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Szakkifejezések és fogalom-meghatarozasok

Benchmarking: Osszchasonlitas, tanulés masoktdl. A benchmarking négy tipusa:
® belsd: sajit szervezeten beliili
* kompetitiv: a kdzvetlen versenytarsak kéziili legjobbhoz valé 6sszehasonlitis
* funkciondlis: sajit szakigazaton kiviili, azonos funkcién beliili hasonlé folyamatokkal
rendelkez6 intézményck médszereinek ésszehasonlitisa
® generikus folyamat: a munkafolyamat sszehasonlitisa olyan intézményekkel, amelyeknck
Ujité, mintaként szolgalé munkafolyamataik vannak.

Erdforrasok: A konyvtir forrisai, beleértve a személyzetet, dokumentumokat, berendezéseket,
kényvtari tereket sth.

Felhaszndlé: A kényvtari szolgiltatasokban részesildk. A szolgaltatasokban részesiils lehet
személy vagy intézmény.

Folyamat: Egymassal kapesolatban vagy kélcsénhatdsban 4ll6 tevékenységek sorozata, amely
bemeneteket (input) kimenetekké (output), eredményekké alakit at, mikézben értéket nével.

Folyamatszabalyozas: A folyamat viltozékonysigainak csékkentése a kévetelmények
megbizhaté teljesitése céljibol. Ennek eléréséhes a viltozékonysigok okainak feltarisira és
megszintetésére van szitkség, A folyamatszabilyozis a sikeres gyakorlat, a bevilt médszerek
standardizalasival, a folyamat lépéseinek, szerepléinek és feleldseinek megallapitisival elésegiti a
mikédés javulasat és a munkatirsak bevonasat,

Indikitor: Olyan szimszerdisitett mutat6, amely alapjin egyértelmien eldonthets, egy cél
elértsége, egy feladat teljesitettsége, valamely mindségnek valé megfelelés.

ISO 9000: Mindségbiztositissal foglalkozé szabvanycsalad.
JovBkép: A jovékép (vizib) a szervezet altal felvazolt absztrakt, idealisztikus, inspirild, hossza

tiva elképzelés arrél, hogy a jovében hov4 kivan eljutni a konyvtar.

Konyvtiri szakember: A konyvtiros, a konyvtari informatikus, a konyvtari asszisztens, a
segédkonyvtiros, tovabba a konyvtari feladatok ellatisahoz mas felsé-, vagy kozépfoka
végzettséggel rendelkezd személy.

Kényvtaros: Felséfoka szakirinyd végzettséggel rendelkezd szakember.

Kiildetésnyilatkozat: A fenntartdk altal jévihagyott nyilatkozat arrol, hogy mi a szervezet
létezésének oka és célja, milyen értékek, elvek alapjan és mely teriileteken akar mikédni, milyen
szolgiltatisokat kivin nydjtani és kik lesznek ezek felhasznaléi. Milyen garancidt nyujt céljai
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emberek  cselekedeteinél. A kildetésnyilatkozat megjelenhet killon dokumentumként és a
stratégiai tervben.

Mindség: Az a szolgiltatisi szinvonal, amely kielégiti, illetve tallépi a felhasznalé igényeit.

MindGségbiztositds: A minéségrendszeren beliil alkalmazott minden olyan tervezett és
rendszeres tevékenység, amely megfelel6 biztositékot nydjt arra, hogy egy termék vagy
szolgiltatas teljesiti a mingségkovetelményeket. Kézéppontjaban a bizalomkeltés 41l 2 minGségi
kévetelmények teljesiilése irant.

Mindségcél: A mindséggel kapcsolatos szint, amelyet az adott szervezet el akar érni, és amely a
szervezet mindségpolitikijan alapul. A mindségeélokat célszeri a szervezet killsnbdzd szintjein
kitlizni, és lehetleg szamszerGsiteni.

Mingségfejlesztés: A szervezeten belili tevékenységek és folyamatok eredményességének és
hatékonysaganak a partnerek igényeinek mind teljesebb kielégitése és a2 partnerek
elégedettségének névelése érdekében.

Mingségiranyitas: A szervezet mindségkozpontd  irinyitasa. T evékenységek koordinalt
tendszere, amely magiban foglalja azokat a folyamatokat, eljirisokat, eszkozoket, felelosségeket
¢s hatiskoroket, amelyek egyiittesen szitkségesek a minéség megvalésitisahoz és bizonyitisihoz.

Mingségirdnyitasi kézikonyv: (Quality manual) Az intézmény minéségugyének kotelezd
érvényii alapdokumentuma. A kézikonyv tartalmazza az ISO 9001 szerint felépitett minéségiigyi
rendszer clemeit, azaz tobbek kézétt a mindségiranyitisi alapelveket, a mindségpolitikit a
szervezeti felépitést és a kapcsolédd dokumentumok felsorolasat.

Mindségkultira: A minéségkultira valasztott értéket, kozos felelésséget, annak megfelels

viselkedési médot, attitiidot jelent, amely a szervezet minden tagjira egyarant vonatkozik. A
mindségkultira a ,»kivalbsigra” torekvés kultaraja.

Minéségpolitika: Fgy szervezetnek 2 mindségre vonatkozdan a felss vezetGség altal hivatalosan
megfogalmazott és kinyilvanitott atfogd szandékai és iranyvonala rendszerint révid vagy
kozéptivra megfogalmazva. A mindségpolitika $sszhangban van a kitldetésnyilatkozatban leirt
célokkal és keretet ad a mindségcélok kitlizéséhez.

