtari kornyezet jellegzetességeihez szabni.”'>> Wilson és Town szintén
utalnak ra, hogy a szabvanycsaldd koncepcidjanak kézéppontjdban foként az eljarasok €s
munkautasitasok 4llnak, a szervezeti mindségkultiraval szemben.”® Egy a 90-es évek
végén megjelent holland tanulmany pedig a szabvanycsalad és a késdbbiekben ismertetett, a
szoftverfejlesztésben elterjedt folyamatfejlesztés-szemléletli képességi/érettségi modell
sszehasonlitasa soran egyértelmiien a képességi/érettségi modell elényeit hangsulyozza.'’
A fenti okok és foként a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer TQM alapu
szemléletébdl adodoan, a formai feltaras folyamataira vonatkozé folyamat felmérési
rendszer megalapozasa soran nem az ISO 9000-es szabvanycsaladot, illetve annak tagjait,
hanem a folyamatfejlesztés-szemléletii képességi/érettségi modelleket célszeri

kiindulopontnak tekinteni.

A folyamatfejlesztés-szemléletli képességi/érettségi  modellek két megkozelitést
alkalmaznak a folyamatok javitdsa soran. Vizsgaljak egyrészt a szervezet folyamatainak
képességi szintjét, masrészt pedig a szervezet érettségét. A menedzsment szakirodalom a
folyamatfejlesztési, -javitasi (képességi/érettségi) modellek harom tipusat kiilonbozteti meg,

attol fliggden, hogy a fejlodés szakaszosan, tigynevezett l€pcsdkben vagy folyamatosan torténik.

132 MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamas — TOTH Tihamér: Minéségmenedzsment I. Budapest : Szokratész
Kiilgazdasagi Akadémia, [2005]. p. 107-108.

133 Az ISO 9000-es szabvanysorozat és a TQM Gsszehasonlitasat bovebben lasd: LOBERT Zsuzsanna (kész.):
ISO vagy TQM. In: MIAU — Magyar Internetes Agrarinformatikai Ujsag. 10. sz. (1999. junius) Forras:
http://miau.gau.hu/miau/10/tgm.htm [Letdltés: 2012. januar 30.]

13 GECZKI Csilla: A TQM kapcsolata az ISO 9000-es szabvanycsaladdal. Budapest : Vallalkozas Fejlesztési
Portal, 2008. Forras: http://www.standard-team.hu/tqm-iso.html# [Letoltés: 2013. junius 19.]

135 MIKULAS Gabor: Az ISO 9000-es szabvanyok alkalmazésa informacios és konyvtari szolgaltatasokban. In:
Tudomanyos és Miszaki Téajékoztatas. 47. évf. 4. sz. (2000) p. 158-170.

13 WILSON, Frankiec — TOWN, J. Stephen: Benchmarking and library quality maturity. In: Performance
Measurement and Metrics. Vol. 7. Iss. 2. (2006) p. 75-82. Forras: https:/dspace.lib.cranfield.ac.uk/
bitstream/1826/948/3/Benchmarking_and _library quality maturity-2006.pdf [Letoltés: 2013. janius 24.]
“7PIJL, G. J. van der — SWINKELS, G. J. P. - VERRIIDT, J. G.: ISO 9000 versus CMM : Standardization and
certification of IS development. In: Information & Management. Vol. 32, Issue 6 (1997) p. 267-274. Forras:
http://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S0378720697000190 [Letoltés: 2013. junius 18.]

99



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

Ez alapjan beszélhetiink 1épcsés, folyamatos ¢s a kettd egylittes alkalmazasa esetén
kombinalt vagy mas néven integralt modellekrdl.’™® A tovabbiakban ezen tipusok

jellegzetességeit kivanom bemutatni.

6.2. Lépcsés modellek (staged models) — CMM modell

A klasszikus szoftverfolyamat-érettségi modellek koziil a 1épcsés modellek a szervezet
egészét vizsgaljak ¢és allapitanak meg érettségi szinteket (Maturity Levels — ML),
foglalkoznak a vezetési és technikai jellemzdOkkel, az alkalmazott technologiaval. Lépcsds
folyamatfejlesztési modellnek tekinthetd az amerikai Védelmi Minisztérium (U. S.
Department of Defense — DoD) igényeinek megfelelden, a pittsburghi Carnegie Mellon
University Software Engineering Institute (CMU SEI'®) 4ltal 1989 és 91 kozott kidolgozott
Capability Maturity Model (CMM).'® A Carnegic Mellon Egyetemen Watts Humphrey
vezetésével elinditott projekt eredményeként 1étrejott a CMM modell elsé — 110 pontbdl 4llo —
értékeld kérddive, mely alapjan egy Otfokozatu értékelési skalan lehet elhelyezni a vizsgalt

szervezetet. Az Ot érettségi szint €s kapcsolddo kulcsfolyamatai:

1. szint: initial (kezdeti) — nincsenek folyamatok

2. szint: repeatable (ismételhetd) — a munkatarsak ismételni tudjdk a sajat munkéjuk.

Kulcsfolyamatok: kovetelménymenedzsment, projekttervezés, projektkovetés €s

-vezérlés, alvéallalkozok kezelése, mindségbiztositas, konfiguracidmenedzsment.

3. szint: defined (meghatdrozott) — a folyamatok szabalyozottak, megvannak a miiszaki
eljarasok. Kulcsfolyamatok: folyamatszemlélet, szervezeti szintli folyamatok
meghatarozasa, képzés, integralt szoftvermenedzsment, szoftvertermék-fejlesztés,
csapatok kozotti koordindcid, egyenrangu szemlék (early testing — korai tesztelési
technika).

4. szint: managed (menedzselt) — a folyamatokat mérik és az eredmények elemzése utan
javitjak dket. Kulcsfolyamatok: mennyiségi folyamatmenedzsment, szoftvermindség-

menedzsment.

8 BALLA Katalin: Minségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 56-57.

139 A Software Engineering Institute (SEI) honlapja: http:/www.sei.cmu.edu/ [Letoltés: 2013. januar 13.]

1% BALLA Katalin: A mindségmenedzsment altalanos kérdései a szoftveriparban - szakmai kihivasok a szallitoi
és a vevoi oldalon. (PPT) (2011) Forras: http://ivsz.hu/hu/~/media/Files/facit/SQM_BK [Letoltés: 2012.
augusztus 4.]
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5. szint: optimizing (optimalizald) — a mérések eredményeit folyamatos optimalizalasra
hasznaljak fel. Kulcsfolyamatok: egyenrangu szemlék, technologiai valtozasok

kezelése, folyamatok valtozasanak kezelése.'!

A szervezet ¢érettségi szintjének megallapitdsdhoz a kiilonb6zé fokozatokhoz rendelt
kulcsfolyamatok (Key Process Area) céljainak elérését kell bizonyitani. A bizonyitds a
folyamatok bevezetésének intézményesitését segitdé altaldnos jellemvonasok (Common
Features) meglétével és az alapgyakorlatok (Base Practice) elvégzésével torténik.'® A
CMM mogottes feltételezése az, hogy a mindséget fejleszteni lehet megfeleld feliigyelet
altal.”'® Egy szervezet akkor éri el példaul a 3. érettségi szintet, ha teljesiti az adott szintre és
az Osszes alacsonyabb szintre (1. és 2.) vonatkozd kovetelményt. A felmérés a gyakorlatban
kérddivek kitoltésébdl €s megbeszélésekbdl all, amelyek alapjan jelentés késziil, és sikeres audit
esetén a szervezet bekeriil a CMU SEI adatbazisaba.'®* Habar a modell 2005. december 31-e
ota nem auditalhato (felvaltotta a 2001-ben kozzétett CMMI modell) a korabban kiallitott

tantsitvanyok nem éviilnek el, ugyanis nincs jra auditaltatasi kovetelmény.

A CMM széleskorii alkalmazhatdsagat tdmasztja ald tobbek kozott Drinka és Yen
publikacioja'®, melyben a University of Alaska Anchorage munkatarsai a modell projekt-
centrikus egyetemi tananyag kifejlesztésébe vald bevonasardl szdmolnak be. Crowford

szerint'%®

a modell kivaloan haszndlhatd szervezetek projektmenedzsment tevékenységének
értékeléséhez is. A CMM konyvtari alkalmazasanak lehetdségét 2006-ban Frankie Wilson a
londoni Brunel University konyvtardnak munkatdrsa vizsgalta. A szerzd publikaciojabol
kideriil, hogy harom angol tudomédnyos konyvtar részvételével kezdték meg a szervezetek

onértékelését, mindségkultirajanak felméréset a CMM segitségével, 1étrehozva a konyvtarak

1" BALLA Katalin: Szoftverminéség-fejlesztés Magyarorszagon a CMMI modell alkalmazésaval. In: Magyar
Mindség. 15. évf. 2. sz. (2006) p. 25-26. Forras: http://www.quality-mmt.hu/adat/fajlok/letoltesek/magyar-
elektronikus-folyoirat/mm_2001-2009/2006-2.pdf [Letoltés: 2013. julius 1.]

192 PAULK, M. C. — CURTIS, B. — CHRISSIS, M. B. and WEBER, C. V.: "Capability Maturity Model for
Software, Version 1.1" Carnegie Mellon University, Software Engineering Institute, CMU/SEI-93-TR-24 (1993)
Forras: http://www.sei.cmu.edu/library/abstracts/reports/93tr024.cfm [Letoltés: 2013. aprilis 21.]

19 KLIMKO Gabor: A szervezeti tudas feltérképezése. (PhD disszertacio) (2001) Forras: http:/phd.lib.uni-
corvinus.hu/179/1/klimko_gabor.pdf [Letoltés: 2012. jalius 10.] p. 62.

' MARTONFFY Attila: Iranyitott mindség. Budapest: IT-Business Online, 2006. februar 28. Forras:
http://www.itbusiness.hu/Fooldal/hetilap/cimlapon/Iranyitott minoseg.html [Letoltés: 2012. jalius 10.]

1% DRINKA, Dennis — YEN, Minnie Yi-Miin: Controlling Curriculum Redesign with a Process Improvement
Model. In: Journal of Information Systems Education. Vol. 19. Iss. 3. (Fall 2008) p. 331-342. Forras:
http://search.ebscohost.com/login.aspx ?direct=true&db=ehh& AN=34493683 &site=chost-live [Letdltés: 2013.
julius 9.]

1% CRAWFORD, J. Kent: The project management maturity model. In: Information Systems Management. Vol.
23. Iss. 4. (Fall 2006) p. 50-58.
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in. meta-minGségének (meta-quality) '®” mérési keretét, a Quality Maturity Model-t (QMM),
mely szintén a mar emlitett 6t érettségi szintet hasznalja.'®® A modell hasznossaga mellett
tette le voksat az Australian Technology Network konyvtarainak (Libraries of the Australian
Technology Network — LATN) kozossége'® is a 2005/2006 és 2009/2010 kozotti

mindségbiztositasi tevékenységiik értékelése kapesan, ahogy arrél Tang tanulméanya beszamol.'”°

6.3. Folytonos modellek (continuous models) — SPICE modell

A folytonos modellek — a 1épcsds modellekkel szemben — nem az egész szervezetet €s annak
¢rettségét, hanem sokkal inkabb a folyamatokat, illetve folyamatteriiletek képességeit
vizsgaljak ¢s ezekre vonatkozoan allapitanak meg képességi szinteket (Capability Levels —
CL), igy a modellt alkalmaz6 szervezet maga dontheti el, hogy mely folyamatait kivanja

. . . 171
bevonni a vizsgéalatba.'’

A Software Process Improvement and Capability dEtermination (SPICE) modell
kidolgozasa 1991-ben kezdddott és tobb éves egyeztetési €s tesztelési folyamatot kovetden,
1998-ban jelent meg a szabvany elsé valtozata, miiszaki jelentésként (technical report),
ISO/IEC TR 15504:1998 - Software Process Assessment szamjellel és cimmel.'”” A
kezdetben kilenc részes szabvanycsaladot 2003 ¢és 2006 kozott ismét kiadtak (ISO/IEC 15504 —
Process Assessment), immar 5 részes nemzetk6zi szabvany formajaban. Kulcsfontossagu
valtozas az elsé kiadashoz képest, hogy az ISO/IEC 15504 szabvany cimébdl €s szovegébdl
egyarant kimaradt a szoftver kifejezés, igy tetszoleges folyamatok felméréséhez valt

alkalmazhatéva.'” Altalanosan érvényes megkozelitést tartalmaz.

17 WILSON, Frankie: What is the meta-quality of your library? In: SCONUL Focus. Iss. 38. (Summer/Autumn
2006) p. 85-89. Forras: http://www.findthatdoc.com/search-6218941-hDOC/download-documents-26-rtf.htm
[Letoltés: 2013. aprilis 21.]

"% WILSON, Frankiec — TOWN, J. Stephen: Benchmarking and library quality maturity. In: Performance
Measurement and Metrics. Vol. 7. Iss. 2. (2006) p. 75-82. Forras: https://dspace.lib.cranfield.ac.uk/
bitstream/1826/948/3/Benchmarking_and _library quality maturity-2006.pdf [Letoltés: 2013. janius 24.]

199 A projektben résztvevé konyvtarak és képviseléik: http://www.atn.edu.au/wgroups/library.htm [Letdltés:
2013. julius 24.]

17" TANG, Karen: Quality Assurance Improvements in Australian University Libraries : Proceedings of the 9th
Northumbria International Conference on Performance Measurement in Libraries and Information Services,
August 2011, York, United Kingdom. Forras: http://espace.library.curtin.edu.au/cgi-bin/espace.pdf?file=/
2012/10/05/file_1/187427 [Letoltés: 2013. aprilis 21.]

'"! JOKELA, Timo — SIPONEN, Mikko — HIRASAWA, Naotake — EARTHY, Jonathan: A survey of usability
capability maturity models: implications for practice and research. In: Behaviour & Information Technology.
Vol. 25. No. 3. (May—June 2006) p. 265.

2 A szabvany kidolgozasanak munkaanyagat részenként lasd:  http://www.uio.no/studier/emner/
matnat/ifi/INF5180/v10/undervisningsmateriale/reading-materials/p10/spice/ [Letoltés: 2013. jalius 6.]

' BALLA Katalin: Mindségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 68.
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Megjegyzendd, hogy bar a szoftver kifejezés elmaradt a szabvany cimébdl és szovegebdl, az
ISO/IEC 15504 szabvanyon alapuldé folyamatos szemléletli képességi/érettségi modell
elnevezése valtozatlan maradt; a hazai és kiilfoldi szakirodalomban tovabbra is SPICE

modellként emlitik, ennek megfelelden disszertdciomban magam is ezt hasznalom.

Az ISO/IEC 15504 szabvany kidolgozasaban, majd tesztelésében és pontositdsaban kozponti
szerepet toltott be az 1993 jiniusaban megalakult SPICE projekt.'”* A projekt feladatait és a
SPICE koz6sség koordinalasat 2003 marciusaban a SPICE Network vette at, mely létrehozta
és azdta 1s mukodteti a modell felhasznaloit, illetve az iranta érdeklodo szakembereket és
szervezeteket tomorité The SPICE User Group-ot.'”” 2008 majusaban pedig a kozdsség

munkajanak tovabbi tdmogatasira megalakult a SPICE Academy.

A modell legjellegzetesebb tulajdonsaga, hogy az egyes folyamatok erdsségeit &s
gyengeségeit kiilon-kiilon térképezi fel és allapit meg képességi szinteket, a hianyostol kezdve
egészen az optimalizald folyamat szintjéig. Egy folyamat képessége annal magasabb, minél
tobb jellemzd van a helyén a tervezés, dokumentalas, mérés, folyamatos fejlesztés attributum-
csoportokbol. A SPICE modellt olyan szervezeteknél ajanlatos alkalmazni, amelyek bizonyos,
1-t6] kiilonbozo érettségi szinten (Maturity Levels — ML) vannak a szervezet egészére

vonatkozoan, €s bizonyos folyamataikat szeretnék tovabbfejleszteni

A SPICE modell lehetové teszi, hogy az adott intézmény a folyamatait sajat maga, belso
audit keretében vizsgalja ¢s a fejlesztend6 folyamatokat szabadon kijelolje, mivel nincs
egyetlen, meghatarozott javitdsi irdny. A felmérés a késdbbiekben kiterjeszthetd, igy a
szervezet stratégiai céljainak valtozasaval elétérbe keriild, Gjabb folyamatok bevonasa sem

jelent nehézséget.

A modellt leir6 ISO/IEC 15504 nemzetkdzi szabvany alkalmazasi kore megjelenése Ota

176

folyamatosan boviil, egyebek mellett a gépjarmiiiparban (Automotive SPICE ), a repiildgép

177

¢s Urkutatasi iparban, a pénziigyi (Banking SPICE ") és kozigazgatasi szektorban, valamint

' A SPICE projekt torténetérél és miikddésérdl bovebben lasd a projekt honlapjat. Forrés:
http://www.spiceusergroup.org/page/page/show?id=903579%3 APage%3A12672 [Letdltés: 2013. julius 6.] A
tartalom eléréséhez bejelentkezés sziikséges, melyre az ingyenes regisztraciot kovetden van lehetdség.

175 A k6z6sség honlapja: http://www.spiceusergroup.org/ [Letdltés: 2013. jalius 6.]

17 A gépjarmiiipar SPICE modelljérdl bévebben lasd: http:/automotivespice.net/ [Letdltés: 2013. julius 6.]

177 A bankszektor SPICE modelljérél bévebben lasd: http://www.bankingspice.com/ [Letdltés: 2013. julius 6.]
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az egészségiigy teriiletén (Medi SPICE'"™

) 1s dolgoztak mar ki a szabvanysorozat eldirasainak
megfelelé folyamat-referenciamodelleket.'” Az ISO/IEC 15504 szabvéany kotelezé elemeit a

kovetkezd abra mutatja be.

Folyamat-referenciamodell Mérési keret
e Targykor és alkalmazasi terllet e Képességi szintek
e Folyamatcél ¢ e Folyamatattributumok
e Folyamateredmények * Rangsorolasi skala
Folyamatfelmérési
modell
e Alkalmazasi terllet
e Mutatok
e Leképzés
e Forditas

KEZDETI BEMENET FELMERESI FOLYAMAT

KIMENET

Jelentéskészités Alkalmazott felmérési folyamat
Folyamatprofilok

Egyéb informaciok

Megkézelités
Szempontok a femérd
felkészultségére

* Egyéb informacidk

. co Tervezes Datum

+ Alkalmazasi terulet Adatgyiijtes Felmérés bemenete

* Korlatok Folyamatattribitumok rangsorolasa Bizonyitékok azonositasa
e Személyek

L]

.

Szerepek és felelésségek
e Szponzor

e Felkészilt felmérd

e Felmérd(k)

13. dbra: A SPICE modellre épiilé folyamatfelmérés kotelezé elemei.'®

Ugy vélem, hogy a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer alapjan elvégzett szervezeti
onértékeléshez kapcsolddoan, a konyvtar mindségiranyitasi rendszerének részeként kialakitott
folyamatmenedzsment rendszer megfeleld kiinduld pontot nyuajthat a folyamatok egy
magasabb szintli, a képességi/érettségi modelleken alapuld felmérésének és értékelésének

megvalositasahoz.
6.3.1. Az ISO/IEC 15504 szabvanysorozat és a SPICE modell bemutatdsa

A SPICE modellt leiré ISO/IEC 15504-es szabvanysorozat tagjait — a szabvany statuszanak

megjelolésével — a kovetkezd oldalon lathato tablazatban foglaltam ssze.

'8 Az egészségiigyi teriileten alkalmazott SPICE modellrsl bdvebben lasd: http://medispice.ning.com/ [Letdltés:
2013. jalius 6.]

' BALLA Katalin: Minségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 69-70.

80 Az 4bra forrasa: MSZ ISO/IEC 15504-2:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 2. rész: A felmérés
végrehajtasa. p. 8.
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Szamjel Cim Statusz
. Information technology. Process assessment. International
RASHIRG TRl Al Part 1: Concepts and vocabulary. Standard
. Information technology. Process assessment. International
RASHIRG TRl A1) Part 2: Performing an assessment."™’ Standard
15504-2:2003 /Cor . . International
1:2004 Technical Corrigendum 1 Standard
. Information technology. Process assessment. International
IOMIEE LR Part 3: Guidance on performing an assessment.'** Standard
Information technology. Process assessment. .
. . International
ISO/IEC 15504-4:2004 Part 4: Guidance on use for process improvement and
. P Standard
process capability determination.
. Information technology. Process assessment. International
ISOMIHE LRl Part 5: An exemplar Process Assessment Model. Standard
. Information technology. Process assessment. International
IIOMIEE LRGN Part 6: An exemplar system life cycle process assessment model. ~ Standard
ISO/IEC TR 15504- Information technology. Process assessment. Technical
7:2008 Part 7: Assessment of organizational maturity. Report
ISO/IEC TS 15504- Information technology. Process assessment. Technical
Part 8: An exemplar process assessment model for IT . .
8:2012 . Specification
service management.
ISO/IEC TS 15504- Information technology. Process assessment. Technical
9:2011 Part 9: Target process profiles. Specification
ISO/IEC TS 15504- Information technology. Process assessment. Technical
10:2011 Part 10: Safety extension. Specification

183

8. tablazat: Az ISO/IEC 15504-es szabvanysorozat jelenleg érvényben 1évo tagjai.

A szabvanysorozat részei koziil 2013 8széig minddssze kettd, a 2. €és a 3. rész valt elérhetdve
magyar nyelven. Az MSZ ISO/IEC 15504-2:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 2. rész: A
felmérés  végrehajtasa, valamint az MSZ [ISO/IEC 15504-3:2005 Informatika.
Folyamatfelmérés. 3. rész: Utmutaté a felmérés végrehajtisihoz cimii szabvanyokat 2005
Juniusédban adta kozre a Magyar Szabvanyiigyi Testiilet. A szabvanycsalad elsé négy része
altalanos keretrendszert fogalmaz meg folyamatok értékelésére vonatkozoan. Az elsd rész
(ISO/IEC 15504-1:2004) altalanos bevezetést nyljt a folyamatfelmérés fogalmaiba és megadja a

felméréssel kapcsolatos terminologiat. A masodik (ISO/IEC 15504-2:2003) megadja a

'81 Magyar szabvanyként megjelent: MSZ ISO/IEC 15504-2:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 2. rész: A
felmérés végrehajtasa. 20 p.

'82 Magyar szabvanyként megjelent: MSZ ISO/IEC 15504-3:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 3. rész:
Utmutato a felmérés végrehajtasahoz. 54 p.

'8 Az adatok forrasa a nemzetkozi szabvanyiigyi szervezet (ISO) online szabvanykatalogusa.
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rangsorolasok Gsszhangjat és Osszehasonlithatdsagat biztositd minimalis kdvetelményeket. A
harmadik rész (ISO/IEC 15504-3:2004) a felmérés végrehajtdsara  vonatkozd
kovetelményeket ismerteti és elemzi.'™ A negyedik rész (ISO/IEC 15504-4:2004)
alkalmazasi atmutatoként szolgal a folyamatfejlesztéshez ¢s a folyamatképesség-
meghatarozashoz. Az 6todik rész (ISO/IEC 15504-5:2012) mintat ad a folyamatfelmérési
modellre, az ISO/IEC 12207:1995/Amd. 1:2002 Informatika. Szoftveréletciklus-folyamatok
cimii szabvany folyamataira tamaszkodva. A hatodik (ISO/IEC 15504-6:2013) ¢és a nyolcadik
rész (ISO/IEC TS 15504-8:2012) a rendszerfejlesztésben és az informaciotechnologiai
szolgaltatasokban alkalmazhat6 folyamatokat ismerteti. A hetedik rész (ISO/IEC TR 15504-
7:2008) kapcsolatot teremt a folyamatok képességi szintjét vizsgalo folytonos megkozelités és
a szervezetek érettségét vizsgalo 1épcsds megkozelités kozott. A kilencedik rész (ISO/IEC TS
15504-9:2011) a célfolyamat-profilokat ismerteti. A tizedik rész (ISO/IEC TS 15504-
10:2011) pedig a biztonsagi rendszerek fejlesztésének specialis folyamataira, a

biztonsdgmenedzsmentre, a biztonsadgtechnikara €s a biztonsag tantsitasara fokuszal.

Az ISO/IEC 15504-es szabvanysorozaton alapuld folyamatfelmérési modell (SPICE modell)
két dimenziobol all. Az elsd a folyamatok dimenzidja (Process Dimension — PD), a masik
pedig a folyamatok képessége (Process Capability — PC). ,,A kivalasztott folyamatok
képességvizsgalata gyakorlatilag e két dimenzid elemeinek keresztszorzatabol all ossze. A

keresztszorzat azt jelenti, hogy barmely folyamatra vizsgalhatunk képességi szintet.”'™

e g
2
Mérési keret = 3
e Képességszintek > 2 Folyamat-
e Folyamatattribitumok E §' felmérési
e Rangsorolasi skala 4 =
& modell
\ ;
1.2 3. ... . . n
Folyamategyedek
leképzés
Folyamat-referenciamodell
e Targykor és alkalmazasi terulet
e Folyamatok célokkal és eredmeényekkel

14. dbra: A SPICE alapu folyamatfelmérési modell osszetevéi.'®®

'8 MSZ ISO/IEC 15504-2:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 2. rész: A felmérés végrehajtasa. p. 6.

"85 BALLA Katalin: Mindségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 70.

'8 Az 4bra forrasa: MSZ ISO/IEC 15504-2:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 2. rész: A felmérés
végrehajtasa. p. 18.
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6.3.2. A folyamatok dimenzidja

A korédbban ismertetett CMM modell pontosan meghatarozza, hogy egy adott érettségi szint
teljesités¢hez milyen folyamatok vizsgalata ,kotelezd” egy szervezetnél, ezzel szemben a
SPICE modell esetében szabadon vélaszthatok ki az értékelendd folyamatok. A SPICE
kevésbé a szervezet, inkabb a folyamatok egyedi értékelésére koncentral, vizsgalva a folyamat
inputjat és outputjat, a céljat, a folyamat tevékenységeit és az elvégzésiikhoz sziikséges
felelosségeket, hataskoroket és a sziikséges kompetenciakat, a beépitett ellendrzési pontokat,

valamint a teljesitményelvarasokat és a folyamatmértékeket.'®’

A SPICE modell folyamatdimenzidja meghatdrozza a felmért folyamatokat €s kiilonbozo
folyamatkategéridkba sorolja be azokat, mint példaul a szoftverfejlesztésben definialt
kovetkezd 0Ot folyamatkategoria: az iigyfél/beszallitéi folyamatok (custormer — CUS); a
miiszaki/fejlesztési folyamatok (engineering — ENG); a tamogato folyamatok (support —
SUP); a menedzsment folyamatok (managerial — MAN) ¢és a szervezeti folyamatok

(organisational — ORG).

A szabvany elsé kiadasa (ISO/IEC TR 15504:1998) a folyamatdimenzidora — amely a
szervezetek kulcsfolyamatait hatarozza meg — sajat folyamat-referenciamodellt (Process
Reference Model — PRM) tartalmazott, de azt 2004-t61 lecserélték a szoftverfejlesztés
esetében az ISO/IEC 12207 szabvany folyamatmodelljére, a rendszerfejlesztés esetében pedig
az ISO/IEC 15288 folyamatmodelljére. Fontos hangsulyozni, hogy a SPICE modell elfogad mas

folyamat-referenciamodelleket is, amelyek teljesitik a szabvanyban eléirt kovetelményeket.'®®
6.3.3. A folyamatok képessége
A SPICE modell képességdimenzidja a folyamatattribitumok képességi szintek szerint

csoportositott készletét hatdrozza meg. A folyamatattributumok adjdk a folyamatképesség

7 o el
mérhetd jellemz6it.'*

"7 BALLA Katalin: Mindségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 69.

'8 BOKA Gabor: Erettségi modellek és a szoftvermérés : mit tudunk mérni egy adott helyzetben? In: Magyar
Mindség. 18. évf. 8/9. sz. (2009) p. 52-53.

"% IVANYOS Janos — ROOZ Jozsef: Uj megkozelités a kozszféra belsé kontrollrendszereinek értékelésére. In:
Pénziigyi szemle. 55. évf. 2. sz. (2010) p. 369.
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A folyamatok képességének mérési keretét tehat

A) a képességszintek (Capability Level — CL) és az egyes szintekhez rendelt
folyamatattributumok (Process Attribute — PA), valamint

B) az attribtumok teljesiilésének mértékét meghatarozd rangsorolasi skala (Rating Scale)

harmasa adja.

Az ISO/IEC 15504-2 szabvany altal meghatdrozott mérési keretrendszer 6 képességszintet (0-
5. szint) és 9 folyamatattributumot nevez meg a folyamatképesség felméréséhez. Az els6 szint
kivételével minden tovabbi szinthez valtozd szamu folyamatattribitum kapcsolodik. ,,A
folyamatattribitumok segitségével meghatarozhatdé, hogy a folyamat elérte-e az adott
képességi szintet. Minden attributum a folyamatképesség egy meghatarozott vonatkozasat

adja meg. A folyamatképességi szinteken beliil az attribitumok felsorolasa semmilyen

egymasutanisagot vagy rangsort nem jelent, csak a megnevezésiiket szolgalja.”"°

5. szint 5.2 Folyamatoptimalizacio
5.1 Folyamatinnovacio

4. szint 4.2 Folyamatellendrzés
4.1 Folyamatmérés

3.szint 3.2 Folyamatalkalmazas
3.1 Folyamatmeghatarozas

2. szint 2.2 Munkatermék-kezelés
2.1 Végrehajtas-iranyitas
1. szint 1. Folyamat-végrehajtas

0. szint Folyamatattributum nélkiil

15. abra: A képességi szintek és attributumok egymasra épiilése, eléfeltétel-rendszere.

»Az ISO/IEC 15504-es szabvanysorozatban kozzétett folyamatfelmérési modell
képességdimenziojat alkotd képességszintek a folyamatattibitumok olyan készletét mutatjak
be, amelyek egyiittes eredményeként jelentésen javul a képesség egy adott folyamat
elvégzésére. Az adott folyamat elvégzéséhez sziikséges képesség szintrdl szintre jelentdsen
1.”191

javu A képességi szintek €s a benniik foglalt attribitumok egymasra épiilése j61 mutatja a

megvalositott folyamat ndvekedési, fejlodési képességét, ahogyan a hianyos szinttél indulva

0 IVANYOS Janos — ROOZ Jozsef: Uj megkozelités a kozszféra belsd kontrollrendszereinek értékelésére. In:
Pénziigyi szemle. 55. évf. 2. sz. (2010) p. 372.
YT IVANYOS Janos — ROOZ Jozsef: Uj megkozelités a kozszféra belsd kontrollrendszereinek értékelésére. In:
Pénziigyi szemle. 55. évf. 2. sz. (2010) p. 370.
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fokozatosan éri el a skéla tetejét, az optimalizalt szintet. A szintek logikus sorozatot alkotnak

barmely folyamatképesség fejlesztési folyamataban.

A folyamatok képességi szintjének felmérésekor a modell arra koncentral, hogy

. Az egyéni folyamatokhoz tartoz6 eljarasokat végrehajtjak-e (legaldbb informalisan)?
. A folyamatot megfelelden tervezték-e?

. Kovetik-e a tervet?

Ll Ellen6rzik-e a végrehajtast?

. Kovetik-e a végrehajtast €s hoznak-e korrekciods intézkedéseket?

. Szabvanyositott-e a folyamat?

. Ertik-e a folyamatot mennyiségileg is?

. Folyamatosan javitjak-e a folyamatot?'*?

»A vizsgalt folyamatok képességi szintjének megallapitasdra Gn. ,Aaltalanos gyakorlatok™
(Generic Practices — GP)” leirasokat haszndlnak. Hogy egy folyamat bizonyos érettségi
szinten legyen, ahhoz meg kell lenniiik a szinthez tartozd altalanos gyakorlati elemeknek.
Ezek minden folyamat esetében azonosak. A tovabbiakban azt is nézik, hogy ha egy folyamat
bizonyos szinten van, akkor bizonyos (szintén altaldnosan leirt) célokat ki kell elégitenie, €s

bizonyos munka eredményeket (termékeket) kell 1étrehoznia.”'*>

A) Képességszintek és a hozzajuk rendelt folyamatattributumok
Az egyes folyamat képességszintek értelmezését az MSZ ISO/IEC 15504-3:2005
Informatika. Folyamatfelmérés. 3. rész: Utmutatd a felmérés végrehajtdsahoz szabvany a

kovetkezok szerint irja eld:

0. szint: Hianyos folyamat (Incomplete Process)
Hiadnyosnak tekintendd minden folyamat, amely nincs megvaldsitva vagy a folyamat célja

nem teljesiil, illetve a cél rendszeres elérésnek egyaltalan nincs, vagy csak kevés bizonyitéka van.

Folyamatattribatumadi)

A 0. szint egy folyamatattributumok nélkiili képességi szint.

2 BALLA Katalin: Minéségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 69.
193 BALLA Katalin: Mindségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 75.
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1. szint: Végrehajtott folyamat (Performed Process)
A folyamat abban az esetben éri el ezt a szintet, amennyiben céljat teljesitette, a sziikséges

cselekmények végrehajtasaval €s az alkalmas kimend és bemend termékek meglétével.

Folyamatattribatumadi)
1.1. a folyamat-végrehajtas attribiutuma
Az 1. szinthez egyetlen attributum tartozik, mely annak a mértékét mutatja meg, hogy

mennyire teljesiil a folyamatcél.

Az 1.1 attribitum hidnytalan teljesiilése esetén:

a) a folyamat Iétezik, a megadott eredményeit eléri, de egyéb jellemzdi nincsenek.

2. szint: Iranyitott folyamat (Managed Process)

Az iranyitott folyamat jellemzdje, hogy tervezett, megfigyelt és szabalyozott, annak
érdekében, hogy megfeleljen a ravonatkoz6d végrehajtasi célkitlizéseknek és olyan
munkatermékeket eredményezzen, amelyek megfeleléen vannak azonositva, dokumentalva €s
ellendrizve. A folyamat végrehajtdsanak megeldzo jellegli irdnyitasa noveli annak biztonsagat,

hogy azt allitjak eld, amire sziikség van €s a folyamat miikodése sokkal jobban kiszamithato.

Folyamatattribatumadi)
2.1 A végrehajtas iranyitasanak attribituma: annak a mértékét mutatja meg, hogy a

folyamat végrehajtdsa mennyire iranyitott.

A 2.1 attribitum hianytalan teljestilése esetén:

a) a folyamat végrehajtasara vonatkozdan célokat tliznek ki

b) a folyamat végrehajtasat tervezik és figyelemmel kisérik

c) a folyamat végrehajtasat szabalyozzak a terv teljesitése érdekében

d) a folyamat végrehajtasdra vonatkozo feleldsségeket €s jogositvanyokat meghatarozzak,
kijelolik és kozzéteszik

e) a folyamat végrehajtasdhoz sziikséges erdforrdsokat és informaciokat meghatarozzak,
rendelkezésre bocsatjak, kiosztjak és alkalmazzak

f) az érintett felek kozotti kapcsolatokat a hatékony kommunikécio és a feleldsségek vilagos

kijelolése érdekében egyarant kezelik
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2.2 A munkatermékek kezelésének attributuma: annak a mértékét mutatja, hogy a

folyamat altal eléallitott munkatermékeket mennyire kezelik megfelelden.

A 2.2 attribitum hianytalan teljestilése esetén:

a) meghatarozzak a folyamat munkatermékeire vonatkoz6 kovetelményeket

b) meghatarozzak a munkatermékek dokumentdlasira ¢és ellendrzésére vonatkozo
kovetelményeket

c) a munkatermékeket megfeleld modon hatdrozzdk meg, dokumentéljak és ellendrzik

d) a munkatermékeket tervezett keretek kozott atvizsgaljak és, ha sziikséges, javitjak a

kovetelmények teljesitése érdekében

Fontos tisztazni, hogy a munkatermék nem azonos a folyamat végtermékével. A
munkatermékek az ISO/IEC 15504-3 szabvany fogalomhasznélatanak megfelelden a folyamat
végrehajtasahoz kapcsolodo eszk6zok, melyek egy csoportja — a folyamat céljatol fiiggden —
része lehet a szolgaltatott terméknek, masok viszont nem, mint példaul a folyamatra
vonatkoz6 eldirdsok, szabalyzatok ¢és jegyzOkonyvek. A 2.2-es attribitumban emlitett
munkatermékek a folyamat eredményeinek elérésébdl szarmaznak. A c) pontban emlitett, a
munkatermékek dokumentalasara ¢és ellendrzésére vonatkozd kovetelmények magukba
foglaljadk a valtozasok és valtozatok azonositdsara, a munkatermékek jovahagyasara, illetve
ismételt jovahagyasara vonatkozo kovetelményeket is, tovabba azt, hogy a munkatermékek
megfeleld valtozatai a hasznalati pontokon rendelkezésre alljanak. A folyamat
munkatermékeire vonatkozo kovetelmények meghatdrozasa kulcsfontossagu feladat, mivel a
termék alapjat és igazolasat jelenti. A munkatermék kovetelményei (2.2) jelentdsen
befolydsolhatjdk annak végrehajtasi kovetelményeit (2.1), igy a két folyamatattributum

kolcsondsen fligg egymastol.

A modell konyvtari alkalmazasakor, a formai feltaras esetében a munkatermékek fent emlitett
két csoportja szintén megtaldlhatd. A szolgaltatott termék részét képezé munkaterméknek
tekinthetd példaul a bibliografiai és besorolasi rekordok adatcsere-formatuma (pl. MARC21),
mely a nemzetkdzi vagy orszdgos rekordcserében vesz részt. A munkatermékek mésodik
csoportjaba (a munkatermék nem része a szolgaltatott terméknek) sorolhatd példaul a
feldolgoz6 konyvtaros felhasznaloi interfésze az integralt konyvtargépesitési rendszer
katalogizaldé moduljaban, a rendszer felhasznaloi kézikonyve, a helyr katalogizalasi

szabalyzat, illetve mas, a formai feltarashoz kothet6 eljarasok dokumentumai.
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3. szint: Kialakitott folyamat (Established Process)
A kialakitott folyamatok jellemzdje, hogy az el6zéekben leirt iranyitott folyamat most mar egy

olyan adott folyamat felhasznalasaval van megvalositva, amely képes az eredményeit elérni.

Folyamatattribatumadi)
3.1 Folyamatmeghatarozasi attributum: annak mértékét mutatja, hogy mennyire tartanak

karban egy szabvanyos folyamatot a meghatdrozott folyamat alkalmazdsanak tdmogatasara.

A 3.1 attribatum hianytalan teljestilése esetén:

a) olyan szabvanyos folyamatot adnak meg, amely leirja az adott folyamatba beépitendd,
alapvet6 elemeket

b) meghatarozzak a szabvanyos folyamat és mas folyamatok kozotti sorrendiséget és
kolcsonhatast

c) a szabvanyos folyamat részeként meghatarozzdk a folyamat végrehajtdsahoz sziikséges
felkésziiltséget és szerepeket

d) a szabvanyos folyamat részeként meghatarozzék a folyamat végrehajtasahoz sziikséges
infrastrukturat és munkakornyezetet

e) meghatarozzdk a folyamat eredményességének ¢&s alkalmassaganak figyelemmel

kisérésére szolgalo alkalmas modszereket.

Megjegyzendd, hogy az ELTE EKSZ mindségiranyitdsi rendszerének gyakorlati
megvalositasa jelenleg erdsen megkdzeliti az itt ismertetett 3-as képességi szintet. Megtortént
a folyamatszabalyozds helyi rendszerének kialakitdsa, a konyvtari munkafolyamatok
azonositasa, a folyamattérkép megrajzolasa, valamint a kulcsfontossagu mukodési-, illetve
szolgaltatasnytjtasi folyamatok kiemelése ¢s megkezdddott a standard folyamatleirdsok
elkészitése. Mindezek birtokdban lehet elérni a fenti 3.1-es attribltum hidnytalan

teljesiilésének feltételeit.

3.2 A folyamatalkalmazas attributuma: annak a mértékét mutatja, hogy mennyire
alkalmazzak sikeresen a szabvanyos folyamatot az adott folyamat eredményeinek elérésére.

A 3.2 attribitum hianytalan teljestilése esetén:

a) az adott folyamatot alkalmas moddon kivalasztott szabvanyos folyamat alapjan

alkalmazzak
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b)

L 4

kijelolik és kozzéteszik az adott folyamat végrehajtasahoz sziikséges szerepeket,
felelosségeket €s jogositvanyokat

az adott folyamatot végrehajtd személyzet felkésziilt, megfeleld oktatds, képzés és
tapasztalatszerzés segitségével

az adott folyamat végrehajtasdhoz szilikséges erdforrasokat ¢és informdaciokat
rendelkezésre bocsatjak, kiosztjadk €s hasznaljak

az adott folyamat végrehajtdsdhoz sziikséges infrastruktardt €s munkakornyezetet
rendelkezésre bocsatjak, kezelik és karbantartjak

megfeleld olyan adatokat gylijtenek és elemeznek, amelyek alapjan megértik a folyamat
miikodését, és bemutatjadk annak alkalmassagat és eredményességét, valamint értékelik,

hogy hol lehet folyamatos fejlesztést végezni.

4. szint: Kiszamithaté folyamat (Predictable Process)

Kiszamithatonak tekinthetd egy kialakitott folyamat akkor, ha a most megadott hatarok kozott

miikodik az eredmények elérése érdekében.

Folyamatattribatumadi)

4.1 A folyamatmérés attribiituma: annak a mértékét mutatja, hogy mennyire haszndlnak

mérési eredményeket annak érdekében, hogy a folyamat végrehajtasa tdmogassa a megfeleld

folyamat-végrehajtasi célok elérését, meghatarozott tizleti célok tAmogatasahoz.

A 4.1 attribitum hianytalan teljestilése esetén:

a)

b)
©)

d)

meghatarozzdk a folyamat informécios igényét a vonatkoz6 meghatarozott iizleti célok
tamogatasahoz

a folyamat informacios igényébdl folyamatmérési célokat szarmaztatnak

a vonatkozo {lizleti célok tdmogatasdhoz a folyamat végrehajtasdra mennyiségi célokat
tiznek ki

a mérés mérészamait'” és gyakorisagat meghatarozzak, és a folyamatmérési célokkal
valamint a folyamat végrehajtasara kittizott mennyiségi célokkal 6sszhangban megadjak

azokat

% A mér6szamok meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy azok vonatkozhatnak folyamatra, termékre
vagy mindkettére.
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e) a mérések eredményét Osszegyljtik, elemzik és beszamolnak roluk annak érdekében,
hogy figyelemmel tudjak kisérni, milyen mértékben teljesiilnek a folyamat végrehajtasara
kitlizott mennyiségi célok

f) a mérési eredményeket a folyamat végrehajtasanak jellemzésére hasznaljak.

4.2. A folyamatellendrzés attributuma: annak a mértékét mutatja, hogy mennyire iranyitjak
a folyamatot mennyiségi eszkdozokkel annak érdekében, hogy stabil, megfeleld képességekkel

rendelkezd €s megadott hatarok kozott kiszdmithato folyamat legyen.

A 4.2 attribitum hianytalan teljestilése esetén:

a) elemzési és ellendrzési technikakat hataroznak meg, €s alkalmaznak, ahol lehet
b) aszokésos folyamat-végrehajtastol valo eltérésre tiiréshatarokat allapitanak meg
c) a mérési adatokat elemzik, ha az eltérés egyedi okokra vezethetd vissza

d) intézkedéseket hoznak az eltérések egyedi okainak kezelésére

e) a helyesbitd intézkedést kovetden a tliréshatarokat — ha sziikséges — Gjra megallapitjak.

5. szint: Optimalizalé folyamat (Optimizing Process)
Optimalizaltnak tekinthetd az a kiszamithat6 folyamat, amely folyamatos fejlesztés alatt all

annak érdekében, hogy a vonatkozo6 jelenlegi €s eldrevetitett tizleti célok teljesiiljenek.

Folyamatattribatumadi)

5.1 A folyamatinnovacié attribituma: annak a mértékét mutatja, hogy mennyire hataroznak
meg valtoztatasokat a folyamatban, a végrehajtasban fellépd ingadozasok kozos okainak
elemzése, valamint a folyamatmeghatdrozds és -alkalmazas innovativ megkozelitéseinek

vizsgalata kovetkeztében.

Az 5.1 attribitum hidnytalan teljesiilése esetén:

a) olyan fejlesztési célokat adnak meg a folyamatra, amelyek az érvényes lizleti célokat
tamogatjak

b) a megfeleld adatokat elemzik, hogy a folyamat végrehajtdsaban fellépd ingadozasok
koz6s okait meghatadrozhassak

c) a megfeleldé adatokat elemzik, hogy a bevalt gyakorlat és az innovacié alkalmazdsanak

lehetdségeit meghatarozhassak
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d) 1j technologiakbol és a folyamatok ujszert felfogdsabol eredd fejlesztési lehetdségeket
hataroznak meg

e) megvalositasi stratégiat alakitanak ki a folyamatfejlesztés céljainak elérésére.

5.2 A folyamatoptimalizacio attributuma: annak a mértékét mutatja meg, hogy mennyire
valtanak ki a folyamat meghatarozasaban, iranyitdsaban €s végrehajtasaban a valtozasok

olyan tényleges hatast, hogy elérjék a vonatkozo6 folyamatfejlesztési célokat.

Az 5.2 attribitum hidnytalan teljestilése esetén:

a) minden javasolt valtoztatds hatasat Osszemérik a megadott és a szabvanyos folyamat
céljaival

b) minden elfogadott valtoztatds megvalositasat iranyitjdk annak érdekében, hogy a
folyamatvégrehajtasban bekovetkezett barmilyen fennakadas ismert €s kezelhet6 legyen

c) a folyamatvaltoztatasok eredményességét a tényleges végrehajtas alapjan Gsszemérik a
megadott termékkovetelményekkel és folyamatcélokkal, hogy meghatarozhassak, vajon

az eredmények kozos vagy egyedi okokra vezethetSk-e vissza.'”

B) Rangsorolasi skala

Az elébbiekben felsorolt 9 attributum (1.1-5.2) a folyamatképesség egy-egy meghatarozott

szempontjat tiikrozi. A SPICE modellben a folyamatok képességi szintjének megallapitasa az

ISO/IEC 15504-3:2005 szabvanyban felsorolt folyamatattribitumok rangsorolasaval

torténik. Az egyes attribitumok rangsoroldsa, azaz teljesiilési szintjének kifejezése egy —

szabvany altal meghatarozott — négyfokozati rangsorolasi skalan adhaté meg. A skéla az

egyes attributumok teljesiilésének szazalék intervallumokban kifejezett mértékekét jeleniti meg.

A folyamat ndvekvo képességére utal €és az egyes folyamatképességi szintek elérését az jelzi, ha

. az adott folyamatképességi szinthez rendelt folyamatattribitumok mindegyike legalabb
nagyjabol (largely — L ; minimum 50 %-ban) vagy hianytalanul (fully — F ; minimum
85 %-ban) teljesiil, valamint

. az alacsonyabb szint(ek) valamennyi folyamatattribituma hianytalanul (fully — F ;
minimum 85 %-ban) teljestl.

A rangsorolasi skala egyes fokozatainak részletes kibontdsat a kovetkezd oldalon lathatod

tablazat tartalmazza.

195 MSZ ISO/IEC 15504-3:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 3. rész: Utmutat6 a felmérés végrehajtasahoz. p.
21-31.
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A rangsorskala A teljesiilés %-ban

A rangsorskala elemeinek meghatarozasa

elemei és roviditésiik kifejezett mértéke
Nem teljesiil Az attribitum teljesiilésére nincs, vagy kevés 0-15%
(non — N) bizonyiték van a felmért folyamatban.
Az attribltumnal van némi bizonyiték
Részben teljesiil valamilyen megkdzelitésre a felmért 15— 50 %
(partly — P) folyamatban, és némileg teljesiil, bizonyos

vonatkozasai kiszadmithatatlanok lehetnek.
Az attribltumnal van bizonyiték valamilyen
rendszerezett megkozelitésre a felmért 50-85%
folyamatban, és a teljestilés jelentds mértéki.
Az attribitumnal van bizonyiték egy teljes és
Hianytalanul teljesiil rendszerezett megkdzelitésre a felmért

(fully — F) folyamatban, ¢€s a teljesiil hidnytalan. A felmért

folyamatban nincs jelentds gyenge pont.
9. tablazat: A folyamatattributumok rangsorolasi skalaja.'*®

Nagyjabol teljesiil
(largely — L)

85 —-100 %

A fenti skala segitségével minden folyamatattribitumot rangsorolni ¢és egyértelmiien
azonositani kell. Egy adott folyamat attributumainak rangsorolasaval jon Iétre
a folyamat profilja. A rangsorolt folyamatattribitumok azonositdshoz elengedhetetlen a
folyamat neve és a felmért attributum. Egy adott folyamat altal elért képességi szintet a
folyamatattribitum  rangsorolasabdl  kell — szarmaztatni, a  szabvadnyban  ko6zolt
folyamatképességi szintek modellje szerint. A folyamatképességi szintek modellje tartalmazza
tehat a SPICE modell altal felallitott hat folyamatképességi szintet (I.), az egyes szintekhez
tartoz6 folyamatattributumokat (II.), valamint az egyes szintek eléréséhez tartozd

folyamatattriblitumok teljesiilésének — a rangsorolasi skalan meghatarozott — mértékét (I11.).

I. Folyamatképességi szintek I1. Folyamatattributumok I11. Rangsorolas
0. sznt Attribatum nélkiili szint i
Hianyos folyamat
1. szint . o
e i 1. Folyamat-végrehajtas L/F
1. Folyamat-végrehajtas F
. ,2‘ szint 2.1 Végrehajtas-iranyitas L/F
Iranyitott folyamat . .
2.2 Munkatermék-kezelés L/F
1. Folyamat-végrehajtas F
3. szint 2.1 Vegreha1tas:1rany1ta§ F
Kialakitott folvamat 2.2 Munkatermék-kezelés F
y 3.1 Folyamatmeghatérozas L/F
3.2 Folyamatalkalmazés L/F

196 MSZ ISO/IEC 15504-3:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 3. rész: Utmutatd a felmérés végrehajtasahoz. p. 31.

116




Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban

L 4

1. Folyamat-végrehajtas

2.1 Végrehajtas-iranyitas

2.2 Munkatermék-kezelés

4. szint 3.1 Folyamatmeghatdrozas

Kiszamithato folyamat

|| || T

3.2 Folyamatalkalmazas

=
~
]

4.1 Folyamatmérés

-
~
]

4.2 Folyamatellendrzés

1. Folyamat-végrehajtas

2.1 Végrehajtas-iranyitas

2.2 Munkatermék-kezelés

3.1 Folyamatmeghatarozas

S. szint 3.2 Folyamatalkalmazas

Optimalizalo folyamat 4.1 Folyamatmérés

zslieslieslissl vl ies!

4.2 Folyamatellendrzés

5.1 Folyamatinnovacio L/F

5.2 Folyamatoptimalizacio L/F

L/F (largely/fully) — a folyamatattribitum nagyjabol vagy hianytalanul teljesiil.
F (fully) — a folyamatattributum hianytalanul teljesiil.

10. tablazat: A folyamatképességi szintek modellje.””’

Az attributumok fokozatos — a PDCA-ciklusnak megfeleld — egymasra épiilése altal, egy
alland6 fejlodési folyamat képe rajzolodik ki eldttiink. A tanuld szervezet egyet jelent a
folyamatos onvizsgalat, onértékelés €s fejlodés kultirajaval, am egy szervezet €s folyamatai
csak akkor tudnak jol teljesiteni, ha ezekrdl a kérdésekrdl a szervezeten beliili egyének is
hasonl6an gondolkodnak. Egy olyan szervezetben, ahol a mindségkultura jelen van, sokkal
konnyebb alkalmazkodni a valtozoé kornyezethez €s elvarasokhoz. A folyamatok a képességi
szintek egy magasabb fokara csak ugy léphetnek tovabb, ha a vezetés altal tdmogatott

folyamatiranyitasi tevékenységet alakitanak ki.

6.3.4. A folyamat-referenciamodellel (Process Reference Model — PRM) szemben

tamasztott kovetelmények

A SPICE modell altal elfogadhaté folyamat-referenciamodellre vonatkozo6 feltételeket az
MSZ ISO/IEC 15504-2:2005-6s szabvany 6.2, valamint az MSZ ISO/IEC 15504-3:2005-6s
szabvany 4.4-es ¢és 7. fejezete hatarozza meg. A folyamat-referenciamodellek olyan
mechanizmust szolgaltatnak, amellyel adott folyamatfelmérési modelleket hozzd lehet

kapcsolni az MSZ ISO/IEC 15504-2:2005-6s szabvanyban leirt mérési kerethez.

7 A tablazat az MSZ ISO/IEC 15504-3:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 3. rész: Utmutatd a felmérés
végrehajtasahoz c. szabvany ,,A képességi szint rangsorolasa” cimii tablazatanak (p. 33.) felhasznalasaval késziilt.
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A folyamat-referenciamodelleknek kdtelezéen tartalmazni kell

. a folyamat-referenciamodell érvényességi teriiletét, melynek meghatarozasa altalanosan
az alkalmazasi targykor leirasdbol és a targykor kiilonleges megadott szempontjaibol
adodik, magéba foglalva a folyamat részletezését a folyamat-referenciamodellel
0sszehasonlitva;

. a folyamat-referenciamodell alkalmazasi teriiletébe tartozd folyamatok egyedi
megnevezeését és leirdsait;

. a folyamat-referenciamodell és a tervezett hasznalati kortilmények kozotti kapcsolat
leirasat; valamint

. a folyamat-referenciamodellben meghatarozott folyamatok kozti kapcsolatok leirasat.

Ezeken tilmenden a folyamat-referenciamodellnek dokumentalni kell a modellel
kapcsolatos kozos érdeket ¢és azokat az intézkedéseket, amelyeket ebben az
érdekkozosségben az egyetértés céljabol hoztak, jellemezve az érdekkozosséget,
dokumentalva az elért egyetértés meértékeét, illetve ha nem hoztak intézkedést az egyetértés

érdekében, akkor az errdl sz616 nyilatkozatot.

A folyamat-referenciamodell alapveté elemei a modell alkalmazasi teriiletét lefedd

folyamatok leirasai. A szabvany eldirasai alapjan a folyamatleirdsoknak tartalmazzak

. a folyamat céljanak — egy bekezdésnél nem hosszabb terjedelmii — meghatarozasat;

. azokat az eredményeket'*®, amelyek a folyamatcél sikeres teljesiilését mutatjak; és

. a folyamatok céljai és eredményei eléréséhez sziikséges ¢és elégséges feltételek
meghatarozasat.

Az iménti felsorolds els6 pontjaval kapcsolatban fontos megjegyezni, hogy a folyamat-
referenciamodellekben a célok megallapitasai leirjak ugyan az eredményekkel kapcsolatban,
hogy a folyamat mit teljesitsen, de nem irjak eld, hogy a folyamatnak hogyan kell teljesiteni
a celkitlizéseit. A felmérést végzok a folyamateredmények elérésének értékelésével
alakithatjdk ki a folyamat képességének megitélését. Az eredmény megfogalmazasa
leirhatja egy termék eldallitasat, egy jelentds allapotvaltozast vagy az eldirt korlatok

(kdvetelmények, célok) teljesiilését.'

%8 A folyamatleirasokban szerepld, a folyamat eredményeinek felsorolasat bevezetd jellegzetes formula: ,,A
folyamat sikeres végrehajtasanak az eredményeként...”
199 MSZ ISO/IEC 15504-2:2005 Informatika. Folyamatfelmérés. 2. rész: A felmérés végrehajtasa. p. 17.

118



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

A kulcsfontossagi miikddési-, illetve szolgaltatasnyujtasi folyamatokra és OsszetevOikre
alapelveket kell meghatarozni, tovabba meg kell adni, hogy mi(k) az attribltuma(i) az
alapelv teljesiilésének. ,,Az attribitumok az elézetesen megallapitott/meghatarozott
alapelvekhez kapcsolodd jellemzdket képviselik a modellben. Az attribltumok az
alapelvben leirt ,folyamatcél elérésének sziikséges ¢és elégséges feltételeit képezd
folyamateredmények”. A folyamat céljdnak meghatdrozasa a folyamat egy adott
kornyezetben torténd elvégzéséhez kapcsolodd egyedi funkcionalis céljait tartalmazzak. A
folyamatcél meghatarozasanak fontos része a folyamat végrehajtasatol vart pozitiv
eredmények, a specifikus végeredmények listaja. Lényeges, hogy a folyamatcél
meghatarozasakor ne feledkezziink meg a céloktol valdé megengedett eltérés megadasarol
sem, amelyet sziikség esetén mutatdoszamokkal kell aldtamasztani. Az a szervezet, amelyik
mar eljutott odaig, hogy meghatarozza a folyamatok céljat (1. szint), mar megtette az elso

1épést a folyamatképesség kiépitésének magasabb szintjei felé.”**

A folyamat-referenciamodellben szerepld folyamatleirasokkal szembeni utolsé kovetelmény
pedig, hogy a folyamatleirdsok nem tartalmazhatjdk €s nem is kovetkezhet bel6lik a

szabvanyban meghatarozott mérési keret semmilyen 1. szint utani vonatkozasa sem.

6.3.5. A folyamatfelmérési modellel (Process Assessment Model — PAM) szemben

tamasztott kovetelmények

A folyamatfelmérési modellekre vonatkozé kovetelményeket az MSZ ISO/IEC 15504-
2:2005-06s szabvany 6.3, valamint az MSZ ISO/IEC 15504-3:2005-6s szabvany 4.5-0s és 8.
fejezete hatarozzdk meg. A folyamatfelmérési modellek egy vagy tobb folyamat-
referenciamodellhez is kapcsolodhatnak és a folyamat-referenciamodellekben meghatarozott
folyamatleirdsokon alapulnak. Ahogy mar korabban emlitettiik, a folyamatfelmérési modell
két dimenziobol all. Az elsd, a folyamatok dimenzidja leirja azokat a folyamategyedeket,
amelyek a  konkrét folyamat-referenciamodellben  meghatarozott  folyamatokhoz
kapcsoldédnak. A masodik dimenzio, a képességdimenzio, mely leirja azokat a képességeket,
amelyek a szabvanyban megadott folyamatképességi szintekhez és folyamatattribitumokhoz
kapcsolodnak. A folyamatértékelés végrehajtasdnak alapjaul szolgalo folyamatfelmérési

modell a felmérést végzd szervezet alapjaihoz igazitva mikodik.

29 [VANYOS Janos — ROOZ Jozsef: Uj megkozelités a kozszféra belsé kontrollrendszereinek értékelésére. In:
Pénziigyi szemle. 55. évf. 2. sz. (2010) p. 367-370.
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A folyamatfelmérési modell alkalmazasi teriiletének ki kell nyilvanitania a kivalasztott
folyamat-referenciamodellt vagy modelleket, az azokbol kivalasztott folyamatokat €s a mérési
keretbdl kivalasztott képességszinteket, valamint le kell fednie — az alkalmazasi teriiletébe
tartozd6 — Osszes folyamatra a folyamatképességek mérési keretének 1. szinttél szamitott

0sszes szintjét, vagy valamilyen egybefliggd részhalmazat.

A folyamatfelmérési modellnek olyan mutatokon kell alapulnia, amelyek a modell
alkalmazasi teriiletébe tartozd 0sszes folyamat céljara €s eredményére vonatkoznak, lehetdvé
téve, hogy a folyamatképességek értékelése targyilagos bizonyitékokra alapozva torténjen. A
mutatok lényege, hogy jelezzék a folyamatfelmérési modell képességi tartomanyaba tartozo
folyamatattributumok teljesiilését és igy a figyelmet a modell alkalmazasi teriiletébe tartozo
folyamatok megvalositdsara irdnyitsak. ,,A mutatok két tipusa kiilonboztethetd meg. A
folyamat végrehajtasat jelz6 mutatok, amelyek kizarolag az 1. képességi szintre vonatkoznak
¢s a folyamat képességet jelzo mutatok, amelyek az 1-t61 5-ig terjedd képességi szintekre
vonatkoznak. A folyamatképességi mutatok jelzik az adott folyamatban 1évd attribitum
teljesiilésének a meértékét. Ezek a mutatok az attribatumcél folyamatbeli teljesiiléséhez

kapcsolodo jelentds tevékenységekre, eréforrasokra vagy eredményekre vonatkoznak.™!

