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Fogalomtar

Szakkifejezések és fogalom-meghatarozasok

Benchmarking: Osszehasonlitas, tanulds masoktol. A benchmarking négy tipusa:
e belsé: sajat szervezeten belili
e kompetitiv: a kbzvetlen versenytarsak kozili legjobbhoz valé 6sszehasonlitas
e funkcionalis: sajat szakagazaton kivili, azonos funkcién belili hasonlé folyamatokkal
rendelkezé intézmények modszereinek 6sszehasonlitdsa
e generikus folyamat: a munkafolyamat sszehasonlitdsa olyan intézményekkel, amelyeknek
Ujit6, mintaként szolgalé munkafolyamataik vannak.

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

Felhasznalé: A konyvtari szolgaltatasokban részestlék. A szolgaltatasokban részesiilé lehet
személy vagy intézmény.

Folyamat: Egymassal kapcsolatban vagy kolcsonhatasban allo tevékenységek sorozata, amely
bemeneteket (input) kimenetekké (output), eredményekké alakit at, mikézben értéket nével.

Folyamatszabalyozas: A folyamat valtozékonysagainak csokkentése a kovetelmények
megbizhaté teljesitése céljabol. Ennek eléréséhez a valtozékonysagok okainak feltardsara és
megszintetésére van szikség. A folyamatszabalyozas a sikeres gyakorlat, a bevalt médszerek
standardizalasaval, a folyamat 1épéseinek, szerepléinek és feleléseinek megallapitasaval el6segiti a

mikodés javulasat és a munkatarsak bevonasat.

Indikator: Olyan szamszerisitett mutato, amely alapjan egyértelmiien eldonthetd, egy cél elértsége,
egy feladat teljesitettsége, valamely minéségnek valé megfelelés.

ISO 9000: Min6ségbiztositassal foglalkozé szabvanycsalad.

Jovekeép: A j6vEkép (vizid) a szervezet altal felvazolt absztrakt, idealisztikus, inspiral6, hossza tava

elképzelés arrol, hogy a jovében hova kivan eljutni a konyvtar.

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

Konyvtaros: Fels6foku szakiranya végzettséggel rendelkezé szakember.

Kildetésnyilatkozat: A fenntarték altal jovahagyott nyilatkozat arrél, hogy mi a szervezet
létezésének oka és célja, milyen értékek, elvek alapjan és mely teriileteken akar mikoédni, milyen
szolgaltatasokat kivan nyujtani és kik lesznek ezek felhasznaléi. Milyen garanciat nyudjt céljai
megvaldsitasahoz, miben killonb6zik masoktol. A vezetésben bet6ltott szerepe els6sorban az, hogy
megteremtse az elkOtelezettséget, formalja az intézményi kultarat, koordinalé erd legyen az
emberek cselekedeteinél. A killdetésnyilatkozat megjelenhet kiillén dokumentumként és a stratégiai

tervben.
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Mindség: Az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tullépi a felhasznalé igényeit.

Mind&ségbiztositas: A mindségrendszeren belil alkalmazott minden olyan tervezett és rendszeres
tevékenység, amely megfelel6 biztositékot nyujt arra, hogy egy termék vagy szolgaltatas teljesiti a
mindségkovetelményeket. Kozéppontjaban a bizalomkeltés all a mindségi koévetelmények

teljesiilése irant.

Mindségcél: A mindséggel kapcsolatos szint, amelyet az adott szervezet el akar érni, és amely a
szervezet minéségpolitikdjan alapul. A mindségcélokat célszerd a szervezet kulénb6zé szintjein

kitizni, és lehetSleg szamszerisiteni.

Mindségfejlesztés: A szervezeten belili tevékenységek és folyamatok eredményességének és
hatékonysaganak a partnerek igényeinek mind teljesebb kielégitése és a partnerek elégedettségének

novelése érdekében.

Mingségiranyitas: A szervezet minéségkozpontu iranyitasa. Tevékenységek koordinalt rendszere,
amely magaban foglalja azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, felelésségeket és
hataskoroket, amelyek egytittesen sziikségesek a minéség megvalositasahoz és bizonyitasahoz.

Mingségiranyitasi kézikonyv: (Quality manual) Az intézmény mindségtigyének kotelezé érvényt
alapdokumentuma. A kézikonyv tartalmazza az ISO 9001 szerint felépitett mindségiigyi rendszer
elemeit, azaz tobbek kozott a mindségiranyitasi alapelveket, a mindségpolitikat a szervezeti
felépitést és a kapcsolédé dokumentumok felsorolasat.

Mingségkultara: A mindségkultara valasztott értéket, kozos felel6sséget, annak megfeleld
viselkedési modot, attitiidot jelent, amely a szervezet minden tagjara egyarant vonatkozik. A

minéségkultara a , kivaldsagra” torekvés kulturaja.