Mindségiigyi dokumentacié: A mindsséggel kapesolatos dokumentumok rendszere.

Otganogram: Szervezet abra, amelybdl kit(inik az egyscgek ald-, folé, mellérendeltségi
kapcsolata.

Partner: Mindazok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékenységiikkel részt vesznek a
konyvtari szolgaltatis nydjtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgaltatasokat, tovabbi akik,
amelyek elvirasokat fogalmaznak meg a mikodéssel és annak eredményességével kapesolatban.

Partnerkézponti miikédés: Olyan intézményi miikodés, amely a partnerck igényeinek
kielégitésére Gsszpontosit. JellemzGje, hogy képes gyorsan reagalni a valtoz partneri igényekre, és
eréforrdsait ezen igények kielégitésének szolgilatiba allitia. Ennek érdekében azonositja
partnereit, rendszeresen méri, illetve megismeri igényeiket és elégedettségiiket.
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PDCA ciklus: - egy ismétl3ds, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a termékek és
folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak. PDCA angol betliszé. Jelentése:
Plan: tervezd meg; Do: valdsitsd meg, ahogyan tervezted; Check: ellendrizd, értékeld, hogy a terv
szetint haladsz-e, és elér(t)ed-e a kitdzott célt; Act: avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy
vezesd be, ismételd az eredményes eljarast.

PGTT-elemzés: Mas néven PEST-analizis. A stratégiaalkotas folyamatanak egyik lépése. A nem
befolyasolhaté makrokémyezetet vizsgalja, azaz a politikait, a gazdasigit, a tarsadalmit és a
technikait.

Stratégiai terv: Annak megfogalmazisa, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni, és hogyan fog ez
sikeriilni. A stratégiai tervezés folyamata a szervezetet viltozo kornyezetével és a piac
lehetéségeivel, veszélyeivel szembesiti. A strategiai tervezésben célokat, torekvéseket fogalmaznak
meg, vizsgilnak, értékelnek és tekintenek 4t. A folyamat tevékenységek sorabél all, s valéjaban a
konyvtarfenntartasban érdekelt felekkel folytatott kommunikicié eredménye.

SWOT-elemzés: A stratégiaalkotis folyamatanak egyik lépése, mely a mikrokérnyezetet
vizsgalja. A SWOT elemzéssel feltérképezhetjiik egy piac, iparag, tizlet, termék, szolgaltatis stb.
piaci életképességét, illetve megismerhetjitk, hogy mely feladatok a legfontosabbak stratégiai
szempontbol. A SWOT egy angol mozaiksz6, 4 sz6 kezdébetdibdl 4ll Ossze: Strengths —
erésségek; Weaknesses —gyengeségek; Opportunities — lehetéségek; Threats — veszélyek.

Szervezeti kultira: Az intézmény vezetSi és munkatarsai altal elfogadott, kozdsen értelmezett
elofeltevések, értékek, meggy6z6dések rendszere. Azon viselkedésmaodok, etikai elvek és értékek
Osszesscge, amelyeket az intézmény tagjai a gyakorlatban megvalésitanak, kézvetitenek.

Teljes elkdtelezettség: A teljes elktelezettség integrilja a szolgiltatisban részt vevd minden
személy és csoport eréfeszitéseit: a vezetokeét, a munkatirsakét és a kiilsé beszallitdkét is.

Teljesitménymutats: A kényvtari statisztikakbGl és egyéb adatokbél nyert, a koényvtar
teljesitményének bemutatisira hasznalt szamszerQ vagy széveges kifejezés. Egyszerli szamokat,
és/vagy aranyszdmokat foglal magaban.

TQM: Total Quality Management — tcljes kori mindsegbiztositis. Olyan vezetési médszer,
filozéfia, amelynek kézéppontjaban 2 vevokézpontisig, a vezetdség és a munkatirsak
elkételezettsége és a folyamatos javitas All.

Roviditések

EE MCS: Emberi er6forras-menedzsment munkacsoport.
EK MCS: Eredmény-kritérium munkacsoport.
FM MCS: Folyamat-menedzsment munkacsoport.

IKSZ: Informatikai és Konyvtari Szévetség.

MF MCS: Mikodésfejlesztési munkacsoport.




Fogalomtar

aNARDS,
&Y £

MIT: Mindségiranyitasi TanAcs.

PDCA: A PDCA angol betiszé. Jelentése: Plan: tervezd meg; Do: valésitsd meg ahogyan
tervezted; Check: ellenérizd, értékeld, hogy a terv szerint haladsz-e, és elér(t)ed-e a kitlizott céle:
Act: avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy vezesd be, ismételd az eredményes eljarast).

PEST: A PEST egy angol mozaiksz6. Jelentése Political: politikai; Ecinomic: gazdasagi; Social:
tarsadalmi; Technological: technoldgiai.

PK MCS: Ptimer kutatisok munkacsoport.
PKK MCS: Partnerkapcsolati és Kommunikiciés munkacsoport.
SE MCS: Stratégia-elemzé munkacsoport.

SWOT: A SWOT egy angol mozaikszé. Jelentése: Strengths: erdsségek; Weaknesses:
gyengeségek; Opportunities: lehetéségek; Threats — veszélyek.

SZMSZ: Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat.

TQM: Total Quality Management — teljes k6 mindséghiztositas.
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