A folyamatfelmérési modellnek teljes ¢és egyértelmii leképezést kell biztositania a modell
alapvetd elemeirdl a kivalasztott folyamat-referenciamodell folyamataira és a mérési keret
megfeleld folyamatattributumaira. A folyamatfelmérési modell mutatoit le kell képezni
egyrészt a megadott folyamat-referenciamodell folyamatainak céljaira és eredményeire,
masrészt pedig a mérési keret folyamatattributumaira, lehetévé téve ezaltal, hogy a
szerkezetileg kiilonb6zd folyamatfelmérési modelleket hozza lehessen kapcsolni ugyanahhoz

a folyamat-referenciamodellhez.

Az MSZ ISO/IEC 15504-3:2005 szabvany alapjan a folyamatfelmérési modellnek formalis és
igazolhatdé mechanizmust kell biztositani a felmérés eredményeinek folyamatattribitum-
értekek formajaban vald megjelenitésére, minden folyamat esetében. A mechanizmus lehet kézi,
automatizalt vagy a kettd kombinacidja. A felmérés soran az adatgytjtés torténhet kérddivekkel,
megbeszélésekkel, jelentések elemzésével és adatbazisok készitésével egyarant. A felmérés

eredményeként elkésziil a kivalasztott folyamatok profilja. A folyamatprofilok a felmért

21 TVANYOS Janos — ROOZ Jozsef: Uj megkozelités a kozszféra belsé kontrollrendszereinek értékelésére. In:
Pénziigyi szemle. 55. évf. 2. sz. (2010) p. 372.
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képességi szinteket tartalmazzak. A cél és a felmért folyamatprofil kozti eltérések hatarozzak

meg a javitasi lehetdségeket, beavatkozasi pontokat, melyek alapjan folyamatjavitasi terv késziil.

6.4. Kombinalt/integralt modellek (combined models) — CMMI modell

A kombinalt modellek a 1épcsés €s a folytonos modellek egyiittes alkalmazdsabol jonnek
létre, a bizonyitottan hasznos elemeket kivalasztva, mint példaul a 2000-ben kozzétett
Capability Maturity Model Integration (CMMI). A CMMI Institute’ altal megalkotott
modell foként az Egyesiilt Allamokban terjedt el, de alkalmazéi kozott manapsag szép
szammal talalunk eurdpai, s6t magyar szervezeteket is. A legismertebb magyarorszagi CMMI
képzéssel és auditalassal foglalkozo vallalkozéas az SQI — Magyar Szoftvermindség Tandcsado
Intézet Kft.”", mely 2004 6ta szervez tanfolyamokat a modell kialakulédsanak, szerkezetének
¢s auditalasdnak bemutatdsara, gyakorld mindségligyl vezetéknek ¢és szoftverfolyamat-

fejlesztoknek, valamint azoknak, akik a szoftverfejlesztés folyamataban részt vesznek.

A modell kidolgozasanak célja a korabban a szoftverfejlesztésben, rendszerfejlesztésben és
termékfejlesztésben leggyakrabban alkalmazott megkozelitések osszevonasa volt egyetlen
modellé, amelyet a szoftverfejlesztéssel foglalkozo szervezetek a teljes szervezet érettségének
¢s/vagy egyes folyamatai képességének novelésére alkalmazhatnak. A CMMI legnagyobb
elénye, hogy atjarast biztosit a lépcsds és folytonos megkozelitések kozott. A Iépcsds
megkozelités a szervezet egészére vonatkozdan hatdroz meg érettségi szinteket (1-t6l 5-ig),
melyekhez meghatarozott folyamatteriiletek tarsulnak. A folytonos megkdzelités a
felhasznalora bizza a fejleszteni kivant folyamatok meghatarozasat és az egyes folyamatokra

vonatkozoan képességi szinteket azonosit (0-t61 3-ig).**

A modell mindkét megkozelitésben
ugyanazokat az elemeket tartalmazza, kikiiszobolve ezéltal a terminologiai kiilonbségekbdl
szarmaz6 nehézségeket. A modellt alkalmazd szervezet vizsgalhatja a teljes szervezet
¢rettségét vagy az egyes folyamatok képességét, de mivel a folyamatok azonosak, a két

megkdzelités kolesdnosen megfeleltetheté egymasnak.””

292 A fejleszté CMMI Institute honlapja: http://cmmiinstitute.com/ [Letdltés: 2013. junius 19.]

293 SQI Magyar Szoftverminéség Tanacsado Intézet Kft. honlapja. Forras: http://sqi.huw/hu/ [Letdltés: 2013. jalius 9.]
2% BALLA Katalin: A BME-IIT szoftverminéséghez kapcsolodd oktatasanak elemzése a CMMI-SVC modell
alapjan. (El6adas) In: Informatika a felsdoktatasban. Debrecen (2011) p. 5. Forras: http://mycite.omikk.bme.hu/
doc/105014.pdf [Letoltés: 2013. szeptember 10.]

203 o Kozigazgatasi Keretrendszer Kialakitisa projekt — BME IK: Folyamatleirast segité modszertani ajanlas.
Budapest : MEH EKK, 2008. p. 89-90. Forras: http://ekk.gov.hu/hu/emo/ekozigkeretrendszer/ek3-
folyamatleiras/EKK ekozig folyamatleiras modszertani_ajanlas 080730 V2.doc [Letoltés: 2013. augusztus 24.]
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A kombindlt modell auditdldsa a Standard CMMI Appraisal Method for Process
Improvement (SCAMPI) modszertan szerint torténik, mely soran felmérik, hogy az adott
cég vagy folyamat-csoport megfelel-e a célként kitizott érettségi vagy képességi

2
k. 2%

szintekne A szoftverfejlesztéssel foglalkozo cégek szamara rovid, angol nyelvit CMMI-

felmérd elérhetd el az interneten, a http://survey.cmmi.hu cimen.

A vilagszerte elterjedt CMMI modell legtijabb 1.3-as verzidjat 2010-ben adtak ki’ Lényeges
kiilonbség, wjitas az 1.3-as verzioban a ,,CMMI keret” és a ,.konstellaciok” bevezetése. Ennek
alapgondolata az, hogy a CMMI folyamatok ko6zott vannak minden esetben alkalmazhato,
k6zos folyamatok (pl. projekt tervezés, konfiguraciokezelés, stb.) — ezek alkotjak a kozds
keretet- ¢és vannak csak bizonyos esetekben alkalmazottak (pl. szoftverfejlesztési folyamatok,

beszerzési, illetve szolgéltatasi folyamatok) — ezek a kiilonb6zo konstellaciokban jelennek meg.

6.4.1. A CMMI for Services v1.3 bemutatdisa

Hosszt 1don keresztiil a Capability Maturity Model Integration kotelezOen vélasztandd
diszciplindja a szoftverfejlesztés volt. ,,A modell alkalmazésa soran kideriilt azonban, hogy sok
olyan tertilet van, amelyek jol tudndk hasznositani a CMMI elveit, jollehet nem kifejezetten
¢s/vagy kizéarolag szoftverfejlesztést végeznek. Emiatt az eredeti CMMI-t 2006-ban
atnevezték CMMI-DEV-re (CMMI for Development). 2007-ben keriilt kifejlesztésre a
szoftveres beszerzéseket tdmogat6 CMMI-ACQ (CMMI for Acquisition), majd 2008-ban
pedig megjelent a modellnek a szolgaltatast nyujto szervezetek szamara is alkalmazhat6
valtozata, a CMMI for Services (CMMI-SVC).”**® A modell a szolgaltatasi rendszerek
folyamataival foglalkozik és a rendszer elemeinek tekinti a hardvert, a szoftvert, az
embereket, a folyamatokat, a nyersanyagokat ¢és a munkatermékeket is. A CMMI-SVC
aktualis, 2010 novemberében kiadott v1.3-as verzidja 24 vizsgalando6 folyamatteriiletet (Process

Area — PA) hatdroz meg, melyek a kovetkezd oldalon szerepld négy nagy csoportba sorolhatok:

2% BALLA Katalin: Szoftverminéség-fejlesztés Magyarorszagon a CMMI modell alkalmazésaval. In: Magyar
Mindség. 15. évf. 2. sz. (2006) p. 24-31. Forras: http://www.quality-mmt.hu/adat/fajlok/letoltesek/magyar-
elektronikus-folyoirat/mm_2001-2009/2006-2.pdf [Letoltés: 2013. julius 1.]

297 CMMI Version 1.3 Information Center. Forras: http://cmmiinstitute.com/cmmi-solutions/cmmi-version-1-3-
information-center/ [Letdltés: 2013. junius 19.]

2% BALLA Katalin: A BME-IIT szoftverminéséghez kapcsolodd oktatasanak elemzése a CMMI-SVC modell
alapjan. (Eléadas) Informatika a felsGoktatasban. Debrecen (2011) p. 5. Forras: http://mycite.omikk.bme.hu/
doc/105014.pdf [Letoltés: 2013. szeptember 10.]
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1. Folyamatmenedzsment (Process Management)
2. Projekt- és feladatmenedzsment (Project and Work Management)
3. Szolgaltatasok létrehozéasa és nyujtasa (Service Establishment and Delivery)

4. Tamogatas (Support).*”

Az egyes kategoridkba tartozd folyamatteriileteket €s a hozzajuk kapcsolhat6 érettségi szinteket

az alabbi tablazat tartalmazza.

Kategoéria Folyamatteriilet Eret.tsegl
szint
Organizational Performance Management (OPM) 5

Organizational Process Definition (OPD)

1. Process Management | Organizational Process Focus (OPF)

Organizational Process Performance (OPP)

Organizational Training (OT)

Capacity and Availability Management (CAM)

Integrated Work Management (IWM)

Quantitative Work Management (QWM)

Requirements Management (REQM)

2. Project and Work Risk Management (RSKM)

Management Service Continuity (SCON)

Supplier Agreement Management (SAM)

Work Monitoring and Control (WMC)

Work Planning (WP)

Incident Resolution and Prevention (IRP)

Service Delivery (SD)

3. Service Establishment Service System Development (SSD)

and Delivery Service System Transition (SST)

Strategic Service Management (STSM)

Causal Analysis and Resolution (CAR)

Configuration Management (CM)

4. Support Decision Analysis and Resolution (DAR)

Measurement and Analysis (MA)

NN [WIN|N[WIWIWIRN[WININN|WIWIN| AR [W W W KWW

Process and Product Quality Assurance (PPQA)

11. tablazat: A CMMI-SVC v1.3 folyamatteriiletei.

A CMMI-SVC vl1.3 folyamatteriiletei — attol fliggden, hogy mely szervezetben alkalmazzak
O0ket — nem feleltethetOk meg egy az egyben a szervezetben miik6dd folyamatoknak. A

folyamatfejlesztést végzo intézményhez illeszkedden kell kialakitani €s értelmezni Oket.

299 CMMI Product Team: CMMI® for Services, Version 1.3. Pittsburgh : Software Engineering Institute :
Carnegie Mellon University, 2010. Technical Report CMU/SEI-2010-TR-034 Forras: http://www.sei.cmu.edu/
reports/10tr034.pdf [Letdltés: 2013. augusztus 23.]
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A folyamatteriiletekhez valtozo szamu sajatos ¢s meghatarozott szamu altalanos cél (Special
Goals — SG ; Generic Goals — GQG) tartozik. A sajatos célok sajatos gyakorlatokbdl (Special
Practices — SP), az altalanos célok pedig altalanos gyakorlatokbol (Generic Practices — GP)
¢épiilnek fel, melyek a célok eléréséhez sziikséges és/vagy figyelembeveendd tevékenységeket
irjak le, inkabb utmutatd, mint kotelezd jelleggel (vagyis, azt hatdrozzdk meg, ,mit” kell
csinalni, de a ,,hogyan”-t a felhasznalora bizzak). Mig az altalanos célok és gyakorlatok minden
folyamatteriileten megegyeznek, addig a sajatos célok és gyakorlatok minden folyamatteriilet
esetében egyediek, az adott folyamatteriilethez tartozé kovetelmények fiiggvényében. A
CMMI-SVC széleskorli alkalmazhatosdganak megfeleléoen a célok és a gyakorlatok
meghatdrozasa oly modon tortént, hogy barmely szolgaltatdst ny0jtd szervezet esetében

relevansak legyenek.”' A CMM-SVC v1.3 elemei 6sszefoglalva az alabbi abran lathatok.*"!

Process Area

Purpose Introductory Related
Statement Notes Process Areas

Specific Goals
Specific Practices
Example Work : : : Generic Practice
Subpractices Subpractices Subpractices Elaborations

16. abra: A CMMI-SVC v1.3 elemei.

Generic Goals

Képességi és érettségi szintek
A CMMI-SVC v1.3 modellben egyarant megtaladlhatok a folytonos szemléletli modellekre
jellemzé folyamatképességi szintek (Capability Levels — CL) és a 1épcs6és modellekre

jellemzo, a szervezetekre vonatkoz6 érettségi szintek (Maturity Levels — ML) is.

219 pgldaul megvaltoztathatd a megnevezésiik a modell adott intézményre torténé értelmezése soran.

21 CMMI Product Team: CMMI® for Services, Version 1.3. Pittsburgh : Software Engineering Institute :
Carnegie Mellon University, 2010. p. 10. Technical Report CMU/SEI-2010-TR-034 Forras:
http://www.sei.cmu.edu/reports/10tr034.pdf [Letdltés: 2013. augusztus 23.]
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A képességi szintek az egyes folyamatteriiletekhez kapcsoloddéan 0-t6l a 3. szintig
terjedhetnek. Az érettségi szintek az egész szervezet ¢érettségét vizsgalva, tobb
folyamatteriiletre iranyulhatnak ¢és 1-t6l 5-ig terjedhetnek. Az egyes érettségi szintekhez

bizonyos szamu, meghatarozott folyamatteriilet tartozik (pl. a 2. szinthez 8).

Level Continuous.I.{epresentation Staged Re.presentation
Capability Levels Maturity Levels
Level 0 Incomplete — nem teljes
Level 1 Performed — végrehajtott Initial — kezdeti
Level 2 Managed — menedzselt Managed — menedzselt
Level 3 Defined — meghatarozott Defined — meghatarozott
Level 4 mennyisée oy menedssel
Level 5 Optimizing — optimalizalt

12. tablazat: A képességi és érettségi szintek viszonya a CMMI-SVC v1.3-ban.*"?

Képességi szintek

A folyamatos megkdzelités szerint egy folyamatteriilethez tartotd képességi szint akkor
tekinthetd elértnek, ha minden altalanos cél teljesiilt az adott képességi szintig. Nem véletlen,
hogy a 2. és 3. szintekre ugyanazokat a kifejezéseket alkalmazza a modell, mint ami a 2. és 3.
altalanos cél megnevezése (GG 2 — Managed process ; GG 3 — Performed process), mert
minden az altalanos cél és gyakorlat visszatiikrozi a célok és gyakorlatok képességszintjeit.
»A képességi szint annal magasabb, minél inkdbb tervezik, vezérlik, mérik, dokumentaljak a

folyamatot.”*> A CMMI-SVC v1.3 képességi szintjei a kovetkezok:

Capability Level 0: Incomplete — nem teljes
A folyamatot nem, vagy csak részben hajtjak végre. A folyamatteriilet egy vagy tobb sajatos
célja nem teljesiil és ezen a szinten nem léteznek altalanos célok, amig nincs ok egy részben

végrehajtott folyamat intézményesitéseére.

212 CMMI Product Team: CMMI® for Services, Version 1.3. Pittsburgh : Software Engineering Institute :
Carnegie Mellon University, 2010. p. 23. Technical Report CMU/SEI-2010-TR-034 Forras:
http://www.sei.cmu.edu/reports/10tr034.pdf [Letdltés: 2013. augusztus 23.]

13 BALLA Katalin: A BME-IIT szoftverminéséghez kapcsolodd oktatasanak elemzése a CMMI-SVC modell
alapjan. (Eléadas) Informatika a felsGoktatasban. Debrecen (2011) p. 5. Forras: http://mycite.omikk.bme.hu/
doc/105014.pdf [Letoltés: 2013. szeptember 10.]
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Capability Level 1: Performed — végrehajtott

A folyamatot (a gyakorlatokat) végrehajtjak, teljesiilnek a folyamatteriilet sajatos céljai.

Capability Level 2: Managed — menedzselt

A menedzselt folyamat végrehajtott folyamat, amelyet elére megterveztek és a szervezet
politikajaval Osszhangban, megfeleld képességli emberek, a megfeleld erdforrasokkal
hajtottak végre, a relevans érintetteket bevonva. A folyamatot kovetik, ellendrzik és
feliilvizsgaljak, valamint a folyamatleirasnak megfelelden értékelik. Ezen a szinten biztositott,

hogy a létez6 gyakorlatokat stressz alatt is végrehajtjak.

Capability Level 3: Defined — meghatarozott

A meghatarozott folyamat olyan menedzselt folyamat, amelyet a szervezet szabvanyos
folyamataibdl, a szervezet testre szabasi Utmutatdinak megfelelden (illesztés) hoztak Iétre. A
meghatarozott folyamat folyamatleirasat karbantartjdk és a folyamathoz kapcsolodd
tapasztalatot (pl. mérési eredmények, mindségi mutatdk, stb.) visszajuttatjak a szervezeti szinti
folyamatnak, mely ezaltal fejlddik. A 3. szintli folyamatok szabvanyosak, és abban kiilonboznek
a 2-es képességi szintliektdl, hogy mind a szabvanyos folyamat, mind az Gsszes lehetséges

végrehajtasi mod (= testreszabott, illesztett valtozat) pontosan dokumentalt.

Erettségi szintek

Lépcsds megkozelitésben minden CMMI modell fokuszanak kdzéppontjdban az érettségi
szintek allnak. Egy érettségi szint a folyamatteriiletek elére definialt csoportjat
tartalmazza, tehat az adott érettségi szinten sziikséges folyamatokhoz kapcsolodo sajatos és
altalanos gyakorlatokat irja le. Az érettségi szint a szervezet a szervezet egészére
vonatkozik. Egy szervezet érettségi szintje lehetdséget nyajt a szervet teljesitményének
jellemzésére. A tapasztalat azt mutatja, hogy a szervezetek akkor miikodnek legjobban,
amikor folyamatfejlesztési erdfeszitéseiket egyszerre csak egy, még kezelhetd mennyiségii
folyamatteriiletre fokuszaljadk és ezek a teriiletek folyamatos fejlesztést igényelnek a
szervezet fejodésének megfelelden. Egy érettségi szint egy meghatdrozott fejlddési csucs a
szervezeti folyamat jobba tételében. Mindegyik érettségi szint a szervezet folyamatainak
egy fontos részhalmazat viszi a legmagasabb szintre, hogy elokészitse a szervezet eljutasat a
kovetkezd szintre. Az érettségi szintek az eldre meghatarozott folyamatteriiletek

halmazéhoz kapcsolodd sajatos és altalanos célok teljesitése altal mérhetok. Ne feled;iik,
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hogy a 2-es és 3-as érettségi szintek ugyanazokat a kifejezéseket hasznaljak, mint a 2-es és
3-as képességi szintek. Ez a terminoldgiabeli megegyezés szandékos, mert az érettségi €s
képességi szintek koncepcidi kiegészitik egymast. Az érettségi szintek a szervezeti fejlodést
az Osszetartozo folyamatteriiletek fliggvényében jellemzik, a képességi szintek pedig egy

egyedi folyamatteriilet fiiggvényében.

A CMMI-SVC v1.3 érettségi szintjei a kdvetkezOképpen értelmezhetdk:

Maturity Level 1: Initial — kezdeti

Ezen a szinten a folyamatok altalaban ad hoc jellegliek ¢s kaotikusak. A szervezet altalaban
nem biztosit stabil kornyezetet a folyamatok tamogatdsdhoz. A siker ezekben a
szervezetekben az emberek kompetencidjan és erdfeszitésén mulik és nem a bevalt
folyamatok alkalmazasdn. Ennek a kéosznak az ellenére, az 1-es érettségi szinten allo
szervezetek képesek olyan szolgaltatasokat nyujtani, amelyek sokszor miikoddképesek, de
sokszor tullépik a koltségvetést €s a tervezett hataridoket. Az ezen a szinten [évd
szervezetekre jellemzd a tulvallalas, krizishelyzetekben eltérnek a folyamatoktol és nem

keépesek megismételni a sikereiket.

Maturity Level 2: Managed — menedzselt/iranyitott

Ezen a szinten, munkacsoportok képezik a szervezet alapjat, hogy a szervezet hatékonyan
tudja biztositani szolgaltatasait oly modon, hogy szervezetileg elkiiloniti a projekt- és
feladatmenedzsmentet, a tdmogatd, a szolgaltatasi ¢és a széllitdsi folyamatokat. A
munkacsoportok definialnak egy szolgaltatasi stratégiat, munkaterveket készitenek, valamint
kovetik és ellendrzik a munkat, annak érdekében, hogy a szolgéltatas a terveknek megfelelden
valosuljon meg. A szolgaltatd szerzddéseket kot a vevokkel és fejleszti, valamint iranyitja a
vevOi €és szerzOdéses elvarasokat. A konfigurdciomenedzsment, a folyamat és a termék
mindség ellendrzés szervezetileg kiépitett €s a szolgaltatd szintén kifejleszti a folyamat

hatékonysaganak mérésére €s értékelésére szolgald képességet.

Szintén a 2-es érettségi szinten, a munkacsoportok, a munkafeladatok, a folyamatok, a
munkatermékek és a szolgaltatdsok mind iranyitva vannak. A szolgaltatd biztositja, hogy a
folyamatok a szervezeti politikdnak megfelelden keriilnek megtervezésre. A folyamat

végrehajtasahoz a szolgaltatd megfeleld forrasokat biztosit, kiszabja a felelosséget a folyamat
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végrehajtasaért, képzést biztosit a folyamatban résztvevé munkaerd szamara, és meggy6zddik
arrol, hogy a folyamatbol szdrmazé munkatermékek a megfeleld vezetési szint ala
tartozzanak. A szolgaltatd meghatarozza és bevonja a megfeleld résztvevoket €s bizonyos
1d6kozonként figyelemmel kiséri €s iranyitja a folyamatot. A folyamatok betartasat bizonyos
1dokozonként értékeli €és a folyamat hatékonysagat megosztja a felsd vezetéssel. A 2-es

érettségi szintre jellemzd, hogy a folyamatokat nehéz koriilmények kozott is kovetik.

Maturity Level 3: Defined — meghatarozott

Ezen a szinten a szolgaltatok meghatarozott folyamatokat hasznalnak a munka iranyitasara.
Az altaldnos folyamatokba beépitik a projekt és munka irdnyitasra, sikeres szolgaltatasra
vonatkoz6 gyakorlatokat, gy mint a szolgaltatas folytonossagara, a problémamegoldésra €s a
megeldzésre vonatkozd tapasztalataikat. A szolgéltatd meggy6zddik arrol, hogy a kivalasztott
munkatermékek megfelelnek az elvarasainak €s igazolja, hogy a szolgaltatasok megfelelnek a
vevo és a végfelhasznalo igényeinek. Ezek a folyamatok részletesen ki vannak dolgozva és jol
ismertek a szervezeten beliil, valamint be vannak épitve a kovetelményekbe, folyamatokba,
eszk6zokbe €s modszerekbe. A szervezet alapfolyamatai, amelyek a 3-as érettségi szint
alapjat képezik, bevezetésre keriilnek €s idovel fejlettebbé valnak. Ezeket az alapfolyamatokat
arra hasznaljak, hogy a szervezet egészében biztositsdk a konzisztencidt, egységességet. A
munkacsoportok meghatarozzak a sajat meghatarozott folyamataikat ugy, hogy a szervezet

szabvanyos folyamatait sajat magukra szabjak a megfeleld utmutatasok alapjan.

Az egyik nagyon fontos kiilonbség a 2-es és 3-as szint kozott a szabvanyok, a
folyamatleirasok és a procedurak teriilete. A 2-es szinten, a szabvanyok, a folyamatleirasok és
a procedurak egészen eltérdek lehetnek példaul attol fiiggden, hogy melyik munkacsoport
hasznalja 6ket. A 3-as szinten a szabvanyok, a folyamatleirasok és a munka procedurdk a
szervezet szabvanyos folyamatainak halmazdbol kiindulva az adott munkacsoport vagy
szervezeti egység igényeinek megfelelden vannak atszabva, ezért egységesebbek, eltekintve

azoktol a kiilonbségektdl, amelyeket az atalakitdsi itmutatdé megenged.

Egy masik kritikus kiilonbség a 3-as szinten, hogy a folyamatok 4ltalaban sokkal
részletesebben ki vannak dolgozva, mint a 2-es szinten. Egy meghatarozott folyamat
vildgosan leirja a célt, a sziikséges inputokat, a belépd kritériumokat, a tevékenységeket, a

feladatokat, a mérdszamokat, az ellendrzési 1€péseket, az outputokat és a kimeneti feltételeket.
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A 3-as szinten a folyamatok eldreldtobban vannak iranyitva az egyes lépések, részletezett
mérdszamok, munkatermékek és szolgaltatasok kozotti kapcsolatok ismeretébdl kovetkezden.
Ezen a szinten a szervezet tovabbfejleszti azokat a folyamatait, amelyek a 2-es érettségi szint
folyamatteriileteihez kapcsolodnak. Azok az altalanos gyakorlatok, amelyek a 3-as altalanos
céllal kapcsolatosak és nem lettek alkalmazva a 2-es érettségi szinten, azokat itt alkalmazzak,

hogy elérjek a 3-as érettségi szintet.

Maturity Level 4: Quantitatively Managed — mennyiségileg menedzselt/iranyitott

Ezen a szinten, a szolgéltatok mennyiségi célokat is meghataroznak a mindség és a
folyamatteljesitmény tekintetében ¢és feltételekként hasznaljdk Oket a folyamatok
iranyitasaban. A mennyiségi célok a vevok, végfelhasznalok, a szervezet és a folyamat
végrehajtok igényein alapulnak. A mindség ¢és a folyamatteljesitmény statisztikai
moddszerekkel van meghatarozva és a folyamat egészén keresztiil iranyitott. Bizonyos
alfolyamatokhoz specifikus folyamatteljesitmény mérdszamokat gyujtenek €s statisztikailag
elemzik ezeket. Az alfolyamatok elemzésre torténd kivalasztasanal nagyon fontos annak
megértése, hogy milyen kapcsolat van a kiilonb6z6 alfolyamatok kozott €s ez milyen hatassal
van a mindség €s folyamatteljesitményre vonatkozo célok elérésére. Az ilyen megkdzelités
elosegiti, hogy ott alkalmazzak az alfolyamatok figyelemmel kisérésére hasznalt statisztikai €s
mas mennyis€égi modszereket, ahol a legnagyobb értéket képviselik az lizlet szdmara. A
folyamatteljesitmény alapértékek €s modellek haszndlhatok a mindség és folyamatteljesitményi

célok meghatarozasara oly médon, hogy ezek segitsék az iizleti célok elérését.

Nagyon fontos kiilonbség a 3-as €és 4-es érettségi szint kozott a folyamatteljesitmény
megjosolhatosaga. A 4-es szinten a folyamat teljesitménye kontrolldlva van statisztikai €s
egyéb mennyiségi technikakkal és a megjosolhatdosag részben a részletes statisztikai

adatelemzésen alapul.

Maturity Level: 5 Optimizing — optimalizalo

Ezen a szinten a szervezet folyamatosan fejleszti a folyamatait az tlizleti célok és teljesitmény
sziikségletek mennyiségileg torténd megértése altal. A szervezet mennyiségi megkozelitést
hasznal azoknak — a folyamat eredményességet befolydsoldo — eltéréseknek a megértésére,
amelyek a folyamatban eléfordulhatnak. Az 5-6s érettségi szint a folyamat allandé fejlesztésére

fokuszal 1épcsOzetes €s innovativ folyamat- €s technologiai fejlesztések altal. A szervezet
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mindség ¢€s folyamatteljesitmény céljai meg vannak hatdrozva, folyamatosan feliill vannak
vizsgalva a valtozo iizleti céloknak, szervezeti teljesitménynek megfelelden és mint kritériumok
vannak hasznalva a folyamatfejlesztés iranyitdsdban. Az alkalmazott folyamatfejlesztések
hatasait statisztikai ¢s mas mennyiségi technikakkal mérik €és Gsszehasonlitjak a mindség és
folyamatteljesitmény célokkal. A meghatdrozott folyamatok a szervezet szabvanyos folyamatai

¢s a felhasznalt technologia mind a mérhetd fejlesztési tevékenység céljait képezik.

Egy kritikus kiilonbség a 4-es és 5-0s érettségi szint kozott a szervezeti teljesitmény
iranyitasara vald fokuszalds. A 4-es érettségi szinten a szervezet és a munkacsoportok a
teljesitmény megértésére és ellendrzésére az alfolyamatok szintjén fokuszal €s ezt hasznalja
fel a projektek iranyitasdban. Az 5-0s szinten a szervezetet a teljes szervezeti teljesitmény
foglalkoztatja és ehhez felhasznalja a kiilonb6z6 munkacsoportoktol gytijtott adatokat. Az
adatok elemzése kimutatja a teljesitménybeli problémakat ¢és hianyossagokat. Ezen
hianyossagok megértését arra hasznaljak, hogy a szervezeti folyamatokat fejlesszék oly

moddon, hogy azok mérhetd teljesitménybeli novekedést eredményezzenek.

Az aldbbiakban a CMMI-SVC v1.3 24 folyamatteriilete koziil példaként a ,,Szervezeti szintii
folyamatok meghatarozasa” (Organizational Process Definition — OPD) folyamatteriilet
felépitését mutatom be, mely a harmadik érettségi szinten jelenik meg. Ennek a folyamatnak
egy sajatos (SG 1) célja van, és — mivel a harmadik érettségi szinthez tartozik, harom
altalanos célja lehet (GG 1 teljesiil, ha az OPD képességi szintje 1; GG 2 teljesiil, ha az OPD 2-
es képességi szintli; €s GG 3 teljesiil, ha az OPD folyamat 3-as képességi szintli). A modell

leirja a célokhoz tartozo sajatos és altalanos gyakorlatokat.

SG 1 A szervezet folyamat vagyonanak létrehozasa

SP 1.1  Sztenderd (szabvanyos) folyamatok létrehozasa

SP 1.2 Eletciklusmodell leirdsok létrehozasa

SP 1.3 Illesztési kritériumok ¢€s titmutatdk létrehozéasa

SP 1.4 A szervezet mérési tarhazanak létrehozasa

SP 1.5 A szervezet folyamat vagyonat tartalmazé konyvtar 1étrehozasa
SP 1.6  Munkakornyezet szabvanyok létrehozasa

SP1.7 Eloirasok és utmutatok létrehozasa a team-ek szamara
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GG1 A sajatos célok elérése

GP 1.1 A sajatos gyakorlatok végrehajtasa (végrehajtjak a folyamatot)

Appraisal Scope Detail Customization

GG 2  Menedzselt folyamat intézményesitése

Process Area Customization

=)- OPD - ORGAMNIZATIONAL PROCESS DEFINITION
GP 2.1 Szervezeti politika/iranyvonal meghatarozasa R e
5P 1.1 Establish Standard Processes

5P 1.2 Establish Lifecycle Model Descriptions
5P 1.3 Establish Tailoring Criteria and Guidelines
5P 1.4 Establish the Organization's Measurement Repository
5P 1.5 Establish the Organization's Process Asset Library
5P 1.6 Establish Work Environment Standards
|/|SP 1.7 Establish Rules and Guidelines for Teams
GP 2.4 Felelosség kijelolése -GG 1 Achieve Specific Goals

i.[#]GP 1.1 Perform Specific Practices
[2- GG 2 Institutionalize a Managed Process

GP 2.2 A folyamat tervezése

GP 2.3 Ero6forrasok rendelkezésre bocsatasa

GP 2.5 Munkatarsak képZéSG [7]GP 2.6 Control Work Products
[71GP 2.7 Identify and Involve Relevant Stakeholders
GP 26 Munkatermékek ellen6rZéS€ JGPEB Manitor and Control the Process

GP 2.9 Objectively Evaluate Adherence
GP2 .10 Review Status with Higher Level Management
GP 2.1 Establish an Organizational Policy
-~|¥|GP 2.2 Plan the Process
.[Z]GP 2.3 Provide Resources
GP 2.4 Assign Respensibility
[J]GP 2.5 Train People
GP 2.9 A megfeleldseg targyilagos kiertékelése WELIRIsS Sl
(P31 Establish a Defined Process
|¥|GP3.2 Collect Process Related Experiences

GP 2.7 Relevans érdekeltek azonositasa és bevonasa

GP 2.8 Folyamatok kovetése és ellendrzése

GP 2.10 Az aktualis allapot attekintése a magasabb

szintli vezetéssel (vezetokkel)

17. 4bra: A "Szervezeti szintii folyamatok

. ., . ., meghatarozasa'" folyamatteriilet szerkezete.
GG 3 Meghatarozott folyamat intézményesitése & y

GP 3.1 Meghatarozott folyamat létrehozéasa és dokumentalasa

GP 3.2 A folyamathoz kapcsolodo tapasztalatok 6sszegytijtése

A ,.Szervezeti folyamatok meghatidrozasanak”, mint folyamatteriiletnek a célja a szervezet
folyamatvagyonanak, a munkakornyezeti szabvanyoknak, valamint a munkacsoportoknak
sz0l06 szabalyoknak ¢és utmutatoknak a létrehozasa és hasznalhatdsaguk fenntartasa, mely
segitséget nyajt a folyamatok fejlesztéséhez. Az egyes folyamatteriiletek kozott fennallo
osszefliiggésekre a CMMI-SVC v1.3 minden folyamatteriilet ismertetésekor emlékeztet. A
»Szervezetl szintli folyamatok meghatarozasa” folyamatteriilet esetében példaul utal a
Stratégiai szolgaltatds menedzsmenttel (Strategic Service Management — SSM) és a Szervezeti

szintli folyamatszemlélettel (Organizational Process Focus — OPF) valo kapcsolatra.

Roviden osszefoglalva az elézdeket elmondhatd, hogy az érettségi szintek a szervezet
fejlodésének jellemzésére hasznalhatok egy adott folyamatteriilet csoport vonatkozasaban, a
képességi szintek pedig egy 6nallo folyamatteriiletet vagy az egymassal osszefliggésben allo

folyamattertiletek tetszolegesen kivalasztott csoportjat jellemzik.
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A képességi/érettségi felmérés soran, a folyamatteriiletek kivalasztasakor egyuttal meg kell
adni a célként kitlizott képességi szintet (Targeted Capability Levels) is, mely az egyes
teriiletek esetében mas és mas lehet. A képességi szintek, az altalanos célok és gyakorlatok
tamogatjak az egyes folyamatteriiletekhez kapcsolodd folyamatok fejlesztését. A szervezet
celkitiizésének megfeleld folyamatteriiltek és a képességi szintek dsszekapcsoldsabol jonnek

létre az alabbi tablazatnak megfelelden a célprofilok (Target Profile).

Name Abbr. ML CLI CL2 (L3
Configuration Management CM 2 7
Measurement and Analysis MA 2 Target /
Process and Product Quality Assurance PPQA 2 REpHiER /
Requirements Management REQM 2 /
Supplier Agreement Management SAM 2 /
Service Delivery SD 2 /
Work Monitoring and Control WMC 2 /
Work Planning WP 2 /
Capacity and Availability Management CAM 3

Decision Analysis and Resolution DAR 3

Incident Resolution and Prevention IRP 3

Integrated Work Management WM 3

Organizational Process Definition OPD 3

Organizational Process Focus OPF 3

Organizational Training oT 3

Risk Management RSKM 3

Service Continuity SCON 3

Service System Development* SSD 3

Service System Transition SST 3

Strategic Service Management STSM 3

Organizational Process Performance OPP 4 Target
Quantitative Work Management QWM 4 Profile 4
Causal Analysis and Resolution CAR 5 Target
Organizational Performance Management OPM 5

* This process area is an "SSD addition.

13. tablazat: A szervezet érettsége és a folyamatok képessége kozti kapcsolat a CMMI-SVC v1.3-ban. *"

214 CMMI Product Team: CMMI® for Services, Version 1.3. Pittsburgh : Software Engineering Institute :
Carnegie Mellon University, 2010. p. 37. Technical Report CMU/SEI-2010-TR-034 Forras:
http://www.sei.cmu.edu/reports/10tr034.pdf [Letdltés: 2013. augusztus 23.]
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A szervezet altal kitizott célprofil hatdrozza majd meg, hogy a szervezetnek mely célokkal és
gyakorlatokkal kell foglalkozni az adott folyamatfejlesztési erdfeszités soran. A legtobb
szervezet a kivalasztott folyamatteriiletek szamara a legalacsonyabb, 1-es képességi szintet
cé¢lozza meg, amely azt varja el, hogy az adott folyamatteriilet 6sszes sajatos célja teljesiiljon.
Mindazonaltal, azok a szervezetek, amelyek az 1-esné¢l magasabb képességi szintet céloznak
meg, azok az altaldnos célok és gyakorlatok alkalmazéisa soran a kivalasztott folyamatok a

szervezetben torténd intézményesitésére 6sszpontositanak.

A lépcsds megkozelités a javitas fejlodési palydjat nygjtja, az 1-es érettségi szinttdl az 5-0sig,
mely magaba foglalja az egyes érettségi szintekhez tartozo folyamatteriiletek céljainak
elérését. A folyamatteriiletek érettségi szintenként vannak csoportositva, jelezve azt, hogy

mely folyamatteriileteknek kell teljesiilniiik, hogy elérjiik az egyes érettségi szinteket.

6.4.2. Az Appraisal Assistant felmérés-tamogato alkalmazas

A folyamatfelmérés informatikai hatterének biztositasdhoz kivaldo platformot nyhjt az
Appraisal Assistant szoftver 2.1.1-es verzidjanak — jelenleg ingyenesen — elérhetd béta 3-as
kiadasa, melyet az ausztrdliai Griffith University-n mikodé Software Quality Institue
fejlesztett ki. A program egyarant alkalmazhaté a folyamatos (SPICE) és a kombindlt
(CMMI-SVC) szemléletli folyamatfelméréshez is. A felmérés-tamogatd alkalmazas béta
verzidjanak letoltését és telepitését kovetden, a programba azonositdval és jelszdval lehet
bejelentkezni. Az els6 felmérés elinditasdhoz 1étre kell hozni a szervezet profiljat. A szervezet
profiljaban meg kell adni a szoftver szamara hasznalhaté alapértelmezett mappa helyét, a
szervezet nevét €s cimét, valamint a kapcsolattartd személy nevét, e-mailcimét, telefon- €s
faxszamat. A profil mentését kdvetden az eldzetesen megadott mappaban létrejon egy — a

szervezet nevét tartalmazo — .opf kiterjesztést f4;l.

Egy 1 felmérés elinditasdhoz a program Appraisal meniipontjara kattintva, kotelezo kitdlteni a
megjelend felmérési adatlapon a felmérés nevét, ki kell valasztani a felmérés alapjaul szolgalo
keretrendszer (Framework) nevét (CMMI Continuous vagy CMMI Staged vagy ISO 15504) és
annak megfeleld valtozatat (pl. CMMI-SVC v1.3), valamint az értékelés modszerét (Method).
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New Appraisal Project @
Name A formai feltérés folyamatainak képességiféretiséagi modellek szerinti felmérése
Framework ICMMI Staged v] Acronym Name i
D CMMI-ACQ 1.2 CMMI for Acguisition V 1.2
TargetML  [Level 2 ~| | [ pcvm 2 People CMM Version 2
|:| CMMI-SVC 1.2 CMMI for Services V1.2 -
Method ISCAMPI e v‘ [7] cmMI-DEV 1.3 CMMI for Development V1.3 1
=t : CMMISVC 1.3 CMMI for Services V1.3
- Cancel
L

18. abra: Uj felmérés inditasa az Appraisal Assistant szoftverben.

CMMI Staged valasztasa esetén meg kell hatarozni tovabba a megcélzott érettségi szintet is
(Target ML: Level 2 - 5). Barmely felmérési keretrendszer valasztasakor a modszertanok
legutolsd, azaz legfrissebb verziojat kell valasztani (pl. CMMI for Services v1.3) és a
SCAMPI értékelési moédszerek (A v1.2, B vl.1., C vl.l) egyikét. A legszigorubb ,,A”
tipusi, formalis felméréseket a hivatalos, SEI altal elfogadott vezet6 auditorok (SCAMPI®M
Lead Appraiser) végezhetik. Az objektiv bizonyitékokon alapuléd audit Iényegében a sajatos
¢s altalanos célok elérését vizsgalja. A ,,B” tipusu felmérést leginkabb az , A”-t
megelézden alkalmazzdk eldzetes felmérésként, hogy megallapitsdk mire van még sziikség
ahhoz, hogy egy SCAMPI ,,A” tipusu felmérésen is minden kdvetelménynek megfeleljen a
szervezet. A ,,C” tipusu felmérések bevezetd jellegliek, melyek sordn azt mérik fel, hogy
mi lehet egy realis cél az adott szervezet szdmara, mely folyamatait fejlessze. A sajatos €s
altalanos gyakorlatok vizsgalata ez esetben 1is objektiv bizonyitékokon alapul. A
gyakorlatszintli értékelés azonban nem teszi lehetdvé, hogy célok teljesiilését vagy

folyamatok képességi szintjét allapitsuk meg. 2" 2'°

A program CMMI felmérésekhez torténd hasznalatakor a felmérés alap paramétereinek (a

felmérés neve, célja, szponzora, kezdete) beallitasat kovetden megkezdddhet a felmérés

21> BALLA Katalin: Min8ségmenedzsment a szoftverfejlesztésben. Budapest : Panem, 2007. p. 119-120.

216 A SCAMPI modszerrél lasd bévebben: (1) CMMI Appraisal Classes. Forras: http://cmmiinstitute.com/cmmi-
solutions/cmmi-appraisals/cmmi-appraisal-classes/ [Letoltés: 2013. szeptember 4.] (2) SCAMPI Upgrade Team:
Standard CMMI Appraisal Method for Process Improvement (SCAMPI) A, Version 1.3: Method Definition
Document (CMU/SEI-2011-HB-001). Pittsburgh : Software Engineering Insitute, Carnegic Mellon University,
2011. Forras: http://www.sei.cmu.edu/library/abstracts/reports/1 1hb001.cfm [Letoltés: 2013. szeptember 4.] (3)
HAYES, William — MILUK, Gene — MING, Lisa — GLOVER, Margaret and Members of the SCAMPI B and C
Project : Handbook for Conducting Standard CMMI Appraisal Method for Process Improvement (SCAMPI) B
and C Appraisals, Version 1.1 (CMU/SEI-2005-HB-005). Pittsburgh : Software Engineering Insitute, Carnegie
Mellon University, 2005. Forras: http://www.sei.cmu.edu/library/abstracts/reports/05hb005.cfm [Letdltés: 2013.
szeptember 4.]
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intézményre szabasa, elsOként a felmérni kivant folyamatteriiletek hozzaadasaval, a
programablak jobboldaldn, az Appraisal Model Scope ablakrészben (Id. 19. abra). A
felugro ablakban az adott felmérési keretrendszer 6sszes folyamatteriilete lathatd, melyek
koziil kijeloléssel kell kivalasztani a felmérendd folyamatteriileteket. Az igy létrejovo lista
tartalmazza a bevalogatott folyamatteriiletek teljes és roviditett nevét, valamint megcélzott
képességi szintet (Target CL: 1 — 3), amely alapesetben 3-as, de van lehetdség a

modositasara.

Egy-egy folyamatteriilet kijelolését kovetden tovabbi beallitasok adhatok meg a Customize
gomb hasznalataval. A megjelend ablakban az adott folyamatteriilet sajatos és altalanos
céljai lathatok, a hozzajuk tartozo sajatos €s altalanos gyakorlatokkal. A sajatos €s altalanos
gyakorlatok neve eldtti jelolonégyzetek iiresen hagyasdval a gyakorlatok kore szlikithetd,
illetve a panelen lathatd6 Add Alt. Prac. (Add Alternative Practice) kivalasztasaval a kivant

sajatos és/vagy altalanos célokhoz ijabb gyakorlatok adhatdk hozza.

Appraisal Customization |Pmct|ce Characterization | Goal I Process Area | Organization Unit | Appraisal Resurt‘

Appraisal Project Name: |A formai feltards folyamatainak képesséqiférettsdgi modellek szerinti falmérése (1) Appraisal Sponsor: |:| 2013.09.17. -

===

Appraisal Scope Detail Customization

Process Area Customization

(= OPD - ORGANIZATIONAL PROCESS DEFINITION
(=1 561 Establish Organizational Process Assets
[Z1SP 1.1 Establish Standard Processes -
-[#]5P 1.2 Establish Lifecycle Model Descriptions
P 1.3 Establish Tailoring Criteria and Guidelines
Processes and Target Capabilty Levels

P 1.4 Establish the Organization's Measurement Repository

P 1.5 Establish the Organization's Process Asset Library Process Area Target Capability
[#]SP 1.6 Establish Work Environment Standards OPD - DRGANIZATIONAL PROCESS DEFINITION Level 3
-[¥]5P 1.7 Establish Rules and Guidelines for Teams OT - ORGAMIZATIONAL TRAINING Level 3
[=1- GG 1 Achieve Specific Goals WP - WORK PLANMING Level 3
H [7]GP 1.1 Perform Specific Practices

G 2 Institutionalize a Managed Process
[Z1GP 2.6 Control Work Products [ Delete ] [ Add ] [ Customize ]

~[/1GP 2.7 Identify and Involve Relevant Stakeholders |

P 2.& Monitor and Control the Process -

P 2.9 Ohjectively Evaluate Adherence “ SEEEE T |

P2.10 Review Status with Higher Level Management Login Name Role Organization

P 21 Establish an Organizational Policy Application Administrator Team Leader

P 2.2 Plan the Process

-[¥]GP 2.3 Provide Resources
[V]GP 2.4 Assign Responsibility
[#1GP 2.5 Train People I Add Alt.Prac.
3Institutionalize a Defined Process

P3.1 Establish a Defined Process
i.[¥]GP3.2 Collect Process Related Experiences

OK

Cancel

19. abra: A felmérés folyamatteriileteinek testre szabasa.

Szintén ezen a feliileten van lehetdség a felmérésben résztvevd, kiilonbozd jogosultsagi

szinttel rendelkezd személyek megadasara, az Appraisal Team ablakrészben.
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Appraisal Model

E|O A formai feltdrds folyamatainak képességi/érettségi modellek szerinti felméréd
EIO OPD - ORGANIZATIONAL PROCESS DEFINITION
=) 5G 1 Establish Organizational Process Assets
----- D 5P 1.1 Establish Standard Processes
----- ) 5P 1.2 Establish Lifecycle Model Descriptions
----- () SP 1.3 Establish Tailoring Criteria and Guidelines
----- ) 5P 1.4 Establish the Organization’s Measurement Repository
----- ) 5P 1.5 Establish the Organization’s Process Asset Library
----- () SP 1.6 Establish Work Environment Standards
----- ) 5P 1.7 Establish Rules and Guidelines for Teamns
D---O GG 1 Achieve Specific Goals
------ ) GP 1.1 Perform Specific Practices
D---O GG 2 Instiutionalize a Managed Process
----- () GP 2.1 Establish an Organizational Policy
----- ) GP 2.2 Plan the Process
----- ) GP 2.3 Provide Resources
----- ) GP 2.4 Assign Responsibilicy
----- ) GP 2.5 Train People
----- ) GP 2.6 Control Work Products
----- ) GP 2.7 Identify and Involve Relevant Stakehalders
----- () GP 2.8 Monitor and Control the Process
----- ) GP 2.9 Objectively Evaluate Adherence
----- ) GP2.10 Review Status with Higher Level Management
=€ GG 3 Institutionalize a Defined Process
() GP3.1 Establish a Defined Process

------ ‘() GP3.2 Collect Process Related Experiences
E—]O OT - ORGANIZATIONAL TRAINING

E|O SG 1 Establish an Organizational Training Capability
¢ - 5P 1.1 Establish Strategic Training Needs
) SP 1.2 Determine Which Training Needs Are the Responsibilty of
9 5P 1.3 Establish an Organizational Training Tactical Plan
O 5P 1.4 Establish a Training Capability
w3 5G 2 Provide Training
) GG 1 Achieve Specific Goals
) GG 2 Insttutionalze a Managed Process
@€ GG 3 Institutionalize a Defined Process
[E] O WP - WORK PLANNING

20. abra: Navigacio a folyamatteriiletek
céljai és gyakorlatai kozott.

A programablak bal oldalan elhelyezkedd
navigacios sav segitségével mozoghatunk
a felmérni kivan folyamatteriilet sajatos és
altaldnos céljai kozott, illetve az Oket
részletez0 sajatos €s altalanos gyakorlatok
kozott. A felmérés kezdetén a célok és
gyakorlatok el6tt halvanysarga korok
lathatok, melyek szine a felmérés
elorehaladtaval — a valasztott értékelési
metodusnak megfelelden — pirosra, zoldre,
illetve sargara valt, jelezve az adott cél,
illetve gyakorlat teljesiilésének mértékét és
értékelését. A 20. dbran példaként a
,Szervezeti szintll folyamatok
meghatarozasa” folyamatteriilet els6é (és
egyben egyetlen) sajatos célja (SG 1),
gyakorlatai (SP 1.1 — SP 1.7), illetve

altalanos céljai (GG 1 — GG 3) ¢és az azokhoz tartoz6 gyakorlatok (GP) lathatok. A navigécios

panelen egy-egy sajatos, illetve altalanos gyakorlat kijelolésével kezdetét veszi a felmérés.

A képernyd jobb oldalan elérhetd 6 munkafeliileten torténik a valasztott folyamatteriiletek

képesség/érettség felmérése:

1.  Appraisal Customization
Practice Characterization
Goal

Process Area

Organization Unit

A

Appraisal Result

A munkafeliiletek koziil a masodikon (Practice Characterization) allva megjelenik a

navigacios panelen kivalasztott gyakorlat neve és tartalmanak rovid leirasa. A gyakorlat

alkalmazéasdnak jellemzéséhez — a kapcsolddo teriiletek és bizonyitékok tanulmanyozasat
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kovetéen — a Practice Characterization (Organization Unit Level) felirat mellett
talalhato, 6 elemii lenyilo meniibdl kell valasztani. A valasztasi lehetdségeket jelold egyedi

szinkddoknak tovabbi szerepe van a felmérés eredményének vizualizacioja soran.

A lenyil6 meniiben lathatd értékelési séma a felmérés céljanak megfeleléen elézetesen
beallithaté a program altal kinalt lehetdségek kivalasztasaval, illetve sajat értékelési séma is
definidlhatd a program Appraisal Method Rating Scheme Editor meniipontjaban.
Amennyiben a vizsgalt gyakorlat nem a legmagasabb eredményt (Fully Implemented) éri el,
lehetéség van a modell és a gyakorlati alkalmazasa kozti eltérések szoveges kifejtésére,
tovabba rogzithet0k a gyakorlat alkalmazasaval kapcsolatos erdsségek és a fejlesztési
lehetdseégek is, illetve a megallapitasok alapjaul szolgalé bizonyitékok (Evidence Registry).
A bizonyitékok Osszegylijtését és kozvetlen elérését kivaldoan tdmogatja a program Evidence
meniipontjabol elérhetd Evidence Registry, mely a felméré intézmény dokumentumainak

rendszerbe foglalasaval biztositja az értékelés hitelességét €s az allitasok ellendrizhetdségét.

[ Appraet Aciant i T Ty K o R B e g R el e e s
User Organization Appraisal Evidence Maintenance
allF

& P BEBPERETE @809 OE g
* | Appraisal Customization | Practice Characterization | Goal | Process Area | Organization Unit | Apprg
| organization | Appraisal Model |

=- O A formai feltards folyamatainak képességi/érettségi modelek szerinti felmérés (CMMISVCT, SV OPD ORGANIZATIONAL EROUESS DEFINTITONE ST,

7 (é‘)(q)pge- ?Eﬁ;?&g::;g;?ﬁiﬁgig’;?ﬁu Establish and maintain organizational rules and guidelines for the structure, formation, and
() P 1.1 Establish Standard Processes
) SP 1.2 Establish Lifecyde Model Descriptions
~-(_) SP 1.3 Establish Tailoring Criteria and Guidelines
8 SP 1.4 Establish the Organization’s Measurement Repository
) SP 1.5 Establish the Organization's Process Asset Library
() SP 1.6 Establish Work Environment Standards O1g. Processes Not Implemented

Practice Characterization {Organization Unit Level) : [Fulfy Implemented

Mot Characterized
Mot Yet

Instantiation Characterization

Partially Implemented
12 ] 5P 1.7 Establish Rules and Guidelines for Teams| Largely Implemented
=49 GG 1 Achieve Specific Goals Additional Strength of the Implementation (Org. Unit) Fu P p——]

() GP 1.1 Perform Specific Practices
) GG 2 Institutionalze 2 Managed Process
@) GP 2.1 Establish an Organizational Policy
~@) GP 2.2 Plan the Process
@) GP 2.3 Provide Resources
@) GP 2.4 Assign Responsibility
) GP 2.5 Train People
© 6P 2.6 Control Work Products
) GP 2.7 Identify and Invohve Relevant Stakeholders
() GP 2.8 Monitor and Control the Process
() GP 2.9 Objectively Evaluate Adherence @
-{) GP2.10 Review Status with Higher Level Management
GG 3 Institutionalze a Defined Process
) GP3.1 Establish a Defined Process
) GP3.2 Collect Process Related Experiences
E-@ (q;l - ORGANIZATIONAL TRAINING

=] SG 1 Establish an Organizational Training Capability N N
) SP 1.1 Establish Strategic Training Needs Practice Implementation Indicator
SP 1.2 Determine Which Training Meeds Are the Responsibility of Evidence
SP 1.3 Establish an Organizational Training Tactical Plan
-3 5P 1.4 Establish 2 Training Capability
) SG 2 Provide Training
) GG 1 Achieve Specific Goals \
--O GG 2 Institutionalze a2 Managed Process
@€ GG 3 Institutionalize a Defined Process
O WP - WORK PLANNING

Org. Processe

Opportunities for Improvement (Instantiation Level)

Indicator Ty

21. abra: A sajatos és altalanos gyakorlatok teljesiilésének értékelése.

A gyakorlatok (pl. SP 1.1 — SP 1.7) értékelésének Osszegzését kovetden a program a fenti

abran lathat6 szinkodokkal jelzi a hozzajuk tartozo cél (pl. SG 1) teljesiilésének mértékeét.
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rganization | AppraisalMode!

| @ Max. load test project (CMMI Cont.)
@ [P1] Product Integration

* | Appraisal Customization | Practice Characterization | Goal | Process Area| Organization Unit | Appraisal Result A felmérésre kIVélaSZtOtt
Max. load test project

@ [RD] Requi

@ [REQM] Requirements Management
@ [T5] Technical Solution

® [(vAL] Vvalidation

@ [VER] Verification

@ [0o] organizational Innovation and D

® [oPD] oOrganizational Process Definitio

@ [OPF] oOrganizational Process Focus
@ [0PP] Organizational Process Perform:
® [0T] Organizational Training

@ [1PM] Integrated Project Managemeni
@ [15M] Integrated Supplier Managemen
@ [1T] Integrated Teaming

@ [PMC] Project Monitoring and Control
@ [PP] Project Planning

Supplier Agreement Management
Requirements Management
Configuration Management

Process and Product Qualty Assurance
Measurement and Analysis

This testing project s for testing the performance of loading/saving 4000+ records fromy/to the organization datz fO lyamatterﬁletekhez tarto Zé
Organization Unit Maturity Rating : 14 t 1 ll t A lt 1 A
Sajatos, 111etve altalanos
CMMI Equivalent Staging Table
Process Area [Acronym ML Jout [c2 [ei3 [ois [ois
Project Planning PP J4 I3
Project Monitoring and Control pHC = ‘ ‘ gyakorlatOk €S Celok

értékelését kovetdben torténhet

2 [QPM] Quantitative Project Manageme
@ [RSKM] Risk Management

® [SAM] Supplier Agreement Manageme
@ [cAR] Causal Analysis and Resolution
@ [cM] configuration Management

@ [DAR] Decision Analysis and Resolutio
@ [MA] Measurement and Analysis

@ [oE1] izati i for I
® [PPQA] Process and Product Quality A

Organizational Training
Organizational Process Focus
Organizational Process Definition
Integrated Project Management (PPD}
Risk Management
Integrated Teaming

b

Technical Solution

Product Integration

Integrated Supplier Management
Verification

Validation

Decision Analysis and Resolution
Organizational Envirenment for Integration

a folyamatteriiletek képességi,

majd pedig az szervezeti

egység Erettségi szintjének

értékelésére és az eredmények

Organizational Process Performance
Quantitative Project Management

217

Organizational Innovation and Deployment
Causal Analysis and Resolution

>

M
B
2
2
2
2
2
2
g
2
3
2
3
2
3
3
3
3
3
3
3
3
T
4
5
5

megjelenitésére, a 22. dbran

22. abra: A felmért szervezeti egység érettségének értékelése.

| Appraisal Resut |

Appraisal Result (Generic Dimension)

Process Areas
Show Generic Practices

Target C.L.

3

2

Capability Dimension

1

Pl RD REQMTS VAL VER OPD OPF OT IPM PMC PP RSKMCM DAR MA PPQA
Process Dimension

Appraisal Result (Specific Dimension] )
s
- | W
’J 7‘ . _\ ’JJ ‘.Sanﬂ»d
B B EEEEE  Ea
Process Areas
[ Jhow Speckc Bracticad
Process Capability Profile
W cLretng

23. abra: A felmérés eredményeinek attekintése.

modellnek  megfeleld

lathatdé modon.

A felmérés eredményének attekintésé¢hez az
Appraisal Assistant szoftver’'® szamtalan
megjelenitési lehetdséget kindl, mint példaul
a 23. dbran”" lathato, az éltaldnos célok és
gyakorlatok, valamint a sajatos célok és
gyakorlatok teljesiilésének mértékét az egyes
folyamatteriiletek vonatkozasdban bemutato
tablazat. A  felmérés eredményei a
programban miikodd kiilonbozd felmérési
modellek
megfelelden példaul egy a CMMI-SVC v1.3
modellben készitett felmérésbol az ISO/IEC

SPICE

kozott  mozgathatok, ennek

15504 szabvéanycsaladon alapulo,

folyamatprofil is

generalhato. A felmérés-tamogat6d alkalmazasban meghatarozott felmérési modellek, a vizsgalt

szervezeti egység profiljanak és céljainak megfelelden modosithatok; a folyamatteriiletek

atnevezhetok, a nem relevans teriiletek eltdvolithatok és akar Ujak is definidlhatok, tovabba

szintén modosithatd az egyes teriiletekhez kapcsolodo célok €s gyakorlatok kore.

217 Az abra forrasa: LIANG, Fred: Appraisal Assistant User Manual v1.13. p. 22. Az utmutatd az Appraisal
Assistant program telepitését kovetéen a Help meniibdl érhetd el.

218 A program letoltési oldala: http://www.sqi.griffith.edu.aw/Appraisal Assistant/about.html [Letoltés: 2013. szeptember 18.]
219 Az abra forrasa: Software Quality Institute - Griffith University: An Overview of Appraisal Assistant. (PPT)
Forras: http://www.sqi.griffith.edu.au/Appraisal Assistant/ Appraisal AssistantDemo.ppt [Letoltés: 2013. szeptember 17.]
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6.5. A formai feltaras képességi/érettségi modelleken alapulé folyamatfelmérésének

feltételei

A CMMI-SVC vl1.3 modell konyvtari alkalmazasahoz mindenekeldtt meg kell hatarozni a
formai feltarast végz0 szervezeti egység folyamatait és folyamatteriileteit, a CMMI-SVC
vl.3-ban jelenleg elérhetd folyamatteriiletek leképezésével, esetleg bizonyos — a konyvtarak

vonatkozasaban is értelmezhetd — folyamatteriiletek atvételével.

A formai feltaras rendkiviil Osszetett és szertedgazd folyamatstruktaréaval rendelkezik,
szisztematikusan egymasra ¢plld rész-munkafolyamatok egyiittese alkotja, melyek koziil
tobbekre érvényes, hogy bemenetiiket mas folyamatok kimenetei jelentik. A leird
katalogizalas folyamatainak szambavételére a hazai konyvtartudomanyi szakirodalomban mar

tobb kisérlet tortént, melyek kiilonbozo részletességgel adjak meg az elvégzendo feladatokat.

