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Folyamatmenedzsment

a Ceglédi Varosi Konyvtarban




 Kezdetek — elsé |épések

- Folyamatszabalyozasi munkacsoport
- Tagok: olvasoszolgalat, gyermekkoOnyvtar, feldolgozo
- Konyvtarosi tapasztalat

- Ugyrend

- Folyamatok azonositasa, rendszerbe foglalasa (fo-,
tamogato- és vezetesi folyamatok)

- Folyamatleltar — folyamatgazdak
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A Kezdetek — els6 [épések

- Kulcsfolyamatok «— Strategiai terv

- Folyamat? Reszfolyamat? Alfolyamat? Tevekenyseg?




FFE | TF [ VP | KF

FF-01 § Gyarapitas *
FF-02 | Apasztas .
FF-03 | Gyljtemény feltarasa (tartalmi és formai feltaras) ’
FF-04 iratkozas 1 -4
Kolcsonzés X
ElGjegyzes 4
Hosszabbitas A
FF-08 | K olcsonzés 3
FF-09 \ Felszolitas i
lDeziderata .
FF-11 | Tajekoztatas \
FF-12 | Felhasznalo-képzés y
FF-13 | Konyvtarhasznalati orak 3
FF-14 | Helyben hasznalat ..
FF-15 | Reprografia -
FF-16 | Raktari rend *
FF-17 | Allomanyvédelem *
TF-01 | Informatika e
TF-02 | Gazdasagi tevékenység ¥
TF-03 | Adminisztracio p
TF-04 | Rendezvényszervezés -
TF-05 | Honlap szerkesztés :
TF-06 | Epiilet-karbantartas és lizemeltetés o
VF-01 | Stratégiai tervezés N P
VF-02 | Munkatervek, beszamolok készitése *
VF-03 | Szabalyzatok készitése v
VF-04 | Mérés, ellendrzés, értékelés -+
VF-05 | Humaneréforras-menedzsment h
VF-06 | MinGségiranyitas : 5
VF-07 | Palyazati tevékenység y g
VF-08 | Marketing = -
VF-09 | Partnerkapcsolatok * *
VF-10 | Panaszkezelés ¥

FF-1 | Dokumentum-szolgaltatds | FF-1.1. | Konyvtarhasznalok nyilvantartasa *
FF-1.2. | Kolcsonzési miiveletek »
FF-1.3. | Konyvtarkozi kdlesonzés P
FF-1.4. | Konyvet hazhoz szolgaltatas p
FF-1.5. | Elveszett vagy megrongalt dokumentum *
FF-1.6. | A gylijtemény helyben hasznalata p-
FF-2 | Informaci6-szolgaltatas FF-2.1. | Tajékoztatas *
FF-2.2. | Helyben hasznalhat6 elektronikus "
dokumentumok, adatbazisok hasznalata
FF-2.3. | Tavhasznalat .
FF-3 | Konyvtari programok FF-3.1. | ElGadas szervezése *
FF-3.2. | Kiallitas szervezése -
FF-3.3. | Kényvtarbemutato 6rak v
FF-3.4. | Interaktiv jaték K
FF-3.5. | Klubok miikddtetése *
FF-3.6. | Gyermekkdnyvtari programok *
FF-3.7. | Hasznaloképzés "'
FF-4 | Kozosségi tevékenység FF-4.1. | Iskolai kbztsségi szolgalat :
FF-4.2. | Onkéntesség -
FF-5 | Egyéb konyvtari FF-5.1. | Szamitogép- és internethasznalat *
szolgaltatasok FF-5.2. | Reprografiai szolgaltatisok ”
TF-1 | Gylijteményszervezés — TF-1.1. | Rendelés *
Gyarapitas TF-1.2. | Allomanybavétel .
TF-2 | Gylijteményszervezés — TF-2.1. | Selejtezésre javasolt dokumentumok *
Apasztas levalogatasa
TF-2.2. | Selejtezés ¢
TF-3 | Gylijteményszervezés — TF-3.1. | Formai és tartalmi feltaras *
Dokumentumfeldolgozas | TF-3.2. | Digitalizalas §
TF-3.3. | Allomanyellenérzés =
TF-3.4. | Gyljtemény rendezése =
TF-4 | Informatikai rendszer TF-4.1. | Integralt kdnyvtari rendszer *
lizemeltetése TF-4.2. | Informatikai eszktzok karbantartasa 9
TF-5 | Gazdasagi tevékenység, TF-5.1. | Koltségvetés »
adminisztracio TF-5.2. | Pénziigy és szamvitel -
TF-5.3. | Iktatas, iratkezelés B
TF-5.4. | Karbantartas p
TF-5.5. | Vagyonvédelem .
TF-5.6. | Energetikai iizemeltetés ;
TF-5.7. | Munka- és tlizvédelem -
VF-1 | Er6forras- és szakmai VF-1.1. | Munkaer6-gazdalkodas .
menedzsment VF-1.2. | Koltségvetés tervezése ¥
VF-1.3. | MinOségiranyitas "
VF-1.4. | Stratégia X
VF-1.5. | Intézmeényi dokumentacio kezelése ¥
VF-1.6. | Infrastruktira, targyi eszkozok “
VF-1.7. | Fejlesztések, palyazatok 2
VF-2 | Parmerkapcsolatok VF-2.1. | Igény- és elégedettségmérések *
VF-2.2. | Panaszkezelés e
VF-2.3. | Belso és kiils6 partnerek 3
VF-3 | Kommunikacio VF-3.1. | Belso kommunikacio *
VF-3.2. | Kiils6 kommunikéacio v
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Folyamatdokumentac'