Mindéségpolitika: Egy szervezetnek a minéségre vonatkozoéan a felsé vezet6ség altal hivatalosan
megfogalmazott és kinyilvanitott atfogo szandékai és iranyvonala rendszerint révid vagy kozéptavra
megfogalmazva. A mindségpolitika Osszhangban van a kiildetésnyilatkozatban leirt célokkal és

keretet ad a minéségcélok kitdzéséhez.
Mindségiigyi dokumentacié: A mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

Organogram: Szervezeti abra, amelybdl kitlnik az egységek ala-, f61¢, mellérendeltségi kapcsolata.

Partner: Mindazok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékenységiikkel részt vesznek a
konyvtari szolgaltatas nyujtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgaltatasokat, tovabba akik,

amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a mikodéssel és annak eredményességével kapcsolatban.

Partnerkézponta miikédés: Olyan intézményi mukodés, amely a partnerek igényeinek
kielégitésére Osszpontosit. Jellemzdje, hogy képes gyorsan reagalni a valtozé partneri igényekre, és
eréforrasait ezen igények kielégitésének szolgalataba allitja. Ennek érdekében azonositja partnereit,

rendszeresen méri, illetve megismeri igényeiket és elégedettségtiket.

PDCA ciklus: — egy ismétl6ds, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a termékek és
folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak. PDCA angol betlszo. Jelentése:
Plan: tervezd meg; Do: valésitsd meg, ahogyan tervezted; Check: ellenérizd, értékeld, hogy a terv
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szerint haladsz-e, és elér(t)ed-e a kitlizott 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 makrokornyezetet vizsgalja, azaz a politikait, a gazdasagit, a tarsadalmit és a
technikait.

Stratégiai terv: Annak megfogalmazasa, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni, és hogyan fog ez
sikertilni. A stratégiai tervezés folyamata a szervezetet valtozé kornyezetével és a piac
lehet6ségeivel, veszélyeivel szembesiti. A stratégiai tervezésben célokat, torekvéseket fogalmaznak
meg, vizsgalnak, értékelnek és tekintenek at. A folyamat tevékenységek sorabdl all, s valdjaban a

konyvtarfenntartasban érdekelt felekkel folytatott kommunikacié eredménye.

SWOT-elemzés: A stratégiaalkotas folyamatanak egyik Iépése, mely a mikrokornyezetet vizsgalja.
A SWOT elemzéssel feltérképezhetjik egy piac, iparag, tzlet, termék, szolgaltatas stb. piaci
¢letképességét, illetve megismerhetjiik, hogy mely feladatok a legfontosabbak stratégiai
szempontbdl. A SWOT egy angol mozaikszo, 4 sz6 kezdSbetdibdl all 6ssze: Strengths — erésségek;
Weaknesses —gyengeségek; Opportunities — lehetéségek; Threats — veszélyek.

Szervezeti kultura: Az intézmény vezet6i és munkatarsai altal elfogadott, k6zosen értelmezett
el6feltevések, értékek, meggy6z6dések rendszere. Azon viselkedésmodok, etikai elvek és értékek

Osszessége, amelyeket az intézmény tagjai a gyakorlatban megvaldsitanak, kozvetitenek.

Teljes elkotelezettség: A teljes elkGtelezettség integralja a szolgaltatasban részt vevé minden

személy és csoport erbfeszitéseit: a vezetOkét, a munkatarsakét és a kilsé beszallitokét is.

Teljesitménymutaté: A konyvtari statisztikakbol és egyéb adatokbdl nyert, a konyvtar
teljesitményének bemutatasara hasznalt szamszerd vagy szoveges kifejezés. Egyszerti szamokat,

és/vagy aranyszamokat foglal magaban.

TQM: Total Quality Management — teljes kord mindségbiztositas. Olyan vezetési modszer,
filozofia, amelynek kozéppontjaban a vevékozpontisiag, a vezetSség ¢és a munkatarsak

elkotelezettsége 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: Mukodésfejlesztési munkacsoport.

MIT: Minéségiranyitasi Tanacs.
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PDCA: A PDCA angol betlsz6. Jelentése: Plan: tervezd meg; Do: valdsitsd meg ahogyan
tervezted; Check: ellenérizd, értékeld, hogy a terv szerint haladsz-e, és elér(t)ed-e a kitGzott célt;
Act: avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy vezesd be, ismételd az eredményes eljarast).

PEST: A PEST egy angol mozaikszé. Jelentése Political: politikai; Ecinomic: gazdasagi; Social:
tarsadalmi; Technological: technolégiai.

PK MCS: Primer kutatasok munkacsoport.
PKK MCS: Partnerkapcsolati és Kommunikaciés munkacsoport.

SE MCS: Stratégia-elemzé munkacsoport.

SWOT: A SWOT egy angol mozaikszé. Jelentése: Strengths: erésségek; Weaknesses: gyengeségek;
Opportunities: lehet6ségek; Threats — veszélyek.

SZMSZ: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

TQM: Total Quality Management — teljes kort mindségbiztositas.