Ferenczy értelmezésében a hagyomanyos katalogust ¢épitd konyvtarak feltarasi munkajaban az
alabbi felsorolasban szerepld tevékenységek jelennek meg:
. a bibliografiai leiras elkészitése

. tartalmi feltaras az alkalmazott osztalyozasi rendszer alapjan

. a formai ¢€s tartalmi feltaras adatainak ellendrzése, esetleges egységesités, adatmddosités
. az elkészilt kataldgustételben a besorolasi (visszakeresési) adatok kijelolése

. a kataloguscédula sokszorositasa a besorolasra kijelolt adatok mennyiségében

. a besorolasi adatok jelolése az egyes cédulakon (= a céduldk szerelése): vagy a

figyelembe veendd adat alahuzéasaval, vagy annak kiemelt ragépelésével (in. fejeléssel)
. a kataloguscédulak elorerendezése a kijelolt besoroldsi adatok alapjan, majd a

. 7 22
katalogusok szerkesztése.**

Borbély és Medveczki szerint a bibliografiai tétel elkészitése a kdvetkezd 1épésekre bonthato:
. 1. Iépés: bibliografiai leiras elkészitése;

. 2. lépés: bibliografiai leiras kiegészitése besorolasi adatokkal;

. 3. Iépés: a leir6 kataldgusban sziikséges utalasok elkészitése;

. 4. 1épés: bibliografiai tétel rendezése, beosztasa, a katalogus szerkesztése.”!

220 FEERENCZY Endréné: Gytijteményszervezés. Budapest : Orszagos Széchényi Konyvtar, 1998. p. 118-119.

22l ESZENYINE BORBELY Miria — SALGANE MEDVECZKI Marianna: Komplex kényvtari feldolgozo
munka gyakorlata. (DocBook elektronikus tananyag) (2011) 1/3. fejezet p. 17. Forrés:
http://www.inf.unideb.hu/kmitt/konvkmitt/komplex_konyvtari_feldolgozo munka gyakorlata/book.xml.html
[Letoltés: 2013. szeptember 3.]
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A folyamatkozponti szemlélet jegyében Mikulds a feldolgozast a beszerzés és szolgaltatas

altal meghatéarozott dsszefiiggésrendszerben targyalja, alabbi abran lathato kontextusban.”

Beszerzés Feldolgozas Szolgaltatas
A kényvtar mint vasarlé A kényvtar mint
eladd/szolgaltato -
FORRASOK FELDOLGOZAS HOZZAFERES
Szemlék Bevételezés Telefon
Ajanlati listak Pecsételés Levél/fax
Dezideratak Cimkézés Személyes latogatas
Gyljteményszervezés Felszerelés E-mail, online
v v v
MEGRENDELES REKORD KESZITESE KUTATAS
Elkaldés Indexelés Tanacsadas/keresés
Iktatas Kivonat készitése Referensz
Bejegyzés a katalégusba Katalogizalas Adatbazisok
¢ Osztalyozas Helyi talalatok/kulsé forrasok
ELLATOK ¢ ¢
Szallitasi kondiciok ADATBEVITEL VALASZADAS
Visszacsatolas Munkalapok Mennyiség kontra pontossag
Aktualizalas Adatbevitel Egyeztetett szallitasi idépont
Valasz a megrendelésre Reklamaciokezelés
¢ Utanajaras
¢ ELERHETOSEG ¢
SZAMLA Leltarkényvbe vétel
Osszevetés a rendeléssel Polcra tétel SZALLITAS
Szamlaegyeztetés Korozes Kélcsénzés
A szamla kiegyenlitése Akcidk
Szébeli ajanlasok
Tanéacsadas
Keresés
A szabvanyoH figyelemmel A szabvanyok| figyelemmel A szabvanyok|figyelemmel
kisérése ég ellendrzése kisérése és|ellendrzése kisérése és|ellendérzése
A 4
Elfogadhatok-e a szallitasi hatar- A pontosség és tartalom mindségi Hogyan tudjuk meg a hasznalé
id6k? A szallitasi id6 ellendrzé- y ellenérzése - . elvarasat?
se Hogyan térténik az ellendrzés? Hogyan tudjuk meg, hogy a hasz-
Intézkedés a tul hosszl szallitasi Hogyan kezelik az elmaradast? nalé azt kapja meg, amit ki-
id6 esetén Ki ellenérzi a végso6 rekordformat? vant?
Szamlaellenérzés Mit tesziink, ha nem tudunk va-
laszt adni?
y v
L Minden lehetéség adott-e _— Minden készen all-e - Elégedett-e [
a feldolgozashoz? a szolgaltatashoz? a hasznalé/olvas6?

24. abra: A feldolgozas osszefiiggésrendszere.

Ungvary a munkafolyamatok feltérképezésének strukturdlt rendszerszervezési modszereirdl
sz0l6 tanulmanyadban megallapitja, hogy a konyvtari szervezet felépitésének gerincét a
feldolgozasi technologia hatarozza meg. Az Gsszetartozo, egymast kdvetd munkafolyamatok
soran a feldolgozok a tobbi szervezeti egységben keletkezett adatokra tamaszkodnak, azokat
hasznaljak 61, mikdzben ujabb, sajat adatokat allitanak eld, amelyekhez ugyancsak barmely

. 14 4 /4 b 22
szervezeti egységben hozza lehet férni.”>

222 MIKULAS Gabor: Az ISO 9000-es szabvanyok alkalmazéasa informacios és konyvtari szolgaltatasokban. In:
Tudomanyos és Miszaki Tajékoztatas. 47. évf. 4. sz. (2000) p. 158-170.

22 UNGVARY Rudolf: Dokumentaciés és konyvtari szervezeti rendszerek elemzése. In: Tudoményos és
Miiszaki Tajékoztatas. 46. évf. 9/10. sz. (1999) p. 355-376.
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Racz tanulmanya szerint a formai feltarasban két alapvetd tevékenység kiilonboztetd meg, a

bibliografiai tétel (rekord) és a besorolasi rekord elkészitése.

A bibliografiai rekord elkészitésének fobb lépései

. a lefrand6 bibliografiai egység (kiadvanytipus) meghatarozasa;
. a megfeleld bibliografiai szint megvalasztasa;
] a bibliografiai tétel elkészitése a bibliografiai leirasi, atirasi, roviditési, stb. szabvanyok,

szabalyzatok és hazi szabalyzatok alapjan;

. a bibliografiai tétel hozzaférési pontjainak, a besorolasi adatoknak a megvalasztasa és
egységesitése a tétel fajtaja €s a besorolasi adat tipusa szerint, tovabba a tételszerkesztési,
valamint a besorolasi adatok kézlésmodjat szabalyozd szabvanyok szerint;

. gépi katalogizélas esetén az adatok kodolasa a bibliografiai rekordok adatcsere-

formatumat szabalyozd6 MARC szabvany szerint.

A besorolasi rekord elkészitésének fobb lépései pedig

. az egységesitett besorolasi adat rendszavanak meghatarozasa

. az egységesitett besorolasi adat egyébe elemeinek meghatarozésa;

. az egységesitett besorolasi adat kiegészitd elemeinek meghatarozasa;

. a sziikséges utalok elkészitése;

. az adatok kodoldsa a besorolasi rekordok csereformatumat szabilyoz6 MARC

I . 224
szabvany szerint.

Az fentiekben ismertetett tanulmanyok szintézise és gyakorlati tapasztalataim alapjan a
kovetkezd, a képességi/érettségi modellekben alkalmazhatod folyamatstruktira alakithato ki a

formai feltaras esetében:

1. adokumentum feldolgozésa (felszerelése)
2. adokumentum behasonlitdsa a konyvtar katalogusaba
3. létez6 bibliografiai rekord esetén ellendrzés
3.1. példanyrekord létrehozésa a 1étez6 bibliografiai rekordhoz
4. nem létezo bibliografiai rekord esetén 1j bibliografiai rekord Iétrehozéasa

4.1.  aleirt dokumentum tipusanak meghatarozasa

2 RACZ Agnes: A kiadvanyok bibliografiai szimbavétele; leir6 katalogizalas. In: Konyvtarosok kézikonyve. 2.
kot. Feltaras és visszakeresés. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Budapest : Osiris Kiado, 2001. p. 262.
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4.2.

4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.

4.11.

4.12.
4.13.

4.14.

L 4

a leirt  dokumentum  tipusanak  megfeleld  el6irds  kivalasztisa
(nemzetk6zi/orszagos szabvany, szabalyzat, stb.)
a dokumentum leirdsdhoz kapcsoloddé nemzetkdzi és/vagy nemzeti szabalyzat
kivalasztasa
a dokumentum leirasahoz kapcsoldodo belsé szabalyzat kivalasztasa
a leiras bibliografiai szintjének meghatarozasa
a leiras teljességének kivalasztasa (teljes leiras, egyszerisitett leirds)
a leiras szerkezetének meghatarozasa (egylépcsos, tobblépcsds)
a leiras jellegének meghatarozasa (nyitott, lezart)
a leiras bibliografiai adatcsere-formatumanak kivalasztasa
a dokumentum bibliografiai adatainak megéllapitasa az adatelemekre és
adatcsoportokra vonatkozo forrasszabalyok €s forrastilalmak figyelembe vételével
a bibliografiai rekord adatelemeinek rogzitése
a bibliografiai rekord adatelemeinek ellendrzése
besorolasi adatok kivalasztasa
4.13.1. létezd besorolasi rekord esetén a besorolasi rekord ellendrzése és
kapcsolasa
4.13.2. nem létezo besorolasi rekord esetén uij besorolasi rekord létrehozéasa
4.13.2.1. a besorolasi rekord tipusanak (személynév, testiileti
név/rendezvénynév, foldrajzi név, cim) meghatarozasa
4.13.2.2. abesorolasi rekord tipusanak megteleld eldirds (nemzetkozi
¢s/vagy orszagos szabvany, szabalyzat, stb.) kivalasztasa
4.13.2.3. abesorolasi adat adatcsere-formatumanak kivalasztasa
4.13.2.4. abesorolasi rekord adatelemeinek rogzitése
4.13.2.5. abesorolasi rekord adatelemeinek ellenérzése
4.13.2.6. meglévo besorolasi rekord modositasa
4.13.2.7. meglévo besorolasi rekord torlése
4.13.2.8.  besorolasi rekord import
4.13.2.9. besorolasi rekord export
példanyrekord létrehozasa az 1) bibliografiai rekordhoz
4.14.1. raktari jelzetek megéllapitasa, feltiintetése a dokumentumon és az

allomany-nyilvantart6 rendszerben
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4.14.2. olvasotermi jelzetek feltiintetése a dokumentumon ¢és az allomany-
nyilvantart6é rendszerben
bibliografiai rekord modositasa
példany rekord torlése

bibliografiai rekord torlése

Sl

bibliografiai rekord import

8.1.  bibliografiai rekord keresése tavoli adatbazisban

8.2.  bibliografiai rekord letoltése tavoli adatbazisbol

8.3.  bibliografiai rekord ellendrzése

8.4.  Dbibliografiai rekord médositasa, javitasa

8.5.  példanyrekord létrehozasa az importalt bibliografiai rekordhoz

9. bibliografiai rekord export (pl. MOKKA)

A felsorolt szellemi és kézi miiveleteket még szamtalan, az integralt rendszerek hatterében
miik6d6 automatizalt miivelet egésziti ki, mint példaul a bevitt érték és a megengedett értékek
azonossaganak az ellendrzése vagy épp az adatelemtipus Osszekapcsolasa a megfeleld
rekordformatumokkal (pl. az online katalogus megjelenitési tételével), melyeket elézetesen

definialtak a program inditasakor.**

A formai feltarast, mint féfolyamatot tekintve nem szabad megfeledkezni a feltaras

tamogato folyamatair6l sem, mint példaul

. a feltaras soran alkalmazott integralt konyvtargépesitési rendszer kivalasztasa;
. a feltarast végz6 munkatarsak kompetencidinak meghatdrozasa;

. a feltarast végzd munkatarsak kivalasztasa;

. a feltarast végzé munkatarsak képzése;

. a feltaras belsd szabalyzatdnak elkészitése;

. a feltaras belso szabalyzatanak feliilvizsgalata;

. a feltaras belsd szabalyzatanak méddositasa;

. a feltaras belsd szabalyzatdnak oktatasa;

. a feltaras bels6 szabalyzatanak visszavonasa,

melyek adott esetben kulcsfolyamattd is valhatnak, a konyvtar stratégidjanak valtozéasa

kovetkeztében.

22 UNGVARY Rudolf: Dokumentaciés és konyvtari szervezeti rendszerek elemzése. In: Tudoményos és
Miiszaki Tajékoztatas. 46. évf. 9/10. sz. (1999) p. 355-376.
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A folyamatok attekintését kovetden meg kell feleltetni azokat a CMMI-SVC v1.3 megcélzott
¢rettségi szinten eldirt folyamatteriileteknek. A formai feltdrasra vonatkozo virtualis érettség-
felmérést a CMMI-SVC v1.3 2-es vagy 3-as €rettségi szintjét kitlizve érdemes megtervezni. A
megfeleltetés egyik meghatarozo lépése annak megértése, hogy a konyvtari folyamatok a

CMMI-SVC v1.3 mely sajatos (SG) és mely altalanos céljait (GG) elégitik ki.

A formai feltards folyamatainak képességfelméréséhez az Appraisal Assistant felmérés-
tamogatd alkalmazas hasznalata feltétlen javasolhatd, mivel a program egyarant képes a
felmérés eredményét megjeleniteni az ISO/IEC 15504-es szabvanysorozaton alapulod
folyamatos szemléletli SPICE modellnek és a kombinalt megkdzelitést alkalmazé CMMI-
SVC v.1.3 modellnek megfelelden is. Az Appraisal Assistant felmérés-tamogat6 alkalmazés
segitségével az elérni kivant érettségi szinthez rendelt folyamatteriiletekrél meg Ilehet
allapitani, hogy mennyire koriiltekintéen lettek végrehajtva, igy a folyamatfelmérés soran

elsésorban nem a mit kell, hanem a hogyan kell kérdésre kapjuk meg a valaszt.

A folyamatos, illetve a kombinalt szemléletli képességi/érettségi modellek a formai
feltarashoz kapcsolodo folyamatok tudatos feltérképezésének eszkozei. A modellek
kozponti feladata a formai feltaras helyzetének a megallapitasa. A modell alapu értékelés
alkalmazasa segitheti a dokumentum-leiras fejlédését, a problémak korai felismerését,
megelozését ¢s megoldasi folyamatait. Amennyiben a konyvtar még egyaltalain nem
rendelkezik a dokumentum-leirasra vonatkozo irdnyelvvel, akkor a képességi/érettségi
modellek segithetnek megtaldlni és kialakitani a konyvtar és a felhasznalok céljainak
leginkabb megfeleld elemeket. A felmérés soran felderithetd ¢és megsziintetheté az
eléirasoktol eltéréo gyakorlat, megtorténhet a hianyos vagy félreértheté eléirasok
feliilvizsgalata, az elavult intézményi szabalyozas aktualizalasa ¢s harmonizacidja a Kkiilsé6
szabalyozokkal. Az ¢értékelés emellett segiti a folyamatok fontossagénak tudatositdsat is a
szervezet munkatarsai korében. Meghatdrozhatok az egyes folyamatok sikeres elvégzéséért
felelos személyek vagy munkakorok, a folyamatokhoz kapcsolddo hatariddk, a hatékonysag
novelése, valamint a partnerek (felhasznaldok €s szakmai kornyezet) elvarasainak teljesitése
érdekében. A formai feltaras onértékeléses formaban megvalositott folyamatfelmérése, a helyi
adottsdgok ¢és eredmények szambavételével és értékelésével tamogatja tovabbd a vezetdéi
dontéseket is. Mindezeken tll, az eddigi alkalmazasi tapasztalatokat figyelembe véve a
képességi/érettségi modellek nagy valdsziniiséggel Kkiterjesztheték a jovoben a konyvtar

egyéb kulcsfontossagu folyamatainak felmérésére is.
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7. A mindségiranyitasi rendszerek dokumentacioja

A mindségiranyitasi rendszerek miikddtetése elképzelhetetlen a megfelelé dokumentacios
kornyezet kialakitasa nélkiil. A feladatok irdsos rogzitése gy valik rendszerré, hogy
egyrészt a folyamatokba szervezett tevékenységeket a szervezet strukturaja, hierarchidja
tikkrében, rendezetten jelenitik meg, masrészt szisztematikus modon ellendrzik a dokumentalt
folyamatok hatékonysagat és az irasban rogzitett allapot valosaggal vald kapcsolatat, a
folyamatok végrehajthatosagat. Az MSZ EN ISO 9000:2005-6s szabvany szerint a
dokumentalas szerepe, hogy segitse a megfelelést a partnerek kdvetelményeinek €s a mindség
fejlesztését, a megteleld képzésrdl valo gondoskodast, a megismételhetdséget és a nyomon
kovethetdséget, a gondoskodast az objektiv bizonyitékokrol, valamint a mindségiranyitasi
rendszer eredményességének ¢és folyamatos alkalmazasdnak kiértékelését. A rendszer
Osszetettségét leginkabb befolydsolo tényezdk a szervezet tipusa és nagysaga, a folyamatok
Osszetettsége és kolcsOnhatasai, a termékek Osszetettsége, a vevok, illetve az alkalmazando

jogszabalyok kdvetelménye, tovabba a munkatarsak felkésziiltsége. 2

Az MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany eldirasa alapjan a dokumentécids rendszernek
tartalmaznia kell a szervezet dokumentalt nyilatkozatat a mindségpolitikardl ¢€és a
mindségcélokrol, a mindségiranyitasi kézikonyvet, a szabvanyban megkdvetelt dokumentalt
eljarasokat ¢és feljegyzéseket, valamint a szervezet folyamatainak eredményes tervezéséhez,
mikodtetéséhez ¢€s feliigyeletéhez sziikséges dokumentumokat és feljegyzéseket. Az MSZ
EN ISO 9000:2005-6s szabvany a mindségiranyitdsi rendszerben alkalmazhato

dokumentumok hat tipusat kiilonbozteti meg.

A minéségiranyitasi kézikonyv a mindségiranyitasi rendszer alapdokumentuma, mely
tartalmazza ,,a mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletét, a dokumentalt eljarasokat,
vagy az azokra vald hivatkozast és a mindségiranyitdsi rendszer folyamatai kozotti
kolcsonhatasok leirasat.”*’ A kézikonyv alkalmas tovabba arra, hogy a szervezet minéségi
céljait ¢és a célok megvaldsitasdhoz rendelt fobb eszkdzoket megismertesse a kiilsd

partnerekkel.

226 MSZ EN ISO 9000:2005 Min6ségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. p. 15-16.
227 MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények. p. 26.
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A mindségiranyitasi rendszer valamely konkrét termékre vagy projektre vald alkalmazasat
leir6 dokumentumokat mindségtervnek nevezik. Az eldirasok a kovetelményeket rogzitik.
Az ajanlasokat ¢és javaslatokat az utmutatok tartalmazzdk. Az eljarasok vagy
munkautasitisok a szervezet mindségi céljainak megvalositdsahoz rendelt fOobb
eszk0zoket, a folyamatokat, a tevékenységeket és az ezekhez sziikséges felelosségeket,
illetve hataskoroket bemutatd rendszerdokumentumok. A folyamatok elvégzésének eldirt
modjat tartalmazo eljardsok a szervezet szellemi termékét képezik, ezért alapvetden a belsd
felhaszndlas szamara késziilnek. A feljegyzések pedig a mikodés soran elvégzett
tevékenységekrél vagy az elért eredményekrdl szolgaltatnak objektiv bizonyitékot.”® A
miikodés igazolasara szolgalod feljegyzések azonositdsanak, tarolasanak, megtaldlasanak,
elokeresésének, megdrzésének ¢€s selejtezésének szabdlyozdsara dokumentalt eljardsokat

kell kialakitani a szervezetnek.?*’

A mindségiranyitasi rendszer min8ségpolitika

dokumentumainak hierarchiajat tiikr6zo

minosegiranyitasi
kézikonyv

abra, a dokumentaciés piramis

fels6bb  szintjer felé haladva a

dokumentumok egyre atfogobb Illl“ I I!l "Ill I|

eljarasok, folyamatleirasok

tevékenységeket, illetve folyamatokat
szabalyoznak.”’ A minGségiranyitasi
rendszer belso, azaz a szervezeten beliil

"o

eloallitott dokumentumain kivul

minden esetben figyelembe kell venni

. v1a, 25. dbra: A mindségiranyitas dokumentacios rendszere.
a kiils6 dokumentumokat (p¢ldaul a gt

torvényeket, jogszabalyokat, direktivakat, szerzOdéseket, stb.) 1is. Ugyancsak ennek
fontossagara emlékeztet az MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany a mindségiranyitasi

rendszer dokumentumainak kezelésére vonatkozo fejezete (4.2.3. f. pont) is.

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése dokumentalt eljarasokon alapul,

melyek szabdlyozzak a dokumentumok kiadas elOtti jovahagyasat, atvizsgalasat,

228 MSZ EN ISO 9000:2005 Mindségiranyitas rendszerek. Alapok és szotar. p. 16.

229 MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények. p. 28.

2% MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamas — TOTH Tihamér: Mindségmenedzsment II. Mindségfejlesztési
modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szdokratész Kiilgazdasagi Akadémia, 2007. p. 138.

146



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban

L 4

aktualizalasat, ismételt jovahagyasat, a dokumentumok egyes kiaddsainak azonositasat.
Dokumentalt eljarassal szavatolhaté tovabbd az is, hogy a felhasznalasi helyeken a
dokumentumok megfeleld valtozatai allnak rendelkezésre, olvashatok ¢és konnyen
azonosithatdk, illetve a kiils6 dokumentumok szintén azonositottak €s elosztasuk feliigyelt, az
elavult dokumentumok — ha ezeket megdrzik — véletlen hasznélatat pedig a megfeleld

1oz S I r 231
azonositds alkalmazasaval akadalyozzak meg.”

Mikulas a konyvtarakban miik6do
dokumentécios rendszerrel kapcsolatban szintén azt hangsulyozza, hogy ,Elavult
dokumentum-leirasi szabvanyoknak, munkakori leirasoknak, polcfeliratoknak nem szabad
eléfordulniuk, illetve lathaté mddon jelezni kell, hogy idejét multak. Az elavult példanyokat

szabalyozott médon be kell gylijteni, majd selejtezni kell Sket.”**?

Az emlitett két ISO szabvanynak (MSZ EN ISO 9000:2005 ; MSZ EN ISO 9001:2009)
deklaraltan nem célja, hogy a fentieknél pontosabb irdnymutatast adjon a dokumentacid
tartalmi és formai elemeire nézve, igy tehat minden szervezetnek egyéni hataskorében kell
donteni az altala sziikségesnek itélt elemekrdl. Szintén ezt tdmasztja ala Vidra megéllapitasa,
amikor a konyvtarak mindségiligyi kézikonyvével kapcsolatban azt irja: ,,A kézikdnyv
Osszeallitasa soran meglehetdsen szabad keze van a munkatarsaknak: lehetdség van a szabad

r 7 . . . . . ror 2
szerkesztésre, a tetszOleges tartalmi, formai, technikai megjelenitésre.” 33

Vajon milyen lehetdségeket és veszélyeket rejt magaban ez a szabadsdg? A mindségiranyitas
utjara 1épd hazai konyvtarak vajon képesek lesznek a megfelelé dokumentacios kornyezet
kialakitasara és miikodtetésére? A fejezet tovabbi részében ezt a kérdéskort kivanom
koriiljarni. Bemutatom az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgdlat mindségfejlesztési projektje
soran kialakitott dokumentacidos rendszer elemeit, majd ratérek a formai feltardshoz
kapcsolodo munkautasitas, illetve eldiras jellegli dokumentumokra, melyek targyalasa kozben
— a bibliografiai €és besorolédsi tételek mindségét meghatarozd koézponti szerepiik miatt —

kiemelt figyelmet szentelek a feltaras belsé — vagy mas néven hazi — szabalyzatainak.

21 MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények. p. 26.

22 MIKULAS Gabor: Az ISO 9000-es szabvanyok alkalmazéasa informacios és konyvtari szolgaltatasokban. In:
Tudomanyos és Miszaki Tajékoztatas. 47. évf. 4. sz. (2000) p. 158-170.

33 VIDRA SZABO Ferenc (6sszeall.): ,,Konyvtari Mindségfejlesztés 217 program : Projektleiras, eredmények,
javaslatok. Budapest : [s. n. ], 2007. p. 13. Forras: http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/
dokumentumok/nka palyazat beszamolo.rtf [Letoltés: 2013. junius 18.] Megjegyzendd, hogy az eredeti
szovegben szerepld szovegszerkesztési hibat az idézés soran javitottam. Az eredeti forma: ,,A kézikonyv
Osszeallitasara a soran meglehetdsen szabad keze van ...”
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7.1. Az ELTE EKSZ minéségiranyitasi rendszerének dokumentacidoja

Az EKSZ mindségiranyitdsi rendszerének dokumenticidja elsdsorban az MSZ EN ISO
9000:2005-6s ¢és az MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvanyokban megfogalmazott
kovetelmények alapjan jott létre. Rendelkezik dokumentalt nyilatkozattal a szervezet altal
deklaralt mindségpolitikdrol €s mindségcélokrdl, elkésziilt az EKSZ Mindségiranyitasi
kézikonyve, valamint tovabbi dokumentalt eljarasokat alkalmaz folyamatai eredményes

tervezése, mikodtetése ¢és feliigyelete érdekében.

7.1.1. Az ELTE EKSZ Mindségirdnyitdsi kézikonyve

Minden dokumentacids rendszerrel szemben alapvetd kovetelmény, hogy feleljen meg a
valasztott mindségiigyi rendszermodellnek. A dokumentumok kezelésének rogzitése a
Mindségiranyitasi kézikonyv feladata, melyben egyértelmiien meg kell adni, hogy miként kell
kezelni a szoban forgd dokumentumokat, ki a felelds a kezelésért, mit kell rendszeresen

ellendrizni, mikor és hol kell az ellendrzést végrehajtani?***

Az ELTE Konyvtari Tan4csa altal

2012 6szén elfogadott Mindségiranyitasi kézikonyv Osszeallitasa a K21 Mindségfejlesztési

projekt keretében tortént, a Mindségkoordinaldsi munkacsoport, valamint a tobbi

munkacsoport  vezetdinek  egyiittmiikodésével. A mindségiranyitasi  rendszer

alapdokumentumanak fejezetei — az alabbi felsorolds sorrendjében — tartalmazzak

= az EKSZ bemutatasat;

. a mindségiranyitasi rendszer hatalyat, alkalmazasi teriiletét;

. az EKSZ mindségpolitikajat, azon beliil pedig a mindségcélokat, valamint az EKSZ
kiildetésnyilatkozatat és jovokeépét;

. az EKSZ mindségiranyitdsi rendszerének leirasat, annak kapcsolodasat az egyetem

mindségiranyitasi rendszerébe, tovabba a rendszer dokumentacios kornyezetét;

. a vezetdség felelosségi korét;

crer

. az er6forrasokkal vald gazdalkodasra vonatkozo elképzeléseit;
. az EKSZ partnerkdzpontisaganak bizonyitékait;
. a konyvtari folyamatok szabalyozasanak rendszerét, valamint a folyamatok kozotti

kolcsonhatasok leirasat;

2% BODA Istvan — NAGY Liaszlo: Gondolkodjunk egyiitt (5) - a minSségiranyitasi rendszer bevezetésérél. In:
Konyv, kdnyvtar, konyvtaros. 19. évf. 2. sz. (2010) p. 21-28.
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. a mérés, elemzés, ertékelés, fejlesztés eljarasait és

. a sziikséges mellékleteket.

A tovéabbiakban a kézikonyv egyes fejezeteinek tartalmat kivanom roviden Osszefoglalni,
annak ¢érdekében, hogy az olvasd elott teljes egészében kirajzolédjon az EKSZ

mindségiranyitasi rendszerének jelenlegi dokumentacios kornyezete.

A kézikonyv cimoldalan a dokumentum azonositdsanak legfontosabb adatai kaptak helyet,
ugymint a dokumentum cime, a készitOk neve, a kiadds és a jovahagyas datuma, a verziod
szdma, a hozzaférés modja és az oldalak szdma. A tartalomjegyzék utdn az EKSZ
bemutatasa az alapvetd adatok megadasaval kezdddik. A fejezet részletes leirast ad az EKSZ

szervezeti felépitésérdl (fenntartd, tagkdnyvtarak) és tevékenységérol.

A mindségirdnyitasi rendszer alkalmazasi teriiletét illetden a kézikonyv az EKSZ
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatara hivatkozva hatarozza meg, hogy az egyetem mely
konyvtaraira terjed ki a mindségiranyitasi rendszer hatdlya és egyben jelzi, hogy a

Koényvtari Tanacs minden évben feliilvizsgalja ezt a kort.

Az EKSZ mindségpolitikai nyilatkozata a szervezet kiildetésnyilatkozataval és jovoképével
Osszhangban kertilt kialakitasra, kozéppontjaban a felhasznalok elégedettségének novelése,
valamint a hasznalo1 felmérések eredményeire alapozott hatékony €s korszerli szolgaltatasok
fejlesztése 4all. A mindségpolitika hangsulyozza, hogy mindezeket csak egy egységes

szolgaltatasokat nyajto kdnyvtari rendszer képes megvalositani.

A kézikonyv tiz elérendé mindségcélt tiiz ki, melyek a kovetkezd teriiletekre vonatkoznak

(egy teriilethez tobb mindségcél is tartozik):

[

az Egyetemi Konyvtari Szolgalat miikodése;
a mikodés dokumentacids kornyezete;

a felhasznaloi igények ¢€s az elégedettség mérése;

2

3

4. az EKSZ panaszkezelési politikaja;

5. az EKSZ kiils6 ¢€s bels6 kommunikécioja;
6

a szervezeti kultara fejlesztése.

Az EKSZ Kkiildetése ¢s jovoképe elsOsorban az egyetemen folyd oktatd €s kutatdé munka

tamogatasat hangsulyozza, valamint az egyetem koOnyvtarainak egyiittmiikodését a
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felhasznaloknak nyujtott mindségi szolgaltatasok létrehozasaban. A két nyilatkozatban a
klasszikus felsdoktatasi konyvtar ismérvei mellett megjelennek az egyetem digitéalis
tudasvagyondnak 0Osszegyujtéséhez, feltarasdhoz, szolgaltatdsdhoz ¢és megdrzéséhez
kapcsolodo feladatok is, melyeket hatékonyan miikodd, korszerii technikai és épitett
infrastrukturaval, illetve felkésziilt, és motivalt munkatarsakkal kivan megvalositani az

Egyetemi Konyvtari Szolgalat.

Az EKSZ minéségiranyitasi rendszerének™” harom kozponti eleme a Konyvtari Tanécs, a
K21 projekt és a mindségiigyi felelosok. Az EKSZ vezetotestiilete a Konyvtari Tanacs,
melyben képviseltetik magukat a kari és a karokon kiviili szervezeti egységek konyvtarai, az
Egyetemi Konyvtar, valamint az EHOK. A 19 f3s testiilet elndke az Egyetemi Konyvtar
foigazgatoja. A Mindségiranyitasi kézikonyv a K21 projektet a Konyvtari Tanacs
munkabizottsagaként veszi szamba, amely tervezi, szervezi ¢s iranyitja az EKSZ
tagkonyvtaraiban folyd mindségfejlesztési tevékenységet. A projekt iranyitasaért a
projektvezetd a felelés. A tagkonyvtarakat a mindségiigyi felelosok képviselik. A projekt
tovabbi hét, az alabbi abran lathatd tematikus munkacsoportbol all. A csoportok munkajaban
atlagosan 5-6 munkatars vesz részt az egyetem konyvtari halozatabol, ki-ki érdeklodésének,

vagy szakteriiletének megfeleloen.

)

,,Zo1d kényvtar’

Kommunikaciés
\,.csopoFL\)
C
—_—
26. abra: A K21 projekt munkacsoportjai.

A munkacsoportok 0Osszetétele, a résztvevok szama és névsora, a feladatok valtozasaval

esetenként atalakul. A szakmai munka jellegéb6l adodo személyi valtozasok mellett, a projekt

5 Az EKSZ teljes mindségiranyitasi rendszerét bemutaté dbra a disszertacié 11.10 szami mellékletében
talalhato.

150



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

vezetése kezdettél fogva tamogatja az 1) munkatarsak bekapcsolddasat. Az EKSZ
mindségceljai kozott olyan szervezeti kultura kialakitdsa szerepel, amelynek jellemzdje a
munkatarsak kozotti kdlesonos bizalom és feleldsség, az egyiittmiikodé magatartas, ahol teret

kap az egyéni fejlodés és a szervezet kozponti értéke az emberi eréforras.

Az EKSZ mindségiranyitdsi rendszere tObb szédllal is kapcsolodik az egyetem
minéségiranyitasi rendszeréhez. Hatékony szakmai egyiittmiikodés alakult ki az ELTE
Mindségiranyitasi Bizottsdgaval, melyben részt vesz a Konyvtari Tanécs elndke altal delegalt
személy. A Rektori Hivatal Mindségbiztositasi Osztalyanak két munkatarsa pedig kiilsé

szakértOként folyamatosan tdmogatja a konyvtari hal6zat mindségfejlesztési tevékenységét.

A Mindségirdnyitasi kézikonyv kovetkezo fejezete a rendszer dokumentacios kdornyezetét
veszi szdmba. A dokumentumok hét tipusat kiilonbozteti meg, melyet kiegészit a
,Vvisszavont mindségiranyitasi dokumentum” kategéridjaval, amely a hasznélatbdl kivont
(lejart, lezart), de archivdland6 mindségiranyitasi dokumentumok jelolésére szolgdl. Az

alabbi tablazatban az egyes tipusok rendeltetésének ¢€s tartalmanak meghatarozéasai lathatok.

A dokumentum tipusa Kodja Tartalma

A szervezet tevékenységének mindseégiigyi célkitiizései €s

mindségpolitika MP R
OSeEp azok elérési modja.
mindségiranyitasi A mindségiranyitasi rendszer €s a szervezet felépitésének,
kézikonyv fobb céljainak, elveinek és modszereinek bemutatasa.
A folyamatok részletes leirasa, szabalyozasa.
e, A folyamatok végrehajtasanak Iépései, személyi €s targyi
eljarasok ME ) yan yeerend) DESe mety &)
feltételei, ellendrzési €s beavatkozasi pontjai, kapcsolodod
dokumentumai ¢€s a felelosség kérdése.
Rektori, fotitkari, osztalyvezetdi, vezetdi, foigazgatoi,
utasitasok MU  vizsgalati, mindségiranyitasi utasitasok, szabalyzatok,
eloirasok.
g Nyilvantartasok, a tevékenység, ellendrzés vagy mas
mindségiranyitasi L - .
. , munkaszakasz soran kitoltendd alap- és
feljegyzések MS . . i ,
el segéddokumentacio, igazolé dokumentumok,
formanyomtatvanyok, jelentések, stb.
Elkeészitett, kitoltott mindségiranyitasi feljegyzések,
mindségiranyitasi MF nyilvantartasok, jelentések, emlékeztetok, munkatervek,

feljegyzések jegyzékonyvek, beszamolok, felmérések, adatok
Osszegzeése, elemzések, ellendrzések, levelezés, faxok, stb.
Szakkonyvek, szaklapok, torvények, szamitastechnikai
programok, oktatasi segédanyagok.

14. tablazat: Az EKSZ dokumentacios rendszere.

szakmai segédeszkozok ~ MSE
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"o &4

Az ¢el6z06 oldalon felsorolt tipusok mellett a kézikonyv eldirja a dokumentumokon kotelezden

¢s minimalisan feltiintetendd adatelemek korét, melyek a kdvetkezok:

= a készitd/eldterjesztd neve, beosztasa;
. a jovahagyo neve, beosztasa;

. a hozzaférés modja, jogosultsagok;

] a verzio/modositas szama, datuma;

= a kiadas datuma;

] a dokumentum 6sszoldalszama.

A mindségiranyitdsi rendszer alapdokumentuma a tartalmdra, kozzétételére és
feliilvizsgalatara, valamint a modositasok kezelésére vonatkozd szabdlyok ismertetését
kovetden emlékeztet, hogy a tagkonyvtarakban keletkezd sajat dokumentumok kezeléséért,

naprakész nyilvantartdsaért és archivalasaért a kari konyvtarvezetok altal kijelolt és a

Konyvtari Tanéacs elndke altal megbizott mindségiigyi feleldsok felelnek.

Az EKSZ mindségiranyitasi rendszeréhez kapcsoloddan kulcsfontossagii a vezetdség
felelosségi korének tisztdzadsa. A mindség javitdsa, a mindségirdnyitasi rendszer folyamatos
fejlesztése és a partnerkdzpontusdg iranti elkotelezettségének kinyilvanitasa mellett a
vezetdség feleldssége kiterjed tovabba

. az EKSZ mindségpolitikajanak kidolgozasara,

. a mindségcélok megfogalmazasara, valamint

. a létrehozott mindségiranyitasi rendszer miitkddtetésére.

Az EKSZ vezetdsége ¢évente értékeli a mindségiranyitasi rendszer miikodését. Az
atvizsgalasrol — a javitd intézkedéseket is magaba foglaldo — jegyzdkonyv késziil, melyet a
Konyvtari Tanacs az Egyetemi Konyvtari Bizottsdg €s az ELTE Mindségiranyitasi Bizottsaga

elé terjeszt jovahagyasra.

Az EKSZ helyzetértékelését és stratégiajat a vezet0ség a munkatarsak széleskori
bevondsaval alakitotta ki. A stratégiai célok kozott helyet kapott a hatékony szervezeti
strukttra kialakitdsa, a kiils6 és a belsd partnerek elégedettségének novelése, az egyetemen
foly6 tudoményos és oktatdi tevékenység tamogatasa, az 0j haszndloi szokasokat kielégitd
szolgaltatasok fejlesztése és kozOsségi tér biztositasa, valamint a felhasznaldéi képzések

"o

korének bovitése.
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A Mindségiranyitasi kézikonyv az eroéforrasokkal valé gazdalkodasra vonatkozo
fejezete kiemelten kezeli a mindségiranyitasi rendszer bevezetéséhez ¢s muikodtetéséhez
sziikséges emberi erdforrast, tovabba rogziti, hogy a sziikséges munkaerd biztositasa a

fenntartd feladata.

Az EKSZ partnerkozpontusaganak bizonyitékaként a Mindségiranyitdsi kézikonyv
tablazatos formaban Osszefoglalja az EKSZ partneri viszonyait, azonositva a kiilso kozvetett
(pl. agazati iranyit6 és feliigyelo szervek, nemzetkdzi szakmai szervezetek, stb.), a kiilso
kozvetlen (pl. egyetemi oktatdk, kutatok, hallgatok, Mindségiranyitasi Bizottsag, stb.) €s a
belso kozvetlen (pl. EKSZ tagkonyvtarak vezet6i €s munkatarsai, Konyvtari Tanacs, stb.)
partnereket. A partnerek csoportjaival vald kommunikacié formait a kézikonyv melléklete
tartalmazza. A partnerkozpontu miikodés biztositasa érdekében az EKSZ kialakitotta sajat
panaszkezelési politikajat és a panaszok kezelésének modjat a ,,Szabalyzat a nem megfeleld

szolgaltatasok kezelésére” cimli dokumentumban tette kdzz¢.

A konyvtari folyamatok szabalyozasanak rendszerét, valamint a folyamatok kozotti
kolcsonhatasok leirasat a Mindségiranyitasi  kézikonyv 9. fejezete kozli. A
folyamatmenedzsment helyi rendszerének kialakitdsat, miikodtetését és rendszeres
feliilvizsgalatat a korabban (5.3.1. alfejezet) mar bemutatott Folyamatiranyitasi munkacsoport
feleldsségi korébe utalja. A munkacsoport feladatai koziil kiemelt jelentdséggel bir az EKSZ
kulcsfontossagu szolgaltatasnytjtadsi folyamatainak kivalasztdsa és egységes szempontok
szerinti leirdsa, a csoport altal létrehozott folyamatmenedzsment urlapnak megfeleld
formaban ¢€s tartalommal. A sztenderd kulcsfolyamatok jelentdségét noveli, hogy a szervezet
valamennyi folyamata koziil csak a kulcsfolyamatok képezik a CAF alapu szervezeti
onértékelés targyat. A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer megallapitasait kizarolag
ezekre a folyamatokra vonatkozdan kell vizsgalni és értékelni. A mar létezd folyamatok
fejlesztésében és javitasdban, illetve az 0j folyamatok bevezetésében szintén fontos szerepet
jatszik a Folyamatirdnyitasi munkacsoport; a Konyvtari Tanacs altal jovahagyott javaslatok
alapjan elkésziti a folyamatok modositott, illetve 0j leirdsat. A folyamatok optimalis
miikodésének biztositdsaban a munkacsoport legfontosabb partnerei a folyamatgazdak.
Szerepliket €s feladataikat a Mindségiranyitasi kézikdnyv rogziti, mely kiterjed a folyamatok
tervezésére, erdforrasigénylik meghatarozasara, mikodtetésére, ellenOrzésére, a mérések

eredményeinek értékelésére €s a folyamatok fejlesztésére.
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A kézikdnyv utols6 fejezete az EKSZ mindségiranyitdsi rendszerében kialakitott mérési,

elemzési, értékelési és fejlesztési eljarasokat foglalja Gssze, ¢s — ahogy kordbban mar

utaltam rd — meghatarozza, hogy a folyamatok mérésekor

. mire terjed ki, illetve milyen mddszerekkel €s rendszerességgel torténik az adatgytijtés;

. hogyan megy végbe az értékelés eredményeinek feldolgozasa, elemzése;

. ki a felelds a felmérések megszervezéséért, illetve az adatgytjtések lebonyolitasaért és
kiértékeléséért; tovabba

. hol és hogyan keriilnek kozzétételre az eredmények.

Az adatgylijtés és -szolgaltatas modjanak, illetve a felmérések tipusainak meghatarozasa adja
az EKSZ tagkonyvtaraiban keletkezé adatok tovabbi felhasznalasdnak alapjat, az elemzések
és értékelesek elkészitésének, valamint a mutatok kiszamitdsanak kiindulopontjat. A fejezet
kijeloli tovabba a szervezeti Onértékelés kereteit, utal a folyamatos fejlesztés alapelvére,

valamint a helyesbit6 és megeldzo tevékenységek eszkozeire is.

A sziikséges mellékletek a mindségiranyitdsi kézikdonyv végén — Osszesen 28 oldal
terjedelemben — talalhatok, amelyek tematikus, illetve terjedelmi megfontolasbol a

torzsszovegben nem kaphattak helyet.”

7.1.2. Az EKSZ dokumentdcios rendszere az elso szervezeti onértékelés tiikrében

Az EKSZ dokumentécios rendszerének dinamikus és tervszeri kidolgozasa 2010-ben, az elsd
szervezeti onértékelést kovetden kezdddott meg. Az dnértékelés soran tobb esetben kidertilt,
hogy a konyvtarak nem rendelkeznek a sziikséges irdsos bizonyitékokkal, amelyekkel
alatamaszthatndk a KKEK-ben szerepld kérdésekre adott valaszaikat. Az Onértékelés
eredménye egyértelmiien jelezte, hogy komoly hidnyossadgok tapasztalhatok az egyetemen
miikodd konyvtarak dokumentacios rendszerét illetéen. Habar a KKEK minden kritériumnal
meghatarozza a kotelezo és az ajanlott dokumentumok korét, 6nalld kritérium nem vizsgalja a
szervezet dokumentacios rendszerét. Az alkritériumokhoz kapcsolodod segité példak szintjén

azonban mar sz&ép szdmban taldlunk erre vonatkozé példakat (pl. 5.1 alkritérium ,,A” példa:

2% Az EKSZ Mindségiranyitasi kézikonyvének mellékletei: 1) Az EKSZ tagkonyvtarainak jegyzéke. 2) Az
EKSZ miikddését meghatarozd szabalyzatok, jogszabalyok. 3) A mindségiigyi feleldsok megbizod levele. 4)
Szakkifejezések és meghatarozasuk. 5) A Mindségiranyitasi kézikonyv modositasainak Osszesitd lapja és
modositasi tirlapja. 6) Folyamatmenedzsment trlap és kitoltési utmutatd. 7) Konyvtari kulcsfolyamatok az ELTE
EKSZ-ben. 8) Az EKSZ folyamatleltara. 9) Kommunikacié a partnerekkel.
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Azonositjak és a dokumentaljak a kulcsfontossagt folyamatokat). Az alabbi tablazat a KKEK

altal kotelezéen elvart mindségiranyitasi dokumentumokat kritériumonként mutatja be.

Kritérium Kotelezo dokumentumok

1. kritérium - Vezetés » mindségi kézikdonyv

» a konyvtar mindségpolitikéja

» a szervezeti felépités abraja (organogram)

» belso és kiilsd kommunikacios terv

» tovabbképzési tervek

2. kritérium - Stratégia és » a konyvtar stratégiai terve (benne: kiildetés-

tervezes nyilatkozat, jovokép, PGTTJ és SWOT elemzés)
» ¢éves beszamolok, cselekvési- vagy munkatervek a

targyévre €s az el6z6 évre vonatkozolag

3. Kkritérium - Emberi

T » csak ajanlott dokumentumokat emlit
er6forrasok

4. kritérium - Partnerkapcsolatok

R oo el » a partnerek azonositasat bizonyitd6 dokumentumok
¢s er6forrasok

5. kritérium - Folyamatok » a folyamatszabalyozas helyi rendszerének
bemutatasa (a folyamatok azonositasa,
folyamatgazdak kijelolése, az egyes folyamatokon
beliili kompetencia-hatarok meghuzasa)

» folyamatabrak, folyamatleirasok, szolgaltatasi
eloirasok

» a hasznalokat érinté itmutatok €s szabalyok,
valamint ezek hozzaférhetdségét bizonyitd

dokumentumok
6. kritérium - A szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatban
elért eredmények

7. kritérium - A munkatarsakkal
kapcsolatos eredmények

» a hasznaloi elégedettségmérés eredményei
» a panaszkezelés eljarasai, modjai €s megoldasai

» a dolgozoi elégedettségmérés eredmeényei

8. kritérium - A tarsadalmi
kornyezetre gyakorolt hatas
eredményei

» lista a konyvtar miikodésével kapcsolatos — targyevi
és el6z6 évi — médiaszereplésekrol

9. kritérium - A szervezet

- . » csak ajanlott dokumentumokat emlit
kulcsfontossagu eredményei

15. tablazat: A KKEK altal kotelezo jelleggel eléirt minéségiranyitasi dokumentumok.?’

Az onértékelés eredményeinek elemzése alapjan megallapithatd, hogy az egyes konyvtarak
tevékenységei aluldokumentaltak. A KKEK altal meghatarozott dokumentumok egy része

egyaltalan nem all rendelkezésre, ami pedig mar létezik, az gyakran elavult, nem atfogo,

7 VIDRA SZABO Ferenc: Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer : a konyvtari onértékelés szakmai
szempontjai. Budapest : Kényvtari Intézet, 2010. p. 21-24.
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illetve nem teljes. Eldfordul, hogy ugyanazon dokumentum azonosithatatlan
szovegvaltozatai léteznek parhuzamosan egymas mellett. Hianyoznak az
alapdokumentumok; a stratégia, a kiildetésnyilatkozat, az emberi er6forrés stratégiai terv,
az esé¢lyegyenldségi terv €s a bels6 kommunikacios szabdlyzat. Nem kelléen dokumentalt
a munkatarsak bevondsa az innovacidoba és a tervezésbe. A megfeleld ismeretek ¢és
informéciok nem dallnak rendelkezésre kelld idOben és minden érintett szamara kdnnyen
hozzaférhetd formatumokban (pl. nyilvantartdsok, adattirak, adatbazisok). Nincs
kidolgozva ¢€s szabalyozva a munkatarsi motivacio ¢és az ¢értékelés folyamata. Az
onértékelésben elért pontszdm alapjan a résztvevok tobbsége pedig ugy véli, hogy az

egylittmikodési folyamatok alig vagy egyaltalan nincsenek dokumentalva.

Az oOnértékelés eredményei alapjan megfogalmazott intézkedési terv tobb alapvetd, az
onértékelés szempontjabol kotelezé dokumentum megalkotasat, illetve az elavult tartalmak
aktualizalasat siirgette. Az Onértékelés résztvevoi az egyes konyvtarak jovéje és a

szolgaltatasi szinvonaldnak javitdsdnak szempontjabol elengedhetetleniil fontosnak tartottak

. a hianyz¢ stratégiai dokumentumok (stratégia, kiildetési nyilatkozat, stb.) potlasat;

. az EKSZ Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdnak megalkotasat;

. az EKSZ sztenderd folyamatleirasainak elkészitését és 6sszehangolasat;

= a mintaként hasznalhaté kozos dokumentumok, utmutatdk kidolgozéasat és kdzreadasat;
. a belso és kiilsé kommunikécios rendszer dokumentalhatd koncepcidjanak kialakitasat;

. a szakmai ¢s érdekképviseleti szervezetekben végzett munka irasba foglalasat;

. a képzéseken, rendezvényeken, kiilonféle céli kutatdsok sordn megszerzett

ismeretanyag megosztasat;

. a megbizatasok, a beszadmoltatds ¢és az ellendrzéshez kapcsolodd dokumentumok
létrehozasat;

. a probléma- €s panaszkezelés tudatos €s dokumentélt rendszerének megteremtését;

. a szolgaltatasok koltséghatékonysaganak dokumentalasat.

Az intézkedési tervben megfogalmazott fejlesztési iranyoknak megfeleléen, az elmalt harom
évben tobb alapvetdo dokumentum késziilt el és keriilt bevezetésre. Az elért eredmények
minden bizonnyal tlikr6z0dni fognak egyrészt a szervezet 2013-as Onértékelés
kiértékelésekor, masrészt pedig — ami a legfontosabb — a napi gyakorlat szintjén is. A

megfeleld dokumenticids kornyezet kialakitdsa mindezzel természetesen nem tekinthetd
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lezart ligynek. A jovOre nézve ujabb kihivast jelent majd az egyes munkafolyamatok —
koziiliik is els6sorban a formai feltards — részletes szabdlyozasa, illetve a mar létezd, de

elavult eljarasrendek, illetve (munka)utasitasok megujitasa €s folyamatos karbantartasa.

7.2. A formai feltaras dokumentacios kornyezete

A konyvtarak mindségiligyi dokumentacios rendszerének szerves részét képezik a formai
feltarashoz kapcsolddd dokumentumok. A formai feltards folyamatanak részletes
dokumentaldsa iranti igény nem tekinthetdé elozmények nélkiilinek. Mar joval a mindségi
szemlélet megjelenése elott alkalmaztak un. konyvtari kisérdélapot, vagy mas néven
dokumentum kisérét, mely a feldolgozandé dokumentumhoz csatlakozd belsé munkaeszkoz
volt. ,,A kisérdlap indul6 adatai az azonositashoz sziikséges ismérvek (szerzd, cim, kotetszam)
mellett — a hagyomanyos munkamenetben — a beszerzés modjardl, forrasarol, a dokumentum
arardl vagy becsértékérdl, esetleg a gyarapodasi statisztikdhoz sziikséges szempontok szerinti
csoportokba sorolasardl tajékoztattak. Az induld adatok elsdsorban a nyilvantartasba vételhez
nyujtottak segitséget. Ezt kovetden a kisérélap, mint erre neve is utal, végigkisérte a
dokumentumot konyvtari utjan, folyamatosan feltiintetve az egyes allomasokon a feladat
elvégzésének tényét (lehetdleg datummal és aldirdssal) és részben eredményét is (allomany-
nyilvantartasi szam, raktari jelzet). Szerepe akkor sziinik meg, amikor a dokumentum az
allomanyba, nyilvantartasba véve, jelzettel azonositva a helyére keriil, a feltaras

eredményeként visszakereshetdvé €és forgalmazasra, hasznélatra alkalmassa valik.

A kisérblap elsdsorban a hagyomanyos munkamenet tervezése, szervezése és ellenérzése

szempontjabol jatszott fontos szerepet. Segitségével nyomon kdvethetd volt, hogy

. a dokumentum valamennyi munkafolyamaton, véletlen kimaradas nélkiil, végigment,
vagyis minden sziikséges tennivald elvégzésére sor keriilt;

. az egyes allomasokon mennyi volt a feladat elvégzésének iddigénye, ardnyban all-e
egymassal azok ,ateresztd  kapacitasa®, vagy  atszervezéssel,  munkaerd
atcsoportositassal modositasra szorul;

. milyen idOtartamu az egyes dokumentumok feldolgozdsanak atfutasi ideje a
beszerzéstdl a forgalmazhatdsagig, melyek azok az allomasok, amelyeken ez

gyorsithato.”**®

28 FERENCZY Endréné: Gyiijteményszervezés. Budapest : Orszagos Széchényi Konyvtar, 1998. p. 89.
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A munkamenet dokumentalasa, manualis belsd bizonylatolasa a konyvtari munkafolyamatok
automatizalasanak kezdeti szakaszdban minden bizonnyal hasznos segitséget jelentett a
feldolgoz6 konyvtaros szamara. Alkalmazasdnak mai példdjat irja le Dragon és Barricella,
mely sordan az East Carolina University konyvtaranak hosszu tava onértékelési projektjének
részeként, a dokumentumok feldolgozasi idejét és utjat mérték kisérdlapok segitségével, a
beérkezéstdl kezdve, egészen a kolcsondzhetdvé valasig. A tanulmany beszamol a mérés
megtervezesérdl, elemzi az eredményeket €s ismerteti azokat a valtoztatasokat, amelyeket a

felmérés eredményei alapjan vezettek be.**’

A kisérélap szerepét ¢€s funkcidjat napjainkban mar az integralt konyvtargépesitési
rendszerek gyarapité ¢és feldolgozdé moduljaihoz kapcsolddo beépitett szerviz funkciok
vettek at és fejlesztették tovabb a mai kor igényeinek megfelelden. A modulok mikodésének
hatterében azonban ma is olyan alapvetd €s nélkiilozhetetlen dokumentumok allnak, mint a
konyvtari szabvanyok ¢és szabalyzatok, a bibliografiai és besoroldsi adatcsere-

formatumok, illetve a feltaras helyi jellegzetességeit rogzité hazi szabalyzatok.

7.2.1. Szabvanyok és szabalyzatok

A formai feltaras dokumentacios rendszerének elsddleges dokumentumai a nemzetkozi és hazai
szabvanyok és szabalyzatok. A szabvanyositas alapvetd célkitlizése az egységes terminologia
meghatarozasa, az egységes munkamodszerek és -eszkdozok hasznalatanak eldirdsa az
interoperabilitas érdekében. A szabvanyok irasban rogzitett megallapodasok, melyek betartasa
ndveli a szolgaltatisok megbizhatosagat, hatékonysagat, egységességét és atjarhatosagat.”*
»A feldolgozast ¢érintd kiterjedt szabvanycsaldd f0 célja a folyamatok kimenetének,
outputjanak standardizaldsa; részben a hasznaldk pontos, atlathato t4jékoztatdsa, részben
pedig a konyvtarak ¢és informacidos intézmények kozotti zokkenOmentes adatcsere

érdekében.”?*!

A konyvtarak hagyoméanyos ¢és elektronikus dokumentumvagyonanak
egységes ¢s kovetkezetes feltdrasa elképzelhetetlen a hatdlyos nemzeti és nemzetkozi

szabvanyok, szabalyzatok alkalmazasa nélkiil.

23 DRAGON, Patricia — SHEETS BARRICELLA, Lisa: Assessment of technical services workflow in an
academic library : a time-and-path study. In: Technical Services Quarterly. Vol. 23. Iss. 4. (2006) p. 1-16.
Forras: http://thescholarship.ecu.edu/handle/10342/1062 [Letoltés: 2013. jalius 31.]

%0 BERKE Barnabasné: Konyvtari és szakirodalmi tajékoztatasi (dokumentécios) szabvanyok, szabalyzatok. In:
HORVATH Tibor — PAPP Istvan (szerk.): Kényvtarosok kézikonyve. 5. kot. Segédletek. Budapest : Osiris Kiado,
2003. p. 65-66.

! ORBAN Eva: Eletre sz0l0 tapasztalat: folyamatszabalyozas egy kis konyvtarban: esettanulmany. In:
Konyvtari Figyel6. 56. évf. 3. sz. (2010) p. 450-451.
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A konyvtari kataldogusokban a dokumentumok bibliografiai és a hozzaférési pontok
egységesitett besoroldsi adatainak rekordjaira szigorti szabalyok vonatkoznak. Az IFLA ¢és az
UNESCO a kozkonyvtari szolgalatra vonatkozo fejlesztési irdnyelvei szerint ,,A konyvtarnak
az elfogadott nemzetkdzi €s nemzeti bibliografiai szabvanyok szerint kell osztalyoznia és
katalogizalnia allomanyéat. Ez megkonnyiti, hogy a rola késziilt leirdsok bekeriiljenek a
szélesebb halozatokba.”** A nemzetkozi eléirdsok rendszeréhez (MARC, UBC, ISBD**,
FRBR) kapcsolodva, a szabvanyositds hazai eredményei az MSZ, illetve 1999-t61 kezdve a

KSZ jelzésii magyar konyvtari szabvanyok és szabalyzatok***

A konyvtari munkéval 6sszefliggd hazai szabvanyok megalkotasaban és kiaddsaban jelentds
szerepet tolt be a Magyar Szabvanyligyi Testiilet (MSZT) keretében mitkodé Konyvtar és
dokumentécié miiszaki bizottsag. Az MSZT/MCS 508-as szamjelii bizottsag adta és adja ki a
legtobb, a konyvtari munkaval Osszefliggd, dokumentumazonositokra vonatkoz6 magyar
szabvanyt MSZ jeloléssel, magyar szabvanyként kozzétett (honositott) nemzetkdzi €s Eurdpa-
szabvanyt MSZ ISO, MSZ EN, illetve MSZ ISO EN jeldléssel.** 2*® Magyarorszagon az els6
orszagos ¢érvényll katalogizaldsi szabdlyzatot 1924-ben dolgozta ki az Orszagos
Koényvforgalmi és Bibliografiai Kozpont, az elsé orszadgos szabvany pedig 1953-ban jelent

meg MSZ 3424-52 Konyvtari cimleirasi szabalyok cimmel.*"’

A konyvtaros szemsz6geébdl nézve a formai feltaradsra vonatkoz6 szabvanyok és szabalyzatok
ismerete a szakmai minimum kovetelményekhez tartozik! A benniik foglalt szabalyok ¢és

eldirasok betartasa (és betartatasa) pedig alapelvaras.

2 GILL, Philip [et al.] (kész.) — PAPP Istvan (ford.): A kozkonyvtari szolgalat : az IFLA és az UNESCO
fejlesztési iranyelvei. Budapest : Konyvtari Intézet, 2005. p. 61. Forras: http:/ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/
files/dokumentumok/ifla_kozkonyvtariszolgalat iranyelvei.pdf [Letdltés: 2013. szeptember 14.]

3 Az ISBD program révid osszefoglalésat 1asd: BYRUM, John D. Jr.: The birth and re-birth of the ISBDs:
Process and procedures for creating and revising the International Standard Bibliographic Descriptions. In: IFLA
Journal. Vol. 27. Iss. 1. (2001) p. 34-37. Ism.: BERKE Barnabasné: Az ISBD-k sziiletése és ujjasziiletése: a
nemzetkdzi szabvanyos bibliografiai leiras szabalyzatainak kidolgozasa ¢és revizidjara kialakitott
munkafolyamatok és eljarasok. In: Tudomanyos és Miiszaki Téjékoztatas. 48. évf. 11. sz. (2001) p. 458-459.

2% A hazai szabvéanyositas torténetével kapcsolatban bévebben lasd: POGANYNE ROZSA Gabriella: A leir6
katalogizalas szabalyozasa Magyarorszagon (1925-1960) 1. rész. In: Kényv, kdnyvtar, konyvtaros. 13. évf. 7. sz.
(2004) p. 40-51. Forras: http://epa.oszk.hu/01300/01367/00055/pdf/05historia.pdf [Letdltés: 2013. julius 26.] és
POGANYNE ROZSA Gabriella: A leiro katalogizalas szabalyozasa Magyarorszagon (1925-1960) 2. rész. In:
Konyv, konyvtar, konyvtaros. 13. évf. 8. sz. (2004) p. 39-49. Forras: http://epa.oszk.hu/01300/01367/
00056/pdf/05historia.pdf [Letdltés: 2013. jalius 26.]

2 KONTOS Nelli: Szerzék nyomaban : a konyvtari szabvanyok szerepe az intézményi publikacios adattarak
névkezelési stratégiajaban. In: Konyvtari Figyeld. 58. évf. 2. sz. (2012) p. 255-279.

246 A kényvtari teriilet hatalyos szabvany- és szabalyzatjegyzékét 1asd a disszertacio 11.11 szamu mellékletében.

T RACZ Agnes: A kiadvanyok bibliografiai szambavétele; leir katalogizalas. In: Konyvtarosok kézikonyve. 2. két.
Feltaras és visszakeresés. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Budapest : Osiris Kiado, 2001. p. 220.
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A formai feltdrads nemzetkozi szabalyozdinak sordban kiemelt helyen kell emliteni az ISBD
szabvanycsaladot (International Standard Bibliographic Description, 1974-1997), mely az
IFLA Egyetemes Bibliografiai Szambavétel (Universal Bibliographical Control — UBC,
1973) programjanak keretében jott létre, az egyes orszdgok katalogizalasi gyakorlatdnak
0sszehangoldsara. A szabvanycsalad megalkotédsa jelentette az elsd 1épést a kataldgusok €s
bibliografiak legkisebb épitdelemeinek, a bibliografiai rekordoknak az egységesitése felé.**®
»A Dbibliografiai leirds Aaltaldnos szerkezetérél az ISBD szabvanycsalad valamennyi
dokumentumtipusra vonatkozd, G jeli tagja gondoskodik, mely alapvetéen rogziti a
bibliografiai leirds 4&ltaldnos szabalyait, tartalmaz minden Iehetséges adatelemet ¢&s
meghatdrozza a dokumentumok bibliografiai leirdsanak adatcsoportjait €s azok egymashoz
viszonyitott sorrendjét.”**’

Az ISBD szabvanycsalad részletes eldirasainak egyszerisitésére ¢s ezaltal a katalogizalas
koltségeinek racionalizalasara iranyuld programjat 1992-ben inditotta el az IFLA. A
bibliografiai rekordok funkciondlis kovetelményeit tartalmazd jelentést 1997-ben adtak
kozre. A felhasznaldi igényeket elsd helyen figyelembe vevd FRBR-modell (Functional
Requirements of Bibliographic Records) rogziti az egyszerli nemzeti bibliografiai rekord
minimalis adatelem-tartalmat. Az FRBR-modell*® alkalmazasat a nemzeti bibliografiai
szolgaltatasokrol 1998-ban rendezett koppenhdgai konferencia ajanlasaiban kotelezévé
tették a nemzeti bibliografiai tigyndkségek szamara.™' Az ajanlasnak megfeleléen a
MOKKA-ODR adatbazis katalogizalasi szabalyzatai szintén tartalmazzdk a kotelezOen

o ) 252
eléirt adatminimumot.>’

7.2.2. Bibliogrdfiai és besorolasi adatcsere-formdatumok

A formai feltdrds folyamatanak és dokumenticids kornyezetének vizsgdlata soran fontos

utalni az integralt konyvtargépesitési rendszerek katalogizdldé moduljaban alkalmazott

% DIPPOLD Péter: A hagyoméanyos nemzeti bibliografia és az Internet : valaszlehetéségek az uj kihivasokra.
(PhD disszertacio) (2005) Forras: http://mek.oszk.hu/03500/03557/html/index.htm [Let6ltés: 2012. marcius 6.]
9 RACZ Agnes: A kiadvanyok bibliografiai szambavétele; leiré katalogizalas. In: Kényvtarosok kézikonyve. 2. kot.
Feltaras és visszakeresés. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Budapest : Osiris Kiado, 2001. p. 263.

29 IFLA Study Group on the Functional Requirements for Bibliographic Records (ed.): Functional requirements
for bibliographic records : Final Report. Miinchen : Saur, 1998. (UBCIM publications N.s. 19.) 136 p.

1 Az FRBR-modell szerinti egyszeriisitett nemzeti bibliografiai rekord adatkovetelményeit a disszertacio
11.12 szam® melléklete foglalja Gssze.

2 RACZ Agnes: A kiadvanyok bibliografiai szambavétele; leir6 katalogizalas. In: Konyvtarosok kézikonyve. 2.
kot. Feltaras és visszakeresés. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Budapest : Osiris Kiado, 2001. p. 248.
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bibliografiai ¢és besorolasi adatcsere-formatumokra 1is, mivel a kiilonb6zé tipust
formatumok alapjaiban hatarozzdk meg a bibliografiai és besorolasi rekordok szerkezetét.
Mar az ISBD program indulasa elétt megkezdddott a rekordok géppel olvashatoé adatcsere-
formatumainak kialakitdsa. A Library of Congress altal 1962-ben els6ként kidolgozott
MARC formatum (Machine Readable Cataloguing) és késdbbi valtozatai teremtették meg a
konyvtarak kozotti szabvanyos rekordcsere lehetdségét, az egyszeri feltards, tobbszori,

1lletve tobbféle felhasznalas elvét.

Az egyes orszagok katalogizalasi szabalyzatait tiikkr6z0 nemzeti MARC formatumok
rendszeréhez csatlakozik hazank bibliografiai adatcsere-formatuma, az 1994-ben megjelent
HUNMARC (els6 kiadas) is.”® A kilencvenes évek végén a vilagon mar kozel 50
kiilonboz6 MARC formatum létezett, melyek kozott 1ényeges eltérések mutatkoztak a
tartalomjelolok szintjén. A MARC formatumok harom Osszetevdje a rekordszerkezet, a
tartalomjelolok és az adattartalom. 1981-6ta minden MARC formatum rekordszerkezete az
ISO 2709:2008** Information and documentation. Format for information exchange”
szabvany”” alapjan épiil fel. A rekordok adattartalmara vonatkozo eldirasokat a — leirt
bibliografiai egység tipusdnak — megfeleld szabvanyok, szabalyzatok, szabvany jelleg
dokumentumok, uUtmutatok ¢és kézikonyvek tartalmazzak. Az adatelemeket azonosito
tartalomjelolok a hivojelek, az indikéatorok és az almezd-azonositok. A MARC forméatumok

kozotti kiilonbségek a tartalomjelolék eltérésébd] adodnak.*®

A nemzeti formatumok és az egyes integralt konyvtargépesitési rendszerek altal hasznalt
egyedi formatumok Osszehangolasara, az els0 nemzetkozi MARC formatum - az
INTERMARC (International MARC) — létrehozasara 1975-ben kertilt sor, melyet késdbb
meég szamos egységesitési program €s formatum (UNIMARC - 1977 ; UseMARCON - 1997 ;
MARC21 - 1999) kovetett. Minden kétséget kizaroan megallapithatd, hogy a bibliografiai
rekordok egységesitésére iranyuld torekvések teremtették meg valamennyi késObbi
elektronikus bibliografiai szolgaltatas alapjat. A modern infokommunikéciés technikdknak

koszonhetéen pedig a bibliografiai adatcsere egyre kiterjedtebbé valt. Napjainkra

33 KS7 4/1 HUNMARC. A bibliografiai rekordok adatcsere formatuma. Budapest : OSZK, 2002. 241 p. Forrés:
http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/hunmarc.pdf [Letoltés: 2013. augusztus 1.]

341, kiad.: Documentation. Format for bibliographic information interchange on magnetic tape — 1981 ; 2. kiad.:
Information and documentation. Format for information exchange — 1996

35 Magyar szabvanyként: MSZ ISO 2709:1998 Informaci6 és dokumentacio. Informéciés csereformatum. 8 p.

26 RACZ Agnes: A kiadvanyok bibliografiai szimbavétele; leir6 katalogizalas. In: Konyvtarosok kézikonyve. 2.
kot. Feltaras és visszakeresés. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Budapest : Osiris Kiado, 2001. p. 251-255.
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orszaghatarokon ativeld egylittmiikodések alakultak ki a kiilonb6z6 nemzetkdzi adatcsere-

, . . 1 2
formatumoknak kdszoénhetéen.>’

7.2.3. A formai feltaras intézményi jellegzetességeinek dokumentdacioja

A formai feltarasra vonatkozd szabvanyok és szabalyzatok helyi sajatossdgoknak megfeleld
adaptaciojat a belsé szabalyzatok biztositjak.”® A belsd szabalyzatok a kezdetek 6ta jelen
vannak a konyvtarak katalogizaloinak eszkOztaraban, a legvaltozatosabb formdban és
tartalommal. Konyvtartipustél €s nagysagtol fliggetleniil a legtdobb intézmény esetében
el6fordulhatnak olyan egyedi rekordszerkesztési megfontolasok, amelyek jelentds mértékben
befolyasolhatjak a bibliografiai és besorolasi tételek tartalmat és szerkezetét egyarant. A leird
katalogus szerkesztését meghatdrozd szabvanyok ¢€s szabdlyzatok kiegészitéseként gyakran
késziil példaul belsd szabalyzat a specialis visszakeresési lehetéségek biztositasara.”> Az
irasban rogzitett szabalyzat biztositja, hogy a konyvtar feldolgoz6 munkaja, a kiilonb6zo
katalogusok szerkesztése egységes elvek alapjan torténjék.’®® A formai feltarasra vonatkozo
belsd katalogizalasi eldirasok a folyamatszabalyozas specialis dokumentumai,
kulcsfontossagu részét képezik a konyvtarban mikodé mindségiranyitdsi rendszer

dokumentacidjanak.

A mar meglévd szabalyzatok folyamatos gondozasa és feliilvizsgalata is kulcsfontossagu,
ha példéaul a konyvtar automatizalja a feltaras hagyomanyos munkafolyamatat, vagy ha attér a
korabban alkalmazott integralt konyvtargépesitési rendszerrdl egy j adatmodellt alkalmazora.
Mindezek mellett, ha figyelembe vessziik azt, hogy a nemzetkdzi szabvanyok és szabalyzatok
megvaltoztatasa, illetve 0jak kidolgozasa rendkiviil lassu folyamat, akkor nem meglepd, ha az
¢vekig tartd jovahagyas kivarasa helyett a konyvtarak tobbsége helyi szinten, sajat
intellektualis apparatusara tdmaszkodva, vagy esetleg mas konyvtarak gyakorlatanak

atvételével alkot belsé feltarasi szabalyzatot a felmeriilé kérdések rendezésére.

7 GYURE Péter: Konyvtari egyiittmiikodés formai, szabvanyok és jelentdségiik, technikai kovetelmények.
(Eléadas) In: Networkshop'97 konferencia. Keszthely (1997) Forras: http://www.mek.iif hu/porta/szint/
muszaki/szamtech/wan/netwsh97/gyure.hun [Letoltés: 2013. jalius 26.]

8 ORBAN Eva: Eletre sz0l0 tapasztalat: folyamatszabalyozas egy kis konyvtarban: esettanulmény. In:
Konyvtari Figyel6. 56. évf. 3. sz. (2010) p. 450-451.

Y HORVATH Tibor: A feldolgozas egységei ¢és a feltaras célja. In: Konyvtarosok kézikonyve. 2. kot. Feltaras
és visszakeresés. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Budapest : Osiris Kiado, 2001. p. 31-32.

260 JAKAB Lajosné [et al.] (6sszedll.): Utmutaté a konyvek leird betiirendes katalogusanak. Budapest : OSZK
KMK ; Szentendre : PMKK ; Békéscsaba : Békés M. Kvt., 1990. p. 5.
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A belsd szabalyzatok szerepét €s jelentdségét jol példdzza a régi nyomtatvanyok formai
feltarasra vonatkozo, 2009-ben jovahagyott magyar konyvtari szabalyzat (KSZ/6), mely a 2.2
bekezdésében azt irja: ,,A szabalyzat rendelkezd része ,kell” szoval jelzi a leirdas modjat olyan
adatoknal is, amelyek leirdsa nem kotelezd. Az ezen adatok leirdsdra vonatkozo ,kell” szo6
hasznalata arra utal, hogy ha az adott konyvtar, illetve egyéb intézmény leirja ezeket az
adatokat, akkor milyen szabdlyokat kell megtartania. A leirdst készité konyvtarnak, illetve
egyéb intézménynek kell eldontenie, hogy a nem kotelezd adatok koziil melyeket irja le.
Ennek kovetkezetes megtartisdhoz hazi szabalyzat elkészitésére van sziikség.*®' A
szabalyzat iranymutatdsa alapjan tehat a leirasok adattartalmat a vonatkoz6 szabvanyok és a

helyi szabalyzat eldirdsai egylittesen kell, hogy meghatarozzak.

Példaként emlithetd, hogy az Orszagos Széchényi Konyvtar kiilongyiijteményei koziil
2005-ben 6nallo hazi szabalyzattal rendelkezett az elektronikus dokumentumok feldolgozasa
vonatkozdsdban a Térképtar, a Zenemiitar, a Szinhdztorténeti Tar, a Plakat- ¢&s
Kisnyomtatvanytar, a Torténeti Interjik Tara, a Magyar Elektronikus Konyvtar, valamint a

Konyvtari Intézet Konyvtartudomanyi Szakkonyvtara is.>®

A Budapesti Miszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Miszaki Informacidos Kozpont és Konyvtar (BME
OMIKK) pedig 2008 szeptemberében hozott létre — gazdag példarendszerrel illusztralt —
bels6 katalogizdldsi szabalyzatot az 1851. januar 1-je elott keletkezett muzealis

. ;s 7 2
dokumentumainak feltarasahoz.®*

7.3. A formai feltaras szabalyozasa az EKSZ tagkonyvtaraiban

A formai feltards helyi kovetelményeit az ELTE konyvtari halozata esetében az EKSZ
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak harmas és négyes szamu fliggelékei rogzitik, melyek
meghatarozzak a muzedlis és a nem muzedlis értékli dokumentumok kezelésének és
feldolgozasanak alapelveit és egységesen koOvetendd szabvanyokat, szabdalyzatokat, a

MOKKA-ODR tagkonyvtarként alkalmazando egyéb eldirasokat és utmutatasokat, valamint a

1 'KS7/6 Bibliografiai leirs. Régi nyomtatvanyok. Elektronikus kiad. Budapest : Orszagos Széchényi
Koényvtar, 2009. p. 16. Forras: http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/ksz6 0.pdf [Letdltés: 2012.
junius 25.]

22 TOTH Lorand: Az elektronikus dokumentumok (digitalis és digitalizalt objektumok) bibliografiai
feldolgozasa az OSZK-ban : helyzetkép. (2005. januar) Forras: http://mekosztaly.oszk.hu/limbo/egyeb/
oszkdb/anyagok/Nyilvantartas/tothl edokfeldolg.doc [Letoltés: 2013. julius 29.]

23 Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Miiszaki Informécios Kozpont és Konyvtar:
Szabalyzat a BME OMIKK muzealis dokumentumainak kezelésérdél. Budapest : BME OMIKK, 2008. 21 p.
Forras: www.omikk.bme.hu/download.php?ctag=download&docID=280 [Letdltés: 2013. julius 29.]
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szabalyozasok érvényesitésének modjat az EKSZ tagkonyvtaraiban. A formai feltaras
munkafolyamataira vonatkoz6 konkrét szabalyokat pedig az Egyetemi Konyvtar
Gytjteményfejlesztési €s Feldolgoz6 Osztalyanak munkatarsai, valamint a kari konyvtarak
képviseldi altal Osszeallitott, folyamatosan aktualizalt és gazdag példarendszerrel ellatott
katalogizalasi segédletek rogzitik. A belsd szabalyzat Osszeallitisa és alkalmazasa tobb

egymast kovetd 1épésben valosult meg.

2011 elejéig az ELTE mintegy 3,6 millids dokumentumvagyonanak csupan 24%-a volt
elérhet6 az elektronikus katalogusban. A dokumentumok egységes adatbdzisban valo
feltartsagdnak  noveléséhez  nagymértékben  hozzédjarult az  egységes  integralt

. roox ror e . P 7 264
konyvtargépesitési rendszer kotelez6 bevezetése.”

2011 februarjaban az ELTE konyvtari
halézata a korabbi Horizon integralt konyvtar-gépesitési rendszerrdl az Aleph500 rendszerre
tért at, mely egyszersmind sziikségessé¢ tette a formai feltaras hazi szabalyainak
felillvizsgalatat és Gjragondolasat is. Az 0j konyvtar-automatizalasi rendszer bevezetésének
koordindlasara, a rendszert haszndld konyvtarak munkajanak Osszehangolasira és a
kommunikacié hatékonysagdnak novelése érdekében az ELTE Konyvtari Tanacsa 2012.
janius 12-én 1étrehozta az 6t tematikus csoportbol’® (almunkabizottsag — AMB) allo IKR
szakmai munkabizottsagot. Az 06t almunkabizottsdg koziil, disszertdciom témaja
szempontjabol kulcsfontossagi szerepet tolt be a nyolctagi Formai almunkabizottsag

(FAMB), mely 2012 szeptemberében kezdte meg miikodését. Az ad hoc jelleggel iilésezd
bizottsdgban az Egyetemi Konyvtarat egy, az ELTE kari konyvtarait pedig hét 6 képvisel..

A Formai almunkabizottsag tevékenységének legfobb célja, hogy az EKSZ tagkdnyvtarai
altal épitett — bibliografiai és besorolasi tételek szazezreit tartalmazd — adatbazis hibainak
kijavitasaval elokészitse a rekordok feltoltését a MOKKA-ODR rendszerébe. Az egyetem
konyvtari halozataban, az Aleph500 rendszerbe becsatlakozé konyvtarak rekordjainak
szisztematikus ellendrzési rendjét a Formai almunkabizottsidg hatarozta meg. A FAMB
dontése alapjan a tagkonyvtarak eldtt allo feladatokrdl tlitemterv késziilt, figyelembe véve az
egyes konyvtarakban rendelkezésre all6 emberi és anyagi erdforrasokat is. A kitlizott céloknak

megfelelden elsOként a hibas rekordok példany- és feldolgozasi statuszanak javitasa,

264 EZSIAS Aniké — MAJOR Kornélia — SZEKELYNE TOROK Tiinde: Multiscript rekordok az ALEPH
integralt konyvtari rendszerben : kozos katalogus épitése az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalataban. In:
Tudomanyos és Miszaki Téajékoztatas. 59. évf. 11/12. sz. (2012) p. 497-509.

265 (1) Formai feldolgozas AMB, (2) Tartalmi feldolgozas AMB, (3) Folyoirat-kezelés AMB, (4) Kélcsonzés
AMB, (5) WebOPAC AMB
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valamint a 245 $a almezd nélkiili bibliografiai tételek korrigalasa kezd6dott meg. A rekordok
javitasahoz egyedi utmutaté késziilt a Tanitd- és Ovoképzé Kar konyvtara szamara, a
korabban Corvina rendszert hasznalé és MARC21 szabvany szerint dolgoz6 Barczi Gusztav
Gyogypedagogiai Kar konyvtaranak, illetve az eredetileg SrLIB rendszerben, HUNMARC
szabalyzat alapjan katalogizald6 Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar konyvtdra szamara. Az
almunkabizottsdg tovabbi tervei kozott szerepel a tObbszorozott rekordok szamanak
csokkentése, a példanyadatok javitasdnak folytatasa, némely gyakran hianyz6 mezdk (008,
245) potlasa a rekordokban, a személyekhez kapcsolodd authority rekordok, a kolligatumok
¢s bizonyos tagkOnyvtarak migralds utani hianyos vagy nem szabvanyos rekordjainak

. 1oz e r . ’ e e r 77 2
javitasa, az egyes gyfijtemények allomanyrevizios iitemtervének megfeleléen.”®

Az almunkabizottsadg altal meghatdrozott jelenlegi és jovObeli feladatok megvaldsitdsanak
elengedhetetlen feltétele a bibliografiai és besorolasi rekordok javitasara vonatkozo
iranyelvek kidolgozasa az ELTE konyvtari halozata szdmara. A belso feltarasi szabalyzatok
¢s katalogizélasi segédletek elkészitésének, illetve aktualizadlasanak elsd 1épése a
szabalyozando folyamatokra vonatkoz6 valamennyi informacié Osszegytijtése. A jelenlegi
helyzet felmérését elsésorban a folyamatokra vonatkozdé dokumentumok, a konyvtari
halézatban fellelhetd szobeli €s irasos utasitasok, intézkedések és feljegyzések attekintésével
érdemes végezni, mely akar megfigyelésekkel €s interjukkal is kiegészithetd. A felmérését
kovetden, az Osszegyljtott informaciok alapjan allithatd dssze az eljarasok részletes leirasa.
A Dbels6 szabalyzatok tervezetének elkészitésébe ¢és véleményezésébe, a Formai
almunkabizottsdgon keresztiil az érintettek széles kore keriilt bevonasra. A bizottsag tagjai
altal betoltott képviseldi és kozvetitdi szerep jelentdsen megkdnnyiti majd az 1j, illetve

modositott eljarasok bevezetést az EKSZ tagkdnyvtaraiban.

A dokumentalt eljardsok gyakorlati alkalmazasat megel6zden kulcsfontossagi az érintett
munkatarsak informalasa ¢és — ha sziikséges — betanitasa. Amennyiben az eljardsok

bevezetése szervezeti valtoztatast is igényel, arrdl idejében értesiteni kell a szervezet tagjait,

2
k. 67

hogy ezekre felkésziilhessene »A  konyvtar mindségiranyitdsi  rendszerének

26 SANDOR Judit: Amikor sok kicsib8l osszeall a nagy egész : betekintés az IKR munkabizottsag
tevékenységébe. (Eldadas) In: EKSZ szakmai nap (2013) Forras: http:/konyvtar.elte.hu/letoltesek/
Szakmai_nap/IKR MB eloadas SJ 20130213.pdf [Letoltés: 2013. jalius 2.]

67 SZIGETI Ferenc — VEGSO Karoly — KISS Istvan: Mindségiranyitasi ismeretek mezdgazdasagi és ipari kis-
és kozépvallalkozasok szamara. Altalanos ismeretanyag. Nyiregyhdza: Nyiregyhazi Féiskola Tovabbképzési
Intézet, 2003. Forras: http://mmfk.nyf.hu/min/index.htm [Letoltés: 2013. julius 22.]
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dokumentaciojahoz illeszkedd, a formai feltards minden részletére kiterjedd belsé feltarasi
szabalyzatnak biztositani kell, hogy a tevékenység eredményének szinvonala akkor se
romoljon, ha ) — vagy kordbban més munkakorben foglalkoztatott — munkatédrsnak kell

99268

ellatni az adott feltarasi feladatot. »Az adott munkafolyamat leirdsa — és minden Uj

, , . , O] r 2
munkatérs altali betartdsa — a mindségi munka zaloga.”*®

A jovahagyott bels6 szabalyzat alkalmazéasa soran nyert tapasztalatok Osszegyiijtése, az
eljarasok naprakészen tartdsa és modositasdnak el0készitése, koordinalasa a folyamatgazdak
feladata. A sziikségesnek itélt valtoztatisokat a Konyvtari Tanacs elé kell beterjeszteni. A
javaslat elfogadasa utan a modositott eljarast a K21 projekt Folyamatiranyitasi
munkacsoportja késziti el, mely a Konyvtari Tanacs dontését kovetden keriilhet bevezetésre.
A modositott eljarasokat a jovahagyast kovetden kozz¢ kell tenni és gondoskodni kell a régi,

ror r r ) 7 e OO e . roror12
mar érvényét vesztett dokumentumok hatalyon kiviil helyezésérdl és visszavonasarol.”

7.4. Javaslatok a formai feltarasra vonatkozo belsé szabalyzatok egységes kialakitasahoz

A nemzetkozi és orszdgos érvényll szabvanyok és szabalyzatok alkalmazasa ellenére a
konyvtarak leirasi gyakorlataban jelentos kiilonbségek tapasztalhatok, a 1étrejovo rekordok
nem egységesek, megnehezitve ezaltal az altaluk reprezentalt dokumentumok visszakeresését
és azonositasat. Az eltérések lehetséges okait keresve latnunk kell, hogy a rekordok
adattartalmat tekintve maguk a konyvtari szabvanyok és szabalyzatok is lehetdséget adnak
kiilonbozd részletezettségli, csokkentett vagy teljes adattartalmu leirasok létrehozasara,
felsorolva a kotelezden leirando, és a csak bizonyos feltételek mellett kitelezéen kozlendd
adatok korét. Az MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek®’' cimii szabvany a cimében
megjelolt dokumentumtipus leirdsdnak minden lehetséges adatelemét tartalmazza, de ezeket a
konyvtarak altalaban eltérd részletezettséggel tiintetik fel leirasaikban és a teljes leiras helyett
— mely els6sorban a nemzeti bibliografiak gyakorlatdban terjedt el — egyszerisitett leirast

készitenek. Azonban a dontés — hogy az egyszertsitett leirds mely adatelemekre terjed ki —

%8 VIDRA SZABO Ferenc (6sszedll.): ,,Konyvtari Minéségfejlesztés 217 program : Projektleiras, eredmények,
javaslatok. (2007) Forras: http:/ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/nka palyazat beszamolo.rtf
[Letoltés: 2013. junius 18.]

89 SKALICZKI Judit - ZALAINE KOVACS Eva: Mindségmenedzsment a konyvtarban. 2. bov. kiad. Veszprém -
Budapest : Veszprémi Egyetemi Kiado, 2003. p. 136.

1 SZIGETI Ferenc — VEGSO Karoly — KISS Istvan: Mindségiranyitasi ismeretek mezdgazdasagi és ipari kis-
és kozépvallalkozasok szamara. Altalanos ismeretanyag. Nyiregyhdza: Nyiregyhazi Féiskola Tovabbképzési
Intézet, 2003. Forras: http://mmfk.nyf.hu/min/index.htm [Letoltés: 2013. julius 22.]

271 MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Kényvek. 75 p.
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sok esetben hallgatdlagos megegyezésen alapul, nincs irasba foglalva, igy nem is tekinthetd
legitimnek. A példdban emlitett dontési helyzetbol adodo és a formai feltdrds soran
jelentkezd tovabbi problémak, egyéni €s ad hoc jellegi megoldasok felszamolasdnak
hatékony eszkoze ¢s az altalanosan érvényes eldirdsok kiegészitésének irasba foglalt
dokumentuma a hazi, vagy mas néven belsé feltarasi szabalyzat, a szervezeten beliili

gyakorlat €s tudas rogzitett forméja.

A konyvtari munkafolyamatok atlathatosagaval kapcsolatban Ungvary gy fogalmaz egy
tanulmanyaban, hogy ,,A [...] munkafolyamatok megbizhato, valdésaghti feltarasanak elso
latasra természetes kovetelményét azonban nagyobb konyvtarakban ¢€s dokumentacids
intézményekben nem is olyan egyszerli kielégiteni. Ezeknek a nagyobb intézményeknek a
szervezete altalaban hosszabb fejlddés eredményeként alakult ki, helyi hagyomanyokhoz
kotédik, "feliilr6l" nem minden részletében tekinthetd jol 4t (kiilondsen, ami a specidlis
feldolgozasi, tarolasi és szolgaltatasi miiveleteket és miiveletelemeket illeti), és meglehetdsen

ellenall a valtoztatasoknak.*"?

Es valoban, az intézmények bels§ szabalyzatai nem egyforman részletezbek és
kidolgozottak. Kiilonb6z0 szinvonalu, szintii elvi ¢és gyakorlati alkalmazasokkal
talalkozhatunk. Szerkesztésiik és folyamatos aktualizalasuk gyakran nem megoldott. A
valtozasokat magukba foglald 0j verziok, amelyek figyelembe veszik az 0ij szabalyok és
dokumentumtipusok megjelenését gyakran csak jelentds késedelemmel késziilnek el és
megesik, hogy ugyanannak a szabalyzatnak tobb kiilonb6zé szovegvaltozata kering
egyszerre a szervezetben. Az intézményi eljarasok magas szinvonali dokumentaldsnak
megteremtése érdekében kulcsfontossagi a formai feltdrds soran eldforduld helyi
jellegzetességek részletes, egységes szerkezetben torténd rogzitése és az ehhez sziikséges
belso feltarasi szabalyzat tartalmi és formai kovetelményeit rendszerbe foglald ajanlas
kidolgozasa ¢s kozreaddsa. Disszertdciom harmadik tézisének megfelelden, a tovabbiakban
a szabalyzatok kialakitdsdnak formai ¢és tartalmi aspektusaival kivanok foglalkozni,
meghatdrozva egy olyan atfogd, az MSZ ISO 9001:2009-es szabvany eldirasait és egyéb
gyakorlati megfontolasokat figyelembe vevd szempontrendszert ¢s dokumentumstrukturat,
amely barmely konyvtar szamara megfeleld alapot nyujthat sajat belsé feltarasi

szabalyzatanak megalkotasahoz.

22 UNGVARY Rudolf: Dokumentaciés és konyvtari szervezeti rendszerek elemzése. In: Tudoményos és
Miiszaki Tajékoztatas. 46. évf. 9/10. sz. (1999) p. 355-376.
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7.4.1. A belsé feltarasi szabdlyzatok formai kiovetelményei

Az MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvanyban a mindségiranyitas rendszer dokumentumainak
formai kovetelményeire vonatkozdan egyetlen markans szempont fedezhetd fel, mely szerint
a dokumentumok ¢s feljegyzések kezelését irasba foglaldo kotelezé dokumentalt eljarasnak
biztositani kell, hogy a kiils és belsé eredetli dokumentumok, illetve eljarasok konnyen
azonosithatok legyenek. Az azonositds érdekében valamennyi mindségirdnyitasi

dokumentumnak, igy a formai feltaras belsd szabalyzatanak is tartalmazni kell

. a szervezet teljes nevét;

= az eljaras cimét, megnevezését;

. egyedi azonositd kodjat és

. verzidszamat, amely kizarja a mas dokumentumokkal valo 6sszecserélhetdséget;
»  akészitd, az ellendrzé és a jovahagyo nevét, alairasat és a datumot.””

Az azonositdas kovetelményének teljesitése érdekében célszerli a szervezet minden
mindségiranyitasi dokumentumat egységes szerkezetben clkésziteni, figyelve a szervezet
altal alkalmazott arculati elemekre, azok elrendezésére, a formai elemekre €s a tipografiai
jellegzetességekre. A dokumentumok alapjaul szolgalod sablonokat pedig egy minden érintett

szamara hozzaférhetd dokumentumtarban kell elhelyezni.

A szamitogépes halozatok és az internet elterjedésével manapsag mar teljesen természetes,
hogy a szervezet tevékenységét érintd dokumentumok a hagyomanyos nyomtatott formatum
helyett vagy esetleg azzal parhuzamosan online elérhet6é elektronikus valtozatban is
rendelkezésre allnak. A konyvtarak belsé feltdrasi szabalyzatainak nyilvanossagi szintjét
tekintve a leggyakoribb megoldés, hogy a szervezet sajat, jelszoval védett halozatan (intranet)
tarolja ¢és kizarolag a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd személyek szamara teszi
hozzéaférhetové. A jelenlegi gyakorlat kovetkeztében az egyes intézményekben kialakult
rekordszerkesztési megfontolasok megismerése egyaltalin nem vagy csak részben lehetséges az
érdeklddok, a szakmai partnerek szamdra. A jovore nézve eléremutatd valtozast jelentene, ha a
tapasztalatok és a jo gyakorlatok megosztasa, valamint a szakmai egyiittmiikodések kialakitasa

érdekében a belso feltarasi szabalyzatok nagyobb nyilvanossagot kaphatnanak.

1 SZIGETI Ferenc — VEGSO Karoly — KISS Istvan: Mindségiranyitasi ismeretek mezégazdasagi és ipari kis-
és kozépvallalkozasok szamara. Altalanos ismeretanyag. Nyiregyhdza: Nyiregyhazi Foiskola Tovabbképzési
Intézet, 2003. Forras: http://mmfk.nyf.hu/min/index.htm [Letoltés: 2013. julius 22.]
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7.4.2. A bels¢ feltarasi szabdlyzatok tartalmi kovetelményei

A formai feltaras bels6é szabalyzatara vonatkozd elvardsok meghatarozésakor objektiv
kiindulo pontot jelenthet a mindségirdnyitasi rendszerekkel szemben tamasztott
kovetelményeket ismerteté MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany, melyet tovabbi praktikus
szakmai szempontokkal kiegészitve alakithaté ki megfeleld szerkezetli és tartalma belsd
feltarasi szabalyzat a konyvtarak szamdra. Az emlitett szabvany eldirasa szerint a

szervezetben miikodé mindségiranyitasi rendszer dokumentéaciojanak tartalmaznia kell

. dokumentalt nyilatkozatot a mindségpolitikarol és a mindségcélokrol,
. mindségiranyitasi kézikonyvet,
. a szabvanyban kotelezd jelleggel megkovetelt hat dokumentalt eljarast ¢és

feljegyzéseket, valamint
. a szervezet altal meghatarozott dokumentumokat, beleértve a feljegyzéseket,
amelyek sziikségesek ahhoz, hogy biztositsa folyamatainak eredményes tervezését,

mikodését és feliigyeletét.?”

A dokumentalt eljarasok egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének eloirt modjat
rogzitik.’” A Lhogyan” kérdésre valaszt ad6®’® eljarasok célja a szervezet termékeinek
¢s/vagy szolgaltatasainak mindségét befolyasold folyamatok részletes leirdsa, szabalyozésa.
Tartalmazzak a folyamat 1épéseit, meghatarozzdk a feladatok tartalmat, a sziikséges személyi
¢s targyi feltételeket, az ellendrzési €s beavatkozéasi pontokat, a feleldsségeket, tovabba a

kapcsolodé dokumentumokat.”””

Az MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany a mindségirdnyitdsi eljarasok két tipusat
kiilonbozteti meg, a kotelezd €s a nem kotelezd eljarasokat. A kotelezé eljarasok minden
szervezetnél megtaldlhatok, ezek a rendszer bevezetéséhez, mukodtetéséhez és tovabbi
fejlesztéséhez sziikséges tevekenységeket irjdk le. A szabvany hat kotelez dokumentalt
eljarast emlit (1) a dokumentumok ¢és (2) a feljegyzések kezelésére, (3) a belsd auditokra,

(4) a nem megfeleld termék kezelésére, (5) a helyesbitd és (6) a megeldzd tevékenységekre

vonatkozoan.

27 MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények. p. 24.

73 MSZ EN ISO 9000:2005 Mindségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. p. 28.

276 SIPOS Gaborné: Gondolatok a folyamatszemléletii megkozelitésrdl a rendszerépitd szemével. In: Magyar
Mindség. 12. évf. 3. sz. (2003) p. 9-13.

2" MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamas — TOTH Tihamér: Mindségmenedzsment II. Mindségfejlesztési
modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia, 2007. p. 145-146.
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Az eljarasok masik nagy csoportja, a nem kotelezé eljarasok, melyek a megfeleld termék (pl.
bibliografiai tétel) ¢és/vagy szolgaltatds eldallitdsdhoz sziikséges munkasorrendeket,

er6forrasokat, kapcsolatokat irjak le.

Az eljarésok kialakitasdval kapcsolatban az MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany tovabbi
részleteket nem kozol, &m a szakirodalomban szerepld gyakorlati példak és az EKSZ
mindségfejlesztési projektjében szerzett tapasztalataim alapjan az eljarasok 4ltalanos

tematikus felépitését a kovetkezd szempontok szerint célszerti megalkotni:

1. Az eljaras célja, targya: a szabdlyozis céljanak megfogalmazasa az elOirt
kovetelményhez kapcsolodoan.

2. Alkalmazasi teriilet: azoknak a szervezeti egységeknek, funkcidknak,
tevékenységeknek a felsorolasa, amelyekre az adott eljards vonatkozik (ez lehet az
egeész szervezet 1s).

3. Vonatkozé szabalyozasok (hivatkozasok): azon kiilsd és/vagy belsd dokumentumok
felsorolasa, amelyeket az adott eljardsban leirt tevékenységek végrehajtasa soran
figyelembe kell venni (eljards- és munkautasitasok, szabvanyok, egyéb szabalyzatok).

4.  Fogalom meghatarozasok: az eljarasban szerepld kifejezések definialasa, roviditések,
tevékenységek magyarazata, ha sziikséges.

5.  Eljaras szabalyozasa: az adott szabalyozas utasitasjellegli megfogalmazasa, a
tevékenység soran végrehajtandd feladatok részletezése (ki, mit, mikor, hol végez) a
feladatokért €s azok ellendrzéséért viselt feleldsség meghatarozasa.

6.  Feljegyzések: a hivatkozott, az adott eljaras-utasitas végrehajtasdnak igazolasara
szolgalé formanyomtatvanyok ¢€s egyéb dokumentumok jegyzéke.

7. Mellékletek: az eljarashoz csatolt mellékletek (pl. tablazatok) felsorolasa.””

Az eljarasok irasba foglalasdnak egyik kiemelten fontos ¢€s talan legterjedelmesebb eleme az
eljaras szabalyozasa, melynek tartalmazni kell tobbek kozott a sziikséges feladatok
végrehajtasanak modjat, a végrehajtasért felelos személyek vagy munkakorok
megnevezesét, a személyi, targyi, pénziigyi feltételeket, a mérés, értékelés szempontjait,
gyakorisagat, az igazolds, a bizonylatolas médjat ¢s a kapcsolédé mindségiranyitasi

dokumentumokra vald hivatkozasokat.

28 MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamas — TOTH Tihamér: Mindségmenedzsment II. Mindségfejlesztési
modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia, 2007. p. 146.
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A szabalyozéas torténhet a folyamat l€péseinek szoveges leirasaval vagy folyamatabra
készitésével. A szoveges szabdlyozas biztositja, hogy a minden részletre kiterjedd leiras
konnyen értelmezhetd legyen a felhasznalok szamdra. A folyamatabra pedig szemléletesen
abrazolja a tevékenységek sorrendjét, a kozottik 1évo logikai kapcsolatokat, a dontési
pontokhoz tartozo lehetséges tovabblépési irdnyokat. Az EKSZ mindségfejlesztési projektje a
sztenderd folyamatleirdsok esetében — a két modszer eldnyeit egyesitve — egyszerre

alkalmazza mindkettt, a folyamatmenedzsment tirlap 10. rovataban.””

7.4.3. A belso feltarasi szabadlyzatok ajanlott dokumentumstrukturdja

Megallapithatdo, hogy a konyvtarakban miikodtetett —mindségiranyitasi rendszer
dokumentéciojanak kulcsfontossagu eleme az adott konyvtar belsé vagy mas néven hazi
feltarasi szabalyzata. ,,A dokumentumok rendszeres és barmely idOpontban naprakész,
attekinthet6 vezetése elengedhetetlen feltétel ahhoz, hogy a szervezet mindségiranyitasi
rendszere megfelelden és biztonsagosan miikddjon.”** Az esetenkénti szobeli megegyezésen
alapul6 eljarasok nem helyettesithetik a dokumentumok formai feltardsa soran alkalmazott
intézményi jellegzetességek részletes €s egységes szerkezetben torténd dokumentalasat. Az
iratlan szabalyok legtobb esetben fesziiltséget, bizonytalansdgot okoznak ¢és a

kiszamithatatlansag érzetét keltik.”® Szinvonalas feltard tevékenység nem képzelhetd el

atgondolt €és egységes szempontok szerint kidolgozott bels6 feltarasi szabalyzat nélkiil.

Ugy vélem, hogy az MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany kovetelményeinek és a K21
projekt Folyamatiranyitdsi munkacsoportja altal kidolgozott folyamatmenedzsment {irlap
szempontrendszerének oOsszekapcsolasaval olyan atfogd — a hazai ¢és nemzetkozi
katalogizalasi elvekkel 6sszhangban allo — a belsé feltarasi szabalyzatok formai és tartalmi
kovetelményeit rogzitdo dokumentumstruktura alakithatd ki, amely képes biztositani az
intézmény specifikus megfontolasok és a kozos katalogizalas terén kialakult egyiittmiikodesek
tapasztalatainak szintézisét, a mar meglévd kataldgusrendszerek hatékonysaga és pontossiga
érdekében. A mindségiranyitdsi dokumentumok egységessége érdekében létrehozott, a belsd
feltarasi szabalyzatok tartalmi €és formai kovetelményeit 0sszegzd dokumentumstruktura a

kovetkezd két oldalon bemutatott dsszetevokbdl épiilhet fel:

7 Az ELTE EKSZ folyamatmenedzsment firlapja a disszertacié 11.9 szamua mellékletében talalhato.

20 MUSTAFA, Anwar — BARTA Tamas — TOTH Tihamér: Mindségmenedzsment II. Mindségfejlesztési
modszerek, tamogato elemzések és technikak. Budapest : Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia, 2007. p. 149-150.
281 BALINT Julianna: Min&ség : Tanuljuk, tanitsuk, valositsuk meg és fejlessziik tovabb. Budapest : Terc, 2006. p. 36.
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A szervezet neve
(arculati elemek)

Az eljaras cime, megnevezése
Az eljaras azonosito jele

neve alairasa datum
Készito
Ellen6rzo
Jovahagyo
Hatalybalépés datuma: ..........cccceeveinvvinnnnennn.
Modositasok
verziészam leiras, jelleg jovahagyo alairasa | datum
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‘ A szervezet neve (arculati elemek)

Tartalomjegyzék
Bevezetés

I. Az eljaras célja, targya
I1. Alkalmazasi teriilet

II1. Az eljarashoz kapcsolodo szabalyozasok

III/1. Kiils6 (altalanos)
I11/2. Bels6 (helyi)

IV. Az eljaras szabalyozasa

IV/1. A folyamat megnevezése
IV/2. A folyamat kodja

IV/3. A folyamat tipusa

IV/4. A folyamat célja

IV/5. A folyamatgazda

IV/6. A folyamat kdlcsonhatésai

1V/6.1. A folyamat bemenete
1V/6.2. A folyamat kimenete

IV/7. Eréforrasok, feltételek

1V/7.1. Személyi
1v/7.2. Targyi
1V/7.3. Pénziigyi

IV/8. A folyamat részletes leirasa
IV/9. Partnerek

IV/10. Kritikus pontok

IV/11. Folyamatindikatorok

IV/12. A folyamat mérése, értékelése
IV/13. Feljegyzések

1V/13.1. Hasznalando dokumentumok
1V/13.2. Keletkez6 dokumentumok

V. Fogalom meghatarozasok
VI. Mellékletek (folyamatabrak, tablazatok)

‘ Eljaras cime, megnevezése | Verzidszam ‘ Oldal 1/xx
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A szervezet mindségiranyitasi rendszerének kialakitdsaban és miikodtetésében — a
jelen fejezetben targyalt dokumentacidos kornyezet megteremtése mellett —
kulcsfontossagu szerepet toltenek be a konyvtari munkafolyamatok automatizalod
integralt rendszerek, valamint a folyamatok felmérését, illetve a résztvevok kozotti
kapcsolattartast tdmogaté modern alkalmazdsok. Ennek megfelelden, disszertaciom
kovetkezd fejezetében a mindségfejlesztési projektek informatikai tamogatasdnak

professzionalis €s Ujszerti modszereivel kivanok foglalkozni.

174



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

8. A konyvtari onértékelés informatikai hattere

Az ELTE EKSZ konyvtari mindségfejlesztési projektje mar a kezdetektdl nagy hangstlyt
fektet a k6z6s munka soran keletkezé dokumentumok és fajlok biztonsadgos archivalasara
¢s megosztasara. Mindkét funkcidé megvaldsitasdhoz kivald feliiletet biztosit az ELTE e-
learning rendszere, a Moodle. A projekt 2008 6ta alkalmazza a Moodle-t, mely kezdetben
a K21 programban részt vevd munkacsoportok belsé kommunikaciojat és képzését

tdmogatta, majd 2010-t1 a kdnyvtari halozat onértékelési tevékenységét is segiti.

Az ELTE konyvtari halozatanak elsd oOnértékelési projektjének eldkészitésekor
felmeriilt, hogy a program sikeres megvalositasdhoz, a résztvevok belsod
kommunikacidjanak hatékonyabba tétele, tovabba a keletkezd dokumentumok
megosztasa és hosszi tdvu megorzése érdekében sziikség van egy olyan k6zos feliiletre,
amely minden — az onértékelésben részt vevo — személy szamdara konnyen elérhetd, €s
komolyabb informatikai szaktudas nélkiil kezelhetd. Kiilonosen fontos volt, hogy a
szervezetileg ¢és foldrajzilag erdsen széttagolt konyvtari halozat a kozos feliilet
segitségével Osszehasonlithatd modon, k6zosen hasznosithatd eredményeket elérve és
kozzétéve végezze el az oOnértékelést. A projekt vezetése az oOnértékelés technikai
hatterének kialakitdsakor tobb lehetOséget megvizsgalva végiil a minden sziikséges
funkciot biztositd6 Moodle rendszer alkalmazasa mellett dontott. Az ELTE e-learning
rendszerét eredetileg az egyetemi oktatomunka és a hallgatok tanulasi folyamatédnak
tamogatasara hoztak létre, ezt tiikr6zi a feliileten hasznalt terminologia is (oktato,
hallgato, kurzus, beiratkozés), mely azonban nem befolydsolta hatranyosan a rendszer

alkalmazasat az onértékelési projektben.
8.1. A Moodle rendszer altalanos bemutatasa

A XXI. szazadban a tanulas és tanitas nehezen képzelhetd el az internet nytjtotta tér- és
idobeli korlatoktol fliggetlen egyiittmiikddés lehetdsége nélkiil. Ezt az igényt felismerve
fejlesztette ki Martin Dougiamas rendszergazda az Ausztrdl Curtin Egyetemen az
ingyenes, nyilt forraskodi Moodle e-learning keretrendszert, melynek 1.0-4s verzidja

2002. augusztus 20-4n jelent meg.”** A Moodle a Modular Object — Oriented Dynamic

22 NAGY Gabor Zsolt: A MOODLE tanulasi kérnyezet a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetem Alkalmazott Pedagogiai és Pszichologiai Intézetének mindennapjaiban. In: Tudomanyos
Koézlemények, 25. sz. 2011. p. 298.
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Learning Environment angol kifejezés roviditése, azaz modularis objektumorientélt
dinamikus tanulasi kornyezet. A Moodle egyszerre tekinthetd kurzus- (Content/Course
Management System = CMS) ¢és oktataskezeld rendszernek (Learning Management
System = LMS)*®, illetve olyan web 2.0-4s kornyezetbe 4gyazott internetes
alkalmazasnak, amellyel az oktatok hatékony virtudlis oktatasi kornyezetet (Virtual
Learning Environment = VLE) hozhatnak 1étre.*®* A Moodle honlapjanak adatai szerint
jelenleg 67 145 regisztralt aktiv oldal miikdodik 217 orszadgban vilagszerte, ebbdl

Magyarorszagon pillanatnyilag 330*%, béar ez a sz4am napro] napra valtozik.

A rendszer telepitését kovetden a belépéshez az ETR-ben (Egységes Tanulmanyi
Rendszer) hasznalt azonositdo kod és jelszo sziikséges. Minden ELTE polgér, igy az
onértékelésben részt vevo, azonositoval még nem rendelkezd munkatarsak is a Quaestura
Hallgat6i Ugyfélszolgalati Irodatol kaptak kodot és jelszot. A bejelentkezést kovetden az
abran lathaté kezddoldal ,,Online feliileteim” meniipontja alatti blokkbol a megfeleld

oktatasi program kivalasztdsaval lehet eljutni az onértékelés e-learning feliiletére.

ELTE eLeamning > Onértékelok

Jo6 estet! Az online feliilet tartalma Kénnyebb
Kentss Nell - olvashatdésag
KONMBGB ELTE B Tartalek forum A 7
P Comonyeor
[ Mintaul ajanlott dokumentumok I
1 Archivum 2010 O
(C3 Archivum - 2010 )
uel Onériékeléssel kapcsolatos kérdések (GYIK-wiki) Online
Profiom frissitése gl e-Leamning felllet hasznalata (GYIK-wiki) felhasznalok
Utolsd bejelentkezés @) blog-téle (utolsd 60 perc)
cs, 12 apr 2012, 22:47 8 Statisziikai_fogalmak @ Kontos Nelli
(59 perc 6 mp) KONMBGB.ELTE

@ Orosz-Tolnai Eszier
ORESAAE ELTE

Online

feliileteim Szemeélyek

e Az ELTE g Résztvevik

Konyvtarainak

halézata
intakurzus 1 Adminisztracio
intakurzus 2 & Pontok
intakurzus 3 Ugyfélszolgalat
intakurzus 4 ¥ profi
intakurzus 5
ktatoi kozossegi
et Oktatém

%> Onértékelés 1_Mindenkinek

27. abra: Az onértékelés online feliillete az ELTE e-learning rendszerében.

2 NAGY Gébor Zsolt mér idézett (282. labjegyzet) cikkében a keretrendszer kifejezés helyett a
tanulasmenedzsment-rendszer hasznalatat javasolja.

" MOLNAR Gyorgy — HORVATH Cz. Janos: Tapasztalatok elektronikus tanulasi kornyezetrdl: a
Moodle oktatasi keretrendszer leirdsa, hasznalata. In: Hiradastechnika, 65. két. 5—6. sz. 2010. p. 31.

85 Az adatok forrasa a Moodle honlapja. Forras: http://moodle.org/sites [Letdltés: 2012. aprilis 10.]
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Az oldal, szerkezetét tekintve, harom f0 részre oszthat6. A kozEépso ,,Az online feliilet
tartalma” elnevezést teriileten lathatok a tematikus vagy kronologikus rendben feltoltott
oktatasi anyagok, melyet balrol €s jobbrol az adott oktatasi programot kiséré modulok
¢s a rendszer kezelését szolgdld vezérldelemek fognak kozre. Ahhoz, hogy minden
beallitasi lehetdség elérhetdvé valjon, szerkesztéi/oktatdi jogosultsag sziikséges,
melynek birtokdban lathatova valik az oldal tetején elhelyezkedd ,,Szerkesztés

bekapcsolasa” felirat.

ELTE eLearning » Onértekelok 7Y Szerep atadasa ... -| Szerkesztés bekapcsolasa
J6 reggelt Az online felilet tartalma Kénnyebb

Pe xe olvashatésag
Kontss Nelli “ B xed
T?NMBGB'ELTE JE Tartatekc orum B I £ X @ @

@ Bizonyitékok =p JI* £ X #
D Mintaul ajénlott dokumentumok = JI & 3 @&

(3 Tartalom hozzaadésa v (3 Tevékenység hozzaadasa -

1 Archivum 2010 & O " -
Q Online felhasznalok
ilepe 7
(CgArchivum - 2010 = J8 2§ X 36 & e xetrs
Profilom frissitése 4 Onériekeléssel kapcsolatos kérdések (GYIK-wik) = Jb #§ X # & (utolsé 60 perc)
k”?::;i?z‘?ﬂfz m e-Leamning feliilet hasznalata (GYIK-wiki) = JF 2 X # & n Kéntis Nelli KONMBGE.ELTE
(27 perc 2 mp) @] blog-éle = M £ X 1B orosz-Toinai Eszer
[ statisztikai_fogaimak = JI &5 X ORESAAE ELTE
(@ Tartalom hozzaaddsa - (@ Tevékenység hozzdadasa -
‘Onllne feliileteim Személyek
e xres o xet4
o e
%» Az ELTE Konyvtarainak 8 Resztvevok
halozata
L4 arte & P Py
» Onértekelés Adminisztracio
= xers
Tevékenységek Bedllitasok
e xre B Poniok
[ Fogalomtarak E Eredmények
9 5 Csoportok
Férumok
éou ki Ugyfélszolgalat
~ Kurzustartalom
Tananyagok - masolasa
(] Kurzustartalom letoltése
Elkévetkezd g vendég meghivasa
események @ Visszadlitas
Bo xt4 @ mportalds
| Jelentések
Nincs elkovetkezo esemény $71 Kordések
Attérés a naptarhoz (Z Féilok
Uj esemeény... B Proil
Legutobbi Oktatom
tevékenység Be & xere
e xre
Aktivitas csUtortok, 12 aprilis —_ ”
2012, 2153 6ta Wikipedia
Teljes jelentés a legutbbi Jom xetrd
tevékenységrol

WIKIPEDIA

Semmi hir az utolsé belépés dta
Magyar -
Kurzusértékelés

e xet

Ertékelje a kurzust!

Mo ratings given

28. abra: A Moodle rendszer szerkesztoi feliilete.
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A képerny6 bal oldalsavjanak elsé eleme a bejelentkezd személy alapadatait tartalmazo
idvozIlo lizenet. Az alatta 1év0 ,,Online feliileteim” mezdben lathato, hogy mely oktatési
programok résztvevOje a felhasznaldo. A harmadik ,,Tevékenységek™ blokk tartalma
valtozo6. Az itt megjelend lehetdségek szama é€s tipusa attol fligg, hogy az oktatofeliilet
létrehozdja milyen modulokat hasznal. A valaszhatdo tevékenységek kore igen
szerteagaz0, az ELTE konyvtari halozatanak onértékeld csoportjai ezek koziil a
tananyag, a forum, a wiki és a fogalomtdar tevékenységeket hasznaltak, melyek
részletesen a cikk késobbi fejezeteiben keriilnek bemutatasra. Az ,Elkovetkezo
események” naptarmodulként milkddik, az adott kurzushoz rogzitett események
idépontjara emlékeztet. A ,,Legutdbbi tevékenység” panel pedig az utols6 belépés ota az

oldalon tortént aktivitasokat, modositdsokat mutatja.

Attérve a képernyd jobb oldaldn lathato vezérldelemekre, az elsé, a felillet konnyebb
olvashatosaganak bedllitdsara szolgal. Az ikonok segitségével a betiiméret, illetve a
szoveg kontrasztja egyarant novelhetd vagy csokkenthetd. Az alatta 1évo, ,,Online
felhasznalok™ elnevezésli blokk azokat a felhasznalokat mutatja, akik az adott képzési
program tagjai, és az utobbi 60 percben jartak az oldalon. A harmadik, ,,Személyek”
kategorian beliili ,,Résztvevok™ menii-pontra kattintva megnézhetd, hogy kik csatlakoztak

az adott programhoz. A tagok listdja kiilonbozd részletezettségli adattartalommal

Jjelenithetd meg, attol figgden, Onértékelss

Résztvevsk | Blogok | Megjegyzések

hogy a felhasznaldé milyen

Online feluleteim -nél hosszabb ideje tétlen felhasznalok megmutatasa Felhasznalok felsorolasa
Onértékeldk - ldészak kivalasztasa ~ Kevésbé részletes ~

részletességgel adta meg azt a e

Minden résztvevé: 58

Név: Minden AABC CSDDZDZSEEFGGYHITJKLMNNYOOOOPQRSSZTTYUUOUUVWXYZZS

., ., .
Sajat prOﬁl_]aban. A telJeS EHA - Minden AAB C CSD DZDZSEEFGGYHIIJKLMNNYOOOOPQRSSZTTYUUUGVWXYZZS
Oldal: 1 2 3 (Kovetkezd)

megjelenités tartalmazza a Folmsznae s bt

; Név/EHA Varos/falu Orszig Vilasztas
képe

Személy fényképét (ha Orosz-Tolnai Eszter ORESAAE.ELTE Magyarorszag most

Kéntss Nelli KONMBGB.ELTE Budapest Magyarorszag 46 perc 17 mp

feltoltotte), nevét, ETR kodjat,

Vietorisz Gabriella VIGKAAE.ELTE Budapest Magyarorszag 7 nap 16 6ra

Déniel Szonja DASKAAB.ELTE Budapest Magyarorszag 12 nap

e-mail cimét, foldrajzi adatat

Pér Dorottya PODLAAO.ELTE Magyarorszag 14 nap 17 6ra
Schalbert Edit SCETAAE.ELTE Magyarorszag 17 nap 19 6ra

és a rendszerbe torténd utolso

Javor Zoltinné JAZMAAPELTE Magyarorszag 19 nap 17 éra

BeeoeoePB

bejelentkezésének idépontjat 29. abra: Az onértékelés résztvevéinek nyilvantartasa.

(nap, oOra, perc pontossaggal). A listabol tovabblépve a felhasznalé adatlapjara
megtalalhat6 az online kurzusba valé bejelentkezésének elsd datuma is és a tovabbi
oktatasi programok felsorolasa, amelyekben részt vesz. Lathatova valik ezeken kiviil a

kurzusban betoltott szerepe, azaz a hozzaférési jogosultsaganak szintje.
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A Moodle rendszerben a felhaszndlok lényegében négy {0 jogosultsagi szint szerinti
csoportba  (adminisztrator/rendszergazda, szerkeszt6/oktatd, hallgatdo, vendég)
sorolhatok, att6l fliggben, hogy milyen megtekintési, szerkesztési ¢€s beallitasi
lehetdségek érheték el szdmukra. Az emlitett felhasznaloi kategoriak tovabbi
differencialasa is lehetséges. Az Onértékelés e-learning feliiletének kialakitdsakor a
résztvevoktol elvart feladatokhoz sziikséges hozzaférési szinteket és szerepkordket a
projektvezetés hatdrozta meg. Az Onértékelok koziil szerkesztdi jogosultsaggal 4,

hallgatoi hozzaféréssel 54 személy rendelkezett.

A kovetkez6d vezérld elem, az ,, Adminisztracidé” tartalmazza a rendszer beallitdsanak
legtobb lehetdségét, melyeket a kovetkezd fejezet részletesen bemutat. A jobb oldali
meniisorban taldlhato tovabba a ,,Wikipedia”, amely az e-learning rendszeren keresztiil
teszi kereshetdvé a Wikipedia tartalmait. Az utolso ,,Kurzus értékelés” pont a hallgatok

szdmara teszi lehetdveé az adott kurzus értékelését, csillagok formajaban.

Az onértékelés Moodle feliilete

SzerkesztOi/oktatdéi jogosultsdg birtokdban a szerkesztési funkcid bekapcsolasaval
minden tevékenység mellett kiilonbdz6 ikonok jelennek meg, melyek jelentését roviden

a kovetkezd tablazat foglalja 6ssze.

o]
]

- = athelyezés balra, jobbra csoportmod beallitasa

+ 4 athelyezés felfele, lefelé forum

sorrendcsere kiilsé honlap csatolasa

adott egység torlése fogalomtar

szerkesztés =< | tevékenység lathato / rejtett
megjegyzes hozzaadasa mappa
tananyag wiki

aktualis téma kijelolése szerep atadasa

sugd megjelenitése

0 =<@0a XS
© SN0k EOE~

H egy vagy tobb téma mutatasa

16. tablazat: Ikonok és jelentésiik az ELTE e-learning rendszerében.

A szerkesztés bekapcsolasaval elérhetdvé valik tovabbd az ,, Adminisztraci6”
meniipont minden eleme, melyek a kovetkezOkben ismertetett bedllitasi lehetdségeket

foglaljadk magukban.
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Kurzusbeallitasok szerkesztése

Altalanos
Teljes név 3 Onértékeles
Rovid név 3@ OnértékelSk
Akurzus azonositészama (@)
Gsszefoglale @
v Nyev v B J O 8

= | — bose AOQ G0 <

Trebuchet ~ 1(pt) ~ oo | ®)| 0 o

o=

Utvonal;
Forma (3 Témaforma x
Hetek/témak szama 1 ~

Akurzus kezdésének datuma 17 ~ szeptember ~ 2010 -
@

Rejtett részek (3  Arejtett részek témor formaban jelennek meg -

Megjelenitendd hirek szama @& 10 -

Pontok megmutatasa (3 Igen ~
Aktivitasi jelentés Igen -
megmutatasa 3

Maximalis feltditési méret ) 20MB ~

Beiratkozasok

Beiratkozasi segédprog Portal
@

Alapbeaillitas szerinti szerep Portél alapbeallitasa (Hallgaté) ~

(Belsd beiratkozas) ~

Akurzus felveheté @ @Nem O lIgen O ldGtartam

Kezdési idépont |10 aprilis 2012 [¥ Kikapcsol
Befejezési idépont | 10 aprilis 2012 [¥ Kikapcsol

Beiratkozasi idészak Korlatlan ~

Beiratkozas lejartard| szolé értesités

Ertesités 3 Nem -
Tanulok értesitése (3 Nem -
Lejarat @ 10nap ~
Csoportok
Csoportos részvétel (3)  Nincs csoport v
Ervényesités 3 Nem ~

Alapértelmezett csoportositas Egy sem ~

Felvehetdség

Felvehetéség @  Akurzus elérhetd tanulok szamara -
Beiratkozasi kéd @ [ Megmutat
Vendégek bekapcsolédasa 3  Nincs engedélyezve vendégeknek g4

Nyelv

Nyelv érvényesitése Ervenyesités nélkil
Szerep atnevezése (3)

Rendszergazda
Kurzuskészits, kari
ugyfélszolgalat

Oktato

Nem szerkesztd oktatd
Hallgaté

Vendég

Hitelesitett felhasznalé
Vendéghallgaté

BTK Ugyfélszolgalat
Vendéghallgaté masolas 1
Vendéghallgaté masolas 2
Kari Adminisztrator
Ugyfélszolgalat

pszichologia_vendeg

Véltozés mentése

Ez metakurzus? 3 Nem - Ehhez a kurzushoz mar vannak szokasos beiratkozasok

30. abra: Kurzusbeallitasok szerkesztése.
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Altaldnos
Az egység a
kurzusbeallitasok

elsé legalapvetébb

szerkesztését
biztositja. A program teljes és rovid
neve, azonositod szama nem
modosithatd, ez az ETR-b6l szarmazo
adat. A kurzus készitdje ezen a panelen
adhatja meg a kurzus létrehozasanak és
miikodésének céljat dsszefoglald rovid
szoveges leirast, illetve kivalaszthatja a
kurzus formdjat. Az Onértékelés e-
learning feliilete a ,témaformat”
hasznalta, de ezen kiviil rendelkezésre
all tobb kiilonb6zé forma is (LAMS-
kurzusforma, Project Format, SCORM-
forma, forumforma ¢és heti forma). Ezt
kovetden a  programhoz tartozo
hetek/témak szdma hatarozhaté meg 1
és 52 kozott, illetve a kurzus
kezdésének datuma (év, honap, nap
pontossaggal). A kurzusok rejtett
részeinek megjelenitési beallitasaval a
kurzus indit6ja azt befolydsolhatja,

hogy a kurzusdban 1évd rejtett

tartalmak miként jelenjenek meg a

szerkesztoi jogosultsaggal nem
rendelkez6  felhaszndlok  szdmdra:

tomor, de lathatd formaban, vagy pedig
a rejtett részek maradjanak teljesen
lathatatlanok. A kovetkezd 1épésben a
kurzussal

kapcsolatos  megjelenitendd

hirek szama valaszthato ki 0 és 10 kozott.
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Az alatta 1év6 ,,Pontok megmutatdsa” lehetdség az onértékelés folyamatdban nem keriilt
felhasznalasra. Az ,,Aktivitasi jelentés megmutatisa” funkcid a kurzus résztvevdinek
tevékenységérol készitett naplofajlok megjelenitésére vonatkozik. A jelentések részletes
informaciot kozolnek a felhaszndlok altal végzett I€pésekrdl, a rendszerbe valo
bejelentkezés pillanatatol kezdve a kilépésig. A sajat tevékenységérdl szolo jelentést az
adott felhasznalon kiviil egyediil a szerkesztéi jogosultsdggal rendelkezdk lathatjak. A
,2Maximalis feltoltési méret” megadasdval minden kurzus esetében megszabhato, hogy
mekkora lehet a felhasznalok altal feltdlthetd legnagyobb allomany mérete (0 bajt és 55
MB ko6zo6tt). Mar az onértékelés elokészitésekor fontos szempont volt a projektvezetés
szamara, hogy minden, a folyamat soran hasznalt és keletkezett dokumentum
meglrzésre keriiljon, és minden aktivitds dokumentalasa megtorténjen, tovabba a
rendszer taroldkapacitdsa ne akadalyozza a munkat. A kovetkezd ,,metakurzus” opcid
bekapcsolasa esetén a kurzus olyan kozds teriiletként hasznalhatd, amely lehetové teszi
a konkrét kurzusok résztvevdinek, hogy kapcsolatot tartsanak fenn egymadssal. Egy
metakurzussal meghatarozott szempont szerint dsszetartoz6 kurzusokat vagy tantargyi

tertileteket lehet 6sszekapcsolni, csoportositani.

Beiratkozasok

A masodik blokkban a beiratkozasokkal kapcsolatos beallitasok lathatok. Elsd lépésként
az adott kurzus esetében hasznalatos interaktiv beiratkozasi segédprogramot lehet
kivalasztani és a hozza kapcsolodo alapbeallitas szerinti szerepet. A kdvetkezd pont azt
hatarozza meg, hogy a felhasznalok onmaguk beiratkozhatnak-e az oktatasi program
alapbeallitas szerinti interaktiv beiratkozasi segédprogramjaval vagy sem. Az ELTE
konyvtarai halézatanak onértékeld kurzusa nem vehetd fel, igy biztositva azt, hogy az
e-learning feliileten tarolt tartalmakhoz csak az értékelésbe bevont munkatarsak €s a
projektvezetés férhessenek hozza. A kovetkezd 1€épésben a kurzus kezdési és befejezési
idépontja allithaté be, amelyre az onértékelési projektben nem volt sziikség, mivel a

tanulmanyi idészakoktol fiiggetleniil folyamatos munka zajlott az e-learning feliileten.

Beiratkozas lejartarol szolo értesités
Ha az oktatasi programot meghatarozott id6hatarok kozott hirdetik meg, a rendszer
képes tlizenetet kiilldeni a beiratkozas lejartar6l. Ennek megfeleléen megadhato az

értesités kiildésének lehetdsége, tovabba az, hogy az értesitést a tanulok is megkapjak-e,
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majd a napok szama 1 €s 30 kozott, amennyivel a lejarati id6 elott kikiildésre keriil az
értesités. Az Onértékelés esetében nem hatdroztak meg beiratkozasi hataridét. A

feltoltott tartalmak a program lezarasat kovetden is elérhetok maradtak.

Csoportok

A negyedik panelen a csoportokkal kapcsolatos funkcidk érhetok el. Ennek beallitasaval

az Onértékelésbe bevont munkatarsak a képviselt intézményeknek megfeleld online

csoportokban dolgoztak. A kurzusban vald csoportos részvétel beallitasakor harom

lehetdség koziil lehet valasztani:

. Nincsenek csoportok: ebben az esetben minden személy ugyanahhoz az egyetlen
nagy kozosséghez tartozik.

. Kiilonallo csoportok: ennél a bedllitasnal az egyes csoportok tagjai csak a sajat
csoportjukat latjak, a tobbit nem.

. Lathato csoportok: az egyes csoportok résztvevOi egyarant latjdk a sajat és mas

csoportok tevékenységét is.

A kurzusban val6 csoportos részvétel két szinten hatarozhat6é meg:

. Kurzusszint: a kurzusszinten kialakitott csoportos részvétel az adott kurzuson
beliil meghatéarozott 6sszes tevékenység alapvetd részvételi modja.

. Tevékenységszint: a csoportokat tamogatd egyes tevékenységek meghatarozhatjak

sajat csoportositasi modjaikat.

A kovetkezd ,.ervényesités” €s ,alapértelmezett csoportositas” beallitds alkalmazésa az

onértékeldk e-learning feliiletén nem volt sziikséges.

Felvehetoség

A felvehetdség meghatarozasaval a kurzus elérhetévé tehetd, vagy éppen elrejthetd a
felhasznalok szamara. Az elrejtett kurzust csak a szerkesztdi jogosultsdggal rendelkezd
személyek lathatjak. A kurzusfelvételi kulcs belépési kodként miikddik, melynek
ismerete nélkiil nem lehet csatlakozni a kurzushoz. Az oktatdsi programokba — a
sziikséges feltételek megadasat kovetden — vendégként is be lehet kapcsolddni, ha a

kurzus szervezdje ezt engedélyezi.
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Nyelv
A rendelkezésre 4ll6 négy nyelv (német, angol, francia, magyar) egyikének

kivalasztasaval a rendszer kezeldfeliiletének nyelvi beallitasa végezheto el.

Szerep dtnevezése

A szerep atnevezése opcioval megvaltoztathatd az egyes szerepek elnevezése a
kurzusban, példdul az ,Oktatd” helyett haszndlhato a ,Moderdtor” vagy a
,wProjektvezetd” forma. Az atnevezés a szerephez tartozd engedélyeket nem
befolyasolja, csupan a megjelend név modosul. Ezzel a lehetdséggel az onértekelés

soran nem ¢lt a projektvezetés.

Pontok
Az ,,Adminisztracion” beliil a kovetkezd bedllitasi lehetoség a ,,Pontozoi jelentés”
megtekintése. Ezt a funkciot az ELTE konyvtarainak haldzata az 6nértékelés soran nem

hasznalta.

Eredmények
Az ,Eredmények” meniipont altal kinalt eredményjelentés-készitési funkciot sem

hasznalta az ELTE konyvtarainak haldzata az onértékelés soran.

Csoportok
Conporion™ Caopatostisal Atektis Az oOnértékelésben részt vevd minden
T Caitn munkatars a kilonb6zd egyiittmiikodési
rendszerekben betdltott szerepe alapjan tobb
Csoportok Tagok itt:
BTK_AngAm (4) , e, . ,
Hindenie @5 T s csoport munkdjaba is bekapcsolodott. Az
AJK (4) Dea’k_NdraDENKAAB,ELTE , ., , ,
| Stont ke szxcecie. | €gyes  csoportok  létrehozasat €és a  mar
BTK_German (4) Vietorisz Gabriella VIGKAAE ELTE
e - meglévok kezelését, atalakitasat biztositd
BTK_TavKelet (2)
e feliileten 18 csoport keriilt kialakitasra. Az
IK (3)
Moderstor (22) | egyes csoportok elnevezése mogotti kerek
PPK (4) i
TATK (4) - y o7 J J J
ek rmamnsaierese | | 2r0jelben a tagok szama lathato. A csoport
[Csnpnnbeé\l\'résainakszerkesztése] neVéI‘e kattlntVa mngelennek a I‘éSZ'[VCV(Sk
 Kilasaioft csoport orése | nevei, a kurzusban betoltott szerepiik szerinti
sorrendben, el6l az oktatdi, utdna a nem
I Csoportok automatikus |étrehozasa J SZCI‘kGSZté Oktatél, ma_]d a hallgatél

31. abra: Csoportok szerkesztése a Moodle-ban.

183



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

jogosultsadggal rendelkezd személyek, illetve azok, akik a csoportban tobb kiilonb6zo
szerepet toltenek be egyszerre. Szerkesztdi jogosultsag birtokdban a csoportok
atnevezhetok, leirasuk atszerkeszthetd, a ,,Felhasznalok hozzaadasa/torlése” funkcid

bekapcsolasaval az osszetételiik is megvaltoztathato.

Ugyfélszolgalat

Az ,,Adminisztracido” soron kovetkezd elemének kivalasztasaval szoveges {lizenet
kiildhetd az e-learning TUgyfélszolgdlatra. Az ELTE e-learning rendszerének
hasznalataval kapcsolatos technikai segitségnyujtas tligyfélszolgalati pontjai az alabbi
karokon miikodnek: Allam- és Jogtudomanyi Kar, Barczi Gusztav Gyoégypedagogiai
Kar, Bolcsészettudomanyi Kar, Informatikai Kar, Pedagogikum K&zpont, Pedagogiai €s

Pszichologiai Kar, Tanito- és Ovoképzo Kar, Természettudomanyi Kar.

Kurzustartalom masolasa
A funkcié hasznalataval minden szerkesztoi jogosultsdggal rendelkezd felhasznald egy
mar létezd e-learning kurzus egészét vagy részeit masolhatja at egy masik

kurzusfeliiletre, a sajat szamitdgépére torténd letoltes Iépése nélkiil.

Kurzustartalom letoltése

A meniipontot kivalasztva a teljes kurzustartalom zip féjlként tomoritett valtozata
tolthetd le a felhaszndld sajat szamitogépére. Az onértékelés soran kiilondsen fontos
volt, hogy minden hasznalt, illetve keletkezett dokumentum meg legyen Orizve, ebben

nyujtott segitséget a kurzustartalom letoltésének a lehetdsége.

Vendég meghivasa

A kurzusba vendégként bekapcsolddd személyek kivalasztasara van lehetdség. A
vendégek kizarolag olvasoi jogosultsaggal rendelkeznek, nincs lehetdségiik tartalmak
generdlasara és modositasara. A vendégek beléptetése torténhet beiratkozasi kulccsal

vagy a nélkiil.
Visszaallitas

Egy adott kurzus elézetes mentését kovetden ez a funkcid biztositja a tartalom minden

elemének visszatolthetdségét, visszaallitasat.
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Importalas
Tevékenységek és csoportok importalhatok mar meglévd kurzusbol, melyre akkor van

lehet6ség, ha mas kurzusnak a szerkesztd oktatoi vagyunk.

Jelentések

A funkcid a rendszer 4ltal napldzott események teljes korti attekintését adja.
SzerkesztOként valaszthatunk a megtekinteni kivant kurzusok, a kurzuson beliil miikodo
csoportok ¢és a résztvevok kozil. Megadhatd, hogy a naplobejegyzés minden
tevékenységet tartalmazzon, vagy csak a kurzus bizonyos Osszetevdivel (forumaival,
mappaival, fajljaival) kapcsolatos tevékenységeket mutassa. Beallithatok tovabba a
Iépések tipusai is (minden Iépés, nézet, hozzaadas, frissités, torlés, minden valtozas). A
lekérdezési szempontoknak megfelelden elkésziilt naplobejegyzés tobb kiillonbdzo
formatumban jelenithetdé meg, megnézhetd az e-learning oldalon, letlthetd szoveges,
Excel és ODS formatumban. A beallitott paraméterekkel lekérdezhetdk egy adott nap

naplobejegyzései, de figyelemmel kisérhetd a kurzusban jelenleg folytatott tevékenység is.

Valassza ki a latni kivant naplébejegyzéseket:

Onériékelés ~ Minden részivevd -~ Ma, 11 aprilis 2012 -
Minden tevékenység - Minden Iépés - Megjelenités az oldalon -
Naplék behozasa

Vagy nézze a jelenlegi tevékenységet:

Folyamatos naplé a legutolsé éraral

Tevékenységrdl szolo jelentés

Jelentés a részvételrdl

32. abra: Jelentések és naplobejegyzések lekérdezése.

Kérdések
A meniipont a rendszerbe mar felvitt, kiilonb6z8 kategoriak szerint rendezett
tesztkérdések adatbazisanak elérését teszi lehetdvé. Az onértékelés folyamataban ez a

modul nem kerilt felhasznalasra.

Fajlok
Az opci6 kivalasztasaval az adott kurzushoz tartozoé teljes fajlrendszer attekintésére van

lehetdség. A kurzusban tarolt fajlok kijelolését kovetden csoportos miiveletek
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végezhetok veliikk, példaul athelyezheték mas konyvtarba, atnevezhetdk, tordlhetdk,
illetve a kijelolt fajlok csoportjabol tomdritett archivum készithetd, melyre a rendszer
visszaallitasakor lehet sziikség, valamint létrehozhatdo a kurzusban 1) konyvtar is,

melybe a szamitdgépen 1évo fajlok és mappak tolthetdk fel.

Név Méret Modositva Lépés
|£‘| Fékanyvtar
[} |_‘| 2010-Az_onertekeles_ertekelese 11.3 MB 6 marcius 2012, 15:25 Atnevezés
[ 23 2010-Emlekeztetok 288 KB 6 marcius 2012, 12:11 Atnevezés
] |4‘] 2010-Ertekelo_lapok 7 MB & marcius 2012, 12:10 Atnevezés
B (] 2010-Kriteriumok 1.3 MB 6 marcius 2012, 15:33 Atnevezés
] [ ] 2010-Oktatasi_anyagok 1.4 MB & marcius 2012, 12:12 Atnevezés
=] (] 2010-Utmutatok 221 MB 6 marcius 2012, 12:13 Atnevezés
] @ Qenertekelok_adatai.doc 102 KB & marcius 2012, 12:10 Atnevezés
Avaélasztott fajlokkal. .. -
[ Mind kijelolése | | Kijelolések megsziintetése | | Egy fajl feltoltése

33. abra: Mappak és fajlok kezelési lehetosége.

Profil

A meniipont a felhaszndlok sajat profiljanak beallitasi lehetOségeit tartalmazza. A kotelezo
¢s lehetséges adatok megadasaval tetszdleges részletességgel kozolhetdk az informaciok.
Lényeges, hogy az e-mail cim rovatban €10, rendszeresen olvasott cim legyen feltlintetve,
mivel a forum-hozzaszolasokrol kiildott értesitéseket a rendszer erre az e-mail cimre
tovabbitja. A szervezeti Onértékelésben részt vevd, az ELTE kiilonb6zé szervezeti
egységeiben dolgoz6 munkatarsak €s a moderatorok szdmara nagyon hasznos volt, hogy a

projekt indulasatol kezdve rendelkezéstikre allt ez a kapcsolattartdst megkdnnyitd funkcio.

Profil | Profil szerkesziése Férum hozzaszoélasai | Blog | Megjegyzések | Tevékenységrol szolo jelentések

Orszag: Magyarorszag
Varosifalu: Budapest
E-mail: kontosn@caesar.elte.hu
Kurzusok: name
s Az ELTE Kényvtarainak halézata
« Mintakurzus 1
* Mintakurzus 2
e Mintakurzus 3
e Mintakurzus 4

¢ Mintakurzus 5
s Oktatoi kozosségi felllet

name

¢ Onértékelés

Els6 hozzaférés: csiitértok, 9 szeptember 2010, 23:26 (1 év 214 nap)
Utolsé belépés: szerda, 11 aprilis 2012, 15:47 (5 mp)
Szerepek: Oktato

Csoport: 4. Kulcsfolyamatok csoport, Projektmenedzsment, szentendre,
Vezetdi tréning résztvevoi

34. abra: Felhasznaloi profil a Moodle-ban
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8.1.1. A Moodle alkalmazdsa az ELTE EKSZ szervezeti onértékelési projektjében

A szervezeti onértékelésben résztvevok munkdjuk sordn az e-learning feliilet nyujtotta
lehetdségek ¢€s egyiittmiikodési formdk kozil az alabbi — az elvart feladatok

megvalositasat leginkabb megkonnyitd — funkcidokat hasznaltak.

a.) Az onértékelés elokészitése

Az értékelés megkezdésekor egy-egy konyvtarrol a kovetkezd adatokat rogzitették egy
kozos dokumentumban: a konyvtar cime, telefonszdma, az Onértékelési csoport
vezetdjének neve ¢és elérhetdsége, az Onértékelési csoport tagjainak neve ¢és
elérhetdsége, végiil pedig az Onértékelési csoport kiilsd moderatoranak neve és
elérhetosége. A dokumentum e-learning feliileten torténd kozzététele jelentdsen

megkOnnyitette a résztvevok egymds kozotti kapcesolattartasat.

b.) Az onértékelok képzése

Az értékelést végzd csoportok heterogén dsszetétele és a Moodle rendszer kezelésével
kapcsolatos eltérd eldismeretei miatt az U munka- ¢és kommunikacios feliilet
funkcidinak elsajatitdsdhoz a résztvevok két alkalommal kaptak tajékoztatast és képzést.
Az els6 alkalommal az e-learning feliiletének altalanos bemutatdsa mellett, az
onértékelok motivalasa és tamogatdsa volt a cél. Az oktatdson bemutatott
prezentaciokat, melyek kiegésziiltek kiilonb6z0 szakirodalmi forrasokkal is, Onallo
mappaban gyljtottek Ossze, annak érdekében, hogy az onértékelés sordn mindvégig
hozzaférhetdk legyenek minden munkatdrs szdmara. A madasodik tréning a Moodle
feliiletének az onértékeld csoportok szdmara elkészitett valtozatat mutatta be: a kozos €s
a csoportok sajat forumainak hasznalatat, a fajlok feltoltésének ¢€s kezelésének

lehetdségeit, a munkaanyagok verzidinak jelolési rendszerét, illetve a fajlok

elnevezésének rendjét.

c.) Utmutaté az onértékeléshez

Az onértékeldk képzésével parhuzamosan kezdetét vette az értékelés vezérfonalaul
szolgalé Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszernek az ELTE konyvtari halozatara
szabott valtozatanak kidolgozdsa. Az intézményspecifikus elemeket tartalmazo

utmutatd Osszeallitdsdhoz sziikséges szakmai hattéranyagokat, segédleteket és korabbi
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felméréseket az oOnértékelés kozos e-learning felilletén érhette el az wtmutatod

létrehozasaért felelés munkacsoport. Az Utmutatd szerkesztése sordn annak minden

verziojat megorizték. Az értékelést iranyitdé team altal kidolgozott, az Onértékelés

szakmai szempontjait tartalmazd végs6 utmutatd €s onértekelési segédletek e-learning

feliileten valo kozzététele jelentésen megkonnyitette az onértékeld csoportok munkajat.

d.) Az onértékelés kritériumai

A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszerben szerepld minden kritérium és

alkritérium tartalménak ¢€s értelmezésének pontositasa érdekében az értékelést iranyitod

team kritériumonként 6nalld segédleteket készitett, melyek szerkezeti felépitésiiket

tekintve a kovetkez6 rovatokat tartalmaztak:

a kritérium sorszdma €és megnevezése;

az alkritériumok kapcsolatrendszerének grafikus abrazolasa;
a kritérium meghatdrozasa;

a kritérium kulcsfontossagu ismérvei,

a bizonyitékként felhaszndlhato kotelezd dokumentumok;

a bizonyitékként felhaszndlhat6 ajanlott dokumentumok;

a bizonyitékként felhasznalhaté egyéb dokumentumok;

fogalommagyarazat.

e.) Az értékeld lapok

Az ¢értékeldlapok szerkezetének kialakitdsara €s konnyli hasznalhatdsagara kiemelt

figyelmet forditott a projekt vezetése. Minden alkritériumhoz 0nalld szoveges fajl

késziilt, mely a kovetkezd adatelemeket tartalmazta:

a kritérium sorszdma €és megnevezése;

a kritérium rovid leirasa;

az alkritérium sorszdma €és megnevezése;

a bizonyitékként felhasznalhat6 kotelez6é dokumentumok;
a bizonyitékként felhaszndlhat6 ajanlott dokumentumok;
az alkritérium pontozasa;

az alkritériummal kapcsolatos erdsségek;

az alkritériummal kapcsolatos fejlesztend? teriiletek;

az alkritériummal kapcsolatos intézkedési elemek;

az alkritérium vizsgalando6 kérdései/megallapitasok/bizonyitékok.
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Az alkritériumok értékeldlapjait az Onértékelok az e-learning feliileten létrehozott

mappabdl tolthették le sajat szamitogépiikre.

1.) Az onértékelés forumai

Az onértékelés projektszintli kommunikacidjanak egyik fontos eleme volt az e-learning
rendszerben létrehozott kozos forum. A résztvevok — a forum bedllitasai alapjan —
szabadon indithattak 0j témakat, de hozzaszdlhattak mar 1étezd témahoz is, akar csatolt
allomanyok egyidejii feltdltésével. A konzultacids napok megszervezésében, a
meghivok és a program tovabbitdsaban nagy segitséget jelentett a forum alkalmazasa. A
kozos forum mellett, az értékeld teameken beliili informacidaramlas eldsegitésére a
csoportok szamara 6nallé forumok kialakitasara keriilt sor, melyek kivalo lehetdséget
nyujtottak az értékelés folyamata kozben felmeriilt szakmai és technikai jellegi
keérdések egyeztetésére, az e-learning feliiletre feltoltott dokumentumokkal kapcsolatos
egyéni vélemények, ¢észrevételek megfogalmazasara ¢€s a hataridés feladatok
nyomonkovetésére. Az onértékeld teamek sajat forumait kizarodlag a csoporttagok és a

csoport moderatora lathattak.

A projekt elorehaladtaval az egyre

Feliratkozas minden forumra

gyakrabban érkezd hozzaszolasok Sk e T
N , Altalanos forumok
kovetését  segitette, hogy a

Forum Leirds Vitdk Feliratkozott

rendszer a fOorumra kildott | Atatanos ferum AK21 2011, évi munkéjénak altalanos 32 lgen

forumai

uzenetekb6l — a hal‘mlnC perces Projektmenedzsment férum A projektmenedzsment férumai. Tagok: - 2 Igen

Ficzké Zsuzsanna - Kéloczi Katalin -

csoportvezet6k

mé dOSitéSl, llletVe tbrléSI lehetéség Folyamatleltar Afolyamatleltar készitésével kapcsolatos 1 Igen
forum
elteltével — méso latot kuldétt c- Altalanos hirek Altalanos hirek és kozlemények 8 Igen

szervezkedés stb. -
. . Hirférum

mailben a feliratkozott tagoknak.
Tanulasi forumok

A forumok hasznalataval sikerult

Szakasz Forum Leirds Vitdk Feliratkozott
, . e oo . 2 Mit olvastam? - férum Mindenki szaméra hasznos 3 Igen
elernl, hO gy az egyetem kulOl’lbOZO olvasmanyok ajanlasa.
. , . , Mintadokumentumek - Mintadokumentumokkal 3 Igen
szervezeti egyse gelben do lgo 70 forum kapcsolatos férumtémak
’ e . rqe 3 Koényvtarvezetdk - forum Az 6nértékelésben résztvevo 10 Nem
munkatarsak a kOZO S V]I‘tualls konyvtarak vezetéinek férumai

feliileten i1gazi ,,csapatként” tudtak 35. Abra: Az 6nértékel6k néhany foruma a Moodle-ban.
egyittmiikddni. A tapasztalatok azt mutatjdk, hogy az e-mailen torténd {izenet-

valtashoz képest a forumok joval hatékonyabb kommunikécids eszkdzként miikddtek.
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g.) Az onértékeld csoportok dokumentacios feliilete

Az  Onértékelés megkezdésekor minden munkacsoport kritériumonként  és
alkritériumonként Osszegyljtotte azokat a dokumentumokat, amelyek az értékelés
eredményeként megfogalmazott Aallitdsok bizonyitékdul szolgalhattak. A kotelezo,
ajanlott és egyéb dokumentumokat 6ndlld konyvtarba, szoveges fajlok formajaban
helyezték el az egyes csoportok e-learning feliiletén. A fajlok feltoltésével és
kozzétételével sikeriilt minimalis szintre csokkenteni a csoportokon beliil a
bizonyitékok felkutatdsanak parhuzamossagait, mely hatékonyabb idégazdalkodast
eredményezett. A 2010-ben folytatott szervezeti onértékelés eredményeit, az egyes
onértékeld csoportok konszenzuson alapuldé megaéllapitasait €s pontozasat tartalmazo
dokumentumok a projekt e-learning feliiletén 6nallo, az értékelést végzd konyvtarak
szerint 1étrehozott mappakba keriiltek feltoltésre €s archivaldsra. A gylijtemény részét
képezik az Onértékeld csoportok talalkozoin késziilt emlékeztetok és jegyzokonyvek,
valamint a projekt lezdrdsakor bemutatott egyéni 0Osszegzd prezentdciok is.
Mindségiranyitasi rendszerekkel szemben tdmasztott dokumentacios kovetelmények
teljesitéseéhez szintén nélkiilozhetetlen a megfeleld gyljtési, tarolasi és archivalasi

lehetdségeket biztosito elektronikus feliilet.

h.) Emlékeztetok, jegyzokonyvek

A projekt idétartama alatt az onértékeld csoportok €s a moderatorok egyiitt és kiilon-
kiilon is szamos konzulticids és prezentacids napot tartottak, amelyeken kozdsen
vitattdk meg az onértékelés soran felmeriilt kérdéseket €s nehézségeket, valamint az
értékeld lapokkal €s a pontozasi rendszerrel kapcsolatos bizonytalansagokat. Eléfordult,
hogy néhanyan nem tudtak részt venni az értekezleteken, szdmukra nagyon hasznosnak
bizonyultak az 6sszejovetelek témait és megallapitasait részletesen rogzité emlékeztetok
¢s jegyzOkonyvek. A dokumentumok tartalmaztdk az értekezlet 0sszehivasanak okat,
cimét, témait, a résztvevok szamat, név szerinti listajat (mellékelt jelenléti iv
formajaban), az emlékeztetd készitéjének nevét, a taldlkozo helyszinét és idépontjat,

valamint a kovetkezd konzultacios nap idejét.
i.) Wiki — a gyakran ismételt kérdések tarhelye

A Moodle wiki moduljaban az értékelést iranyitd team az Onértékeléssel és a Moodle

kezelésével, beallitasaival kapcsolatos gyakran ismételt kérdések (GYIK) és valaszaik
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gyljteményét hozta Ilétre. A kérdések témakdronkénti csoportositasaval egy — elsdsorban
a gyors tajékozodast segitd — feliilet késziilt el, melynek szerkesztésébe minden résztvevod

bekapcsolddhatott a tartalom hozzdadasa, bovitése vagy modositasa céljabol.

J.) Kiilso honlapok csatlakoztatasa az e-learning feliilethez

Az e-learning rendszer ,,Honlap hozzdadasa” funkciojanak hasznélataval tavoli online
tartalmak bekapcsolasara is lehetdség volt, ezaltal a megadott URL cimekhez tartozd
kiils6 weboldalak, a k6zos feliileten elérhetd anyagok szerves részévé valtak, a Moodle
rendszer felesleges terhelése nélkiil. A szervezeti Onértékelés sordn a projekt vezetése a
témakor valogatott kiilfoldi szakirodalmdnak szemléjét bocsatotta a munkatarsak

rendelkezésére ily médon.

k.) Fogalomtar

A Moodle fogalomtar modulja segitségével az egyes konyvtari vonatkozasu statisztikai
fogalmak meghatarozasanak szotarszerli gytjteménye jott létre. Ezeknek a fogalmaknak
az egységes ¢értelmezése elengedhetetlen volt az Onértékelés eredményessége
szempontjabol. A fogalomtar szerkezete a hagyomanyos szotarak felépitésének felelt

meg, a kifejezések és szdcikkeik

Keresés ¥l Keresés teljes szovegben
. . . .

betlirendben  kovették egymast. Gi opaiom hozzéadésa

” . Bongészés betdrend szerint | Bongészés kategoria szerint | Bongészés détum szerint | Bongészés szerzd szerin t
Elonye viszont cgy nyomtatOtt Fogalomtar bongészése ezzel a mutatoval

;o Specidlis |[A|A|B|C|CGS|D|DZ|DZS|E|E|F|G|GY|H|I
szotarral szemben, hOgy az [JIKILIMININY[O[6[O[6[PIQIR

SISZ|T|TY|U|OJU|0|VIW|X]|Y|Z|ZS
MIND

onértékelésben résztvevok kozosen
Oldal: 123456789 (Kovetkezd)
MIND

hozhattak létre és fejleszthették. A

A

szocikkek végén taldlhatd harom | s

(Statisztikai évkany - GYOJTEMENY) — Elektronikusan tarott adatok vagy egységként kezett rekordok (tények, bibliografiai adatok és
szévegek) gyliteménye koz0s hasznaldi felulettel (pl. tablazat), valamint az adatok keresésére és kezelésére szolgald szoftverrel. Az
k k . 1 1 " l : /4 adatokat vagy rekordokat altalaban valamely sajétos szandékkal gylitik, és azok egy meghatarozott targykorrel kapesolatosak. Az
1KOn Kozul az €ISove mng egyze st adatbazis kozreadhato CD-ROM-on, hajlékony lemezen vagy mas, kozvetlen hozzaférési médon, illetve tavkozIési tton vagy az
interneten elérhetd szamitogépes fajlként. Alicensz révén hozzaférhetd adatbazisokat klin-kulon kell szamba venni, még akkor is, ha a
kilonféle, licensz révén hozzaférhetd adatbazisok ugyanazon a hasznali feluleten érhetdk el

lehetett hozzaflizni az eredeti o

Aktiv hasznals
(Statisztikai évkanyv - HASZNALAT) - Hasznal6, aki a beszamolasi iddszakban latogatta a konyvtarat vagy igénybe vette a konyvtar

, . , . .
SZ0 C]kkheZ, a maSOd]_k lkonnal nyiijtotta lehetdségeket, illetve szolgaltatasokat. Idetartozhat az elekironikus konyviari szolgaltatasok hasznalata

=P ¥ 1

torolhetéveé valt az adott szocikk, a 36. abra: Az onértékelok kozos fogalomtara.

harmadikat valasztva pedig a mar 1étezd szocikk szovegét szerkeszthették. A szocikkhez
legfeljebb 20MB méretli fajlt is csatolhattak. A fogalomtarban rogzitett kifejezések
kiilonb6zé6 modon kereshetdk, lehet bongészni a szdcikkek betlirendje szerint, a
megadott kategoriak alapjan, a szocikk felvitelének datuma és szerzéjének neve szerint
is, emellett lehetdség van ra, hogy a fogalmakra mutatd hivatkozasok automatikusan

jojjenek létre a kurzusban az adott fogalom 6sszes eldfordulasanal.
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8.1.2. A Moodle rendszerrel kapcsolatos tapasztalatok dsszegzése

Az ELTE konyvtari halozatanak onértékelése soran a Moodle mindvégig megbizhato
technikai hatteret adott. Az egyiittmikodés térbeli €s id6beli korlatait 4thidalo e-learning
rendszer egyszerre nyujtott kozosségi teret, kommunikaciods csatornat és a résztvevok
tudasmegosztasat tamogatd feliiletet. Eppen ezért a projektet érzékenyen érintette a hir,
amikor tudomasunkra jutott, hogy az egyetem elektronikus tanulmanyi rendszerének
(ETR) cser¢jét kovetden, 2013 tavaszatol az ELTE e-learning rendszer helyét a Neptun
Meet Street (NMS), a Neptun e-learning rendszere veszi at. Az 0j programmal valo
ismerkedés kezdeti szakaszédban egyeldre bizonytalan, hogy a projekt milyen mértékben
tudja majd atvinni, ,,atmenteni” a korabbi, mar bevalt struktardkat és kommunikacids
lehetdségeket az 0j feliiletre. Bizunk benne, hogy a migracio sikeres lesz, s6t mit tobb, a
Neptun Meet Street a korabbiakhoz képest még hatékonyabban tudja majd szolgalni az
EKSZ mindségfejlesztési munkdjat. Mindazonaltal a 2013-ban tervezett masodik
szervezeti Onértékelés soran — tamogatd rendszertdl fliggetleniil — az aldbbi

tapasztalatokat kell szem el6tt tartunk:

. Az e-learning feliilet kiépitése, miikodtetése ¢és folyamatos fejlesztése fokozott
koriiltekintést igényel. A tevékenységért felelés személytdl/személyektol
megfelelé  szintli felkésziiltséget kivan meg. Esszerli feladatmegosztas
kialakitasaval a rendszer minden szegmensére kelld figyelem fordithato.

. Az egyes résztvevokhoz rendelt felhasznaloi jogkorok megallapitdsat az elvart
feladatoknak ¢és tevékenységeknek megfelelden célszeri még idejében
megtervezni. A hatdskorok kijelolését vagy a korabbi szerepkorok modositasat
mar a projekt megkezdése eldtt el kell végezni.

. A Moodle rendszert bemutatd képzések megszervezése az Onértékelésbe
bekapcsolodo 1) munkatérsak esetében kozponti kérdés. Az e-learning feliilettel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasa ¢és a rendszer magabiztos kezelése
kulcsfontossagu a projekt sikeressége szempontjabol.

. A kovetkezd onértekelés megkezdésekor 6sztondzni kell a résztvevoket a kozos
és csoportforumok hasznalatara, hogy a tobbség érdeklédésére szdmot tartd

kérdések és javaslatok kozreaddsanak legfobb szintereivé valhassanak.
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. A foérumbejegyzések létrehozédsakor torekedni kell arra, hogy a hozzészolasok
mindig a megfelelé forumban torténjenek, igy biztositva azt, hogy a cimében
megjelolt témakor irant érdeklddék a szamukra relevans informacidkat
olvashassak.

. Az e-learning fajlrendszerének kialakitasakor, a kiilonb6z6 fajlok elnevezésében
javasolt az ¢kezetes karakterek melldzése, mert ezeket a Moodle rendszer
automatikusan ¢és kiméletleniil alakitja 4t (pl. Onértékelés emlékeztetdi.doc
kiindul6 fajlnévbol oenertekeles emlekeztetoei.doc lesz), tovabba az egyes
valtozatok nyomon kovetéséhez nem nélkiilozheté a dokumentumok keletkezési
idejének és verzidszdmanak megaddsa sem.

. A Moodle-ben rendelkezésre allo  jelentések és naplobejegyzések
kiértékelésével a kiils6 moderatorok még hatékonyabban miikodhetnek, latva
csoportjuk aktivitdsanak alakulasat az e-learning rendszerben, a megfeleld
pillanatban tudnak segitséget nytjtani a résztvevoknek.

. Felkésziilve a rendszer esetleges miikodési zavaraira vagy a verziovaltasokra,
célszerli meghatarozott idokozonként biztonsagi mentést késziteni az e-learning
feliileten létrehozott tartalmak és tevékenységek hosszi tava megorzése

érdekében.

8.2. A folyamatok grafikus abrazolasat segit6 szoftveres megoldasok

A folyamatszabdlyozas helyi rendszerének kialakitdsakor a résztvevok munkdjanak
megkonnyitése ¢€s hatékony egylittmikodése ¢érdekében tobb 1jszerti technikai
megoldast  bevezetését kezdeményeztem. A  folyamatmenedzsment {rlap
folyamatabrainak megszerkesztéshez egy ingyenes rajzprogramot, a Diagram
Designer 1.24-es verzidszamu kiadasat hivtuk segitségiil, amellyel vektor alapu
diagramokat készithetiink tetszdleges elrendezésben. A szoftver altal kezelt
formatumok ko6zott megtalalhatoak a jol ismert képi formatumok (BMP, JPEG, GIF,
stb.). Hasznalatat megkdnnyiti, hogy magyar nyelvii kezeléfeliilet is bedllithatdo hozza.
A programhoz 30 mintaobjektum (Template palettes) tolthetd le, melyek a kiilonb6zo
felhasznalasi terliletek jellegzetes abrazolasi elemeit (pl. nyilak, -elektronikai
szimbOlumok, genogram — csaladfa — mintdk, sokszdg abrak) kinaljak,

alkalmazasukkal meggyorsitva a szerkesztés folyamatat. A programot 2003 6ta a dan
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MeeSoft cég jegyzi, fejlesztéje Michael Vinther. A program legfrissebb verziojat (1.26)

2013. januar 6-an adtak ki. Teljes dokumentacidja angol és francia nyelven érhet6 el.**®

Eg Demo - Diagram Designer E@

File Edit Diagram Object Help
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37. abra: A Diagram Designer szoftver kezeléfeliilete.”®’

A folyamatabrak szerkesztéshez természetesen tovabbi alkalmazasok is elképzelhetdk.
Az ingyenes programok kozott érdemes megemliteni a Cacoo-t***, amely valédsidejii
online csoportmunkara hasznalhatd, vagy az iizleti folyamatok modellezésére is
alkalmas ARIS Express-t™. A Draw.o””’ elnevezésii ingyenes online
diagramszerkesztd pedig képes Osszekapcsolodni a Google manapsadg oly népszerii
szolgaltatasaval, a Drive-val. A téritéses programok koziil kiemelend6 a Microsoft
Visio elnevezésli szoftvere, mely szintén a folyamatabrak, alaprajzok, titemtervek,
haloézati diagramok elkészités€éhez nyuajt segitséget, azonban az Onértékelés

koltségkerete nem tette lehetévé a program beszerzését.*”!

2% Dijagram Designer help. Forras: http://meesoft.logicnet.dk/DiagramDesigner/help.htm [Letéltés: 2013.
januar 18.]

87 Az 4bra forrasa: http://meesoft.logicnet.dk/DiagramDesigner/ [Letdltés: 2013. januér 18.]

288 A programrol és hasznalatarol bévebben: https://cacoo.com/lang/hu/ [Letdltés: 2013. junius 6.]

28 A programrol és hasznalatarél bévebben: http://www.ariscommunity.com/aris-express [Letdltés: 2013.
junius 6.]

290 A programrol és hasznalatarol bévebben: https://www.draw.io/ [Letoltés: 2013. jinius 6.]

1 A programrél és hasznalatarél bévebben: http://office.microsoft.com/hu-hu/visio/ [Letdltés: 2013.
junius 3.]
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8.3. A szervezeti onértékelés automatizalasa a magyar kozigazgatasban

A kozigazgatési intézményekkel szemben egyre inkdbb elvaras, hogy novekedjen az
igazgatasi munka hatékonysdga ¢és mindsége, alakuljon ki egy egyszeriibb, gyorsabb,
koltségtakarékosabb kozigazgatas.”> A kozigazgatds mindségfejlesztésének kérdését
nem csak az Eurdpai Uni6 kezeli fontos kérdésként, hanem ebbe az iranyba mutatnak a
hazai kezdeményezések is, melyek elsdsorban a kozszolgaltatdsok szinvonalanak

jelentds javitasara és az tigyfélkozpontu rendszerek kiépitésére helyezik a hangsulyt.*”?

Az 1052/1999. (V. 21.) Korm. hatarozat értelmében ,,lehetdség szerint be kell vezetni,
és alkalmazni kell a kdzigazgatasban a korszerii min6ségbiztositasi rendszereket™**. Az
1057/2001. (VI. 21.) Korm. hatarozat pedig arrdl rendelkezik, hogy el kell késziteni az
Eurdpai Uniéban kidolgozott Kozos Ertékelési Keretrendszer (Common Assessment
Framework — CAF) hazai adaptaciojat, ¢s meg kell kezdeni alkalmazéasat az orszagos
programban rdgzitend iitemezés szerint.”> 2003-ban megalapitottdk a Magyar

2 v - ;. , , ior
% A kozigazgatasi szolgaltatdsok korszeriisitési

Kozigazgatasi Mindségi Dijat.
programjarél sz616 1113/2003. (XI. 11.) Korm. hatarozat™’ pedig mar kifejezetten a
CAF modell elterjedését kivanta eldsegiteni, amikor az egységes modszertan kiadasarol,
illetve a palyazati timogatas rendszer 1étrehozasarl dontott.”>®

A CAF modell els6 nemzeti verziéja 2002-ben jelent meg. Els6 feliilvizsgalatara
2006-ban keriilt sor. 2012-ben az Europai Uniod kozigazgatasért felelds foigazgatdinak
dontése értelmében tjabb modositasokkal egészitettek ki a kordbbi modellt, melynek
nemzeti valtozatat és a hozza kapcsolodd utmutatot 2013 tavaszadn készitette el a

o . y oy s - . £ 2
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium. >

22 ABDALLA Rozalia: A kozos értékelési keretrendszer (Common Assessment Framework) gyakorlati
alkalmazasa. In: Kiilkereskedelmi Foiskolai Fiizetek. 16. sz. (2006) p. 68-73. Forras:
http://elib.kkf.hu/okt publ/szf 16 08.pdf [Letoltés: 2013. szeptember 14.]

¥ MADARASZ Sindor: A kozszolgalat értékelési keretrendszerének alkalmazasa az Allami
Foglalkoztatasi Szolgalatnal. In: Magyar Mindség. 15. évf. 1. sz. (2006) p. 13-16.

A Kormany 1052/1999. (V. 21.) Korm. hatarozata a kozigazgatas tovabbfejlesztésének 1999-2000.
évekre sz616 kormanyzati feladattervérdl. In: Magyar Kozlony. 44. sz. 1999. p. 2878.

¥ A Kormany 1057/2001. (VI. 21.) Korm. hatarozata a kozigazgatas tovabbfejlesztésének 2001-2002.
évekre sz6l6 kormanyzati feladattervérdl. In: Magyar K6z16ny. 69. sz. 2001. p. 4929.

2% KOVACS Akos: A Magyar Kézigazgatasi Minéségi Dij. In: Magyar Minéség. 15. évf. 1. sz. (2006) p. 17-18.
7 A Kormany 1113/2003. (XL 11.) Korm. hatirozata a kozigazgatasi szolgaltatasok korszeriisitési
programjarol. In: Magyar Ko6zlony. 129. sz. 2003. p. 9796.

2% JASZBERENYT Gabor: Az ISO 9000 szabvany, a CAF modell és a teljesitményértékelés kapcsolata :
sajat és nemzetkozi tapasztalataink. In: Magyar Mindség. 15. évf. 1. sz. (2006) p. 4.

2% CAF Online-2013 Gtmutato. Forras: https:/caf. kim.gov.hu/ [Letdltés: 2013. szeptember 14.]
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Jelenleg hazankban a kozigazgatast érintd mindségiigyi fejlesztések kidolgozéasaért
felelds szerv a Kozigazgatdsi €s Igazsagligyi Minisztérium (KIM) Kozigazgatas-
fejlesztési és Stratégiai Tervezési Foosztalya. A fOosztaly egyrészt koordinalja a
CAF modell hazai kézigazgatasi alkalmazasait, masrészt pedig ellatja a kdzigazgatasi
intézmények szamdra ingyenesen elérhetd6 CAF Online kérddivkiolté szoftver
adminisztratori feladatait.’® A 2013-as CAF modell online alkalmazasinak
elosegitése érdekében tovabbfejlesztették a korabban mar sikeresen miikodd, CAF
Online rendszert is, amely valamennyi hazai kozigazgatdsi intézmény szamara

. r 7 1
ingyenesen hasznalhat6.*’

8.3.1. A CAF Online - 2013 rendszer bemutatdasa

Az internet alapu szolgaltatds egyardnt tamogatja az onértékelési folyamat teljes kort,
felhasznalobarat, elektronikus megvalositasat, az egymastdl foldrajzilag tavol levd és
szervezetileg is tagolt, hierarchikus felépitésli intézmények értékeléseinek

0sszehangolasat és kozponti kezelését.

A DirectCybernetics Kft. ¢s a WINKELSOFT Bt. altal kozosen kifejlesztett

szoftverrendszer képes arra, hogy

. helyettesitse a nagy koltséggel beszerezhetd specidlis eszkozoket;

. nagy mennyiségu adatot tudjon hatékonyan kezelni;

. biztositsa a kommunikaciét az intézmények felé és fogadja az onnan beérkezd
adatokat;

. az elektronikus forman kiviil tAmogassa a papir alapt adatgytijtést is;

. tetszOleges szerkezetti kérddiveket tudjon eldallitani és kezelni;

. lehetdséget adjon az intézmények szamara, hogy az adott kérddivet a sajat
igényeikhez tudjak igazitani;

. biztositsa az adatok kiilonboz6é szempontok szerinti kiértékelését.*”?

3% FEKETE Leticia — KOVACSNE LENCZ Adrienn: Legyiink jobbak! CAF modellen alapulé szervezeti
onértékelési tapasztalatok a Kozigazgatasi és [gazsagiigyi Minisztériumban. In: Magyar Mindség. 21. évf.
7. sz.(2012) p. 20-27.

391 CAF Online - 2013 Forras: https://caf kim.gov.hu/dc_caf.dll/#PAGE [Letdltés: 2013. junius 3.]

2 CAF 3.0 Common Assessment Framework Online. Forras: http:/www.directcybernetics.hu/
dc_caf.html [Letoltés: 2013. junius 5.]
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£ KOZIGAZGATASI ES IGAZSAGUGYI
=¥ MINISZTERIUM
KOZIGAZGATAS-FEJLESZTEST
ES STRATEGIAI TE! iZESI FOOSZTALY
KOSZONTO BEJELENTKEZES ~ REGISZTRACIO DOKUMENTUMOK  BEFEJEZES
Kérddivet kitoltok részére Koordinatorok részére
Ha azOn szdméra osszedllitott kérddivet szeretné Ha On rendelkezik koordinatori jogosultsaggal, akkor adja
Kitbiteni, akkor adja meg az azonositojat és a hozzd meg azintézmény azonos itéjat, a személyi kodjat és a
.-“ tartoz6 jelsz6t, majd kattints on az "OK” gombra. hozzé tartozd jelsz6t, majd kattintson az "OK™ gombra.
( aj 2013 '
b
-3 Aot ) néményksd )
O e s () Seemélyiksd [ ]
s ]
A CAF MODELL BEMUTATASA Cox ]
CAF ONERTEKELEST VEGZO SZERVEZETEK
. s Ha még nem regisziralta az intézményét, kérjik hasznlja a Regisziracio menipontot.
CAF EREDMENYEK OSSZESITESE
HASZNOS LINKEK
GAF nemzeti koordinator:
Fekete Leticia szakmai fanacsado
ftelefon: +36 1 795-6429
email: caf@kim gov.hu
HIREK JO GYAKORLAT
'

38. abra: A CAF Online - 2013 6nértékelést segité rendszer nyité képernydéje.”

A rendszer kiprobalasat minden érdekl6dé szamara ingyenesen ¢és korlatozasok nélkiil
biztositja a Kézigazgatési és Igazsagligyi Minisztérium. A tesztrendszer hasznélatahoz
sziikséges hozzaférés online igényelhetd. A tesztrendszer az un. éles alkalmazassal
megegyez0 modon épiil fel, szervezeti koordinatorként és felhasznaloként egyarant
dolgozhatunk benne. Koordinatorként megismerkedhetiink a kdvetkezd hat 1épéssel,

amelyek egy szervezet onértékelésének sikeres lebonyolitdsdhoz sziikségesek:

. a szervezet regisztralasa;

. a szervezet sajat kérdéivének létrehozasa;

] az értékelok kivalasztasa, hozzaférésiik biztositasa;

= a felmérés elinditasa ¢s menedzselése, majd lezarasa;
. a konszenzus-teremtés tamogatasa;

. a felmérés kiértekelése.

A szervezeti koordindtor vagy mas néven CAF projektvezetd felelés a szervezet €s
alszervezeteinek regisztralasaért a CAF Online - 2013 rendszerben. Az intézményi
adatlapon koteles megadni a szervezet legfontosabb azonositoit és a képviseletére
jogosult személyek nevét, illetve rendelkeznie kell a rendszerben végzett felmérések
nyilvanossagarol, az eredmények lathatosagarol. A felmérés elinditdsanak egyik

alapfeltétele a szervezet sajat onértékelé kérdoivének Osszeallitisa. A kérdéivhez

39 CAF Online - 2013 rendszer. Forras: https://caf kim.gov.hu/ [Letoltés: 2012. augusztus 24.]
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kozponti alapsablonok allnak rendelkezésre (pl. CAF 3.0 sablon, Rendvédelmi CAF,
stb.). A CAF Online - 2013 rendszer lehetévé teszi, hogy a felmérést végzo szervezetek
koordinatorai a kozponti kérddiv alapsablon letdltését kovetdn modosithassak azt, a
sajat szervezetiik igényeinek megfeleld példak kiegészitésével. A segitd példak
kulcsfontossagu elmei az onértékelésnek, lehetséges vizsgalati teriileteket javasolnak
ahhoz, hogy megallapithassuk, a szervezet milyen modon tesz eleget az
alkritériumokban megfogalmazott kovetelményeknek. A kozponti alapsablon tobbi
eleme (f6- ¢és alkritériumok) nem modosithatd, biztositva az Onértékelések

Osszehasonlithatosagat mas szervezetekkel (benchmarking).

TESZT: T910746 - Boda Gaboné Kontos Nelli VISSZA

KERDOIV-SABLONOK

Edtvos Lorand Tudoményegyetem Egyetemi Kényvidr - TESZT

S LETOLTESEK w
[ Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Egyetemi Konyviar - TESZT [+]

ELTE EK 2013 teszt sablon

#+ @ @) SABLON ADATLAP

Kerdésel:

ELTE EK 2013 teszt sablon o
(eredeti: CAF 3.0 CAF 3.0 Sablon) 3
Catolt felmérés: 0 L2

51 41 5.1 61 [ 71 | 81 [ o1 |
32 42 52 62. | 72 | 82 | 92 |
33 43 53

G

1. KRITERIUM: VEZETES
Azt értékeljik, hogy a vezetok miként hatirozzik meg, fejlesztik a kozigazgatisi szerv kuldetését és arculatat
hogyan fejlesztik ki 2 hosszitav sikerhez szikséges éxtékeket és biztositjak azok érvényesilését

11 Mi tesz a veretés annak érdekeében, hogy irinymutatast adjon a szervezet szamra, kialakitsa a
szervezet jovakepét, kiildetését és értékrendjet.

* - PELDAK:
a. A szervezet kildetésének (mik a céljaink) és jovéképének (hova akarunk eljutni)
efogalmazisa és fejlesztése az érdekeltek és a irsak bevondsival

b. A kuldetés és a jovokep stratégiai (hosszi- és kozéptavi) és operativ (konkrét és rovidtava)
élkitiizésekre és intézkedésekre torténd it

c. Ertékrend asa, az dtlathatosagot, az 4l g latat, és az

etikai kodexet

d. A vezetdk és a munkatirsak kozotti kolesonss bizalom és tisztelet erdsitése (pl. 2 j6 vezetés

norméinak meghatérozésa)

e. A hatékony kemmunikacié feltételeinek kialakitésa. A kuldetés, a jovokep, az értékek, a

stratégiai és az operativ célkitiizések szélesebb kortl, valamennyi munkatérs és az egyéb
érdekeltek szamara sz616 kommunikaciéjanak biztositésa.
£ A kuldetés, a jovokep és az értékek idoszakos felulvizsgilata, ami tukrozi a kulsé

39. abra: A CAF Online - 2013 kérdoiv-sablon modosito feliilete.

A CAF Online - 2013 rendszer intézmény specifikus kérddive kétféle pontozasi
rendszert tesz lehetéve. Hagyomdnyos pontozas esetén az Onértékelés minden
alkritériumahoz egyetlen pontszamot kell rendelni, 0 és 100 kozott. A finomhangolt
pontozas kivalasztasdval azonban lehetdség nyilik r4, hogy minden alkritériumot a
PDCA-ciklus 4 elemének megfelelden, 4 db 0 és 100 kozott pontszdm automatikusan
kiszamolt atlagaval értékeljiink. A szervezeti kérddiv Osszedllitdsakor meg kell adni
tovabba azt, hogy a felmérés eredményének szamitasa konszenzusos vagy atlagolt
eredmény legyen. A felmérésekhez tetszdleges szamu Kkitoltdo személyt rendelhetiink
hozza. A rendszer altal automatikusan generalt azonositokat és jelszavakat a felmérés
koordinatora juttatja el az értékeldkhoz, akik névvel vagy akar anonim modon is részt
vehetnek a felmérésben. A CAF Online - 2013 rendszert gy alakitottak ki, hogy a

felmérés idOtartama alatt a koordinatorok folyamatosan kdvethessék az értékelék
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elorehaladasat a kérdo6iv kitoltésében. A koordinatori felilleten a ,,Felmérésekre”
kattintva, majd az ,,ADATLAP” alatti legordiildé meniiben a ,2 — Ertékelék”
kivalasztasa utdn megjelenik egy lista az Osszes értékeld kodjaval. Ha az értékelok
koziil kivalasztunk egyet és megnyitjuk a hozzd tartozd kérddivet, pontos képet

kaphatunk a kitoltés aktualis allapotarol anélkiil, hogy abban barmit meg valtoztatnank.

A felmérés lezarasat kovetOen a konszenzus-teremtéshez Onalld feliletet biztosit a
rendszer, amelyen minden értékeld — az adott kritériumra vonatkoz6 — pontszama lathato.

1 ) | e | | e
KONSZENZUS (- ,-.—’. o S| O O
aizq”t Orszdgos Teszt Szervezst i | s | st ]| et | Rl | Rl | R
u || 1 a
] n ||

EGE G

862578 - Préba Pil LETOLTESEK v VISSZA
1. KRITERIUM: VEZETES 1728
Azt £y 2 vezetdk miként batirozik meg, fejlesctik a kozigazgatis soerv koildetésdt éa arculatit, hogyan faejlesstil ki 2 hossitive sikerhez =
azlesi aleat d biztositjile azelk devieyasbisit

1.1. Mit tesz a vezetés annak érdekiében, hogy irinymutatast adjon a szervezet szamara, kialakitsa a szervezet
Sovilcinst Kildetisit és rtilorendié

VALASZOK | ERTEK Vilaszolt Atlag Szoris
[re— Somas 5 30 10 55 15
Ertékelés indokdisa ) [Ertéiek szint novekeo v] Q) J
]
1. M 720538003 33 e
123436 123456
]
2. A 720533006 a5
123436
[ ]
3, e 720538000 38
123436
]
4. M 720538001 51
it =
]
5. M 720538004 54
123456
] =
6. M. 71053800 56
123456
]
7. A 719538010 60
123456
L]
5. M T10535002 T2
123456
L]
9. M. 720538005 75
123456
] -
10. Mk 719533008 77
123456

40. abra: Konszenzus-teremtés a CAF Online - 2013 rendszer hasznalataval.

A felmérés eredményét a CAF Online - 2013 rendszer tobb kiilonb6z6 modon képes
megjeleniteni, melyek nélkiilozhetetlenek az onértékelés eredményeit bemutato jelentés,
illetve intézkedési terv elkészitéséhez. A felmérés befejezését kovetden letdlthetd a
valaszadok szama és az értékelési atlagok alkritériumonként, az értékelés eredménye
alkritériumonként vagy értékeldk szerint, a konszenzus eredménye vagy érték-tablaja,
esetleg szoveges eredménye. Sugardiagramként megjelenithetévé valik az értékelések

atlaga €s a konszenzus-érték is.
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A rendszer felhasznaloi (értékeloi) feliillete a koordindtorokndl bemutatott
lehetdségekhez képest joval egyszeriibb ¢€s attekinthetdbb. A felmérés koordinatoratol
kapott azonositoval és jelszoval torténd bejelentkezést kovetden azonnal az aktualis
felméréshez kapcsolodo feliiltre jutunk. Az oldal harom 6 részre oszthatd, fentrdl lefelé
haladva az alabbi 4abran, az alkritériumok értékelésében valo elérehaladast jelzd tablara

(1), a mentisorra (2) és a kérdoivre (3).

KERDOIV ) |~

' ai 201 St E6tvos Lordnd Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtar - TESZT
T et

588~
B

048555001 (is6 Kitts) (2) LmLszovirTas  1eToLTEs  sticd  kmepeq

2. KRITERTUM: STRATEGIA ES TERVEZES 818
? At értékeljik, hogy a szervezst miképpen hajtja vésre killdetését & valdsitja meg jovdkapét az érdekeltakrs daszpontosits stratézia titjan, a relevins politikal,

tervek, célkitiizések, célok és foly k
2.4. A korszeriisités és innovacio tervezése, végrehajtisa és felilvizsgalata (3)

* Ertékelt: 7 (25%)

PELDAK EROSSEGEK

a. A kulcsfoly Iajeldlése p . doloy kckal alata

Miikédtetésilmek felelose van, a folyamatok értékelésének mutatdi meghatirozottak.

b. A Iulesfolyamatol: fejlesztése az eredmények értékelése alapjén torténik

. A vezetdség rendszeresen informalja a munkatarsakat a kulcsfontossagi teriiletek alakulasaral,
ismerteti a stratégiai terv és a cselekvési terv altuslis kérdéseit.

d. Rendszeresen tajékoztatjak a kinyviar kiilsd (azenositot) partnereit céljaikaol, fejlesztéseikyol,
stratégiai tervilkrdl, és meggydzodnek a tijékortatds eredményeirdl

. Rendszeresen értékelik a stratégiai és cselekvési terv, valamint kulesfontossdgni teriiletel N -
megvalosulasit, eredményeit. FEJLESZTENDO TERULETEK
R 1észt vesznek mindségfejleszté Idirt palya: A palyézati célok

megvalosulasat beépitik minds 1 tevekenységiikbe.

Az arbzségeket kitelard kitdlreni!

A fejlesztendd teriileteket kitelezd kitdlteni!
ERTEKEK JELENTESE INDOKLAS (BIZONYITEKOK, TENYEK)

ERTEK
Erték Leiris \ ‘
0-10 Hmii'gs?mkakﬁﬁkmahemletﬁn;Nemmdelbmk 0
‘mformacioval
11-30 Tervezés () R imk a megfaleld inté: é & tarvvel.

31-50 Megvalesitas (D) | A megfelelo mtézkedéseket végrehajtjuk/tesszik.

51-70  |Ellendrzés (C) Ellendrizziik/faliihvizsgaljuk, hogy a mezfeleld dolzokat tessziik-2

2 meefeleld madon.
71-90 is(4) |Azellendrze gilat alapjin végrehajtiuk 2 sziksé

e s Caak szoveses mdoklissal frvenyes az rekadss|
91- 100 FDCA Minden, amit teszimk,

tovablba a7 epymistd] tanulds ebvét 818

&
Folyamatos fajlesztési ciklus jellemzi a szervezatet. L

Extékelt: 7 (25%)

41. abra: A CAF Online — 2013 rendszer értékeloi feliilete.

A meniisorban (2) elérhetd funkciok segitségével az értékeld megvaltoztathatja belépési
jelszavat, letdltheti az online kérddiv papiralapa valtozatat és a ,,Stgo”-ra kattintva
tovabbi segitséget kaphat az online rendszer hasznalatdhoz, illetve munkajanak
befejezésekor kiléphet a rendszerbdl. Az alkritériumok értékelésében valo elérehaladast
mutatd tablazat (1) oszlopai a CAF modell 9 kritériumat, sorai pedig az egyes

kritériumokhoz tartozé alkritériumokat jelenitik meg.
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A mar értékelt alkritériumok szdma mogott az értekeld altal adott pontszdm lathato. A
kérddiven (3) ugyancsak lathatdo a mar kitoltott alkritériumok szadma, illetve mellettiik
egy szazalékos érték, mely jelzi, hogy az értékelés hany szézaléka késziilt el. A kérddiv
egy-egy alkritériumanak értékelése négy 1épésbol all. A képernyd bal oldalan lathato
példak segitségével harom szdveges mezot (erdsségek, fejlesztendd teriiletek, indoklas)
kell kitolteni, majd az érték mezdbe hagyomdnyos pontozas esetén egyetlen — 0 és 100
kozotti — pontszam irandd. Finomhangolt pontozasnal négy mezd lathato, valamint az
atlagukat megjelenité végsd érték mezd. A rendszer csak akkor fogadja el €s tekinti
késznek egy alkritérium értékelését, ha azt a kitolté megindokolta. A kérddivben
lapozni az oldal aljan és tetején lathatd balra, illetve jobbra mutatd nyilakkal lehet.

Lapozas soran a kitoltott mezdk tartalmat automatikusan menti a rendszer.
8.3.2. A 2013-ban bevezetett CAF modell és a KKEK kizti eltérések osszefoglaldsa

Ahhoz, hogy — az eredetileg a kozigazgatasi intézmények onértékelésé¢hez 1étrehozott
CAF Online - 2013 rendszer alkalmazhatova valjon a konyvtarak (és esetleg mas
kozgylijtemények) oOnértékelési projektjének tamogatdsira, mindenekeldtt a két
szakterlileten miikodo onértékelési modellek kozti kiilonbségeket kell szamba venni.
A tapasztalatok birtokdban kezdddhet csak meg a konyvtari igényeknek megfeleld,
kozponti kérddiv alapsablon létrehozasa, melyet a késObbiekben az Onértékelésben
résztvevd intézmények koordinatorai, dnértékelési projektvezetdi tovabbi intézményi

szempontokkal egészithetnek ki, az alkritériumok értelmezését segitd példak szintjén.

A konyvtarak vonatkozasédban a kozponti alapsablon forrasa nem lehet mas, mint a
Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer, melyet a Konyvtari Mindségiigyi Bizottsag
dolgozott ki 2010-ben. A hazai konyvtarak onértékelésének szakmai szempontjai — a
kozigazgatasi intézményekhez hasonloan — az EU tagéallamai altal elfogadott K6zos
Ertékelési Keretrendszer, a Common Assessment Framework (CAF) alapjan keriiltek
kialakitasra, igy szdmos formai és tartalmi azonossag fedezhetd fel a Konyvtari Kozos
Ertékelési Keretrendszer és a kozigazgatasi intézmények éltal alkalmazott, 2013-ban
tovabbfejlesztett nemzeti CAF modell kozott. A CAF Online - 2013 konyvtari
alkalmazhatosaga érdekében azonban kiilonds figyelmet kell szentelni a két értékelési
rendszer kozott, a f0 és alkritériumok, illetve a segitdé példak szintjén tapasztalhatod

eltérések felderitésének.
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a.) A 10 kritériumok szintje

A kozigazgatasi intézményekben alkalmazott Kozos Ertékelési Keretrendszer (CAF
modell) és a hazai konyvtarak szaméra kidolgozott Konyvtari Kozds Ertékelési
Keretrendszer, tovabba az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgélat (EKSZ) konyvtéraira
adaptalt kérddiv Osszehasonlitdsa soran, az oOnértékelés 9 f6 kritériuma esetében
megallapithatd, hogy az eltérések csak megnevezésbeli €s nem tartalmi kiilonbségeken
alapulnak. A két szakteriilet jellegzetességeit tiikrozik, semmiképp sem &llnak

ellentmondasban egymassal.

b.) Az alkritériumok szintje

A két onértékelési keretrendszer kozotti elsé 1ényeges eltérés az alkritériumok szintjén
mutatkozik. A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszerben az 1. kritériumhoz
(Vezetés) o6t alkritérium (1.1. — 1.5.) tartozik, mig a CAF modellhez négy (1.1. — 1.4.).
A KKEK 1.5-6s alkritériuma a vezetség minéségkulturaval kapcsolatos magatartasat
vizsgalja. A CAF modell 1.2.-es alkritériuménak segité példait (g., h., 1., k.) latva
azonban kideriill, hogy ez a szempont jelen van a kozigazgatisi intézményekre

érvényes modellben is.

Szintén kiilonbség a két értékelési keretrendszer kozott, hogy a KKEK-ben a 3.
kritériumhoz (Emberi eréforrasok) négy alkritérium (3.1. — 3.4.) tartozik, mig a CAF
modell azonos kritériumahoz harom (3.1. — 3.3.). A KKEK 3.4.-es alkritériuma a
munkatarsak teljesitményének elismerésérol, értékelésérdl és jutalmazédsardl szol. A
CAF modell mindezt feltehetben a 3.1.-es alkritériumnal értékeli, erre enged
kovetkeztetni a segité példak koziil az e. jelii (Atlathatd, objektiv kritériumokat
tartalmazo, felvételre, el6léptetésre, illetményre, jutalmakra és a vezet6i funkciok

meghatarozéasara vonatkozo6, egyetértésen alapuld politikdk kidolgozasa.).

Az utols6 két eltérés a CAF modell és a KKEK alkritériumai kozott a 4. kritériumnal
(Partnerkapcsolatok ¢és erdforrasok) tapasztalhato. Mig a CAF modell kiilon
alkritériumként kezeli a technologiara (4.5.) és a vagyontargyakra (4.6.) vonatkozd

kérdéseket, addig a KKEK ezeket egyesiti és egy kozos alkritériumban (4.3.) targyalja 6ket.
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c.) A segito példak szintje

Az Osszehasonlitds harmadik szintjén, a segité példak kozotti eltérések elemzése
sziikségtelen, mivel a kiilonbségek egyrészt a két szakteriilet jellegébdl, masrészt pedig
az intézmény specifikus vondsokbol adodnak, igy e téren az ,,egységesités” iranti igény
fel sem meriilhet. A példak szdmat illetéen azonban elmondhatd, hogy a legnagyobb
készlettel a 2013-as CAF modell rendelkezik, 0sszesen 213-mal; ezt koveti az ELTE
Egyetemi KoOnyvtari Szolgédlat masodik Onértékelésének kérddive 170 vizsgalati

teriilettel, majd a KKEK, a maga 137 példajaval.’*

8.3.3. Javaslatok a CAF Online - 2013 rendszer konyvtari adaptalasahoz

A disszertacid szerzdjének kezdeményezése nyomdn 2013 tavaszdn haromoldala
egyeztetés kezdodott a Kozigazgatasi €s Igazsdgiligyli Minisztérium Kozigazgatas-
fejlesztési €s Stratégiai Tervezési Féosztalya, a CAF Online - 2013 rendszert fejlesztd
DirectCybernetics Kft. és az ELTE Egyetemi Konyvtari Héalozat képviseletében a
disszertacio szerzdje kozott a CAF Online - 2013 rendszer konyvtari adaptalasanak
lehetdségérol. Az aldbbiakban a rendszernek azokkal a funkcidival kivanok foglalkozni,

amelyek a rendszer konyvtari adaptalasakor kiemelt figyelmet érdemelhetnek.

I.) Kezelési atmutatok

A CAF Online - 2013 rendszerrel vald6 megismerkedést és a koordindtori, illetve
értékeldi feliileten torténd eligazodast jelentés mértékben segitik a két felhasznéloi
csoport szamdara készitett kezelési utmutatok. A rendszer konyvtari alkalmazdsanak
megkezdése eldtt megfontolandd a koordindtorok és az értékelok szamdara Gsszeallitott

kezelési utmutatok bizonyos részeinek konyvtari példakkal torténd kiegészitése.

I1.) Az értékelési alapsablon és intézmény specifikus alkalmazasa

A rendszer lehetdvé teszi, hogy a felmérést végzd szervezetek koordinatorai a
kozponti kérddiv alapsablon letdltését kovetdn modosithassak azt a sajat szervezetiik
igényeinek megfeleld példak hozzarendelésével az egyes alkritériumokhoz. A segitd

példak kulcsfontossag elemei az Onértékelésnek, lehetséges vizsgalati teriileteket

3% A CAF modell és KKEK kozotti azonossagokat és eltéréseket atfogé modon bemutatd tablazat a
disszertacio 11.13 szamt mellékletében lathato.
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javasolnak ahhoz, hogy megallapithassuk, a szervezet milyen modon tesz eleget az
alkritériumokban megfogalmazott kovetelményeknek. Ahogy nincs két egyforma
konyvtar, Gigy nincs két egyforma onértékelés és példakészlet sem, erre hivja fel a
figyelmet a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer is. A CAF Online - 2013
rendszer konyvtari alkalmazédsanak legfontosabb feltétele a konyvtari alapsablon

létrehozasa a Konyvtari K6zos Ertékelési Keretrendszer {0 és alkritériumai alapjan.

I11.) A pontozasi rendszer jellegzetességei

A pontozasi rendszert tekintve a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer a CAF
Online - 2013 rendszer egyszerlisitett szamitdsi rendszeréhez, a hagyomanyos
pontozasi rendszerhez all legkdzelebb, mivel minden alkritériumot egyetlen 0 €s 100
kozotti pontszammal kell értékelni. A CAF modelltél eltéréen, a KKEK pontozasi
rendszerének kiilonlegességét a kritériumok kozotti belsé sulyozas adja. Az egyes
alkritériumoknal elért pontszamok az adott alkritériumhoz rendelt, kiilonb6zo
nagysagu szorzokkal (pl. az 1.1-es alkritériumnal 0,24.) egyiittesen adjak ki az
alkritérium végs6 pontértékét.’®® Tovabbi kiilonbség a CAF modellhez képest, hogy a
konyvtari onértékelési tablakban a pontszdm, az erdsségek ¢€s a fejlesztendd teriiletek

mellett rogzitenddk az intézkedési elemek is.

IV.) A konszenzus kialakitasa

A konszenzus kialakitaisa a KKEK alapjan végzett felmérés esetében
alapkovetelmény. A konyvtari szervezeti onértékelés soran atlagolt eredmény nem
szamithat6. Az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat konyvtaraiban a 2010-ben
elvégzett els6, majd a 2013-as masodik Onértékelés sordn, a 4-5 fOs Onértékeld
csoportokat kiils6 moderatorok segitették a konszenzus kialakitdsaban. A moderatorok
feladata az volt, hogy biztositsak a csoporton beliili eltérd vélemények €rvényesiilését
¢és igy ezek egyenld sullyal érvényesiilhessenek a végsd pontozds sordn. A CAF
Online - 2013 rendszerben miikodd konszenzus feliilet tokéletes megoldast jelentene
ehhez az — altalunk — ,0sszeolvasdsnak” nevezett mivelethez, nagymértékben

segitené az onértekeld csoportok munkajat a konszenzusos vélemény kialakitasakor.

305 A KKEK alkritériumainak szorzoit bemutatd tablazatot a disszertacid 11.14 szému melléklete
tartalmazza.
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Az eddigi tapasztalataim alapjan ugy gondolom, hogy a CAF Online - 2013
rendszert a hazai konyvtarak is sikeresen alkalmazhatjak Onértékelési
tevékenységiik tamogatasara. Ennek érdekében kiemelten szilikség lenne egy
specialisan a konyvtarak szamara, a Konyvtari K6zos Ertékelési Keretrendszer alapjan
kialakitott kozponti kérdoiv alapsablon létrehozésara, hogy a mindségi szemlélet
irant elkotelezett kozgylijtemények is bekapcsolddhassanak az orszagos, illetve

nemzetkdzi szintli felmérésekbe.**®

Osszegzésként elmondhatd, hogy a szervezetek, illetve folyamataik felmérése és
értékelése rendkiviil Osszetett, szamos érintett mozgositasaval megvalosithatod
tevékenység, melynek gyakorlati kivitelezése soran érdemes figyelembe venni a
rendelkezésre allo tamogato lehetdségeket, ezeken beliil is elsésorban az informatikai
hattér altal biztositott eldnyoket. Az ELTE EKSZ mindségfejlesztési projektjében a
Moodle rendszerrel és a CAF Online - 2013 programmal kapcsolatos tapasztalataim
azt mutatjak, hogy a megfeleld szoftverekkel jelentés mértékben novelhetd a
munkatarsak  kozotti  egyiittmiikodés  hatasfoka, az informacioaramlas
hatékonysaga, mivel a kozosen elérhetd online feliileteken tértél és id6toél
fiiggetleniil hozzaférhetok az informaciok. Meggydzddésem, hogy a szervezeti
onértékelés mellett, a bemutatott alkalmazasok segitségével a formai feltaras
folyamatainak  képességfelmérése  szintén  csaknem  teljes  mértékben
automatizalhat6. A modern infokommunikiciés technologidk alkalmazasa
nagymértékben hozzdjarul ahhoz, hogy szorosabb ¢s hatékonyabb kooperéacio
alakulhasson ki az onértékelést végzé személyek kozott és a felmérés rovidebb ido
alatt, kisebb anyagi raforditassal valésuljon meg, mintha hagyomanyos adatfelvételi

és értékelési modszereket alkalmaznank.

% Megjegyzendd, hogy a kozigazgatason kiviil ismeretes mas szakteriilet online értékelési rendszere is.
A Szocialis Klaszter a Miniszterelndki Hivatal engedélyével elkészitette és tovabbfejlesztette a CAF
modell 1), szocialis ellatasra adaptalt nemzeti valtozatat (Ad Astra). Az online kitdlté program a CAF
AdAstra nevet viseli. Kifejlesztéje — a KIM altal szolgaltatott CAF Online - 2013 rendszerhez hasonldan
— a DirectCybernetics Kft. A program elérése: http://www.caf-adastra.com [Let6ltés: 2013. junius 5.]
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9. Osszefoglalas

A hazai és nemzetk6zi konyvtarligy egyik kdzponti €s aktualis kérdése a hagyomanyos
¢s az elektronikus dokumentumvagyon teljes korli, magas szinvonali bibliografiai
feltardsanak, valamint a hagyomanyos katalogusok retrospektiv konverzidjanak
nemzetkozi és orszagos érvényll szabvanyokon, szabalyzatokon alapulé megvaldsitasa.
A célkitlizés elérésére iranyuld kezdeményezéseknek szembe kell nézni a problémaval,
amelyet a heterogén forrasok, adatcsere-formatumok és szabalyozasok harmonizacidja
jelent. Az egyes dokumentumtipusok formai feltarasara vonatkozéd kovetelmények kore
igen szerteagaz6. A formai feltards altaldnos nemzetkdzi €s hazai szabvanyai, illetve
szabalyzatai mellett, melyek a leirdsok adatszerkezetének ¢és adattartalmanak
egységességeét hivatottak megteremteni, specidlis elvarasokat tdmasztanak a rekordokkal
szemben az intézmények belsé és kiilsé partnerei, a konyvtari egylittmikodési
rendszerek szerepldi €s a felhasznalok kiillonbozd csoportjai egyarant. ,,A feltaras sokkal
tobb, mint egyszeriien a forras leirdsa. [...] segit felderiteni azt a kontextust, amely
érdekes szellemi gyarapodast kinal a hasznalonak. [...] A feltarast végzd szakember
munkdjaként olyan ,,térkép” jon l1étre, amely segiti az olvasot az emberi faj intellektualis

eredményeinek megismerésében, a rogzitett tudas felderitésében.”"’

A konyvtarak és az altaluk nyujtott szolgéltatdsok sikere €s tovabbélése szempontjabol
kulcsfontossagi a formai feltaras és a hozza kapcsolodo tevékenységek magas
szinvonalu ellatasa. A konyvtar dokumentumvagyonan feliil 6riasi hozzaadott értéket
teremt az a bibliografiai és besoroldsi rekordvagyon, amelyet Iétrehozunk. A
felhasznalok ¢és konyvtari kornyezet egyre fokozottabb elvarasokat fogalmaznak meg a
konyvtarak katalogusaival szemben: magasabb mindség, pontossag, kompatibilitas,
funkcionalitas, konnyen hasznéalhatdsag, gyorsasag és folyamatosan javuld szolgaltatasi
szinvonal; mindezt alacsonyabb koltségek mellett. A feltaras kozponti szerepébdol
adodoan tehat — disszertdciom elsd hipotézisének megfeleléen — elsodlegesen a
bibliografiai és besorolasi tételeket létrehozo folyamatokat kell megfelelé modon
kialakitani és szabalyozni, mely a legeredményesebben a minéségmenedzsment
modern eszkoztaranak alkalmazasaval, a szervezeti onértékelés és a

folyamatkozpontu szemlélet meghonositasaval képzelheto el.

397 DANSKIN, Alan: ,,Tomorrow never knows”. The end of cataloguing? In: IFLA Journal. Vol. 33. No.
3.(2007) p. 205-209. Ism.: SONNEVEND Péter: A katalogizalas végnapjai kdzelegnek? In: Tudomanyos
¢és Miiszaki Tajékoztatas. 55. évf. 7. sz. (2008) p. 347-349.
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A bibliografiai €s besorolasi rekordok mindségének ¢€s a rajuk épiild szolgaltatasok
szinvonaldnak javitdsa a konyvtari vilag minden szerepldjének elemi érdeke, melynek
hatékony eszkOze a szolgéltatasok alapjat jelenté katalogusrekordok eldallitasi
folyamatainak belsé ellendrzése, a katalogizalds ¢és részmunkafolyamatainak
onértekelés  keretében  torténd  képességfelmérése.  Disszertaciom  masodik
hipotézisének igazolasdra a szervezeti oOnértékelés ¢és a mindség folyamatalapu
megkozelitésebdl kiindulva vizsgaltam a folyamatok felmérésének, értékelésének és
szabalyozdsanak lehetséges eszkozeit. Megallapitottam, hogy a formai feltaras
folyamatainak felméréséhez specialis, modell alapu folyamatfelmérési rendszer
kialakitasara van sziikség, mely objektiv szempontok alapjan méri, értékeli a
dokumentumok leirasdnak mindségét €s lehetoséget ad a fejlesztés irdnyvonalainak
kijelolésére, a hibaarany csokkentésére €s a hagyomdnyos hibajavitds mellett 1

hibaelkerilési technikak kialakitasara.

A formai feltaras folyamatainak felméréséhez, valamint a feltarast végzd szervezeti
egyseg ¢érettségének értékeléséhez megfelelo tamogatast nyujthatnak a folyamatos,
illetve a kombinalt szemléletii képességi/érettségi modellek, mint példaul az ISO/IEC
15504-es szabvanysorozaton alapuldo SPICE modell, illetve a Carnegie Mellon
University Szoftverfejlesztési Intézete altal, a szolgaltatd szervezetek folyamatainak
felmérésére 2010-ben létrehozott CMMI-SVC v1.3 modell. A formai feltaras
mindségének folyamatalapi megkozelitésébdl kiinduld modellek, a Konyvtari Ko6zos
Ertékelési Keretrendszer javaslatai alapjan elkészitett szervezeti oOnértékelés
kiterjesztését jelentik a felmérdk altal kijelolt folyamatteriiletek képességi szintjére,
illetve a feltarast végzd szervezeti egys€g €rettségi szintjére. A modszerek egyiittes,
Osszehangolt alkalmazasa és folyamatos tovabbfejlesztése, tokéletesitése komplex

mindségfejlesztést eredményez.

A konyvtari szolgaltatdsok mindségének megértéséhez és objektiv méréséhez, valamint a
kiilonbozé konyvtarakban folyd tevékenységek Osszehasonlitdsdhoz kivald keretet
nyujthat a képességi/érettségi modellek auditalasat lehetdve tevd SCAMPI maédszertan.
A SCAMPI modszertant és az alkalmazasit tdmogatd szoftvereszkozt (Appraisal
Assistant) haszndlva virtualis képesség/érettség felmérés végezhetd, melybdl kidertil,
hogy a konyvtar feltdrasi folyamatai milyen képességi szint kovetelményeit képesek

teljesiteni, illetve a feltarast végzo szervezeti egység milyen érettségi szinten 4ll.
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A képességi/érettségi modellekkel kapcsolatos alkalmazasi tapasztalatokat figyelembe
véve megallapithatd, hogy els6sorban a profitorientalt vallalati szektorban
elterjedt modszerrél van sz6, amely azonban sikeresen atvihetéo a kulturalis
szolgaltatdsok és folyamatok, igy a konyvtarak és azon beliill a formai feltaras
folyamatainak rendszerére is. A formai feltaras folyamatainak a folytonos, illetve a
kombinalt képességi/érettségi modelleken alapuld felmérése az informacidhoz valo
egyetemes, szabad hozzaférhet0ség megvaldsitasinak egyik innovativ eszkoze.
Meggy6zddésem, hogy a formai feltards folyamatainak kidolgozottsaga ¢és
szabalyozottsaga, azaz a leiras folyamatainak képessége ¢€s a feltarast végzo szervezeti
egyseég érettsége alapvetden befolyasolja a bibliografiai €s besorolasi tételek, illetve a

beldliik épiilé kataldgus mindségét.

A formai feltards mindségét meghatiroz6 folyamatok képességi szintjének és a
szervezet érettségének fejlesztéséhez elengedhetetlen a folyamatok megfelelé szinti
szabalyozasa és az ehhez illeszkedd dokumentacios kornyezet kialakitasa, amely
képes biztositani az intézmény specifikus megfontolasok €s a kozos katalogizalas terén
kialakult  egyilittmiikodések  tapasztalatainak  szintézisét, a mar meglévo
katalogusrendszerek hatékonysaga ¢€s pontossaga érdekében. Ebbdl kiindulva
disszertaciom harmadik tézise keretében vizsgaltam a — konyvtari mindségiranyitasi
rendszer dokumentacidjanak nélkiilozhetetlen részét képezd — belsé vagy mas néven
hazi szabalyzatokat, melyek a feltaro tevékenység soran alkalmazott intézményi
jellegzetességek részletes és egységes szerkezetben torténd dokumentalasat biztositjak.
Koénnyen belathatd, hogy a leirds helyi sajatossagait irdsba foglald belsé szabalyzatok
csak akkor képesek maradéktalanul teljesiteni céljukat, ha tartalmilag és formailag
egyarant a megfeleld6 modon Kkeriilnek kialakitasra ¢&s felelés személyek
gondoskodnak — sziikség esetén — a benniikk foglalt eldirasok aktualizalasarol,
megismertetésérol €s a napi gyakorlatban torténd meghonositasarol, betartasarol,

egylttmiikodve a szervezet minden munkatarsaval.

Az intézményi eljdrdsok magas szinvonald dokumentdlasnak megteremtése
érdekében az MSZ ISO 9001:2009-es szabvany el6irasaira, valamint az ELTE K21
mindségfejlesztési projektjében, az Egyetemi Konyvtari Szolgalat dokumentacids

rendszerének létrehozéasa soran a Folyamatiranyitdsi munkacsoport vezetdjeként szerzett
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gyakorlati tapasztalataimra tdmaszkodva meghataroztam a belsé feltarasi
szabalyzatok tartalmi és formai kovetelményeit. Ugy vélem, hogy a belsd feltarasi
szabalyzatok kialakitdsanak leglényegesebb formai és tartalmi aspektusait rendszerbe
foglal6 ajanlas barmely konyvtar szamara megfeleld alapot nyujthat sajat belso feltarasi

szabalyzatanak megalkotasahoz.

A konyvtarak mindségirdnyitasi rendszerének kialakitdsaban és miikodtetésében a
megfeleld dokumentacios kornyezet megteremtése mellett kulcsfontossagu szerepet
toltenek be a rendszer miikodését, a szervezet onértékelési tevékenységét tamogato
modern informatikai alkalmazasok. Disszertaciom negyedik tézisének igazolasaként
két olyan online alkalmazést elemeztem, amelyet az orszagban nagy valdsziniiséggel
els6ként alkalmaztunk az ELTE K21 mindségfejlesztési projektje soran. Az eredetileg
az egyetemi oktatdmunka ¢€s a hallgatok tanuldsi folyamatanak tdmogatasara létrehozott
e-learning rendszer, a Moodle a konyvtari halozat Onértékelése soran mindvégig
megbizhatd technikai hatteret adott. Az egyiittmiikdés térbeli és iddbeli korlatait
athidalo e-learning rendszer egyszerre nyujtott kozosségi teret, kommunikacids
csatornat €s a résztvevok tudasmegosztasat tdmogato feliiletet. A tdmogat6 informatikai
hattér nélkiilozhetetlenségének igazolasdra megvizsgaltam tovabba a kozigazgatasi
intézmények szervezeti onértékelését tamogato CAF Online - 2013 kérdoivkitoltd
program konyvtari adaptalasanak a lehetéségét. Ahhoz, hogy a CAF Online
rendszer alkalmazhatovd valjon a konyvtarak (és esetleg mas kozgylijtemények)
onértékelési projektjének tdmogatasdra, mindenekel6tt a két szakteriilten mikodo
onértékelési modellek kozti kiilonbségeket tekintettem 4at. A tapasztalatok azt
mutatjak, hogy a kozigazgatasi intézmények szamara létrehozott un. kdzponti kérddiv
alapsablon alig néhany elemének modositdsaval alkalmassa tehetd a konyvtarak
szamara, melyet az onértékelésben résztvevd intézmények koordinatorai, onértékelési
projektvezetdi tovabbi intézményi szempontokkal egészithetnek ki, a Konyvtari K6zos

Ertékelési Keretrendszer mintéjara, az alkritériumok értelmezését segité példak szintjén.

Az ELTE EKSZ mindségfejlesztési projektjében a Moodle rendszerrel és a CAF
Online - 2013 programmal kapcsolatos tapasztalataim azt mutatjadk, hogy a megfeleld
szoftverekkel jelentés mértékben novelheté a munkatarsak kozotti egyiittmiikodés

hatasfoka, az informaciéoaramlas hatékonysaga, mivel a kozdsen elérhetd online
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feliileteken tértol és idotol fiiggetleniil hozzaférhetdk az informaciok. A modern
infokommunikacios technologiak alkalmazasa nagymértékben hozzajarul ahhoz, hogy
szorosabb €s hatékonyabb kooperacio alakulhasson ki az onértékelést végzd személyek
kozott és a felmérés rovidebb ido alatt, kisebb anyagi raforditassal valosuljon meg,

mintha hagyomanyos adatfelvételi és értékelési modszereket alkalmaznank.

»A j0vo konyvtarat, amely korszerli és megfelel a ma, ¢s még inkabb a holnap
elvarasainak, a tradicionalis bibliotéka megdérzendd hagyoményaibol €és a korszerii
informécids kozpont egyesitésébdl alkothatjuk meg. Ehhez sziikség van megijulo
szakmai programra, megujulni kész szakemberekre, megijuld intézményrendszerre,
mindségi szolgaltatasokra, megfeleld pénziigyi forrasra. Ez a korszeri konyvtar
létrejottének egyik lehetséges megkozelitése. ™ Ahhoz, hogy az eddig elért
eredményeket meg0rizziikk és tovabbléphessiink, nyitni kell az 0j ismeretek fele. A
tevékenységeket modern modszerekkel kell vizsgalni és elemezni, hogy a fejlesztés
lehetséges irdnyai vildgossa valjanak és ezzel parhuzamosan elindulhasson a
megvaldsitasuk. A kihivas és a verseny kézzelfoghaté, melyre szakmailag &s

emberileg is fel kell késziilniink.

A mindségiranyitds azonban nem csodaszer, amivel egy rossz szolgéltatasrol is jo
benyomast lehet kelteni. Léte dnmagadban nem nyujt megfeleld garanciat a konyvtar
hatékony miikddésére. A szolgaltatasok szinvonalaval, a formai feltaras mindségével
kapcsolatban folyamatosan figyelni kell a felhaszndlok ¢és szakmai partnereink
visszajelzéseit, ellendrizni €s mérni kell az igényeket €s az elégedettség szintjét, majd az
eredmények érékelését kovetden folytatni vagy modositani a korabbi terveket. Ezen
tevékenységek atgondolasa ¢s a megfeleld stratégia kialakitdsa lehetévé teszi, hogy a
konyvtarosok hatékonyabb munkat végezhessenek elsdsorban a felhaszndlok és az
egész konyvtari rendszer érdekében, valamint — a kommunikécié hatékony modszereit
és csatornait kiépitve — erdsitsék a konyvtarak tarsadalmi szerepét és pozitiv
megitélését. A felhasznalo-kdzponti szemléleten tul napjainkban egy masik fontos
szempont is megjelent, a finanszirozas kérdése. A kulturalis piacon folyd versenyben az
intézmények ¢letben maraddsa mulhat azon, hogy képesek-e a hatékony

mindségmenedzsment megvalodsitasara.

3% FODOR Péter: Mindség a konyvtarban — korszerti kozkonyvtar. In: Kényv, kényvtar, konyvtaros. 16.
évf. 10. sz. (2007) p. 10.
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11. Mellékletek

11.1. szamu melléklet: Az ELTE Egyetemi Konyvtari Szolgalat (EKSZ) tagkonyvtarai.

1. Egyetemi Konyvtar
2. Allam- és Jogtudomanyi Kar Konyvtara
3. Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar Konyvtara
4. Bolcsészettudomanyi Kar konyvtarai:
a) Kozponti Olvasoterem
b) Angol-Amerikai Intézet Konyvtara
c) Filozofiai Intézet Kdnyvtara
d) Germanisztikai Intézet Konyvtara
e) Informatikai és Konyvtartudomanyi Intézet Konyvtara
f) Magyar Irodalom- és Kultiratudomanyi Intézet Toldy Ferenc Kényvtara
g) Magyar Nyelvtudomanyi és Finnugor Intézet Konyvtara
h) Mivészettorténeti Intézet Konyvtara
1) Néprajzi Intézet Kdnyvtara
J) Orientalisztikai Intézet Konyvtara
k) Okortudomanyi Intézet Konyvtara
1) Régészettudomanyi Intézet Konyvtara
m) Romanisztikai Intézet Konyvtara
n) Szlav és Balti Filologiai Intézet Konyvtara
0) Torténeti Intézet Szekfii Gyula Konyvtara
p) Téavol-keleti Intézet Kdnyvtara
5. Informatikai Kar Konyvtara
6. Pedagogiai és Pszichologiai Kar Konyvtara
7. Tanit6- és Ovoképzé Kar Konyvtara
8. Tarsadalomtudomanyi Kar Konyvtara
9. Természettudomanyi Kar Konyvtara, beleértve szakteriileti részlegeket:
a) biologiai tudomanyagi szakgyljtemény
b) fizikai tudomanyagi szakgytijtemény
c¢) foldtudomanyi (foldrajzi-geologiai) tudomanyagi szakgytijtemény
d) kémiai tudomanyagi szakgyljtemény

e) kornyezetfizikai tudomanyagi szakgyiijtemény
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f) matematikai tudomanyagi szakgyiijtemény
g) Tudomanytorténet és Tudomanyfilozéfia Tanszék gylijteménye
h) Természettudomanyi Kommunikacié és UNESCO Multimédiapedagogia Kozpont
Meédiatara
10. egyes kari szervezetbe nem tartozo kozponti egységek konyvtarai
a) Fiivészkert Konyvtara
b) Egyetemi Levéltar Konyvtara
c) Egyetemkozi Francia Kozpont Francia Pedagogiai Konyvtara
d) Gothard Jend Asztrofizikai Obszervatorium Konyvtara
e) ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium Konyvtara
f) ELTE Radnéti Miklos Gyakorld Altaldnos Iskola és Gyakorlé Gimnazium
Konyvtara
g) ELTE Trefort Agoston Gyakorléiskola Kényvtara
h) ELTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Kozépiskola Konyvtara
1) Egyetemi Kollégium konyvtarai
— Ajt6si Diirer sori Kollégium Konyvtara
— Kordsi Csoma Sandor Kollégium Konyvtara
— Kerekes uti Kollégium Konyvtara
— Nagytétényi uti Kollégium Konyvtara
— Vezér uti Kollégium Konyvtara
J) Bibo Istvan Szakkollégium Konyvtara
k) Bolyai Szakkollégium Konyvtara
1) E6tvos Jozsef Collegium Mednyanszky Dénes Konyvtar és Levéltar
m) Tarsadalomtudomanyi Szakkollégium Konyvtara

n) Illyés Sandor Szakkollégium Konyvtara
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11.2. szamu melléklet: Bibliografiai rekordok osszehasonlitaisa a MOKKA-ODR katalogusban
1. példa
Hivéiel | Indikétorok 1.1 rekord 1.2 rekord 1.3 rekord 1.4 rekord 1.5 rekord 1.6 rekord 1.7 rekord
J (FSZEK) (SZIE GTUK) (OSZK) (SZTE) (BME OMIKK) (DEENK) (ELTE)
$a(kotott) $z963- $a963 9123 71 4 $a963-9123-71-4 $a963-9123-71-4 $a963 9123 71 4
020 9123-71-4 : (Kotott) (kot5tt) : $2980,- Ft (kot5tt) : $2980,-Ft $2963-9123-71-4 $c2980,-Ft $2963-9123-71-4
022 - - $a1418-1304 - - - -
040 $aFSZEK $aSZIEGTUK $a0OSZK $aSZTE $aBMEOMIKK $aHuDeKLEK $aELTE
041 $ahun $ahun $ahunhun - $ahun - $ahun
044 - $ahu - $ahu $ahu - -
; SaAltalénos ; $aAltalanos ‘ ‘
$aAltalanos mikrobiologia / $aAltalanos . S $aAltalanos $aAltalanos (o . .
. . s . . mikrobiologia : . S . C . $aAltalanos mikrobiologia
mikrobiologia / $cBird Sandor, mikrobiologia / N mikrobiologia / mikrobiologia /$cBiro - oras .
245 0 0 Iy . o g i $b[tankonyv] / Iy i ) . $cBir6 [Sandor] et al. ;
$cBiro [et al.] ; szerk. Hornok Laszlo [et $cBiro [et al.] ; szerk. ScBir6 et al. - szerk $cBiro [et al.] ; szerk. [et al.] ; szerk. Pesti szerk. Pesti Miklos
Pesti Miklos al.] ; szerk. Pesti Pesti Miklos. O ' Pesti Miklos Miklos ’
117 Pesti Miklos
Miklés
250 $a[Utanny.] . . . . . .
$aBudapest ; $aPécs : $aB9daPest . $aB1.1da’pest $aPécs : $aBudapest ; $aPécs : $aBudapest [etc.] : $aBudapest ;$aPécs .
1 $aPécs : $bDialog $bDialog Campus, L - P $aBudapest $a Pécs $b
260 $bDialog Campus, . $bDialog Campus, $bDial6g Campus, :$bDialog L
$c2001 [12004] Campus K, $c2001 Se(Pécs $¢2001 $¢2001 Campus.$¢2001 Dial6g Campus $¢ 2001
' $c2001 $fG&G) pus,
300 $a308 p. : $bill. ; $c25 $2308 p : $¢25 em $a308 p. : $bill. ; $a308 p. : $bill. ; $a308 p. : $c24 cm ?Ba308, [3] p. :$bill. $a308 p. $b ill. $c 25 cm
cm $c25 cm $c24 cm :$¢24 cm
440 - - - - - - -
$a(Dialog Campus $aNatura $aDialog Campus $a(Dialog Campus $a(Dialog Campus SaDialég Campus
490 1 tankonyvek, $x1418- delectans $x1418- tankonyvek $x1418- tankonyvek , $x1418- $aNatura delectans tankonyvek,$x1418- tankén gek $xpl 418-1274
1274) 1304 1274 1274) 1274) v
490 1 $a(Natura delectans, ;$aarl]])({darllo% e?(ampus $aNatura delectans $a(Natura delectans , $aDialog Campus $a(Natura $aNatura delectans $x 1418-
$x1418-1304) Y $x1418-1304 $x1418-1304) tankonyvek delectans,$x1418-1304) 1304
$x1418-1274
500 - - - - - $alndex : p. [299]-308. -
$aBibliogr.: p. 297- $aBibliogr.: p. $aBibliogr.: p. 297- $aBibliogr.: p. 297- $aBibliogr.: p. 297- $aBibliogr.: p. [297]- o )
504 298. 297-298 298. 298. 298. 298, $a Bibliogr. : 297-298
$aBir6 Sandor $aBir6 Sandor s g o
700 1 $d(1943-) S4kozrem. - - $d(1943-) $aBir6 Sandor $aPesti Miklos $a Bird Sandor $d 1943-
700 | 1 ijzzeesg(M‘k'OS : . SaPesti Miklos SaPesti Miklos SaBir6 Sandor Sa Pesti Miklos
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2. példa
2.2 rekord 2.7 rekord
Hivéjel | Indikatorok félzfreé‘;’rd (Németh Laszl6 Virosi %Fz’sgi}:(g)d 1. fé"zig;"rd f(')ssrzelk(‘;rd f{fvrg“’rd (Békés Megyei
Konyvtar) Konyvtar)
$a963-16-3047- L, $a 963 16 3047 1 $¢ $a 963-16-3047-1 $j $a 963 16 3047 1
020 $2963 16 3047 1 18¢1679.- Fe$ifiizot $a 963-16-3047-1 (fiizott) 2.800.- fizdtt Sc 2350,-Ft (fizott) Sc 2350,-Ft $2963-16-3047-1
$aMNB HUN-
$dHuDeK LEK- $a SZIF FK $b hun $a0OSZK $b hun $c $aHuBékéscsabaB
040 SdHuPeJPTESASZ1- $aNLVK$bhun$dNLVK $a HuBpFSZEK $d SZIF FK 0SZK $aHuBuAVFK MK
$dSZ1/131
041 - $ahun $a hun $a hun $a hunhun - -
044 - $ahu - - - - -
100 - $aToth$jTibor - - - $aToth Tibor -
$aMindségmenedzs
$a $a . .
$a Mindségmenedzsme Mindségmenedzsmen ment és informatika
Mindségmenedzsment $aMin6ségmenedzsment $a Mindségmenedzsment .. g . , . . $aMin6ségmenedzsment /$c[szerk.] Toth
A . . . . L . nt és informatika $c t és informatika $c L. . . . iy
245 0 0 |ésinformatika / $c és informatika$cToth és informatika / $¢ - o s o e és informatika /$c[alk. Tibor ; [irta Bir6
. L . , . [szerk.] Toth Tibor [szerk.] Toth Tibor $e ) . o .
[szerk.] Toth Tibor ; Tibor$h01 [...szerk.] Toth Tibor , N et ) N g1 £ szerk.] Toth Tibor Miklos et al.] ;
) PR $e [irta Biré Miklos [irta Biro Miklos et .
[irta: Birdé Miklos et al. ] [kiad. a ... Magyar
et al.] al.] A, ,
Mindség Tarsasag]
$aBudapest
) . . . $a Budapest $b :$bMiiszaki
$a”Buda.pest ) $b $a" Buda.pes’t :$b Miliszaki $a Budapest $b Miiszaki Kvk. $b $aBudapest :$bMiiszaki Konyvkiado
Miiszaki Kvk. : $b $aBudapest SbMMT Konyvkiado: $b Magyar . ; ) e )
260 o y . e Miiszaki Kvk. $c MMT $c cop. 1999 Kvk :$bMagyar Min8ség :$bMagyar
Magyar Mindség Miiszaki Kiad6$c1999 Minéség Tarsasag, $c cop. , o o
, , 1999 $e [Budapest] $f Olah Tarsasag,$ccop. 1999 Mindség
Tarsasag, $¢ [1999] 1999 o
Ny. Kft. Tarsasag,$ccop.
1999
300 $a 553p.: $bill. ; $o $a553 p.$bill.$c24 cm $a 553 p. :$bill. ;$c 24 cm $a 553 p. $bill. Sc $a 553 p. $bill. $c 24 $a553 p. :$bill. ;$c24 cm $a553 p. :$bill.
24 cm 24 cm cm ;$¢24 cm
440 $aMin6ségmenedzsment i $a Minbéségmenedzs $a Minbéségmenedzs i i
i $x1419-4376 ment $x 1419-4376 ment $x 1419-4376
$a (Minéségmenedzs $a(Mindségmenedzsment / $a $a(Mindségmene
490 1 ment . Sx1 4g1 9-4376) - Magyar Min6ség - - (Minéségmenedzsment dzsment,$x1419-
’ Tarsasag,$x1419-4376) $x1419 4376) 4376)
500 $§B}bhogr. a fejezetek
végén
504 $a Bibliografiakkal - $a Bibliogr. fejezetenként $a a fejezetek végén $a. BlbhOng 2 $a}B}b110gr.: a fejezetek $a.B1b110gr.ra'
fejezetek végén végén. fejezetek végén
$aToth Tibor $d(1942-) $¢ PR ,
. . N AL A . L . R $a Toth §j Tibor $d $aToth
700 1 - | $a Toth Tibor $aBir6$jMiklos (gemszmemok, egyetemi - $a Toth §j Tibor 1942- $4 szerk. - TiborS4szerk.
tanar) $4 szerk.
s U $a Biro $j Miklos $d $aBird
700 1 - | $a Bir6 Miklos - - $a Bir6 $j Miklos 1946- $4 kiszrem. - MiklosS4kézrem.
710 i i i i $aMagyar Mindség
i i Tarsasag$4kozread.
$t Mindségmenedzs
$tMinbéségmenedzsment ment $d Budapest
761 - $x1419- - - Miiszaki Kvk. MMT - -
4376$wNLVKS88557 [1988]- $x 1419-4376
$w 332869
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e
Hivéiel | Indikatorok 3.1 rekord (Miskolci Egyetem. 3.3 rekord Kosér lgzmokos 3.5 rekord 3.6 rekord 3.7 rekord
J (OGYK) Konyvtar, Levéltar, (PTE) Kén yér & (OMGK) (SZTE) (LOC¥)
Muzeum) th
Levéltar)
020 $a92-9167-779-5 $a92 9167779 5 - 5%922.0.3)167-779-5 $a92-9167-779-5 $a92 9167779 5 $a 9291677795
022 $a1725-9177 $a1725-9177 - - -
$a EJB $c EJB $d
040 $aOGYK $aMEKLM $aPTE $aSZIEGTUK $aOMGK $aSZTE BAKER $d UAT $d
GZM $d DLC
041 - $aeng $aeng $aeng $aeng - -
044 - $alu - $alu $axx - -
100 - - - - - - -
110 i i $aEuropean ) ) )
) Environment Agency
SaAgriculture and iiéiiﬁgr %%_15 $aAgriculture and
$aAgriculture and environment in EU-15 . &t . $aAgriculture and $a Agriculture and
. . :$bthe IRENA $aAgriculture and environment in EU-15 . . . ) )
environment in EU-15 : :$bThe IRENA L . . — environment in EU-15 environment in EU-15 :
. g indicator report : EEA environment in EU-15 - the IRENA indicator . A
245 0 0 $b IRENA indicator indicator report o - the IRENA indicator $b the IRENA indicator
report 6/2005 - the IRENA indicator report /$c[publ.]
report /$cEuropean /$c[publ. by] report / $cEuropean report / $¢ European
. /$c[publ. by] report European . .
Environment Agency European . Environment Agency Environment Agency
. European Environment Agency
Environment Agency Envi
nvironment Agency
250 - - - $aTH-AL-05-008-EN-C - - -
246 ) ) ) $aThC IRENA i i
indicator report
SaLuxembourg $aLuxembourg :
$aLuxembourg $aLuxembourg . SaLuxembourg -$bOffice for Official $aLuxembourg $bOfﬁcq for Official $a Copcnhagcp : $b
260 :$bOfATt. for Official :$bOOPEC,$ccop. Publications of the European Environment
:$bEUR-OP,$c2005 :$bEurOp,$c2005 Publ. of the
Publ. EC,$¢2005 2005 European Agency, $c 2005
EC,$c2005 ..
Communities, $c2005
300 $a128 p. :$¢30 om $a128 p :$bill ;$c30 $a128 p. :$bill. ;$c30 $a128 p :$bill $a128 p. :5¢30 em $a128 p. : $bill. ; $¢30 $a 128 p. :. $b col. ill.,
cm cm ;:$¢21x29,7 cm cm col. maps ; $¢ 30 cm
440 . . . . . . .
o0 |1 SaEEA report§v6/2005. SaEEA report§x1725- ] SaEEA report§x1725- $a(EEA ii(ﬁg? seport f? 2ESE;A1 ;‘;pf’g; i’(‘)
$x1725-9177 9177$vNo. 6/2005 9177$v2005/6 report$v6/2005.) $v6/2005.) 6/2005
500 i i i i $a "TH-AL-05-008-
i i EN-C"--P. [4] of cover
o ae $a Includes
504 SaBibliogr.:p. 120-122. i i i $aBibliogr.:120-122. f;‘g‘bh"gr“ p- 120- bibliographical
p- ' references (p. 120-122)
700 - - - - - -
$aEuropean $aEuropean $aFuropean $aEuropean Union.
. . . $bEuropean $a European
710 2 0 Environment Agency - Environment Agency - Environment Agency . .
Environment Agency Environment Agency
(Copenhagen) (Copenhagen) (Copenhagen) (Kobenhavn)

* A hazai gylijteményekben mindossze hat leirasa lelhetd fel a valasztott dokumentumnak, ezért kiegészitéseként a Library of Congress bibliografiai tételét mutatom be hetedikként.
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11.3. Kozpontozasi szabalyok a MOKKA-ODR rendszerben.

A nevek kozpontozasanak szabalyai HUNMARC formatumban

Az $a almez6 kbzpontozasat az adott mezdre érvényes utasitas hatarozza meg.

2

A személynévben (100, 600, 700) a $b almez6 tartalma elott vesszo térkoz van: «,
A testiileti és rendezvénynévben (110, 111, 610, 611, 710, 711) a $b almezd tartalma el6tt

pont térkoz szerepel: .

2

A személynévben (100, 600, 700) a $g almez6 tartalma el6tt vesszo térkoz: «,

A testiileti névben (110, 610, 710) a $g almez6 tartalma kerek zardjelparban van: “(1)”

(Y32

A $j almez0 tartalma eltt térkoz:

A $c almez6 tartalma kerek zardjelparban van: “( )”
A $d almez0 tartalma kerek zarojelparban van: “(1)”
Az $m almez0 tartalma kerek zarojelparban van: “()”

Az $n almez0 tartalma kerek zarojelparban van: “()”

2

A $t almez6 tartalma elott pont térkodz: .

2

Az $1 almez0 tartalma el6tt pont térkoz: .
A $4 almez0 tartalma kerek zarojelparban van: “(1)”

A $8 almez6 tartalmat adatkapcsolatok kezelésére hasznal(hat)juk.’”

A cimek kozpontozasanak szabalyai HUNMARC formatumban

Az $a almez6 kdzpontozasat az adott mezdre érvényes utasitas hatdrozza meg.

2

A $A almez6 tartalma elott térkoz egyenldségjel térkoz: « =

2

A §$b almez0 tartalma elétt térkoz kettéspont térkoz: «
A $B almez06 tartalma elott térkdz kettdspont térkoz: «“ :

A $c¢ almez0 tartalma kerek zardjelparba: “()”, kivéve ha a 245-6s vagy a 740-es mez6ben
fordul eld.

A 245-6s vagy a 740-es mezOben a $c almez6 tartalma elott térkoz dbltvonal térkoz: < /

A $d almez06 tartalma kerek zarojelparba: “()”

39 KS7/4.1 HUNMARC. A bibliografiai rekordok adatcsere formatuma. Budapest : OSZK, 2002. 241 p. 2. sz.
figgelék. p. 2/4. Forras: http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/hunmarc.pdf [Letoltés: 2013.
augusztus 1.]
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2

Az $e almez6 tartalma el6tt térk6z pontosvesszo térkoz: < ;

2

A $E almezo tartalma el6tt térkoz pontosvesszo térkoz: « ;-
Az $f almez0 tartalma kerek zarojelparba: ““()”

A $g almez0 tartalma kerek zarojelparba: “()”

A $h almez0 tartalma szogletes zarojelparba: “[ 17

A $H almez6 tartalma el6tt térkoz déltvonal térkoz: «“ /
Az $i almez6 tartalma kerek zardjelparba: “()”

A §j almez6 tartalma kerek zardjelparba: “(1)”

Az $1 almez6 tartalma kerek zardjelparba: “()”

Az $m almez0 tartalma kerek zardjelparba: “()”

2

Az $n almez0 tartalma el6tt pont térkoz: .

2

A $N almez6 tartalma el6tt pont térkoz: «.

(13

A $p almezé tartalma eldtt vesszé térkoz: “, ” — ha $n almez6 utan all, a $p almezd

tartalma el6tt pont térkoz: “. ” — ha nincs $n almezd.

(13

A $P almezé tartalma eldtt vesszO térkoz: “, ” — ha $N almezdé utan all, a $P almezé
tartalma el6tt pont térkoz: “. ” — ha nincs $N almezo.

A $q almez06 tartalma kerek zaroéjelparba: “()”

Az $r almez0 tartalma kerek zarojelparba: ““()”

Az $s almez6 tartalma kerek zardjelparba: “()”

A $t almez6 tartalma eldtt pont térkoz: .~

Az $u almez6 tartalma kerek zardjelparba: ““()”, kivéve ha a 245, 740, 741, 742, 743, 744,
vagy a 745-6s mezOben fordul eld.

A 245,740, 741, 742, 743, 744, vagy a 745-6s mezOben az $u almez0 tartalma el6tt térkoz:

(13

(Y32

A $U almezd tartalma elott térkoz:

2

A $v almez0 tartalma el6tt térkdz pontosvesszo térkoz: « ;-
Az $x almez0 tartalma el6tt vessz6 térkoz ISSN térkoz: «, ISSN_”
A $z almez6 tartalma elott térkoz déltvonal térkoz: « /
A $Z almezo tartalma el6tt térkoz déltvonal térkoz: < /

A $8 almez6 tartalmat adatkapcsolatok kezelésére hasznal(hat)juk.’"

319 KS7/4.1 HUNMARC. A bibliografiai rekordok adatcsere formatuma. Budapest : OSZK, 2002. 241 p. 3. sz.
figgelék. p. 3/7-3/8. Forras: http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/hunmarc.pdf [Letoltés:
2013. augusztus 1.]
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11.4. szamu melléklet: Az ELTE EKSZ onértékelési projektjének értékelé lapja.

LA” oldal

... Kritérium - neve

A kritérium rovid ismertetése.

... alkritérium - neve

Az alkritérium rovid ismertetése

Kotelezo
dokumentumok

Ajanlott
dokumentumok

Pontszam: X szorzo értéke

Erosségek

Az értékeld javaslatai.

Fejlesztendo teriiletek

Az értékeld javaslatai.

Indoklas

Az adott pontszam indoklésa.

Javaslatok a fejlesztési lépésekrol

Az értékeld javaslatai.
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,B” oldal

Vizsgalandé kérdések

Megallapitasok

A bizonyiték pontos megjelolése

b)

d)

2
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11.5. szamu melléklet: A KKEK kritériumai kozotti bels6 sulyozas.

6. A szolgaltatast

2. Stratégia igénybevevékkel
és tervezés kapcsolatos
eredmények
100 pont
10% 100 pont
10%

'S

-

=

E)

E

=

5

7. A munka- =

m 3. Emberi E tarsakkal 5
- eréforrisok = £, kapesolatos g =
§ &% s & & eredmények g = N
Z ]~ 100 pont s =- e

= = pon g = c =

10% “ 160 pont E

16% ko

b}

£

o

8

«

a

8. A tarsadalmi

4. Partner- \
kérnyezetre
kapcsolatok )
és eréforrasok gyakorolt hatis
eredményei
110 pont
lll')’ 0 100 pOl’It
10%
Adottsigok: maximum 540 pont Eredmények: maximum 460 pont
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11.6. szamu melléklet: A 5. Folyamatok kritérium alkritériumai és vizsgalati teriiletei.

5. kritérium: Folyamatok

5.1. Mit tesz a konyvtar a folyamatok meghatarozasa, tervezése, miikodtetése és
fejlesztése érdekében?

a) Azonositjak és dokumentaljak a kulcsfontossagu folyamatokat.

b) A folyamatok tervezésébe bevonjak az érintett munkatarsakat.

c) Folyamatgazddkat jelolnek ki, meghatdrozzak az egyes részfolyamatok feleldseit,
megallapitjak a folyamatgazdak ¢és a feleldsok kompetencia-hatarait.

d) A folyamatokba ellendrzépontokat illesztenek, rendszeresen mérik a folyamatok
mindségét. Az ellendrzés sordn teljesitmény-mutatokat alkalmaznak.

e) Feltarjdk a folyamatokban észlelt hibak, eltérések okait, tudatos problémamegoldo
moddszereket alkalmaznak. (ABC analizis, halszélka diagram stb.)

f) A folyamatok javitasa az érintett érdekeltekkel egyiitt torténik. A mérési eredményeket
konkrét beavatkozas koveti, érvényesiil a PDCA elv.

g) A folyamatokhoz erdforrasokat rendelnek fontossaguk, a stratégiai célokhoz valo

illeszkedésiik €és hatékonysaguk figyelembevételével.

5.2 Milyen intézkedések biztositjak a partnerkozpontu szolgaltatasok fejlesztését?

a) A szolgaltatasok tervezése ¢€s fejlesztése soran figyelembe veszik a hasznalok javaslatait,
igényeit.

b) A hasznalokat érintd utmutatasok €s szabalyok szamukra hozzaférhetdek, vilagosak,
kozérthetdek.

c) Megoldott a konyvtar megfeleld elérhetdsége (pl. rugalmas iigyfélfogadasi idd, a
dokumentumok valtozatos formatumokban valo rendelkezésre bocsatasa).

d) T4jékoztatd €és panaszkezelési modszereket alkalmaznak.

5.3. Mit tesz a konyvtar a partnerkapcsolatok menedzselése és javitasa érdekében?
a) A partnereket bevonjak az innovacios folyamatokba.
b) Biztositjak az innovacids folyamatokhoz sziikséges forrasokat.

¢) Az innovaciot akadalyoz6 koriilményeket azonositjak, elemzik.
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11.7. szamu melléklet: Az ELTE EKSZ folyamatleltara.

Folyamat kategoriak

Folyamat alkategoria

Folyamat

Eves és adhoc statisztikai

Adatszolgaltatas adatszolgaltatas
Adatszolgaltatas Hirlevélhez adatszolgaltatas
Adatszolgaltatas Intézményi folyamatok

meérése, értékelése

Adatbazis, e-folyodirat, e-

Dokumentum szolgaltatas Helyben hasznalat konyv szolgaltatas helyben
hasznalata

Dokumentum szolgéltatas Kolcsonzés Dokumentum kdlcsonzése

Dokumentum szolgaltatas Kolcsonzés Elveszett konyv ligyintézés

Dokumentum szolgaltatas Kolcsonzés Felszolitas

Dokumentum szolgaltatas Kolcsonzés Hosszabbités

Dokumentum szolgaltatas Kolcsonzés K1szolgalas raktarbol
dolgozdknak

Dokumentum szolgaltatas Helyben hasznalat K1szolgalas raktarbol
dolgozdknak

Dokumentum szolgaltatas Helyben hasznalat K1szo’lgalas raktarbol
olvasdknak

Dokumentum szolgaltatas Kolcsonzés K1szo’lgalas raktarbol
olvasdknak

s . Szamitogép és

Dokumentum szolgaltatas Helyben hasznalat internethaszndlat biztositasa

Dokumentum szolgaltatas Kolcsonzés Visszavétel

Dokumentum szolgaltatas Helyben hasznalat D1g1ta’l1s tartalmak helyben
hasznalata

Dokumentum szolgéltatas Kolcsonzés Emlékeztetd kiildése

Dokumentum szolgéltatas Ko6lcsonzés Konyvtarkozi kdlcsonzés

Dokumentum szolgaltatas Kolcsonzés Tartozas behajtas
Dokumentumok

Feldolgozas feldolgozasanak folyamata
1ddszaki kiadvanyok
Dokumentumok

Feldolgozas feldolgozasanak folyamata
1ddszaki kiadvanyok
Dokumentumok

Feldolgozas feldolgozasanak folyamata
konyvek - ajandék
Dokumentumok

Feldolgozas feldolgozasanak folyamata

konyvek, kotelespéldany
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Folyamat kategoriak

Folyamat alkategoria

Folyamat

Feldolgozas

Dokumentumok
feldolgozasanak folyamata
konyvek, vétel

Gylijtemény rendezése

Raktari rend kialakitasa és
fenntartasa

Gylijtemény rendezése

Szabadpolcos allomany
kezelése (besorolas,
apasztas, atiranyitasi listak)

Allomanybol valé torlés

Gyljteményszervezes Apasztas folyamata
Gyljteményszervezeés Dokumentumok beszerzése | Konyvek beszerzése
Gyljteményszervezeés ‘I:eezlteé}[rélzznyvek készitese &
Kulturalis szakemberek
Munkaerdgazdalkodas Képzés tovabbképzésének
koordinalasa
Munkaerdgazdalkodas I;é[lééléésreél;, szervezeti kultara
Munkaerdgazdalkodas Mindsités
Munkaerdgazdalkodas Munkaerdgazdalkodas
Munkaerdgazdalkodas Szabadsagterv, kérés, kiadas
Munkaerdgazdalkodas Tovabbképzési terv
Munkaerc’igazdé]kodés Asszimilacio Uj kolléga
Ugyfélkapcsolatok Regisztracio Beiratkozas
Ugyfélkapcsolatok E;Eﬁ;gﬁg inumkacm a
Ugyfélkapcsolatok Képzés Felhasznaloképzés
Ugyfélkapcsolatok Reprografiai szolgaltatas Fénymasolas
Ugyfélkapcsolatok Kommunikacié partnerekkel
Ugyfélkapcsolatok Panaszkezelés
Specialis szolgéltatasok a
) ok i,
kiszolgalasa
Ugyfélkapcsolatok Regisztracio Regisztracio (latogatojegy)
Ugyfélkapcsolatok Regisztracio Tagsag hosszabbitas
Ugyfélkapcsolatok Téjékoztatés Téjékoztatés
Ugyfélkapcsolatok Téjékoztatés Technikai referensz
Ugyfélkapcsolatok Telefonos kommunikacié
Ugyfélkapcsolatok T4jékoztatas E?g;fnrzglzzgzrsl @ kutatok
Ugyfélkapcsolatok Reprografiai szolgaltatas Nyomtatas
Uzemeltetés Pénziigy Szamlazas
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Folyamat kategoriak

Folyamat alkategoria

Folyamat

Munkatarsak betanitasa 1]

Uzemeltetés Informatika informatikai eszkdz,
szoftver alkalmazasa esetén
Vezetdi folyamat Eves beszamolo elkészitése
Vezetdi folyamat Eves terv elkészitése
Vezet6i folyamat Stratégia tervezés folyamata
. , Szabalyzatok elkészitése,
Vezetdi folyamat Fejlesztés oz T
ellenérzése, modositasa
Vezetdi folyamat Szervezés
Fejlesztési tervek
Vezet6i folyamat Fejlesztés elkészitése, ellenorzése,

modositasa

Vezet6i folyamat

Mindségiranyitas

Vezet6i folyamat

Vezetoi ellendrzés

Vezet6i folyamat

VezetOi értékelés

243




Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban

L 4

11.8. szamu melléklet: Az ELTE EKSZ kulcsfolyamatai.

A kulcsfolyamat megnevezése

A kulcsfolyamat indikatorai és
mérési gyakorisaguk

1. Eves beszamolok elkészitése Hatarid6 betartasa, évente
2. Eves koltségvetés tervezése, ellendrzése, Hatarido, teljesités mértéke,
» modositasa évente
S Megvalosult feladatok, terven
g 3. Eves munkatervek készitése feliili megvalosult feladatok,
8 évente
s 4. Fejlesztési tervek készitése, ellenérzése, Megvalosult fejlesztések,
z modositasa projektek, 3 évente
N
N . Megvalosult célok szama
N r r )
S >. Stratégial tervezés megvaldsulas mértéke, 3 évente
Dolgozéi elégedettség javulasa, 3
6. Vezet6i ellenOrzés, értékelés, intézkedés évente, megvalosult feladatok
projektek szama, évente
Elégedett belso tigyfelek,
7. Bels6 ligyfélszolgalati tevékenység reklamaciok szama, évente,
Onértékelés eredményei 3 évente
. Felta k sz4
8. Dokumentumok feltarasa - © tart dgkumentumo szama,
éves statisztika
Felh 4161 elé &g mérése,
9. Felhasznaloképzés ehaszia’ol & egefiettseg ferese
hasznalat mérése, évente
10, Gyiiitemenyszervezes Hasznalati statisztikai adatok, és
< - Y4 Y mutatok, évente
= . . N N ,
< , Hasznalati statisztikai adatok, és
£ 11. Helyben hasznalat Znaran z
= mutatok, évente
< 12. Kolgsrorrlzes (e’:IOJegyz.e':s,’ hgsgzabbltas, felszolitas) Hasznalati statisztikai adatok, &
= - Sajat allomanybol (6nallo Grlapon) 1
= - 1wt m p 1wt e 1y s mutatok, évente
< - Konyvtarkozi kolesonzésbol (6nallo tirlapon)
. . s H alati statisztikai k, &
13. Online és elektronikus szolgaltatas asznha at} statisztikai adatok, ¢s
mutatok, évente
., Hasznalati statisztikai adatok, és
14. Regisztracio 1 4
mutatok, évente
e s H alati statisztikai k, &
15. Reprografiai szolgaltatas aszn? at} statisztikai adatok, &
mutatok, évente
, Hasznalati statisztikai adatok, és
16. T4ajékoztatas Znatat] z
mutatok, évente
17. Hasznaloi elégedettség mérés Kitoltési arany, évente, 2 évente
o =2 | 18. Képzési folyamatok (kiilsd, belsd ; onallo Képzések szama, résztvevok
g = {irlapon) szdma, évente
g § Hatarid6, adatok teljessége,
‘ﬁ —:‘ 19. Statisztika, mérés, elemzés, értékelés id6sorok, évente (szlikség szerint
.

3 évente)

20.

Szervezeti kultura felmérés

Kitoltési arany, 3 évente
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11.9. szamu melléklet: Az ELTE EKSZ folyamatmenedzsment tirlapja.

A kitolté konyvtar neve

1. A folyamat megnevezése

3. A folyamat tipusa

[ vezetési folyamat 1 alapfolyamat L] tAmogato folyamat

4. A folyamat célja
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6. Kolesonhatasok

6.1 A folyamat bemenete 6.2 A folyamat kimenete

7. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok

7.1 Altalanos 7.2 Helyi

8. Erdforrasok, feltételek

Személyi:
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9. Kritikus pontok

12. Dokumentalas

12.1 Hasznalandé dokumentumok 12.2 Keletkez6 dokumentumok
a) ... a)
b) ... b) ...
c) ... C)

13. Folyamat indikatorok

Lo CRIEITEKEK: oottt e e
2. MennyiS€Zl MULALOK: . .cccciviiiiiiieieeeeiiiiieeee e e e e ee ettt ee e e e e e e e atbrareeeeeeeesnsnsaaaeeeeeeesnnnnnes
3. Vevoi elégedetts€gmeres MutatOK: ...........cooveiiiiiiiiiiieeeeiiiiiiieeee e e eeeiireeee e e e e e e
. 1o T PSPPSRSO
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14. Mérés, értékelés

Adat@YUJEES KOTE: ...evviiiiiieieeeiiiiiiiieee e eeee e e e e ettt e e e e e e e e s eabtreeeeeeeessnsasaeaeeeeeeeennnnnes

Adat@YUJtES MOAJA: ..vvveiiiiieeiiiiiiii et e e e e et e e e e e e e e s eabtaeeeeeeeeesansnbaaaaeaeeeeeaannnes

ETEEKEIES TOMJA: ..ottt eeeeeaes

IMIETEST IAOSZAK: . eeeee e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e eenaaaes

15. Hatalybaléptetés datuma

17. Modositasok

Sorszama Datuma Leirasa, jellege Engedélyezé
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11.10. szama melléklet: Az ELTE EKSZ mindségiranyitasi rendszere.

Kényvrart Tanacs

KT

f

Tagkonyvrarak
FIIOK

Egyetemi Konyvtar

EK

v |
A KT Mindségiigyt
munkabizottsaga:
K21 Min6ségfejlesztési Projeke

1.Mindség koordinalasi

.. | munkacsoport (Minéségiigyi
4 F P ati1ra et o l‘-
.Folyamatiranyitasi munkacsoport - __:

2.Ertékelésiranyito munkacsoport

3.Primer kutatasok munkacsoport
5.Kommunikécidés munkacsoport
6.Akadalymentes konyvtar
7.Z61d kdnyvtar munkacsoport

feleldsok)
munkacsoport

\ 4 \ 4 \ 4 \ 4 \ 4 A\ 4 4
Tagkonyvtarak
AAAAAAAAAAAA szakaing eS| e végrehajtas felelosel
tapdelepilisa 2z WommEEEEEsE dontés elSkészités
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11.11. szamu melléklet: A formai feltaras szabvanyai és szabalyzatai.

A dokumentumok formai feltarasara vonatkozo hazai szabvanyok és szabélyzatok’'

targyukat tekintve az alabbi médon csoportosithatok:

A kilonboz6 dokumentumtipusok bibliografiai leirdsanak szabalvai

. MSZ. 3424-1:1978 Bibliografiai leiras. Konyvek. 75 p. Helyesbitése megjelent: 1988.

. MSZ 3424/3-79 Bibliografiai leiras. Szabadalmi dokumentumok. 22 p. (Visszavont)

. MSZ 3424/4-84 Bibliografiai leiras. Szabvanyositasi kiadvanyok. 18 p. (Visszavont)

. MSZ 3424/5-79 Bibliografiai leiras. Szakforditasok. 10 p. (Visszavont)

. MSZ 3424/6-83 Bibliografiai leirds. Disszertaciok ¢és szakdolgozatok. 19.
(Visszavont)

. MSZ 3424-7:1984 Bibliografiai leiras. Kottak. 20 p. Helyesbitése megjelent: 1988.

. MSZ 3424/8-85 Bibliografiai leiras. Kutatasi ¢s fejlesztési jelentések. 20 p.
(Visszavont)

. MSZ 3424-9:1988 Bibliografiai leirds. Hangdokumentumok. 18 p.

. MSZ 3424-10:1992 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok. 14 p.

. MSZ 3424-12:1992 Bibliografiai leirds. Iddszaki kiadvanyokban megjelent
részdokumentumok. 31 p.

. KSZ/1:1999 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok. 53 p.

. KSZ/2:2000 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok. 93 p.

. KSZ/3:2001 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok. 104 p.

. KSZ/6:2009 Bibliografiai leiras. Régi nyomtatvanyok. 109 p.

A bibliografiai leiras besorolasi adatainak megvalasztasa és kozlésmodja

. MSZ 3440-1:1983 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok.
5 p. Utolso6 helyesbitése megjelent: 1988.

. MSZ 3440-2:1979 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei. 32 p.
Helyesbitése megjelent: 1988.

. MSZ 3440-3:1983 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve. 28 p.
Helyesbitése megjelent: 1988.

. MSZ 3440-4:1986 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek. 13 p.

M Koényvtari  szabvanyok és  szabalyzatok jegyzéke. Budapest : OSZK KI, 2005. Forras:

http://ki.oszk.hu/sites/ki.oszk.hu/files/dokumentumok/szabvjegyzek 050113.rtf [Letoltés: 2012. janius 23.]
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. KSZ/5:2005 Foldrajzi nevek, mint adatbazisrekordok targyi hozzaférési pontjai. 32 p.

Leir6 kataldgusok bibliografiai tételeinek szabvanvai

. MSZ 3401:1981 A bibliografiai tételek betiirendbe sorolasanak szabalyai. 23 p.

. MSZ 3423-1:1983 Leiré katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos
eldirasok. 4 p. Helyesbitése megjelent: 1988.

. MSZ 3423-2:1984 Leir6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek.
38 p. Helyesbitése megjelent: 1988.

. MSZ 3423-3:1986 Leird katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. 1ddszaki
kiadvanyok. 17 p.

. MSZ 3493:1982 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai. 15 p. Az ISO 7154:1983

alapjan.

Roviditések szabalyai

. MSZ ISO 4:2000 Informaci6 és dokumentéacio. A kiadvanyok cimében eléforduld
szavak ¢és a kiadvanyok cimének roviditési szabalyai. 14 p. Az ISO 4:1997 alapjan
. MSZ ISO 832:1998 Informacio €s dokumentéacio. Bibliografiai leiras ¢és hivatkozas.

Bibliografiai kifejezések roviditésének szabalyai. 9 p. Az [SO 832:1994 alapjan.

Kiadvanyok azonosit6 szamozasa

MSZ 1ISO 2108:2005 Informacio ¢s dokumentaci6. Nemzetkdzi szabvanyos

konyvazonosité szdm (ISBN). 22 p.

. MSZ ISO 3297:2000 Informacio és dokumentéacio. Idszaki kiadvanyok nemzetkozi
azonositd szama (ISSN). 10 p. Az ISO 3297:1998 alapjan.

. ISO 3297:2007 Information and documentation - International standard serial
number (ISSN). 20 p.

. MSZ 3574-80 Térképek nemzetkdzi azonositd szamozasa. 3 p. (Visszavont)

. MSZ ISO 10957:1997 Informacié és dokumentacid. Kottdk nemzetkdzi szabvanyos

azonositd szama (ISMN). 5 p. Az ISO 10957:1993 alapjan

Transzliteracids szabvanyok

. MSZ ISO 9:1997 Informacié ¢€s dokumentacid. A cirill karakterek transzliteracidja

latin karakterekre. Szlav €s nem szlav nyelvek. 15 p. Az ISO 9:1995 alapjan.
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Fontosabb kapcsolodo ISO szabvanyok:
. ISO 233-84 Transliteration of Arabic characters into Latin characters. 7 p.
ISO 259-84 Transliteration of Hebrew. 8 p.

. ISO 843:1997 Conversion of Greek characters into Latin characters. 12 p.

. ISO 9:1995 Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters - Slavic and
non-Slavic languages. 13 p.

. ISO 3602:1989 Romanization of Japanese. 6 p.

. ISO 7098:1991 Romanization of Chinese. 5 p.

Kod szabvanyok

. MSZ 3400:2001 A nyelvek nevének haromjegyl betikodjai. 9 p. A szabvany az ISO
639-2-ben felsorolt kddoknak csak egy részét tartalmazza.

. MSZ EN ISO 3166-1:2000 Orszagok és igazgatasi egységeik nevének kodjai. 1.
rész: Orszagnevek kodjai. 66 p. Az ISO 3166-1:1997 alapjan

. MSZ 1ISO 15511:2004 Informaci6 és dokumentacio. Konyvtarak és mas hasonlo
szervezetek nemzetk6zi szabvanyos azonositoja (ISIL). 9 p. Az ISO 15511:2003

alapjan.

Adatcsere szabvanyok

. MSZ 1SO 2709:1998 Informacié és dokumentacio. Informacios csereformatum. 8 p.
Az ISO 2709:1996 alapjan

. MSZ ISO 8601:2003. Adatelemek és adatcsere-formatumok. Informacidcsere. A
datumok és az idOpontok abrazolasa. 32 p. Az MSZ ISO 8601:1991 helyett.
Megegyezik az ISO 8601:2000-rel.

. MSZ 1SO 10324:2002 Informaci6é ¢s dokumentacidé. Az allomanyadatok kozlése.
Osszefoglald szint. 37 p. Az ISO 10324:1997 alapjan.

. MSZ ISO 15836:2004 Informacidé és dokumentaci6. A Dublin Core metaadat
elemkészlete. 9 p. Az ISO 15836:2003 alapjan.

. KSZ/4.1:2002 HUNMARC. A bibliografiai rekordok adatcsere formatuma.
Budapest : OSZK, 2002. 241 p.
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11.12. szamu melléklet: Az egyszerii nemzeti bibliografiai rekord adatkovetelményei

az FRBR-modell alapjan.

Leiro elemek

(1) A cim és szerzoségi kozlés adatcsoportja

. focim (beleértve a rész szamat/megnevezeését is)

. parhuzamos cim(ek), ha a nemzeti bibliografiai ligyndkség fontosnak itéli a
hasznaldk szamara

. szerzOségi kozlés(ek), amely(ek) azonositja(k) az egyén(eke)t és/vagy csoporto(ka)t,
aki(k) a tartalomért elsddlegesen felelds(ek)

(2) Kiadas adatcsoportjai

. kiadasi adat

. tovabbi kiadasi adat

(3) Miifaji (vagy a kiadvany tipusanak megfeleld) sajatsagok adatcsoportja

. szamozas (id6szaki kiadvanyoknal)

. matematikai adatok — koordinatak (kartografiai dokumentumoknal)

. matematikai adatok — méretarany (kartografiai 4brazolas/objektum)

. zenel eldadésra vonatkozo kozlés — a kotta tipusa (zenei anyagoknal)

(4) Megjelenés, terjesztés stb. adatcsoportja

. a megjelenés, terjesztés stb. helye
. a kiado, terjesztd stb. neve
. a megjelenés, terjesztés stb. idopontja

(5) Fizikai jellemzok adatcsoportjai

. az informacidohordozo sajatos megnevezése

. terjedelem (csak akkor kell kozolni, ha az adat alkalmas megjelenési formak mint
entitdsok megkiilonboztetésére, példaul oldalszam; a kifejezési forma terjedelme — a
lejatszas idotartama — alapkdvetelmény az audio €s a vizudlis anyagoknal)

. méret (csak akkor alapkovetelmény, ha a lejatszas eszk6ze szempontjabol fontos,
példaul diszkett, kazetta, stb.)

(6) Sorozati adatcsoport

. A sorozat fdcime

. A sorozat parhuzamos cime(i) ) (ha a nemzeti bibliografiai tigyndkség fontosnak itéli

a hasznalok szamara)

253



Boda Gaborné Kontés Nelli — Konyvtari énértékelés, a mindség értékelése a dokumentum-leirasban
*

. A sorozat els@ szerzOségi adata (ha a sorozat cime Oonmagaban nem elégséges a
sorozat azonositasara)
(7) Megjegyzések adatcsoportja

A megjegyz€s 22 altipusat kiillonbozteti meg a tanulmany. Megjegyzés

. a kifejezési forma miifajardl (ha a rekord egyéb adataibol nem deriil ki)
. a kiadvany nyelvérdl (ha a kifejezési forma nyelvi tartalma fontos)
. a kifejezési forma megkiilonboztetd jellemzoirdl

. megjelenési gyakorisag (idészaki kiadvanynal)

. a kifejezési forma zenei letétjérol

. a kiadasr6l ¢€s bibliografiai torténetrdl (eldzmény/folytatds; ha az entitdsok
bibliografiai kapcsolata tajékoztatd értekir)

. a kiadasr6l ¢€s bibliografiai torténetrél (melléklet/kiilonszam; ha az entitdsok
bibliografiai kapcsolata t4jékoztatd értekit)

. a kiadasrdl és bibliografiai torténetrél (kiegészités; ha az entitdsok bibliografiai

kapcsolata tdjékoztato értekil)

. a kiadasrol és bibliografiai torténetrdl (atdolgozas)
. a kiadasrol és bibliografiai torténetrdl (fordités)
. a kiadasrol és bibliografiai torténetrél (forrasdokumentum; ha a leirt mii valamely

forrasdokumentum része)
. a kiadasrol és bibliografiai torténetrdl (zenei atirat)
. a fizikai jellemzOkrdl (informéacidohordozo; ha fontos a hasznalok szdmara, példaul

nitrat alapa film)

. a fizikai jellemzOkrdl (levélszdmozas régi nyomtatvanyoknal)

. a fizikai jellemzOkrdl (oldalszamozas/ivjelzés régi nyomtatvanyoknal)

. a fizikai jellemzOkrdl (kicsinyitési arany mikroformaknal)

. a fizikai jellemz6krdl (megjelenitési forma kivetithetd képeknél)

. a mikodési kovetelményekrdl (elektronikus dokumentumoknal)

. a beszerzési megkdotottségekrdl €s a hozzaférhetdségrol (a gyarapitas/hozzafeérés

forrasa, ha a megjelenési forma a szokdsos kereskedelmi csatornakon keresztiil

nehezen beszerezhetd)

. a hasznalat/elérés korlatozasarol

. a hozzaférés modjarol (az elérés modja tavoli hozzaférési elektronikus
dokumentumoknal)
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. a hozzaférés modjarol (az elérési cim tavoli hozzaférési elektronikus
dokumentumoknal)
(8) Szabvanyos szam (vagy megfeleldje) és a hozzaférés jellemzoi adatcsoport

. szabvanyos szam (vagy megfeleldje)

Besorolasi elemek

Nevek
. a mi(vek) létrehozasaért elsdsorban felelds személy(ek) és/vagy testiilet(ek) neve(i)
. a kifejezési forma(k) Ilétrehozéasaért elsdsorban felelds személy(ek) és/vagy

testiilet(ek) neve(i)

Cimek

. a mi(vek) cime(i)

. kiegészitd adat az egységesitett cimhez (a forditds nyelve, ha a kiegészitd sziikséges
egy mi kiilonbozd nyelvii kifejezési formainak megkiilonboztetéséhez)

. kiegészitd adat az egységesitett cimhez (egyéb megkiilonboztetd jellemzok)

. kiegészitd adat az egységesitett cimhez (zenei letét, ha a zenemil cime csak a zenei
forma megnevezését tartalmazza

. kiegészitd adat az egységesitett cimhez (zenemiivek szdmozasi adatai, ha a zenemi
cime csak a zenei forma megnevezését tartalmazza

. kiegészitd adat az egységesitett cimhez (hangnem, ha a zenemii cime csak a zenei
forma megnevezését tartalmazza)

. kiegészitd adat az egységesitett cimhez (zenei atirat)

Sorozatok

. a sorozat neve

Targyszavak/osztalyozasi jelzetek

= a mu(vek) f0 témajara vonatkozo tareyszavak és/vagy osztalyozasi jelzet(ek
1] gy gy Y ]
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11.13. szamu melléklet: A CAF modell és a KKEK részletes dsszehasonlitasa.

A Kkritériumok osszehasonlitasa

CAF Kritériumok KKEK ELTE Kritériumok
Kkritériumok
1. Kritérium | Vezetés Vezetés Vezetés

2. Kritérium

Stratégia €s tervezeés

Stratégia €s tervezeés

Stratégia €s tervezeés

3. Kritérium

Emberi eroforras-

Emberi er6forrasok

Emberi er6forrasok

gazdalkodas

4. kritérium Eg}lutt@ukodes és l,)artn”erkal?csolatok l,)artn”erkal?csolatok
er6forrasok ¢s erdforrasok ¢s erdforrasok

5. kritérium F(’)lyan’nat- ©s Folyamatok Folyamatok
valtozasmenedzsment
Uovfél. allampoleAr A hasznalokkal A hasznalokkal

6. kritérium | 2 o2 po’s kapcsolatban elért | kapcsolatban elért
kdzpont eredmények \ \

eredmények eredmények

A munkatérsakkal A munkatéarsakkal | A munkatéarsakkal

7. kritérium | kapcsolatos kapcsolatos kapcsolatos
eredmények eredmények eredmények
Aﬂtarsadalml A tarsadalmi A konyvte}r
kornyezetre gyakorolt 1 tarsadalmi

cs . ornyezetre ..
8. kritérium | hatasokkal , kornyezetre
gyakorolt hatas ‘o
kapcsolatos (o gyakorolt hatdsanak
i eredményei Ty

eredmények értékelése

9. kritérium

Az alapvet6
teljesitmény célokkal
kapcsolatos
eredmények

A szervezet
kulcsfontossagu
eredményei

A szervezet
kulcsfontossagu
eredményei
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Az alkritériumok 0sszehasonlitasa

alkritérium szama

CAF (28)

KKEK (28)

ELTE (28)

Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy iranymutatast adjon a szervezet

Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy iranymutatast adjon a kdnyvtar

Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy iranymutatast adjon a kdnyvtar

1 it te vezett ben, hogy irdnymutatast ad Z . ialakitsa jovokepet, kiildetéset, érté i smara, kialakitsa jovékepét, killdetését, érté i
1.1 szémira, kialakitsa a szervezet jovikepet, killdetését és értékrendjét. szdmara, klalakltsa jovoképét, kiildetését, értékrendjét és menedzselje szdmdra, kiala itsa jovOkeépét, kiildetését, értékrendjét és menedzselje
valtozasait? valtozasait?
12 Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy kialakitson és tovabbfejlesszen a Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy biztositsa a kdnyvtar iranyitasi Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy biztositsa a kdnyvtar iranyitasi
- szervezet, a teljesitmény és a valtozas menedzselésére szolgald rendszert. rendszerének kialakitasat és folyamatos fejlesztését? rendszerének kialakitasat és folyamatos fejlesztését?
1.3 Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy példat mutasson és 6sztonozze, Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy példat mutasson és 6sztonozze, Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy példat mutasson és 6sztonozze,
- tamogassa a személyi allomanyt. tamogassa a munkatarsakat? tamogassa a munkatarsakat?
Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy a politikai dontéshozokkal és mas . . . , e e qea i , . , . , e e qea i .
o ’ 1 . k ki M k ki ,h k k
14, érdekeltekkel fenndllé kapesolatokat az osztott hataskoroknek megfelelden Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy egyiittmiikddjon a konyvtar it tesz a vezetés annak érdekében, hogy egyiittmiikddjon a konyvtar
. partnereivel? partnereivel?
kezelje.
1.5 nin Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy a munkatarsak kdrében Mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy a munkatarsak kdrében
= s megerdsitse a mindségkultirat? megerdsitse a mindségkultirat?
21 Mit tesz a szervezet annak érdekében, hogy gyiijtse az érdekeltek jelenlegi és | Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy gylijtse és megismerje a konyvtar | Mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy gyiijtse és megismerje a kdnyvtar
o jovobeni igényeire vonatkozo informaciokat. stratégiajat meghatarozo kiilsé és belsé informaciokat? stratégiajat meghatarozo kiils6 és belsé informaciokat?
Mit t,e sza s%ervezet a}npak érdekében, h o8y ﬁ?lulwzsga Ja es lejlessze Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy gylijtse és megismerje a meglévo | Mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy gyiijtse és megismerje a meglévo
2.2 stratégiajat és tervezését figyelembe véve az érdekeltek igényeit és a . . . L D e Sl T \ , . DL ST eI T T
o A1 Rt és a lehetséges partnerek jelenlegi és jovobeni elvarasait? és a lehetséges partnerek jelenlegi és jovobeni elvarasait?
rendelkezésre allo eréforrasokat.
23 Mit tesz a szervezet annak érdekében, hogy megvalosuljon a stratégia és a Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy kialakitsa stratégiajat, annak Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy kialakitsa stratégiajat, annak
- tervezés az egész szervezetben. feliilvizsgalatat és aktualizalasat? feliilvizsgalatat és aktualizalasat?
o L . . S e Mit tesz a kdnyvtar, hogy stratégiajat megismertesse és megvalositsa az Mit tesz a kdnyvtar, hogy stratégiajat megismertesse és megvalositsa az
4. feliil | . ’ , - . ’ . -
2.4 A korszerisités és innovéci6 tervezése, végrehajtasa és felillvizsgdlata egész szervezetben, a kulcsfolyamatok rendszerén keresztiil? egész szervezetben, a kulcsfolyamatok rendszerén keresztiil?
Mit tesz a szervezet annak érdekében, hogy stratégiajaval 6sszhangban Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy stratégiajaval 6sszhangban Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy stratégiajaval 6sszhangban
atlathaté modon tervezze, mikddtesse, fejlessze emberi eréforras politikajat. | tervezze, mikddtesse emberi eréforras politikajat? tervezze, miikddtesse emberi eréforras politikajat?
Mit tesz a szervezet annak érdekében, hogy felmérje, fejlessze a munkatarsak | Mit tesz a konyvtar a munkatarsak szakmai tudasanak, felkésziiltségének és | Mit tesz a konyvtar a munkatarsak szakmai tudasanak, felkésziiltségének és
3.2 szaktudasat és biztositsa, hogy az a leghatékonyabban szolgalja az egyéni, kompetencidjanak meghatarozasa, tovabbfejlesztése és szinten tartasa kompetencidjanak meghatarozasa, tovabbfejlesztése és szinten tartasa
csoport, szervezeti célok megvalositasat. érdekében? érdekében?
Mit tesz a szervezet annak érdekében, hogy bevonja a munkatarsakat a Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy bevonja a munkatarsakat a Mit tesz a kdnyvtar annak érdekében, hogy bevonja a munkatarsakat a
3.3. folyamatokba a parbeszéd erdsitésével, €s egyes hataskorok atruhazasanak folyamatokba a parbeszéd erdsitésével és egyes hataskordk atruhazasanak folyamatokba a parbeszéd erdsitésével és egyes hataskordk atruhazasanak
segitségével. segitségével? segitségével?
34 nincs Mit tesz a kdnyvtar a munkatarsak teljesitményének elismerése, értékelése és | Mit tesz a konyvtar a munkatarsak teljesitményének elismerése, értékelése és

jutalmazasa érdekében?

jutalmazasa érdekében?
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Milyen intézkedések biztositjak, hogy a szervezet felhasznalja és fejlessze a

4.1. . . Mit tesz a kdnyvtar a kiilsé kapcsolatok menedzselése érdekében? Mit tesz a kdnyvtar a kiilsé kapcsolatok menedzselése érdekében?
kulcsfontossagt kapcsolatait.
4.2. Milyen mtezkefiese}f l.).IZt,OSItJ ak, thy az a}lamp91g.?rokkal/ugyfelekkel Milyen intézkedések biztositjak a pénziigyi eréforrasok menedzselését? Milyen intézkedések biztositjak a pénziigyi eréforrasok menedzselését?
fenntartott egyiittmiikodés megvalosuljon és fejlodjon.
Milyen intézkedések biztositjak, hogy a pénziigyeket megfelelden kezeljék, | Mit tesz a konyvtar az ingatlan, berendezések, eszkdzok, anyagok és Mit tesz a kdnyvtar az ingatlan, berendezések, eszkdzok, anyagok és
iranyitsak. készletek, illetve a hasznalt technologiak menedzselése érdekében? készletek, illetve a hasznalt technologiak menedzselése érdekében?
Milyen intézkedések biztositjak, hogy teljes koriien hasznosuljon a Milyen intézkedések biztositjak, hogy teljes koriien hasznosuljon a Milyen intézkedések biztositjak, hogy teljes koriien hasznosuljon a
szervezetben rendelkezésre alld informacio és tudas. szervezetben rendelkezésre a1l informacio és tudas? szervezetben rendelkezésre alld informacio és tudas?
Milyen intézkedések biztositjak, hogy a szervezet hatékonyan kezelje . .
4.5. e nincs nincs
technologiajat.
46 Mllygl} intézkedések biztositjak, hogy a vagyontargyakat megfelelden nincs nincs
kezeljék.
5.1 Milyen intézkedésekkel biztositjak, hogy a szervezet belsé folyamatait Mit tesz a konyvtar a folyamatok meghatarozasa, tervezése, miikodtetése és | Mit tesz a konyvtar a folyamatok meghatarozasa, tervezése, miitkodtetése és
o meghatarozza, tervezze, mikodtesse €s fejlessze. fejlesztése érdekében? fejlesztése érdekében?
5.2 Milyen intézkedések biztositjak, hogy az allampolgar/iigyfél kdzpontu Milyen intézkedések biztositjak, a partnerkdzponta szolgaltatasok Milyen intézkedések biztositjak a partnerkdzponta szolgaltatasok
- szolgaltatasokat, termékeket fejlessze. fejlesztését? fejlesztését?
53 Milyen intézkedések biztositjak, hogy a szervezet megujitsa folyamatait az Mit tesz a kdnyvtar a partnerkapcsolatok menedzselése és javitasa Mit tesz a kdnyvtar a partnerkapcsolatok menedzselése és javitasa
- allampolgarok/iigyfelek bevonasaval. érdekében? érdekében?
6.1. Mllyel} eredme'nyeket. cr e! a szervezet az allampolgdrok/ligyfelek A hasznaldk véleménye, elégedettsége A hasznaldk véleménye, elégedettsége
megelégedettsége tekintetében.
Milyen eredményeket ér el a szervezet az allampolgar/iigyfél-kdzpontu 1 s . . C o 14 . . T o
6.2. , AN A hasznaldkkal kapcsolatban elért eredmények teljesitménymérése A hasznaldkkal kapcsolatban elért eredmények teljesitménymérése
eredmények mérdszamai tekintetében.
7.1. Mllyel,l ?lf?dmel.lyek?t ér el a szervezet a munkatdrsak elégedettsege s A munkatarsak véleménye, elégedettsége, eredmények a motivalas teriiletén | A munkatarsak véleménye, elégedettsége, eredmények a motivalas teriiletén
motivacidja tekintetében.
7.2 Ml,l},/,en ’eredmenyeket' ér el a szervezet a munkatdrsakra vonatkozo A munkatarsak eredményeit tiikkr6z6 teljesitménymutatok A munkatarsak eredményeit tiikkr6z6 teljesitménymutatok
mérészamok tekintetében.
8.1. Milyen eredrr}enyeket o ,el a §zerveiz’et az érdekeltek altal észlelt tarsadalomra A tarsadalom érdekelt részének véleménye, elégedettsége A tarsadalom érdekelt részének véleménye, elégedettsége
gyakorolt hatasok eredményei alapjan.
8.2 Ml.lye:n elrredmenye’ket o el a szervezet az dltala megdllapitott térsadalmi A tarsadalmi hatéassal kapcsolatos eredmények teljesitménymutatoi A tarsadalmi hatéassal kapcsolatos eredmények teljesitménymutatoi
teljesitménymutatok alapjan.
9.1 Milyen kiilsé eredményeket ér el a szervezet kitlizott céljai megvaldsitasaban | Kiilsé eredmények a konyvtar kitiizott céljai megvalositasaban (a célokhoz Kiilsé eredmények a konyvtar kitlizott céljai megvalositasaban (a célokhoz
o (a célokhoz viszonyitott eredmények, hatasok). viszonyitott eredmények, hatasok). viszonyitott eredmények, hatasok).
9.2. Milyen belsé eredményeket ér el a szervezet kitlizott céljai megvalositasaban. | Belsé eredmények a kdnyvtar kitiizott céljai megvaldsitasaban. Bels6 eredmények a kdnyvtar kitlizott céljai megvaldsitasaban.
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A segito példak osszehasonlitasa

CAF példak (213)

KKEK példak (137)

ELTE példak (167) — az onértékelési utmutato 2. kiadasa alapjan

a. A szervezet kiildetésének (mik a céljaink) és jovoképének (hova akarunk eljutni)

a. A konyvtar kiildetésének és jovoképének megfogalmazasa és

a. Kialakult és szabalyozott rendje van a kiildetés, a jovOkép, valamint a stratégiai (hosszu-
és kozéptavi) és operativ (konkrét és rovidtavi) szervezeti célok meghatarozasanak, a

L.1. megfogalmazasa és fejlesztése az érdekeltek és a munkatarsak bevonasaval. fejlesztése az érdekeltek és a munkatarsak bevonasaval torténik. szervezeti egységek és/vagy a munkatarsak széles korét bevonjak a dontés-elokészitd
munkaba.
b. A kiildetés és a jovokép stratégiai (hosszu- és kdzéptavi) és operativ (konkrét és b.. . st’raFegla'n (. OSSZU- €8 o.ze[r)tavu)r ©s az OpE}‘atIV’( on}<r ctes b, .VFZFteS a srtra}tegrlal ( osszu- €8 nozep’tavu? esaz c:pe:ratlv (konkrét & rov1dtaYu)
) U5 P i fe i . w1 n g rovidtavi) célkitlizéseket és intézkedéseket a kiildetésre és a célkitiizéseket és intézkedéseket, a kiildetésre és a jovoképre alapozva dolgozta ki; az
rovidtava) célkitizésekre és intézkedésekre torténd leforditasa. et 11 . . o S
jovoképre alapozva dolgoztak ki. elvarasok (szervezeti, egyéni) 6sszhangban vannak a szervezeti célokkal.
5 . e r . . oen o . e i o c. A vezetés kialakitotta a hatékony kiils6 és belsé kommunikacio feltételeit. Biztositja a
c. Ertékrend megalkotasa, belefoglalva az atlathatosagot, az allampolgarok szolgalatat, | c. A vezetok és a munkatarsak kozott biztositott a kdlcsonds bizalom | 7 .0 s o s s . .
1.1. |, a1, L kiildetés, a jovokép, az értékek, a stratégiai és az operativ célkitiizések szélesebb kori,
és az etikai kodexet. és tisztelet. ; L, . Y by o
valamennyi munkatars és az egyéb érdekeltek szamara sz616 kommunikaciojat.
d. Kialakitottak a hatékony kommunikaci6 feltételeit. Biztositjak a
LA Ok é katarsak kozotti kolesonds bizalom és tisztel . ajo |kiildetés, a jovOké értékek Sgiai ¢ i 1 , s 1t e a1 o
1.1. d \fezeto o8 a mun atar’sa . 0zt kolesonds bizalom és tisztelet erdisitése (pl. a j U d.et”e S, 8 JovoKep, az e{te” o @ strateg1a1 ©s az f)pefatlv . d. A vezetdk és a munkatarsak kozott biztositott a kolesonds bizalom és tisztelet.
vezetés normainak meghatarozasa). célkitlizések szélesebb korii, valamennyi munkatars és az egyéb
érdekeltek szamara sz616 kommunikacidjat.
e. A hatékony kommunikacio feltételeinek kialakitasa. A kiildetés, a jovokép, az
1.1. | értékek, a stratégiai és az operativ célkitlizések szélesebb korli, valamennyi munkatars | nincs nincs
g P y
¢és az egyéb érdekeltek szamara sz616 kommunikacidjanak biztositasa.
L1 f. A kiildetés, a jovokép és az értékek idoszakos feliilvizsgalata, ami tiikkr6zi a kiilsé nincs nincs
" | kornyezetben bekovetkez6 valtozasokat.
Ll |& Az “érdekkonfliktusok” kezelése az érdekiitkdzések lehetséges teriileteinek nincs nincs
""" | meghatarozasaval és a munkatarsaknak sz6l6 utmutatasok kiadasaval.
. . . . . . . al felépitése, mitkodési ie; és kialakitj
a. A folyamatokat és szervezeti struktirat a stratégiaval, tervezéssel és az érdekeltek i . o « 1 e g1 s a Szalr)a’ .y’ozott”ansze':r.vezet < epltes"e m odeS} rendj > 8 Yqzetes lalakitja asz errv.ezet
T A o 2114 . a. A konyvtarban mindségfejlesztd munkacsoport mitkodik, jol strukturajat, miikodési rendjét, belsd szabalyozassal biztositja a szervezet mitkodési
1.2. |igényeivel és elvarasaival 6sszhangban, a rendelkezésre allo technologia ot N ,, , . e A e g g o .
p . o koriilhatarolt feladatkorrel, megfelel6 felhatalmazassal. folyamatainak stabilitasat, tovabba elkésziti a jogszabalyi és intézményi kdvetelményeknek
felhasznalasaval fejleszti ki. 8 w1 , . .
megfelelden a szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint az {igyrendet.
12 b. Megfeleld vezetési formak meghatarozasa (szintek, funkciok, felelésségi korok és | b. A mindségiranyitasi rendszernek kijeldlt felelose van, kelld b. Kialakult, szabalyozott rendje, kerete van a szervezeti, illetve egyéni motivacionak; a
™ | kompetenciak) és a folyamatok kezelésére szolgalo rendszer biztositasa. felhatalmazassal és hataskdrrel. vezetés az anyagi és nem anyagi 0sztonz6 eszkozok széles tarhazat alkalmazza.
12 ¢ Meérhet6 célkitlizések, és a szervezet valamennyi szintje szamara érvényes célok ¢. Rendszeresen és atgondoltan alkalmazzak a csoportmunka c. Az érintetteket bevonjak a szabalyozasi folyamatba (dontés-elokészitésbe), kiilonos
™ | kidolgozasa és a rajuk vonatkozo megallapodas. modszerét. tekintettel az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasara.
. o es S o ) . . . Biztosi i és miitkodési alyok, éni elvarasok kakari leirasok
d. Az eredményeket és a tarsadalmi hatast meghatarozo célokra vonatkoz6 iranyitas d. Folyamatosan alkalmazzak a TQM alapelveit — mint pl. a d. Biztositott a szervezeti és mu O.deSI ’szaba YOK, Cgyenl elvaraso (munka orl ‘etraso ) .
1.2. Les A L b T . , ; N , . . . .. i folyamatos vagy rendszeres feliilvizsgalata, s ennek koszonhetden a szervezet €s a miikodés
nyujtasa, a kiilonbozo érdekeltek igényeinek és elvarasainak kiegyensulyozasa mellett. | partnerkézpontisag, folyamatos fejlesztés, teljes elkotelezettség. R e 1 a1 e a1
Osszhangban van a szervezet céljaival (kiildetésével és jovoképével).
e. Kialakult rendje van a miikodés ellendrzésének (beleértve az
12 & Az e-kormanyzati stratégia megfogalmazasa és 6sszehangolasa a szervezet stratégiai | e. A valtozasokat megfeleléen kommunikaljak, a munkatarsakat informaciogyiijtés/szolgaltatas menetének), ami érinti mind a szervezeti egységeket, mind az
** | és operativ céljaival. érint6 valtozasokat indokoljak. egyes munkatarsakat, s a szabalyok betartasa mellett vizsgalja a szervezeti célok
megvalosulasat is.
1.2. | f. Vezet6i informéacios rendszer 1étrehozasa, ideértve a belsé ellendrzéseket. nincs f. Szabalyozott a szervezeti és egyéni beszamolas rendje, az értékelési kritériumok.
¥ gy i
. s . . o . . A mindségiranyitasi k kijelolt felel6 , kell6 felhatalmazassal é
1.2. | g. Megfelel6 keretek kialakitasa a projekt-menedzsment és a csoportmunka szamara. | nincs lglatésrl?éll}r(;sleglranyltam rendszernek kijeldlt feleldse van, kelld felhatalmazassal és
12 h. A TQM alapelveinek, mint pl. a CAF Modell és az EFQM Kivalésag Modell, nincs h. A kdonyvtarban mindségfejleszté munkacsoport miikodik, jol koriilhatarolt feladatkorrel,
™" | allando6 alkalmazasa. megfelel6 felhatalmazassal.
12 i. Mérhetd stratégiai és operativ célok/teljesitménymérés rendszerének kialakitasa a nincs i. Rendszeresen €s atgondoltan alkalmazzak a projekt- és csoportmunka modszerét, illetve
™ | szervezeten beliil (pl. Balanced Scorecard, ISO 9001:2000 szabvanyok). hatékonysagndvel 6 miikodési megoldasokat.
12 J- A szervezet-kialakitas és ligymenet tekintetében a sziikséges valtozasok nincs j. Folyamatosan alkalmazzak a TQM alapelveit — mint pl. a partnerkézpontisag, folyamatos
™ | elvégzéséhez a prioritasok meghatarozasa és kijelolése. fejlesztés, teljes elkotelezettség.
k. A valtozas kommunikalasara vonatkozo6 kezdeményezések, a valtozasnak a . k. A valtozasokat megfeleléen kommunikaljak, a munkatarsakat érintd valtozasokat
1.2. . . . et . nincs . -,
munkatarsak és a relevans érdekeltek részére torténd indoklasa. indokoljak.
. , 1 e % L . I LA és pél ¢ 4 1sit, tkodése é 4 felel
a. Példamutatason keresztiil torténd vezetés, ily modon a megallapitott célkitlizésekkel ., , , , a. Yezetes pe damutato.rrrlag'atartast tanuﬁlt azaz mitkodése s magata’rt.asa megle el az
1.3. | ., i .ot n . a. A vezetés példamutatd magatartast tanusit. eléirasoknak, a szervezeti értékrendnek, s dsszhangban van, s jol szolgalja a kiildetés
és értékekkel 6sszhangban torténd cselekvés. g e P
teljesitését és a jovokép megvalositasat.
1.3 b. A vezetdk részérdl a valtozas elfogadasara iranyuld személyes hajlandosag b. A munkatarsakat folyamatosan tajékoztatjak a szervezettel b. A munkatarsakat folyamatosan tajékoztatjak a szervezettel kapcsolatos kulcsfontossagu

kinyilvanitasa, a pozitiv visszacsatolas alapjan torténd intézkedés révén.

kapcsolatos kulcsfontossagu kérdéskorokrol.

kérdéskorokrol; adott a kétiranyu kommunikacid lehetésége, csatornai, eszkozei, forumai.
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¢. A munkatarsak folyamatos tajékoztatasa a szervezettel kapcsolatos kulcsfontossagu

¢. A munkatarsakat tamogatjak a feladataik, terveik és célkitlizéseik

c. A vezetés olyan szervezeti kultarat alakit ki, amelyben a szervezet tagjai természetesnek

1.3. kérdéskorokrol. végrehajtasaban. tekintik a folyamatos javitast és fejlesztést, az egyiittm{ikodést, egymas tamogatasat.
d. A munkatarsak timogatasa a feladataik, terveik és célkitiizéseik végrehajtasaban d. Megteremtették a hataskorok, feleldsségi korok - koztiik az d. A munkatarsakat vezetdik tamogatjak a feladataik, terveik és célkitlizéseik
1.3. | nyujtott segitség révén, az altalanos szervezeti célkitiizések elérésének tamogatasan elszamoltathatosag - atadasanak feltételeit. (feljogositas, végrehajtasaban (pl. személyes kozremitkodéssel, tanaccsal, a sziikséges eréforrasok,
beliil. felhatalmazas). feltételek, egyiittmiikddok, segité kdozremiikodok biztositasaval).
©. A hatgskorok, felelos§eg1 korok R ko%tuk’ az ’elszgmc?lt’athatos.ag A %t?dasa . T i , e. Megteremtették a hataskorok, feleldsségi korok - koztiik az elszamoltathatosag -
1.3. | feltételeinek megteremtése, annak 0sztonzése és batoritasa (feljogositas, e. Elismerik és 0sztonzik a csoportok és egyének munkajat. e s (o1 . e .
. atadasanak feltételeit (feljogositas, felhatalmazas).
felhatalmazas).
e g - , (o o . f. Elismerik és 0sztonzik a csoportok és egyének munkajat; tudatosan és meghatarozott
f. Az jitasi és fejlesztési munkakultura meghonosodasanak eldsegitése a munkatarsak . . , e , . . SR A , , e
s a1 s, g . . L f. Tiszteletben tartjak a munkatarsak egyéni igényeit és személyes eljarasrend szerint motivaljak, értékelik ¢és jutalmazzak a munkatarsakat (biztositva ezzel a
1.3. | arra torténd batoritasa és tamogatasa révén, hogy tegyenek javaslatokat az innovaciora |, .., " . . N , . p TR .
, . , , R . . . ) koriilményeit. szervezeti célok megvaldsulasat, a hatékonysag javulasat); az értékelés szempontjai, menete
és a fejlesztésre, és legyenek kezdeményezdek napi munkajuk soran. N . L. N
elézetesen ismert az érintettek el6tt.
. . . . . . Figyelmet forditanak arra, h iék és eli iék a kiemelked6
1.3. | g. Csoportok és egyének munkajanak elismerése és jutalmazasa. nincs £ Flgye rynet orditanak arra, hogy a szervezet tagjai ismerjék és elismerjék a kiemelkeds
teljesitményt.
1.3 h. A munkatarsak egyéni igényeinek és személyes koriilményeinek tiszteletben tartasa nincs h. Tiszteletben tartjak a munkatarsak egyéni igényeit, tekintettel vannak személyes
" | és kezelése. koriilményeikre.
a. Ismert a szervezet minden tagja el6tt, hogy kik tartoznak a miikodés (célok)
14. |a. A szervezetre kihato kozpolitikak meghatrozésa. a. Kezde:r.r}ényezé ¢és rendszeres kapcsolatot alakitott ki a konyvtar .szer:mpontjéb'él lfiemelkedéen fon'to.s .partneri lférbe (ki?melt, ’el§6’dleges, a szolgéltat.és:[ 5
fenntartojaval. igénybe vevo célcsoportok, stratégiai szovetségesek, f6 beszallitok, fontos kommunikacios
célcsoportok).
. ; - ‘ odik aroL T G T h T es rovidtavh céliai ’ — )
14, b Kf:zdemerl}yez_c? és rends.z.ere.s kflpc§olat fqmtartasa a megfeleld végrehajto és b Gondoskodik arrél, hogy a or}yvta’r hosszu és rovidtava céljai b. Ismertek (deklaraltak) a partneri egyiittmiikodés alapelvei,
torvényhozoi teriiletek politikai dontéshozoival. Osszhangban legyenek a fenntarto elvarasaival.
1 esr . et e e c. A fontos érdekeltekkel partneri kapcsolatokat és haldzatokat alakit
c. Arrdl torténd gondoskodas, hogy a szervezet hossza és rovidtava céljai 6sszhangban |7, .. . 14 ) e .. . S (. s o .
14. N I ki és tart fenn (konyvtarhasznalok, mas kulturalis intézmények, civil | c. Ismert a szervezet minden tagja és a partnerck szamara a képviseleti jogosultsag.
vannak a kozpolitikakkal. .
szervezetek, szakmai szervezetek stb.).
14. d, A fontos’erdekc?lt.ekkel partnerl kyapcsolatok ©s hglozgtf)k klralalfltasa Y fenntartésa d..A vezetes"torr e}< SZl.k, a ly(Ornyvrtar csazd t’a a nyujtott szolgaltataso d. A vezetés kezdeményezd és rendszeres kapcsolatot alakit ki a kdnyvtar fenntartojaval.
(allampolgarok, civil szervezetek, érdekcsoportok, ipari és mas koztestiiletek). kozmegbecsiilésére, jo hirére és elismertségére.
e A pOhtl,ka} s egyeb er’d ekc.?lt’ek bevonas.a az eredmenyekre ¢s a tarsadalmi hatdsra e. Szakmai egyesiiletekben, érdekképviseleti szervezetekben és e. Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar hosszi és rovidtavua céljai 6sszhangban legyenck a
1.4. | vonatkozo célok meghatarozasaba, valamint a szervezeti menedzsment rendszer . X J \ L
) g érdekcsoportok tevékenységeiben vesznek részt. fenntarto elvarasaival.
kidolgozasaba.
f. A fontos érdekeltekkel partneri kapcsolatokat és halozatokat alakit ki és tart fenn
1.4 f. A szervezet és az altala nyujtott szolgaltatasok kozmegbecsiilésére, jo hirére és nin (kdnyvtarhasznalok, mas kulturalis intézmények, civil szervezetek, szakmai szervezetek,
*7 | elismertségére valo torekvés. s stb.); meghatarozott korben/kérdésekben biztositja részvételiiket a szervezeti dontés-
elokészitésben (pl. célok meghatarozasa, jovokép alakitasa, stb.).
14. | & Marketing koncepci6 (termékre s szolgaltatasra irdnyuld) kidolgozdsa és nincs Intézkedéseket tesz a partnerek feltart igényeinek kielégitésére
* | kommunikalasa az érdekeltekkel kapcsolatban. & P geny g ’
h. A vezetés torekszik a konyvtar és az altala nytjtott szolgaltatasok kozmegbecsiilésére, jo
1.4 h. Szakmai egyesiiletek, érdekképviseleti szervezetek és érdekcsoportok nincs hirére és elismertségére; ennek érdekében gondoskodik a tudatos, tervezett PR munkardl,
* | tevékenységeiben vald részvétel. egységes arculatrol, illetve folyamatosan néveli a szervezet tarsadalmi szerepvallalasat.
Alland6 kommunikacios eszkdzoket és csatornakat tart fenn és mikdodtet.
. . i. Szakmai egyesiiletekben, érdekképviseleti szervezetekben és érdekcsoportok
1.4. | nincs nincs . e .
tevékenységeiben vesz részt.
1.5. | nincs a. A vezetés gondoskodik a munkatarsak mindéségiigyi képzésérol. a. A vezetés gondoskodik a munkatarsak mindéségiigyi képzésérol.
, . . . e i b. A vezetés bevonja valamennyi munkatarsat a minéségfejlesztéssel kapcsolatos
. b. A vezetés bevonja valamennyi munkatarsat a mindségfejlesztéssel . . . frer o C s 1, s i
1.5. | nincs . , . frer o elképzelések és feladatok megvalositasaba; az egyéni elvarasok megfogalmazasanal konkrét
kapcsolatos elképzelések és feladatok megvalositasaba. P .
mindségcélokat hataroznak meg.
1.5. | nincs acl.zg(;rtlunkatarsak ismerik az elért sikereket és kdzosen megiinneplik c. A munkatarsak ismerik az elért sikereket, és kozosen megiinneplik azokat.
. d. A munkatarak szamara lehetdséget biztositanak a d. A munkatarsak szamara lehetdséget biztositanak a véleménynyilvanitasra a szervezetet
1.5. | nincs . .
véleménynyilvanitasra a szervezetet érint6 kérdésekben. érint6 kérdésekben.
a Folya}rr.latosan ﬁ’g}./el.efnr.nel. kl,s erlk’a helyi po i al, t arsadg m a. Folyamatosan figyelemmel kisérik a helyi politikai, tarsadalmi, gazdasagi technologiai és
. L (s gazdasagi technologiai és jogi valtozasokat, és lehetdség szerint S . 1 . . ¢ g .
2.1. |a. Valamennyi meghataroz6 érdekelt beazonositasa. . ; L . PR jogi valtozasokat, és lehetség szerint figyelembe veszik azokat fejlesztési terviik
figyelembe veszik azokat fejlesztési terveinek elkészitésekor. (PGTTJ o r
- elkészitésekor.
analizis.)
b. Az érdekeltekre, igényeikre és elvarasaikra vonatkozé informacio szisztematikus b. Rendszeresen elvégzik a belsd erdsségek és gyengesegek, valamint b. Rendszeresen elvégzik a bels6 erdsségek és gyengeségek, valamint a kiilvilagban rejlé
2.1. ) > 1geny a kiilvilagban rejl6 lehetoségek és veszélyek elemzését. (SWOT ’ g g 8Yengesegex, g )

gylijtése és elemzése.

elemzés).

lehetdségek és veszélyek elemzését.
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c. Az informéaci6 rendszeres gyijtése, €s az informacioforras, az informacio
pontossaganak, mindségének elemzése. Ez magaban foglalhatja az olyan fontos

c. Torekszenek a kiils6 (helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi)

c. Torekszenek a kiils6 (helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi) kapcsolatok kialakitasara,
apolasara. Az igy kialakitott egylittmiikodés tiikrozodik a szervezet életében,

1. o i e i1t 1 . : .. .k latok kialakitasara, apolasara. Az igy kialaki e ~ i g . . e
21 valtozokra vonatkozo informaciot,mint pl. szocialis, kornyezetvédelmi, gazdasagi, jogi apeso a}o“ aa 1t?sa'1'ra. apolasara. Az 1gy K1ald ltOtt, L szolgaltatasaiban. [Osszehasonlitja-e sajat adatait hasonld pozicioban 1év6 intézmények
. (e a1, egylittmiikddés tiikkrozodik a szervezet életében, szolgaltatasiban. .
¢és demografiai valtozasok. adataival?]
d. Rendszeresen gyiijtik és elemzik a sajat miikodésiikre vonatkozo adatokat, a hatékonyabb
21 d. Bels6 erdsségek és gyenge pontok szisztematikus elemzése (pl. TQM-diagnozis d. Rendszeresen gyiijtik és elemzik a sajat miikodésiikre vonatkozo miikodés érdekében: A hosszu tava tervek készitésére és feliilvizsgalatara van adatgyiijtési
7t | vagy a SWOT elemzés). adatokat, a hatékonyabb miikddés érdekében. rendszere az intézménynek. Az éves tervek az dsszegyiijtott adatok, a kozéptavu tervek
elemzése és az el6z06 évek beszamoloi alapjan késziilnek.
. . e. Meghataroztak a hossza tavu tervekhez kapcsolodo adatgyiijtés prioritasait ¢s annak
2.1. |nincs nincs ..
szempontjait.
, . ., , . ., o . .R lemzik elsd lapitd intézmé lgarainak (oktatok, kutatok,
a. Modszerek kidolgozasa és alkalmazasa a szervezet teljesitményének folyamatos a. Rendszeresen elemzik a helyi tarsadalom demografiai adatait, a end’szeresen clemzix © sosor‘t?an az alaplto 1{1tezr"ne'n ypolgaraina (0 ’tat(.) ut’ato. ,
e ra Lo, i ta L , . o imar e 1 on , 7. .., L hallgatok, munkatarsak) demografiai adatait, miivelddési, konyvtarhasznalati szokasait és
2.2. | ellendrzésére, mérésére, és/vagy értékelésére, biztositva egyuttal a stratégia miivel6dési, konyvtarhasznalati szokasait és azok alakulasat. A iy , e o 1 Lo e,
s ;s e s . S . azok alakulasat. Az eredmények alapjan szegmentaljak a felhasznaloi kort. A valtozasokat,
megvalositasanak folyamatos figyelemmel kisérését. valtozasokat figyelembe veszik szolgaltatasaik fejlesztésénél. . . P X it ot d
illetve a szegmensenként eltéro igényeket figyelembe veszik szolgaltatasaik fejlesztésénél.
b. A kockazatok és lehetéségek rendszeres feliilvizsgalata (pl. SWOT-elemzés), fe e, . , s o,
. . . . A L X A - 12 . . s b. Beazonositjak majd priorizaljak (hogyan, milyen modszerrel kategorizalja az intézmény
valamint a dont6en fontos sikertényezék meghatarozasa, e tényezdknek a szervezet b. Rendszeresen mérik a hasznalok elégedettségét, a mérési . . ., ot N . 1r
2.2 N X T . AR C , o Y i g . . partnereit) a partnereket, valamint azonositjak a kiilsé és bels6 partnerekhez kapcsolodo
kornyezetében torténd szisztematikus értékelése révén (ideértve a politikai eredményeket elemzik és beépitik fejlesztési terveikbe. elvarasokat
valtozasokat). )
oy 1 , . A . .R érik katarsaik, allitoik € éb kiilsé » AL 12 g a e .
c. A meglévo feladatok kiértékelése eredmények és tarsadalmi hatas, valamint a ¢ endgzere§en mertx mun ata}r salx, beszd lt,o 1K es egyeb killsd ¢. Rendszeresen mérik a hasznalok elégedettségét €s igényeit, a mérési eredményeket
2.2 P . g o partnereik elégedettségét és elvarasait, annak érdekében, hogy o . e g - )
stratégiai és operativ tervek min8ségének szempontjabol. . ] e o . elemzik és beépitik fejlesztési terveikbe.
megismerjék azok céljait, elképzeléseit, terveit.
) d. A feladatok ¢és a forrasok, hosszl, rovidtava kényszerit6 tényezok, valamint az d. Rendszeresen elemzik a fenntart6 elvarasait, véleményét, d. Rendszeresen mérik munkatarsaik, beszallitoik és egyéb kiilsé partnereik elégedettségét és
| érdekeltek kovetelményei kozotti egyensiily megteremtése. tajékoztatjak terveikrol, sikereikrol. elvarasait, annak érdekében, hogy megismerjék azok céljait, elképzeléseit, terveit.
29 | & A stratégia és a tervezési modszerek atszervezése, fejlesztése sziikségességének nincs e. Rendszeresen elemzik a fenntart6 elvarasait, véleményét, tajékoztatjak terveikrol,
| felmérése. sikereikrol.
a. A stratégia és tervezés megvaldsitasa megallapodas és prioritasok meghatarozasa e . s .
. N B . P S o a. A stratégiai tervezés megvalositasanak folyamata az érdekeltek L. e TSI Lt qi 2 .
2.3. | révén. Idokeretek, megfeleld folyamatok kialakitasa, a szervezeti felépités .y . s s a. A stratégia az intézmény jovoképének megvaldsitasara torekszik, kiildetése értelmében.
L bevonasaval tortént, elvarasaik és igényeik figyelembevételével.
meghatarozasa.
23, b Az erdekeltc?k’be.vc'mgsarl a sFrat@glg és tervezés megrvalo’snasanak folyamataba, az b."A ko’n}.fvta{ strategl'fn Fe}rvc? 1.11.eszked1k a teleplilés, a régid és a b. A stratégia partnerkzpontu.
érdekeltek elvarasai és igényei prioritasainak meghatarozasa. konyvtari teriilet stratégiai céljaihoz.
23, | A szervezet stratégiai és operativ célkitlizéseinek lebontésa szervezeti egységek c. A stratégiai terv a kdrnyezeti kockazatelemzésre (PGTTJ), c. A kulesfontossien eredménvesséei mutaték azonositotiak
" | szintjére,valamint a munkatarsakra megfelel6 tervek és feladatok formajaban. valamint a bels6 szervezeti elemzésre (SWOT) épiilve késziilt. ) & yesseg '
LA éljainak lositasa érdekében k S N , . . B , e
. d stra}tgglal teryv cejamnax megva ositasa erde" ePen' onkr?t . d. A konyvtar stratégiai terve illeszkedik a felsGoktatas, az ELTE, a kar vagy az intézet és a
2.3. | nincs cselekvési terv késziilt, konkrét idépontok, feleldsok, és a sziikséges . T . . L. . N . ;
, et konyvtari teriilet stratégiai céljaihoz, intézkedési javaslataihoz (pl. szakfeliigyeleti jelentés).
forrasok megjeldlésével.
. e. A stratégiai terv és a cselekvési terv feliilvizsgalata, aktualizalasa | e. A stratégiai terv a kornyezeti kockazatelemzésre, (PGTTJ, Porter-féle agazati elemzés) az
2.3. |nincs .o g . a1 1 N ras e o 2 e -
rendszeresen megtorténik. onértékelés megallapitasaira, eréforras elemzésre és a SWOT analizisre épiilve késziilt.
. . f. A stratégiai tervezés megvaldsitasanak folyamata az érdekeltek bevonasaval tortént,
2.3. |nincs nincs Lo o Iy
elvarasaik ¢s igényeik figyelembevételével.
2.3. | nincs nincs g. A stratégiai terv céljainak megvalositasa érdekében konkrét cselekvési terv késziilt,
= konkrét id6pontok, felel6sok, €s a sziikséges forrasok megjel6lésével.
. . h. A stratégiai terv és a cselekvési terv feliilvizsgalata, aktualizalasa rendszeresen
2.3. |nincs nincs .o
megtorténik.
2.3. | nincs nincs i. A tervezés a PDCA cikluson alapul.
2.3. | nincs nincs J. Az 1j szolgaltatasok bevezetésének van stratégiai dokumentacioja.
a. Uj kultura/gjitokészség 1étrehozasa és kifejlesztése képzés, benchmarking, a. A vezetGség rendszeresen informalja a munkatarsakat a a. A kulcsfolyamatok kijeldlése megalapozottan, dokumentumokkal alatamasztva
2.4. | munkacsoportok l1étrehozasa révén, a stratégiai gondolkodasmad és tervezés szerepére | kulcsfontossagu teriiletek alakulasarol, ismerteti a stratégiai terv és a | megtortént. Mitkodtetésiiknek feleldse van, a folyamatok értékelésének mutatoi
Osszpontositva. cselekvési terv aktualis kérdéseit. meghatarozottak.
24, b A b’el.S’O .1nrd11.<at?ro}<,.a Vvaltozast. mozgagba hozo tényezok, Yarla’mmt a korszer(isités, |b. .Rend'szejres::n tajek’o;ta.ltjak a k(znyvtar kiils6 partnereit céljaikrol, b. A kulesfolyamatok fejlesztése az eredmények értékelése alapjan torténik.
innovacio iranti kiilsé igények szisztematikus figyelemmel kisérése. fejlesztéseikrol, stratégiai terviikkrol.
. acio (pl. i alozati szolgaltatasok alkalmaza f ey 1 L . . . . , T
¢ A kors’zerusnes o8 INovacio (¢l 1nternetf:s/ha oz ati szolga tatg-sor aa mazas’a) ¢. Rendszeresen értékelik a stratégiai és cselekvési terv, valamint c. A vezet6ség rendszeresen informalja a munkatarsakat a kulcsfontossagu teriiletek
2.4. | folyamatahoz vezet6 valtozasok megtervezése az érdekeltekkel torténd egyeztetések PO i . 1asarol. 3 . N , lekvési lis kérdése
alapiin. kulcsfontossagu teriiletek megvaldsulasat, eredményeit. alakulasardl, ismerteti a stratégiai terv és a cselekvési terv aktualis kérdéseit.
24 d. Az eszko6zok és mérések integralasa; pl. bemenet-eredmény-tarsadalmi hatas-mérés; | d. A kdnyvtar céljait, fejlesztéseit, elért eredményeit rendszeresen d. Rendszeresen tajékoztatjak a konyvtar kiilsé (azonositott) partnereit céljaikrol,

a TQM elveinek alkalmazasa.

k6zzéteszi.

fejlesztéseikrol, stratégiai terviikrol, és meggy6zddnek a tajékoztatas eredményeirdl.
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e.Hatékony valtozasmenedzsment rendszer alkalmazasardl torténd gondoskodas, ami

e. Rendszeresen részt vesznek mindségfejlesztésben kiirt

e. Rendszeresen értékelik a stratégiai és cselekvési terv, valamint kulcsfontossagu teriiletek

4. . . . TSI . alyazatokon. A palyazati célok l6sulasat beépitik mi i .
2.4 magaban foglalja az innovacio terén tett 1épések folyamatos figyelemmel kisérését. pa yazato on- A pa yazati célok megvalosuldsdt becpitik mindennapi megvaldsulasat, eredményeit.
tevékenységiikbe.
24 f. A sziikséges erbéforrasok rendelkezésre allasanak biztositasa a tervezett valtozasok nincs f. Rendszeresen részt vesznek mindségfejlesztésben kiirt palyazatokon. A palyazati célok
*7 | végrehajtasa érdekében. megvaldsulasat beépitik mindennapi tevékenységiikbe.
a. A jelenlegi és jovébeni emberi er6forras-igények rendszeres elemzése, figyelembe | a. A konyvtarnak az intézmény stratégiai céljaihoz igazodo emberi a onyviarnak az mtc;zmeny stratcglal c¢ Jarnoz 1.gazodo’ em beri erd orras strateglajra van
3.1. , . SR o e g amelynek tervezése soran figyelembe vette a kiils6 informaciokat, valamint a munkatarsak
véve az érdekeltek igényeit €s elvarasait. erdforras stratégiaja van. igényeit
R s , C e , - . Az elvé 6 fel khoz k 16 iztosi felel§ . . . S ,, e
b. A szervezet stratégidjan €s tervezésén alapuld emberi eréforras-gazdalkodasi b ¢ veigzen’do N adfl to' 0z kapcsolodva bl,ZtOSItOtt amegeic’o b. Az elvégzendé feladatokhoz kapcsolodva biztositott a megfelelé human eréforras,
3.1. . . Lo o human eréforras, megtortént a feladatmegosztas, a feladatkorok és a s . ot~ I S
politika kidolgozasa és kommunikalasa. oo p 1w o megtortént a feladatmegosztas, a feladatkorok és a felelésségi korok pontos meghatarozasa.
felel6ségi korok pontos meghatarozasa.
¢. Annak bylyzto.s1tasa', hogya HR ka}pam’tas (utdnpotlds, a rend’elrk ereste allcg munkaers, c. Az iranyitas, az ellendrzés és a belsé kommunikacio rendjét c. Az iranyitas, az ellendrzés és a belsé kommunikacio rendjét kidolgoztak, és megfeleld
3.1. | a munkaerd fejlesztése) rendelkezésre all a feladatok megvalositasa érdekében, . o w . s ; NN
N . o r et e at 1w e A s kidolgoztak és megfelel6 modon kdzzétették. modon kozzétették.
Osszhangban a feladatok és feleldsségi korok kozotti egyensuly kialakitasaval.
d. A szolgaltatasok kialakitasa és tovabbfejlesztése soran a hataskoérokkel felruhazott di A rrylunkavegzeshez szyksege”s megfelelo munlfakoru.lm?r’ly’ek d. A munkavégzéshez sziikséges megfelel6 munkakoriilmények biztositottak, a
3.1. e , C biztositottak, a munkaegészségiigyi és a balesetvédelmi eldirasok Lo . . -
személyi allomany folyamatos figyelemmel kisérése. teljesiilnek munkaegészségiigyi és a balesetvédelmi eldirasok teljesiilnek.
e. Atlathatd, objektiv kritériumokat tartalmazo, felvételre, el6léptetésre, illetményre, e. Biztositjak az egyenl6 banasmod, az esélyegyenldség és a . reis w1 i w C . .
. : . L . " , P , .. , . y . e. Biztositjak az egyenl6 banasmaod, az esélyegyenldség és a soksziniiség elvét az )
3.1. |jutalmakra és a vezet6i funkciok meghatarozasara vonatkozd, egyetértésen alapulod sokszinliség elvét az 1j munkatarsak kivalasztasakor, valamint az ) . , . Y- ,
PSS ) e, f munkatarsak kivalasztasakor, valamint az egyéni életpalya kezelésekor.
politikak kidolgozasa. egyéni Eletpalya kezelésekor.
31 f. J6 munkakdriilmények biztositasa a szervezet egészén beliil, ideértve a f. Tamogatjak a munkatarsak szamara a munka és a maganélet kozotti | f. Figyelembe veszik a munkatarsak észrevételeit, és hozzaallasat a konyvtaron beliili
" | munkaegészségiigyi és munkabiztonsagi kdvetelmények teljesitését is. ésszerl egyensuly megteremtését. munkarend szervezésénél.
31 | & A felvétel és az életpalya kezelése az egyenlé banasmod, az esélyegyenlGség és a nincs g. Tamogatjak a munkatarsak szamara a munka és a maganélet kozotti ésszerli egyenstly
" | sokszinliség elvei alapjan. megteremtését.
31 h. Annak biztositasa, hogy a feltételek eldsegitik a munkatarsak szdmara a munka €s a nincs nincs
7" | maganélet kozotti ésszerli egyensuly megteremtését.
i. Kiilonos figyelem forditasa a hatranyos helyzetli munkatarsakra és a fogyatékkal . .
3.1. | ., nincs nincs
¢lokre.
. . . o A . . Egyértelmi hataroztak kakori fel k . . o
a. A jelenlegi szaktudas meghatarozasa egyéni és szervezeti szinten a tudas, a a2 g’ye’:rte muen meg at'aroztar az egyes munxakort 1e adato a. Egyértelmiien meghataroztak az egyes munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges
3.2 o , 11 < ellatasahoz sziikséges képzettséget, szakmai ismereteket, . . . . o , -
készségek €s a hozzaallas alapjan. - o . . képzettséget, szakmai ismereteket, kompetenciakat, a szervezeti viselkedésnormakat.
kompetenciakat, a szervezeti viselkedésnormakat.
b.A szaktufi as fejlesztesc?re vonatkozd st?ategrla meig’w’tatasa, letr’e ho? asa cs b. Biztositjak a munkakorhoz sziikséges kovetelményeket, felmérik e g e 1 - 1o . C s
kommunikalasa. Ez magaban foglal egy altalanos, jovahagyott képzési tervet a A o w1y . . b. Felmérik és értékelik az egyes munkakoroket betdlté munkatarsak szakmai tudasat és
3.2 . . . D e > A és értékelik az egyes munkakdoroket betolté munkatarsak szakmai .
szervezet és az egyének jelenlegi és jovobeni igényei alapjan (pl. kiilonbségtétellel a e s ., alkalmassagat.
. " . N = tudasat és alkalmassagat.
kotelez6 és a valaszthatd képzési programok kozott).
¢. Személyes képzési és fejlesztési tervek kidolgozasa és jovahagyasa valamennyi
32 munkatars szamara, kiilon hangsilyozva a vezet6i képességeket, a kiilonb6zo c. Felmérik, tervezik a képzési igényeket, 6sszehangoljak az egyén és | c. Felmérik, tervezik a képzési igényeket, 6sszehangoljak az egyén és az intézményi stratégia
| ugyfelekkel torténd foglalkozas képességét. Ez magaban foglalhatja a szolgaltatasok | az intézményi stratégia célokkal. célokkal.
nyujtasahoz igazitott szakiranyl képzést.
. A bels6 tovabbképzések cge, témavalaszts s
- . . (o ros L d ‘t?e 5O tovab‘t? cpzese re.:nd's Zeressege, ter’nava asztasa a . d. A belsé képzések, tovabbképzések, tapasztalatatadasok rendszeressége, témavalasztasa a
3.2. | d. Uj munkatarsak tamogatasa és segitése (pl. mentori képzés). szolgaltatasok mindségének javitasa, a valtozasok menedzselése e L S 1 P p g
. . .o szolgaltatasok mindségének javitasa, a valtozasok menedzselése érdekében torténik.
érdekében torténik.
3.2. | e. A munkatirsak belsé és kiilsé mobilitasanak elsegitése. e. Lejhetc'isfég'et biztosjtanak mé§ k’ijnyvtérak j6 gyakorlatanak e. Lehet6§éget biztositanak mas konyvtarak jo gyakorlatanak megismerésére, helyi
megismerésére, helyi alkalmazasara. alkalmazasara.
f. Korszerii képzési modszerek kidolgozasa és fejlesztése (pl. multimédias . .
3.2. . o, S ) nincs nincs
megkdzelités, munkahelyi képzés, e-tanulas).
32 | & A képzési tevékenységek tervezése €s a kommunikacios technikak fejlesztése a nincs nincs
| kockazatkezelés és az érdekkonfliktusok kezelésének teriiletén.
32 h. A képzési és fejlesztési programok hatasainak értékelése a tevékenységek nincs nincs
™ | koltségeinek tiikrében monitoring €s a koltség/haszon elemzések elvégzésén keresztiil.
a. A nyilt kommunikaci6 és a parbeszéd kulturajanak kialakitasa és a csoportmunka a. A mufl atar.sa aF l.)’evonj as @ 10sszu € r9v1d tavu terV’e s a. A munkatarsakat bevonjak a hosszu és rovid tava tervek készitésébe, biztositjak az
3.3. készitésébe, biztositjak az elképzelések €s javaslatok beépitését

béatoritasa.

szolgalo lehetdségeket (pl. javaslattételi rendszerek, Gtletborze).

elképzelések és javaslatok beépitését.
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b. A munkatarsak elképzeléseinek és javaslatainak beépitését szolgald kdrnyezet

b. Biztositottak a vezetés és a munkatarsak kozotti (vertikalis), illetve

b. A szervezet bevonja a munkatarsakat az emberi eréforras politikajanak kialakitasaba és

3.3. | proaktiv mddon torténd kialakitasa és ehhez megfelel6 mechanizmusok kidolgozasa a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti (horizontalis) . . .
. Y by e oz tovabbfejlesztésébe.
(pl. javaslattételi rendszerek, munkacsoportok, Gtletroham). kommunikacios lehetdségek.
¢. A munkatarsak és képviseldik bevonasa a tervek, stratégidk, célok kidolgozasaba, a | c. Biztositott €s 0sztonzott a szervezeti egységeken ativeld, valamint U, . . (1 . . . -
T . L . . o s i . et 1 e in PET c. Biztositott és 0sztonzdott a szervezeti egységeken ativeld, valamint a kdnyvtaron kiviil
3.3. | folyamatok megtervezésébe és a fejlesztési tevékenységek végrehajtasanak a konyvtaron kiviil miikodé munkacsoportokban valé részvétel 1o 1 o o
o ha miik6dé munkacsoportokban valo részvétel lehetdsége.
meghatarozasaba. lehetdsége.
I . - . . . s s d. A munkatarsakat bevonjak az innovativ , alkoté gondolkodast d. A munkatarsakat bevonjak az innovativ, alkoté gondolkodast kivané feladatokba,
d. A vezetdk és munkatarsak kozott a célokra és a célok megvaldsitasanak mérési A ] , X L, . ey Lo A , . “
3.3. g , , , - . kivano feladatokba (palyazatiras, rendezvények szervezése, részvétel | 6sztonzik az Gjitokedvét, a javaslatok megfelel6 nyilvanossagot kapnak, és a javaslattevo
modjaira vonatkozo megallapodasra/konszenzusra torekvés. 121 s . . .. Nt
a felhasznaloképzésben, stb.). mindenkor érdemi visszajelzést kap.
e. Rendszeres felmérések elvégzése a személyi allomany korében, ideértve az . e. Biztositottak a vezetés és a munkatarsak kozotti (vertikalis), illetve a munkatarsak,
3.3. . i . 1 nincs . , v e . J s, o x
eredmények/osszefoglalok publikalasat. szervezeti egységek kozotti (horizontalis) kommunikacios lehetoségek.
3.3, | [ A munkatirsak szdmdra a sajdt szakteriileti vezet6ikre vonatkoz visszacsatolas nincs f. A kommunikéciés rendszer mitkodését értékelik és feliilvizsgaljak.
lehet6ségének biztositasa.
3.3. | g. A munkatarsak képvisel6ivel (pl. szakszervezetekkel) torténd konzultacio. nincs nincs
. Ki ak, i S g ljesitmény-értékelések . A . .
. a. Kidolgoztak, 1smertet’t.6:k, alkalmazzdk a te" ! e'51tmef1y cricke ese et a. Kidolgoztak, ismertették, alkalmazzak a teljesitmény-értékelést az alkalmazottak
3.4. | nincs az alkalmazottak munkajaval kapcsolatos erésségek és gyengeségek s . . g o a o X
g g i oo y munkajaval kapcsolatos erésségek és gyengeségek felmérésére, értékeld fejlesztd céllal.
felmérésére, értékeld, fejlesztd céllal.
b. Kidolgoztak és alkalmazzak a munkatarsak teljesitményének
3.4. | nincs ellstner.e seF, Juta!rr}azasat T(?V?bbf,ej c’>desu et tarr.l_ogafo, anyagt s b. Kidolgoztak és alkalmazzak a munkatarsak teljesitményének elismerését, jutalmazasat.
erkolesi elismerésiiket szolgald nyilt és rugalmas 6sztonzo rendszert
milkddtetnek.
. . ¢. A munkatarsak tovabbfejlodését tamogato, anyagi és erkolesi elismerésiiket szolgald nyilt
3.4. |nincs nincs . v e o
€s rugalmas 0sztonz6 rendszert miikddtetnek.
a. A leh’etseges strategla}l partne@k a’zonos-l.tasa”es"a }(apcsolat termc?s’zetepek a. Azonositjak, rangsoroljak kiilsé partnereit (hasznaléit, beszallitoit, | a. Azonositjak, rangsoroljak a szervezet kiils6 partnereit (hasznaloit, beszallitoit,
4.1. | meghatarozasa (pl. vevo - szolgaltato, egyiittmiikodés, internetes/halozati e AN . . e A . . . e e .
szolgaltatasok) szolgaltatoit, kulturalis és szakmai kapcsolatait, fenntartojat). szolgaltatoit, kulturalis és szakmai kapcsolatait, fenntartdjat, szponzorait, egyéb tamogatoit).
b Megfelglo eg}'/uttmukocrlrem megarllap(’)dasolf letr'feh.(_)zgsa’, ﬁgyelerpbe vévea b. Rendszeresen mérik és értékelik a kiilsé partnerek igényeit, b Renc”l.sz'ere§en mérik s értékelik a kulnso partnerek igényeit elejgedej[_tseg?t "be’ s
4.1. | kapcsolat jellegét (pl. vevd — szolgaltato, egyilittmiikodé/tars-szolgaltato, , . o . e , L adatgylijtést és —elemzést folytatnak a kozvetett partnerekkel vald egyiittmiikodés
. P L elégedettségét. A mérési eredményeket beépitik tevékenységiikbe. , . C . .
internetes/halozati szolgaltatasok). tovabbfejlesztése érdekében.
Mindkét fé . NTIEY p . ltariAk 2 Ko srral k 1 K ' ' ,
41 |© Mmdket fél haﬂtas?oremek,.felelossegenek meghatarozasa az egyiittmtikodés soran, |c Tu(}atosan fe ta’r]a a @yvtarra apcsolatos panaszokat, ¢. A mérési eredmenyeket, elemzéseket beépitik tevékenységiikbe.
ideértve az ellenérzé mechanizmusokat. problémamegoldo stratégiat alkalmaznak.
41 d. A folyamatok, eredmények és az egyiittmiikddés természetének folyamatos nincs d. Tudatosan feltarjak a konyvtarral kapcsolatos panaszokat, problémamegoldo stratégiat
" | ellendrzése és értékelése. alkalmaznak.
41. |© K onkrét fela@atra 1ra£1yu19 et_gyuttr_nukodes_ o.szton%ese’es SZEIVEZOSS, 8 kbzszektor nincs e. Meghatarozottak a kapcsolattartas szintjei, feleldssége, rendszeressége.
mas szervezeteivel egyiitt kozos projektek kifejlesztése és végrehajtasa.
4.1. | f. A partnerekkel torténd munkatarskolcsonzés/csere feltételeinek megteremtése. nincs f. Vannak ko6zos fejlesztések (szolgaltatasok) az intézmény kozvetett partnereivel.
. C , . . Kialakult, al korl ink informalasanak, é i
4.1. | g. Tevékenységek Osztonzése a szervezeti szintll szocialis felel6sség terén. nincs & .I,Qala u t, szabilyozott gyakorlata van a partnereink informdldsanak, rendszeres € eseti
tajékoztatasanak.
a. Az allampolgarok/iigyfelek koziigyekbe és a politikai dontéshozatali folyamatokba | a. Torekszenek a fenntartdi tamogatason kiviil mas pénziigyi i s . B SR o
. g S - . e o 1z . o a. Torekszenek a fenntartoi tamogatason kiviil mas pénziigyi er6forrasok megszerzésére,
4.2. | torténd bevonasanak batoritasa (pl. konzultacios csoportokba, felmérésekbe, er6forrasok megszerzésére, felhasznalasara, sajat bevételeinek 1z - (1 . 12
. ; TN . 1. felhasznalasara, sajat bevételeinek novelésére.
kozvélemény-kutatasokba, mindségbiztositasi korokbe). novelésére.
. 4 arok/i 0 ivel, felvetéseivel é ival i ) e s X , , . . e 1
b AZ al}ampolgaro.lf/ugyfelfkrotyletelve »© Vete”selve ©s panaszaiva szem‘t’)elrn b. A konyvtar koltséghatékonysag elemzések révén alakitja ki N s , . . s e 1 lemgo o
4.2. |nyitottsag, és ezek Osszegylijtéséhez a megfelelé mechanizmusok (pl. felmérések, eiso . b. A konyvtar koltséghatékonysag elemzések révén alakitja ki szolgaltatasainak arait.
(T Lo 1. o 1ans , szolgaltatasinak arait.
panaszladak, kozvélemény-kutatasi kérdbivek, stb.) alkalmazasa.
42. |© A k’eZQemenyezo tajek.c?.zta’ltaspohtlka b.1zt(’)51tasa (pl. a kozszféra kiilonféle c rlriend’szeresen m’foFrr’lalJak sajat munkatarsaikat a pénziigyi ¢. Rendszeresen informaliak sajat munkatarsaikat a pénziigyi eréforrasok alakuldsarol.
hatosagainak kompetenciairol, folyamataikrol, stb.) er6forrasok alakulasarol.
fi' A s?erve;et, ’valam.m’t dontései © fej leszteSf: atlyathat.osaganz’il{ ],Dl.ZtOSltasa (pl. éves . d. Osszhangban van a pénziigyi terv a konyvtar stratégiai tervével, valamint az éves
4.2. |jelentések kiadasa, sajtokonferencidk megtartasa és az informacio internetes nincs . wp e
. s munkatervvel (szerepel az éves munkatervben eréforrasigény).
megjelenitése).
e. Az allampolgarok/iigyfelek onszervezédésének, igényeik és kdvetelményeik . s S, . ,
. e g ; . . , el k t hez.
4.2 kifejezésre juttatasanak tevékeny batoritasa és az allampolgari csoportok tdmogatasa. nes . Gylijti, elemzi az intézmény az adatokat a pénziigyi tervezéshez
4.2. |nincs nincs f. Van kialakitott felel6sségi rendszere az alternativ pénziigyi lehetoségek feltérképezésének.
e . - . e e a. A konyvtar 6sztonzi a munkatarsait és hasznalodit az anyag- és i e ., 1 . . , .
4.3. |a. A pénziigyi gazdalkodas 6sszehangolasa a stratégiai célkitlizésekkel. a. A konyvtar 6sztonzi a munkatarsait és hasznaloit az anyag- és energiatakarékossagra.

energiatakarékossagra.
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b. Kidolgozott modszerekkel probaljak optimalizalni kdziizemi

4.3. |b. A pénziigyi és koltségvetési atlathatosag biztositasa. fogyasztasukat b. Kidolgozott moédszerekkel probaljak optimalizalni kdzlizemi fogyasztasukat.
.M ik a miikodésh likséges infr ira és targyi . 11 ol . - o
¢ ?g_t.ervem amu odés 1oz szukseges arlst’ruktura €S targyl ¢. Megtervezik a miikodéshez sziikséges infrastruktura és targyi eszkdzok beszerzésének,
e . 1 s R . o eszkozok beszerzésének, bovitésének, felujitasanak folyamatait s s s o s , P
4.3. |c. A pénziigyi forrasok koltséghatékony kezelésének biztositasa. - i s . o 1 .. | bovitésének, felujitasanak folyamatait (épiilet felujitasa, olvasdszolgalati terek,
(épiilet felujitasa, olvasoszolgalati terek, munkaszobak, informatikai O R )
) ; munkaszobak, informatikai infrastruktara).
infrastruktara).
1yt . o 1yt . , . . . Biztosi épiiletek felel6 fizikai kozelithetOsége, S o1 T, .
d. A koltségvetés-tervezés és a koltség-tervezés innovativ rendszereinek bevezetése gSSZLZ;gSIIEZ: errff;lkzt;srarll(egseaehzszlrzliilglirineiéi (;Zi\e/ellt é:t:fjégriisaival d. Biztositott az épiiletek megfeleld fizikai megkozelithetdsége, 6sszhangban a munkatarsak
4.3. | (pl. tobb évre szol6 koltségvetések, projekt-koltségvetések programjai, nem-specifikus & , , , .. g Y v és a hasznalok igényeivel és elvarasaival (pl. mozgaskorlatozottak szamara megkozelitési
koltségvetés) (pl. mozgaskorlatozottak szdméra m§gkozehte51 lehetdseg a lehetdség a parkoldhoz vagy a tomegkozlekedési eszkdzokhoz)
) parkoldhoz vagy a tomegkozlekedési eszk6zokhoz). '
e. A szervezet altal nyujtott szolgaltatasok szinvonaldnak és a szolgaltatasok . .
4.3. e . , PN . i . nincs nincs
koltségeinek allandoé ellendrzése, ideértve a szervezeti egységek bevonasat.
43 f A'pcrarnz.ugyl fel;losseg atruhazasa, decentralizalasa és a kozponti ellendrzéssel nincs nincs
torténd kiegyensulyozasa.
g. A befektetésre és pénziigyi ellendrzésre vonatkozo dontések koltség/haszon . .
4.3. . w i fos nincs nincs
elemzésre torténd alapitasa.
h. Korszerl pénziigyi kontrolling kifejlesztése és bevezetése (pl. belsé pénziigyi
4.3. | ellendrzéseken keresztiil, stb.) a pénziigyi ellenérzés atlathatosaganak eldsegitése nincs nincs
valamennyi munkatars szamara.
i. Parhuzamos pénziigyi és koltség-elszamolasi rendszerek 1étrehozasa, ideértve a . .
4.3. X N i s nincs nincs
mérlegkdnyveket (tokeszamlak).
4.3. |j. Belso koltség-closztas biztositasa. nincs nincs
k. A nem-pénziigyi teljesités adatainak a koltségvetési dokumentumokba torténd . .
4.3. . nincs nincs
befoglalasa.
1. Osszehasonlito elemzések bevezetése (pl. benchmarking) a kiilonbdzé szereplok és . .
4.3. . nincs nincs
szervezetek kozott.
44 | Az informacio és tudas szervezeten beliili kezelésére, tarolasara és értékelésére a. Biztositott a kiils6 forrasbol elérhetd informacidé megszerzése, a. Biztositott a kiils6 forrasbol elérhetd informacidé megszerzése, feldolgozasa és hatékony
*7 | szolgalo rendszerek kifejlesztése, 6sszhangban a stratégiai és operativ célkitlizésekkel. | feldolgozasa és hatékony felhasznalasa. felhasznalasa.
b. A kiilsé forrasbél elérhetd relevans informacié meoszerzésének. feldoleozasanak és b. A rendelkezésre all6 informaciot és tudast allandodan figyelemmel | b. A rendelkezésre allo informacidt és tudast allandodan figyelemmel kisérik, egynttal
4.4. h:dtékon folhasznalasanak biztositisa & ’ & kisérik, egyuttal 6sszehangoljak azt a stratégiai tervezéssel, valamint | 6sszehangoljak azt a stratégiai tervezéssel, valamint az érdekeltek jelenlegi és jovobeni
Y ' az érdekeltek jelenlegi és jovObeni igényeivel. igényeivel.
c. A szervezet rendelkezésére alld informacio és tudas allando figyelemmel kisérése, oo ‘o it .
. h , . L i , c. Megfelel6 modszerek alkalmazasaval elérték, hogy valamennyi s L, o . , s or s
44 ezek fontossaganak, helyességének, megbizhatosaganak és biztonsaganak fenntartasa. munkatars hozzéférien a saiat feladataihoz és célkitizéseihez c. Megfelel6 modszerek alkalmazasaval elérték, hogy valamennyi munkatars hozzaférjen a
* | Egyuttal az informacionak és a tudasnak a stratégiai tervezéssel, valamint az sziikséoes in formécjiéhoz é; tudéshoz sajat feladataihoz és célkitiizéseihez sziikséges informaciohoz, és tudashoz.
érdekeltek jelenlegi és jovObeni igényeivel torténd dsszehangolasa. g )
d. Bels6 csatornak kialakitasa az informacionak a szervezet egészén keresztiil torténd
4.4. | aramoltatasara annak biztositasa érdekében, hogy valamennyi munkatars hozzaférjen a | nincs nincs
sajat feladatai és célkit{izései szempontjabol relevans informacidhoz és tudashoz.
e. Az informaciocsere, a hozzaférés biztositasa minden érdekelt szamara az informacio | . .
4.4. |, oy e . s . ‘s nincs nincs
és az adatok felhasznalo-barat modon torténd megjelenitése.
f. Amennyiben gyakorlatban megvalosithatd, annak biztositasa, hogy a munkatarsak
birtokaban 1év6 kulcsfontossagu informacio és tudas a szervezet keretei kozott . .
4.4. . . . , , nincs nincs
maradjon abban az esetben, ha a munkatars jogviszonya mar nem all fenn a
szervezetnél.
45, |* In.tc?grfilt techl?.olégia-kezelési politika megvaldsitasa, a stratégiai és operativ nincs nincs
célkitiizésekkel 6sszhangban.
b. A megfelel6 technologia hatékony alkalmazasa: A feladatok kezelése; A tudas
45 menedzselése; A tanulasi és fejlesztési tevékenységek tamogatasa; Az érdekeltekkel és nincs nincs
" | a partnerekkel torténd kapcsolattartas eldsegitése; A belsé és kiilsé halézatok
fejlesztésének és fenntartadsanak biztositasa érdekében.
a. Az elhelyezési 1étesitmények (épiiletek) hatasossaganak és hatékonysaganak a
4.6. | felhasznalok igényeihez és elvarasaihoz igazitasa (pl. az épiiletek centralizacidja vagy | nincs nincs

decentralizacidja).
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b. Az irodai létesitmények biztonsagos, koltséghatékony és ergonomiai szempontbdl
megfeleld hasznalatanak biztositasa a stratégiai és operativ célkitiizések, a
tomegkozlekedéssel torténd megkdzelithetéség, a munkatarsak személyi igényei, a

4.6. helyi kulttra és a fizikai korlatozo tényezok (pl. nagylégterii irodahelyiségek vagy fnes nnes
egyéni irodahelyiségek, mobil irodak), valamint a technikai eszkdzpark (pl. asztali
szamitogépek és masologépek szama szolgaltatasi teriiletenként) alapjan.
c. Az épiilet, irodahelyiségek és eszk6zok hatékony, koltségtakarékos, tervszerii és . .
4.6. e ‘o . ‘s nincs nincs
fenntarthato tizemeltetésének biztositasa.
d. A szallitbeszkozok és az energiaforrasok hatékony, koltségtakarékos, fenntarthato . .
4.6. 1 N nincs nincs
felhasznalasanak biztositasa.
e. Az épliletek megfeleld fizikai megkozelithetéségének biztositasa, sszhangban a
munkatarsak, az allampolgarok/iigyfelek igényeivel és elvarasaival (pl. . .
4.6. . . i NP o , nincs nincs
mozgaskorlatozottak szamara megkdzelitési lehetdség a parkolohoz vagy a
tomegkozlekedési eszkdzokhoz).
f. A fizikai vagyontargyak kezelése integralt politikajanak kidolgozasa, ideértve a
4.6. | biztonsagos ujrahasznositast/hulladék-elhelyezést, pl. kdzvetlen kezeléssel vagy nincs nincs
alvallalkozo6i megbizas ttjan.
5.1. |a. A kulcsfolyamatok folyamatos azonositasa, megfogalmazasa és dokumentalasa. a. Azonositjak és dokumentaljak a kulcsfontossagti folyamatokat. a. Azonositjak és dokumentaljak a kulcsfolyamatokat.
5.1. |b. A folyamat-gazdak azonositasa és felel6sségi korikk megallapitasa. b. A folyamatok tervezésébe bevonjak az érintett munkatarsakat. b. A folyamatok tervezésébe bevonjak az érintett munkatarsakat.
51 |© A munkatarsak és mas kiils6 érdekeltek bevonasa a kulcsfolyamatok tervezésébe és :ész(;?l/a;ng;‘%iidfae lfgg:;?tlnril; lzilgni%.l;itzr?ozlzak;z :zgg;;f ésa c¢. Folyamatgazdakat jeldlnek ki, meghatarozzak az egyes részfolyamatok feleldseit,
| fejlesztésébe. felelc’isé}';k Kompe tencia-ha’ téraﬁ Pty ymatg megallapitjak a folyamatgazdak és a felel6sok kompetencia-hatarait.
d. Forrasok hozzarendelése a folyamatokhoz annak alapjan, hogy a folyamatok milyen | d. A folyamatokba ellenérzépontokat illesztenek, rendszeresen mérik d. A folvamatokba cllendrzépontokat illesztenck. rendszeresen mérik a folvamatok
5.1. | viszonylagos fontossaggal birnak a szervezet stratégiai céljaihoz torténd hozzajarulas | a folyamatok mindségét. Az ellendérzés soran teljesitmény-mutatokat - A TOLE llendrzé P liesitmé ’ skat alkal K Y
szempontjibol. alkalmaznak. mindségét. Az ellendrzés sordn teljesitmény-mutatokat alkalmaznak.
e. A szervezet folyamatai szempontjabol relevans jogszabalyok Gsszegytijtése, e. Feltarjak a folyamatokban észlelt hibak, eltérések okait, tudatos e. Feltériak a folvamatokban észlelt hibak. eltérések okait. tudatos problémamesolds
5.1. |rogzitése és értelmezése, ezek elemzése, a sziikségtelen adminisztrativ terhek és problémamegoldé modszereket alkalmaznak. (ABC analizis, rﬁé dsze rJeke 4 alk'Zlmaznak (ABC analizis ’halszélka dia a;m stb.) p &
biirokracia kiiktatasat célzé javaslatok készitése. halszalka diagram, stb.). ’ gram, $10.).
T s e e S, f. A folyamatok javitasa az érintett érdekeltekkel egyiitt torténik. A f. A folyamatok javitasa az érintett érdekeltekkel (felhasznalok, munkatarsak, egyéb
5.1. lf(ltFo l?famat-lndlkatorok alkalmazdsa és dllampolgdr/ligyfel-orientdlt teljesitménycelok mérési eredményeket konkrét beavatkozas koveti, érvényesiil a partnerek visszajelzéseinek figyelembe vételével) egyiitt torténik. A mérési eredményeket
uzese. PDCA elv. konkrét beavatkozas koveti, érvényesiil a PDCA elv.
51 A folvamatok koordindldsa és szinkronizalasa g. A folyamatokhoz eréforrasokat rendelnek fontossaguk, a stratégiai | g. A folyamatokhoz eréforrasokat rendelnek fontossaguk, a stratégiai célokhoz valo
e | & Alolyama ) célokhoz vald illeszkedésiik és hatékonysaguk figyelembevételével. | illeszkedésiik és hatékonysaguk figyelembevételével.
h. Az internetes/haldzati szolgaltatasok altal a szervezet folyamataira gyakorolt hatas . .
5.1. e e, i . Y nincs nincs
figyelemmel kisérése és értékelése (pl. hatékonysag, mindség).
i. A folyamatok javitasa az érintett érdekeltekkel egyiitt, a folyamatok mért . .
5.1. . , . . . s nincs nincs
hatékonysaga, hatasossaga és eredményei alapjan.
5.1 J- Kulcsfolyamatok, kockazatok és dont6 fontossagu sikertényezok elemzése, nincs nincs
| értékelése, a szervezet célkitlizéseinek és valtozo kornyezetének figyelembe vételével.
k. Az egyablakos szolgaltatasokhoz vezet6 folyamatok azonositasa, megtervezése és . .
5.1. . . nincs nincs
végrehajtasa.
1. A folyamat-valtoztatasok hatasossaganak mérése ¢s feliilvizsgalata, a benchmarking | . .
5.1. , . . . p nincs nincs
alkalmazasa a tovabb fejlesztés érdekében.
52 |& Az allampolgarok/iigyfelek bevonasa a szolgaltatasok és termékek tervezésébe, a. A szolgaltatasok tervezése és fejlesztése soran figyelembe veszik a | a. A szolgaltatasok tervezése és fejlesztése soran figyelembe veszik a hasznalok javaslatait,
| fejlesztésébe (pl. a szolgaltatasok, termékek megfeleldsségének felmérése). hasznalok javaslatait, igényeit. igényeit.
5.2 Es i‘zz ;ﬁ?&npglg;r:@/i?gygflf ’tﬁfoezijf;e;:zligﬁzg?:;g rz;:gl%alitz;;[zlsl(zll;zcil,otkermekekre b. A hasznaldkat érint6 utmutatasok és szabalyok szamukra b. A hasznaldkat érint6 utmutatasok és szabalyok szamukra hozzaférhetéek, vilagosak,
o . mpo’g gy ) g hozzaférhetoek, vilagosak, kozérthetoek. kozérthetdek.
kidolgozasaba.
¢. Megoldott a konyvtar megfeleld elérhetésége (pl. rugalmas i . w 1s " s . [
5.2. |c. Vilagos itmutatasok és szabalyzatok kidolgozasa. igyfélfogadasi id6, a dokumentumok valtozatos formatumokban vald ¢. Megoldott a k01’1yvtar megfelerlo elerhetosegﬁ (pl. rlll%(alrr}as ugyfe}ngadam idd, a
rendelkezésre bocsatsa). dokumentumok valtozatos formatumokban valé rendelkezésre bocsatasa).
5.2 ieﬁeigjgsgggf:ﬁgig glzzksébgavonasa az informdci6forrasok és -csatornak d. Tajékoztato és panaszkezelési modszereket alkalmaznak. d. Tajékoztato és panaszkezelési modszereket alkalmaznak.
e. A megfeleld és megbizhato informacio elérhetdségének biztositasa az . .
5.2. nincs nincs

allampolgarok/iigyfelek segitésének, timogatasanak céljaval.
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f. A szervezet elérhetdségének eldsegitése (pl. rugalmas tigyfélfogadasi id6 és a

5.2. | dokumentumok valtozatos formatumokban vald elkészitése, pl. megfelelé nyelveken, | nincs nincs
interneten, Braille-irassal),
g. Az allampolgarokkal/iigyfelekkel torténd elektronikus kommunikacio és . .
5.2. g in nincs nincs
egyittmikodés eldsegitése.
5.2. | h. Stabil felvilagosito, panaszkezelési rendszerek és folyamatok kidolgozasa. nincs nincs
a. Mas nemzeti vagy nemzetkozi szervezetek innovacios tevékenységeibol torténd ., . ., ., . .,
5.3. ; . . ) a. A partnereket bevonjak az innovacios folyamatokba. a. A partnereket bevonjak az innovacios folyamatokba.
tanulashoz val6 tevékeny viszonyulas.
. Az érdekeltek 4 i acios fol I 1. Uj szolgaltatasok és e- L . oy . L . L .
5.3. b z’erde ¢ te bev9nasa a2 INovaclos 1o yamatokba, pl. 4j szolgaltatasok és e b. Biztositjak az innovacios folyamatokhoz sziikséges forrasokat. b. Biztositjak az innovacios folyamatokhoz sziikséges forrasokat.
kormanyzati megoldasok mintakisérleteibe.
5.3. |c. Az allampolgarok/iigyfelek és érdekeltek bevonasa az innovacios folyamatokba. ¢. Az innovaciot akadalyozo koriilményeket azonositjak, elemzik. ¢. Az innovaciot akadalyozo koriilményeket azonositjak, elemzik.
5.3. | d. Az innovacids folyamatokhoz sziikséges forrasok biztositasa. nincs nincs
5.3. |e. Az innovaciot akadalyozo koriilmények azonositasa, elemzése és lekiizdése. nincs nincs
a. A szervezet arculatat érinté eredmények (pl. baratsagossag, tisztességes banasmod; a orrlyvtar’ar’c | aFat erinto ered’m enye (p' .baratsag(’)ssag a. A konyvtar arculatat érinté eredmények (pl. baratsagossag, tisztességes banasmaod,
6.1. rugalmassag és az egyéni megoldasok kezelésének képessége) tisztességes bandsmod, rugalmassag, az egyéni megolddsok rugalmassag, az egyéni megoldasok kezelésének képessége)
& & gy & PESSCES). kezelésének képessége). & & gy & DESSCEC).
6.1. |b. Az allampolgarok/iigyfelek bevonasat és részvételét érinté eredmények. b. A hasznalok bevonasa és részvétele tiikkr6zodik az eredményekben. | b. A hasznaldk bevonasa és részvétele tiikrozodik az eredményekben.
6.1 |& Az erlelrrhetoseget érint6 eredmények (pl. nyitvatartasi és varakozasi id6, egyablakos c. iAz elérhet6séget érint6é eredmények (pl. nyitvatartasi és varakozasi ¢. Az elérhetdséget érintd eredmények (pl. nyitvatartasi és varakozasi idé, stb.).
igyintézés). ido, stb.).
LA ek ¢ lgaltatasok kozé ények (pl. mindsé o . . . ‘o " . . , o
d t'erme’ e}<re o8 520 84 tatasokra vonat 020 eredmen'ye (p  INOsee, d. A szolgaltatasokra vonatkozo eredmények (pl. megbizhatosag, d. A szolgaltatasokra vonatkozo eredmények (pl. megbizhatosag, mindségi standardoknak
6.1. | megbizhatosag, mindségi standardoknak valdo megfelelés, eljarasi idd, az A , , , .
, ] . g AR mindségi standardoknak valé megfelelés, stb.). valé megfelelés, stb.).
allampolgaroknak/iigyfeleknek nyujtott tajékoztatas mindsége).
.P k szama és feldolgozasuk ideje (pl. érdekkonflik 1 kapcsol k .P k szama és feldolgozasuk ideje (pl. a konfli 1 . . .
6.2, |2 Panaszok szima és fe dolgozasuk ideje (pl. érdekkonfliktussal kapcsolatos esete a. Panaszok szama és fe do’ gozasuk ideje (pl. a konfliktussa a. Panaszok szima és feldolgozasuk ideje (pl. a konfliktussal kapcsolatos esetek megoldisa).
megoldasa). kapcsolatos esetek megoldasa).
LA katarsak szamara biztosi h 416i k latok . e . o
b » mun atarsg Sramara bIZt,OSI,tOtt,’ & Naszna’ol kapeso ato b. A munkatarsak szamara biztositott, a hasznaloi kapcsolatok hatékony kezelésére
, . g 1 - hatékony kezelésére vonatkozo képzés eredményessége (pl. 1A . , ., o e
6.2. |Db. A szervezet és szolgaltatasai vagy termékei iranti kozbizalom mértéke. g o T 12 . vonatkozo képzés eredményessége (pl. szakmaisag, baratsagos kommunikacio, a
szakmaisag, baratsagos kommunikacio, a hasznalokkal torténd 12 .ot m 1 2,
o, hasznalokkal torténd banasmod, stb.).
banasmod, stb.).
6.2. |c. Varakozasi id6. c. Az egyenl6 banasmdd szempontjainak valdo megfelelés. c. Az egyenl6 banasmdd szempontjainak valdo megfelelés.
" - .Ah alok asanak gyakorl lgaltatasok 1 (o o fok
6.2. | d. A szolgaltatasok teljesitésének kezelési/feldolgozasi ideje. ?neg tefsezgzsgbebevonasana gyakorlata a szolgaltataso d. A hasznalok bevonasanak gyakorlata a szolgaltatasok megtervezésébe.
e. A munkatarsak szamara biztositott, az allampolgari/iigyfélkapcsolatok hatékony
6.2. |kezelésére vonatkozo képzés mértéke (pl. szakmaisag, baratsagos kommunikacid, az | e. A beérkezett és rogzitett javaslatok kezelése. e. A beérkezett és rogzitett javaslatok kezelése.
allampolgarokkal/iigyfelekkel torténd banasmod).
6.2 f. A sokféleség és a nemek kozotti egyenldség szempontjainak valdo megfelelés f. A szolgaltatasi normak kidolgozasa és kozzététele (pl. varakozasi | f. A szolgaltatasi normak kidolgozasa és kdzzététele (pl. varakozasi id6, raktari kolcsonzés
™ | indikatorai. 1do6, raktari kolcsonzés gyorsasaga, stb.). gyorsasaga, stb.).
g. Az érdekeltek bevonasanak mértéke a szolgaltatasok és termékek megtervezésébe . .
6.2. . s a1 . . nincs nincs
vagy biztositasaba, és/vagy a dontéshozatali folyamatokba.
6.2. |h. A beérkezett és rogzitett javaslatok. nincs nincs
i. Az allampolgarokkal/iigyfelekkel valo banasmod 1j és innovativ megoldasainak . .
6.2. , o n nincs nincs
alkalmazasa, annak mértéke.
6.2. |j. A kozzétett szolgaltatasi normak teljesitése (pl. Ugyfélszolgalati Kartak). nincs nincs
6.2. k. A visszakiildott hibas, és/vagy ismételt feldolgozast/kartéritést igényld ligyiratok nincs nincs
szama.
1. Az informacié elérhetdségének, pontossaganak és atlathatosaganak javitasara tett . .
6.2. s fon s nincs nincs
erdfeszitések mértéke.
71 | A szervezet arculata és altalanos teljesitménye (a tarsadalom, az a. Az altalanos elégedettségre vonatkozo eredmények. (A konyvtar a. Az altalanos elégedettségre vonatkozo eredmények. (A konyvtar arculata és altalanos
| allampolgarok/iigyfelek, egyéb érdekeltek szamara). arculata és altalanos teljesitménye.) teljesitménye.)
7.1. | b. A munkatarsak érdekkonfliktus kezelési tudatossaganak mértéke. b, S atarsa .bevc’m’as’ana eredményessége a konyvtdr b. A munkatarsak bevonasanak eredményessége a konyvtar célkitlizéseinek kialakitasaba.
célkitiizéseinek kialakitasaba.
. . w1 , (o o LA éssel ¢ - 1 valo elé ¢ . . . 1 . , .
7.1. |c. A munkatarsaknak a szervezetbe és annak kiildetésébe valo bevonasanak mértéke. | vezetéssel és a menedzsment-rendszerrel val6 elégedettségre c. A vezetéssel és a menedzsment-rendszerrel valo elégedettségre vonatkozé eredmények.

vonatkozo eredmények.
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d. A szervezet felsdvezetdi és kozépvezetdi szintli szervezetiranyitasi képessége (pl.

d. A munkahelyi légkor és a szervezet kultaraja (pl. hogyan kell a

d. A munkahelyi 1égkor és a szervezet kultaraja (pl. hogyan kell a konfliktusokat, panaszokat

71. célok kitlizése, forrasok biztositasa, stb.) é&s kommunikacio. konfliktusokat, panaszokat vagy személyiligyi problémakat kezelni). | vagy személyiigyi problémakat kezelni).
LA iali 1éma 16 vi 14s (pl. 1 . o ] 1 .
(s e . € A SZOCIATS prob erpakhoz Va o viszonyuias .(.p - fugaimas e. A szocialis problémakhoz valo viszonyulas (pl. rugalmas munkaid6, a munka és a
7.1. |e. Az egyéni és csoport-erdfeszités jutalmazasa. munkaidd, a munka és a személyes ligyek kozotti egyensuly, . . e , IS
g személyes tigyek kozotti egyensuly, egészségiigy).
egészségligy).
. L L , f. Az esélyegyenldség és a tisztességes banasmaod kezelése, valamint | f. Az esélyegyenldség €s a tisztességes banasmod kezelése, valamint a szervezeten beliili
7.1. | f. A szervezet innovaciohoz val6 viszonyulasa. r . .
a szervezeten belilli magatartas. magatartas.
71 | & A munkahelyi 1égkor és a szervezet kultaraja (pl. hogyan kell a konfliktusokat, g. A motivaciora, valamint a karrier-fejlodéssel és g. A motivaciora, valamint a karrier-fejlodéssel és képességfejlesztéssel valo elégedettségre
""" | panaszokat vagy személyiigyi problémakat kezelni). képességfejlesztéssel valo elégedettségre vonatkozo eredmények. vonatkozo eredmények.
h. A szocialis problémakhoz vald viszonyulas (pl. rugalmas munkaid6, a munka és a . .
7.1. , . N , P nincs nincs
személyes tigyek kozotti egyensuly, egészségiigy).
i. Az esélyegyenlOség és a tisztességes banasmod kezelése, valamint a szervezeten . .
7.1. 1 . nincs nincs
beliili magatartas.
j- A menedzsment arra iranyul6 képessége, hogy elésegitse a human eréforras-
7.1. | gazdalkodas stratégia megvalosulasat, a kompetencia-fejlesztést és bovitse a nincs nincs
munkatarsak ismereteit a szervezet céljait illetGen.
k. A munkatarsaknak a valtozasok elfogadasara iranyul6 hajlandosagara vonatkozo . .
7.1. , nincs nincs
eredmények.
79 | Az elégedettséggel kapcsolatos mutatok (pl. hianyzasok, vagy betegség a. Az eredményekkel kapcsolatos mutatok (pl. indokolatlan a. Az eredményekkel kapcsolatos mutatok (pl. indokolatlan hianyzasok, a személyi allomany
™ | kimutatasok, az allomany fluktuécioja, panaszok szama). hianyzasok, a személyi allomany fluktuacidja, panaszok szama, stb.). | fluktuacioja, panaszok szama, stb.).
72 b. A teljesitménnyel kapcsolatos mutatok (pl. termelékenység mérések, értékelés b. A teljesitménnyel kapcsolatos mutatok (teljesitménymérések, b. A teljesitménnyel kapcsolatos mutatok (teljesitménymérések, kiilonbozo értékelések
| eredmények). kiilonboz6 értékelések eredményei). eredményei).
¢. A munkatarsak informatikai és kommunikacids technoldgiak alkalmazasanak c. A munkatarsak informatikai €s kommunikacios technologiak , . oo, o, . . ..
7.2 L. L, . ¢. A munkatarsak informatikai és kommunikacids technoldgiak alkalmazasanak szintje.
szintje. alkalmazasanak szintje.
. s . , s I d. A képességfejlesztéssel kapcsolatos mutatok (pl. képzéseken . o , , s I
d. A képességfejlesztéssel kapcsolatos mutatok (pl. képzéseken torténd részvétel, és PSRN . . P i d. A képességfejlesztéssel kapcsolatos mutatok (pl. képzéseken torténd részvétel, és azok
7.2 . S 1 we , R , torténo részvétel, és azok sikeressége, a képzési koltségvetés ) . A . i ,
azok sikeressége, a képzési koltségvetés hatékonysaga). hatékonysaga) sikeressége, a képzési koltségvetés hatékonysaga).
. Bi iték arrol a ké cgrél, h jak kezelni az all lgarokat/ligyfelek . ) e, . ) e,
72. | ¢ 1zonylte arro’ a Xepesscgrol, Nogy tudjak kezelni az allampolgdrokat/iigyfeleket, e. A konyvtaron beliili munkatarsi rotacid, mobilitas. e. A konyvtaron beliili munkatarsi rotacid, mobilitas.
¢s megfelelnek igényeiknek.
f. A ivacioval és ko tkodéssel k 1 ok (pl. I, 1 g , o .
. e . e . {notlva'mf)vra o8 kozremu PC!e,S Se! Xapeso a?os rrylutato' (p' a f. A motivacioval és kozremitkddéssel kapcsolatos mutatok (pl. a palyazatok irdsaban és
7.2. | f. A munkatéarsak rotacié szintje a szervezeten beliil (mobilitas). palyazatok irdsaban és megvalositasaban vald részvétel, részvétel s AT s A
o megvaldsitasaban valo részvétel, részvétel belsé munkacsoportokban, stb.).
belsé munkacsoportokban, stb.).
g. A motivacioval és kozremiikddéssel kapcsolatos mutatok (pl. az
7.2. | allomanyértékelésekre adott valaszok szama, innovacios javaslatok szama, részvétel g. Az egyének és munkacsoportok motivalasnak maédja. g. Az egyének és munkacsoportok motivalasa.
belsé munkacsoportokban).
7.2. | h. Az egyének és csapatok jutalmazasanak Gsszege/gyakorisaga. h. A konyvtaron beliili konfliktusok kezelésének hatékonysaga. h. A konyvtaron beliili konfliktusok kezelésének hatékonysaga.
7.2. |i. A jelentett lehetséges érdekkonfliktusos ligyek szama. nincs nincs
81 |& A tarsadalom ismerete a szervezet teljesitménye altal az allampolgarok/iigyfelek a. A helyi tarsadalom véleménye a kdnyvtar teljesitményérol és a a. A helyi tarsadalom (partnerek) véleménye a konyvtar teljesitményérdl és a konyvtar jo
" | életminGségére gyakorolt hatasarol. konyvtar jo hirnevérol. hirnevérol.
e e . A kozvélemény alla i i agarol é . .
8.1. | b. A szervezet altalanos jo hirneve. b o Kozvelemeny a aspontja a szervezet nyltottsagarol cs b. A kozvélemény allaspontja a szervezet nyitottsagarol és atlathatosagarol.
atlathatosagarol.
8.1. | c. Helyi, regionalis, orszagos és nemzetkdzi szintli gazdasagi hatasok a tarsadalomra. | c. A szervezet etikai magatartasa. c. A szervezet etikai magatartasa.
8.1. | d. A kornyezetvédelmi témak megkdzelitése (pl. zajvédelem, levegdszennyezés). d. A médiaszereplések hangvétele. d. A médiaszereplések hangvétele.
8.1. | e. Helyi, regionalis, orszagos és nemzetkdzi szintli kornyezeti hatasok a tarsadalomra. | nincs e. A szervezet vagy egyes tagjainak nem szakmai elismerése.
f. Helyi, regionalis, orszagos és nemzetkdzi szinten a tarsadalomra gyakorolt hatasa a . .
8.1. > o nincs nincs
fenntarthatosag tekintetében.
g. A tarsadalomra gyakorolt hatas a demokratikus részvétel mindségének figyelembe . .
8.1. 1z . A . . ... nincs nincs
vételével helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi szinteken.
8.1. | h. A kézvélemény allaspontja a szervezet nyitottsagarol és atlathatosagarol. nincs nincs
8.1. |i. A szervezet etikai magatartasa. nincs nincs
8.1. |j. A média szereplések hangvétele. nincs nincs
.K | 4 hatarozo hatosagokkal kkal és k6zOsségi .K | 4 hatarozo intézményekkel kkal, civil . e, ..
8.2, a. Kapcsolattartas a meghatarozo hatosagokkal, csoportokkal €s k0zosseg1 a. Kapcsolattartas a meghatarozo mmtezmenyekkel, csoportokkal, civi a. Kapesolattartés a meghatérozé intézményekkel, csoportokkal, civil szervezetekkel,

képvisel6kkel.

szervezetekkel.
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8.2. | b. A médiaszereplések mértéke. b. A médiaszereplések mértéke. b. A médiaszereplések mértéke.
8.2. |c. A szocialisan hatranyos helyzetii allampolgarok részére nyujtott tamogatas. g'zggzzl?ac::;z)sl:m hatrinyos helyzetii dllampolgdrok részére nydjtott c. A szocialisan hatranyos helyzetii allampolgarok részére nyujtott szolgaltatasok.
8.2. | d. Az etnikai kisebbségek integracidjanak és elfogadasanak elGsegitése. giééeZ?g:eetl és etnikai kiscbbségek integracidjanak és elfogadasanak d. A nemzeti és etnikai kisebbségek integracidjanak és elfogadasanak eldsegitése.
8.2. |e. A nemzetkozi fejlesztési projektek szamara torténd segitségnyujtas. e. A munkatarsak kdzosségi munkajanak tamogatasa. e. A munkatarsak kdzosségi munkajanak tamogatasa.
£ A konyvytar eroforrfasamak megorze sct & f enntartasat ?e!zo f. A konyvtar eréforrasainak megorzését és fenntartasat célzé tevékenységek. (A
, , . \ , . , , tevékenységek. (A kornyezetvédelmi szabvanyok betartasanak N . . , - 1 s , ,
8.2. | f. Az allampolgarok/iigyfelek és munkatarsak kozosségi munkajanak tamogatasa. a1 . L . ; . kornyezetvédelmi szabvanyok betartasanak mértéke; Gjrafelhasznalt anyagok alkalmazasa;
mértéke; ujrafelhasznalt anyagok alkalmazasa; negativ hatasok és . ) o 7 . , o e .
; N . o i . negativ hatasok és artalmak csokkentése; rezsikoltségek csokkentése.)
artalmak csokkentése; rezsikoltségek csokkentése.)
8.2. | g. A hatékony tudas és informaciocsere. nincs g. Szponzoralas, mecenatira.
8.2 h. Az all:clmpolgraqu/u'gyfelek és munkatarsak egészségmegorzéséért és nincs nincs
balesetvédelméért inditott programok.
i. A szervezet er6forrasok megérzését és fenntartasat célzo tevékenységei. (Példaul a
8.2 kornyezetvédelmi szabvanyok betartasanak mértéke, Gijrafelhasznalt anyagok nincs nincs
*™* | alkalmazasa, kdrnyezetbarat szallitasi modszerek alkalmazasa, negativ hatasok, artalmak
és zaj csokkentése, rezsikoltségek csokkentése, példaul viz, elektromos aram, gaz.)
91 |* Annak a mértéke, hogy az eredmények tekintetében hogyan valdsultak meg a célok | a. Annak a mértéke, hogy az eredmények tekintetében hogyan a. Annak a mértéke, hogy az eredmények tekintetében hogyan valosultak meg a célok (a
" | (termékek és szolgaltatasok nyujtasa). valdsultak meg a célok (a megfelel6 szolgaltatasok nytjtasa). megfeleld szolgaltatasok nyujtasa).
b. Szolgaltatasok vagy termékek nyujtasanak folyamatos fejlesztése a mérési b. Szolgaltatasok nytjtasanak folyamatos fejlesztése a mérési s s g . . oh . o
9.1. . e b e b. Szolgaltatasok nyujtasanak folyamatos fejlesztése a mérési eredmények tiikrében.
eredmények tiikrében. eredmények tiikrében.
91. |& Koltséghatékonysag (eredmények elérése a lehetd legalacsonyabb koltségek c._.Ko}tseghatekonysag (eredmények elérése a lehet legalacsonyabb ¢. Kéltséghatékonysig (eredmények elérése a lehetd legalacsonyabb koltségek mellett).
mellett). koltségek mellett).
9.1. | d. Az ellenérzések és auditaldsok eredmenyei. d Az Vellenorzese’k. és a}udltralasok eredményei (pl. szakfeliigyeleti d Az e!lenorzesek és auditalasok eredményei (pl. szakfeliigyeleti jelentés, fenntartoi
jelentés, fenntartoi értékelés, stb.). értékelés, stb.).
9.1. |& Palyazatolfo? ’torter.lo resz’vetel eredm nyel, MINOSCgugyl dijak & minscgirdnyitasi e. Palyazatokon torténd részvétel eredményei. e. Palyazatokon torténd részvétel eredményei.
rendszer tanusitasok/igazolasok (pl. kivalosag).
9.1. | f. Benchmarking/bench learning tevékenységek eredményei. f. Benchmarking/bench learning tevékenységek eredményei. f. Benchmarking/bench learning tevékenységek eredményei.
9.1. | g. Koltséghatasossag (a hatasfok elérése a lehetd legalacsonyabb koltségek mellett). nincs nincs
9.2. |a. Minden érdekelt bevonasa a szervezetben. a. A munkatarsak bevonasa a konyvtar céljainak elérésébe. a. A% 111format1ka1. t?d.lfldoglak magas f.(.)ku haszna latan(a b’elso tuddsmenedzsment, a bels
és kiils6 kommunikéci6 valamint az egyiittmiikodés teriiletén).
1 qa s s . - i i b. Az egyiittmiikddési kapcsolatok kialakitasanak és a k6zos
9.2. b. Az e:gqutmukodem kapcsolatok kialakitdsanak, valamint a kdzs tevékenységek tevékenységeknek az eredményei. (Csapatépités, kozos b. A belso ellendérzések €s auditalasok eredményei.
eredményei. f , .
rendezvények, egyéb megmozdulasok, stb.)
9.2. |c. Minden érdekelt igényének teljesitésére és kiegyensulyozasara vonatkozd képesség. ¢ A munlfata}rsak ! genyenek" t‘?hes} tesrelf'e és kiegyensilyozdsdra ¢. A folyamatok teljesitménye és mindsége.
vonatkozo képesség a vezetdség részérol.
d. A szervezeti stratégiak, struktarak és/vagy folyamatok sikeres fejlesztésének és d. AZ informatikai technol9 grlak"ma"gas fold h.as’zqa’llata (a belso . - w1 s ; e,
9.2. |. (e . o tudasmenedzsment, a belso €s kiilsé kommunikaci6 valamint az d. Milyen mértékben felel meg a koltségvetés a pénziigyi céloknak?
innovacidjanak bizonyitéka. R, o
egyiittmiikodés teriiletén).
9.2, |& Az mformat'l'k'al tc?_ch?ologlak rr.laga.s’foku ?aszr:alflta} (a bflso’tudasmenedzsment e. A belsé ellendrzések és auditalasok eredményei. e. }\/Iemrlyl?e, vagy mllyen szerrrlpon’tbol ta’mas’zkodllf a st:rvezet a sajat pénziigyi
és/vagy a belsé és kiilsé6 kommunikacio, egyiittmiikodés teriiletén). er6forrasaira, valamint a szolgaltatasokbol szarmatd bevételre?
9.2. | f. Az ellendrzések és auditalasok eredményei. f. A folyamatok teljesitménye és mindsége. f. Az lizemeltetési koltségek hatékony felhasznalasanak mérése.
9.2. |g. A folyamatok teljesitménye/mindsége. g. Milyen mértékben felel meg a koltségvetés a pénziigyi céloknak? | g. A pénziigyi ellendrzések és auditalasok eredményei.
h. Mennyire, vagy milyen szempontbdl tdmaszkodik a szervezet a
9.2. | h. Milyen mértékben felel meg a koltségvetés a pénziigyi céloknak. sajat pénziigyi eréforrasaira, valamint a szolgaltatasokbol szarmatd nincs
bevételre?
i. Mennyire, vagy milyen szempontbol tamaszkodik a szervezet a sajat pénziigyi
9.2. | erbforrasaira, valamint a szolgaltatasok/termékek értékesitésébdl szarmazo dijakra és | i. Az lizemeltetési koltségek hatékony felhasznalasanak mérése. nincs
arbevételre.
9.2, ]k.él:)/lel:Sc‘léegn érdekelt pénziigyi érdekének teljesitésére és kiegyensulyozasara vonatkozo i. A pénziigyi ellendrzések és auditdlasok eredményei. nincs
9.2. | k. Az lizemeltetési koltségek hatékony felhasznalasanak mérése. nincs nincs
9.2. |1. A pénziigyi ellenérzések és auditalasok eredményei. nincs nincs
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11.14. szamu melléklet: A KKEK specialis pontozasi rendszere.

Kritérium | AlKkritérium Szorzo Elérheto Elérheto
max. pont max. pont
1.1. x 0,24 24
1.2. x 0,24 24
1. 1.3. x 0,24 24 120
1.4. x 0,24 24
1.5. x 0,24 24
2.1. x 0,25 25
2.2. x 0,25 25
2. > 100
2.3. x 0,25 25
= 2.4. x 0,25 25
5 3.1. x 0,25 25
2 3.2, x 0,25 25
= 3. 2 100
< 3.3. x 0,25 25
3.4. x 0,25 25
4.1. x 0,28 28
4.2.
4. x 0,28 28 110
4.3. x 0,28 28
4.4, x 0,26 26
5.1. x 0,37 37
5. 5.2 x 0,37 37 110
5.3. x 0,36 36
Adottsagok dsszesen: 540
6.1. x 0,5 50
6. > 100
6.2. x 0,5 50
2
7.1. 80
= 7. x0.8 160
NS 7.2. x 0,8 80
% . 8.1, x 0,5 50 100
s ' 8.2. x 0,5 50
9.1. x 0,5 50
9. 2 100
9.2. x 0,5 50
Eredmények dsszesen: 460
Mindosszesen: 1000
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