e

Folyamatok készitese
- fofolyamatok: beiratkozas, kolcsonzes
- tamogato: allomanyba vetel, feldolgozas
- vezetesl: eloadas szervezese

- Folyamatdokumentacio @

- folyamatabra (draw.10)

- szolgaltatasi eldiras

- folyamatleiras

- folyamatmenedzsment Urlap




Folyamat neve: Kolcsonzés
Modaositas sorszama: 1/2020.

Folyamat szama: FF-1.2.

A folyamat neve: Kolcsénzés
Az olvasé a valasztott Modositas sorszama: 1/2020
dokumentumokat az N 7 T
olvasSezolgiiat pultra Folyamatgazda: olvasoszolgalati csoportvezetd
teszi Sorszam | Lépések Dontési Munkafolyamat Felelés Ellenérzési pont Ellen6rzé
l helyzet munkatars munkatars
1. Kezdet A konyvtari tag kolcséndzni | olvasoszolgalati A konyvtari tagsag | olvasoszolgalati
Onestiegy szeretne kényvtaros érvényességének ellenérzése | csoportvezetd
Olvasojegy elkérése [ 2 Olvasdjegy elkérése Egyeznek a személy adatai?
e 3. A Szikla-21 IKR K&lcsdnzés modulba
az olvasojegy szamanak vagy az
olvaso nevének beirasa
A Szikia Kolcsonzes > 4, A dokumentum(ok) leltari Egyeznek a konyv adatai?
modulbe az ohvesojegy Olvasojegy szamanak beirasa/vonalkéd
anak vagy az olvaso A .
nevének beirdsa \_/\ beolvasasa a Szikla-21 IKR
l Kdlesonzes modulba
5. Dontés Kolcsonozhetd a dokumentum?
g e =, 6. Ha igen A kolcsonzés  gombbal  a Valamennyi valasztott
szamanak beirdsa / e, . o LS.
I kolcsonzesi mlivelet vegrehajtasa dokumentum kolcsonzese
Szikla Kolcsonzés m-ba megtortént?
7 Az olvaso tajékoztatasa a lejarati
hatarid6rél
8. A lejarati hatarid6 és a Darabszam egyeztetés
L %l ap Koksnozhets példsny deufn:nentum(ok} 4 szamanak
- keresése 3 Szikla rogzitése az olvasojegybe
S — Keresés modulban -
9, A kolcsonzott dokumentum(ok) és
az olvasdjegy atadasa az olvasénak
Id. 14, pont
10. Hanem Kolcsonozhetd példany keresése a
Akdicsdnzés gombbal a : m:at:emn:tm Szikla-21 IKR Kereses modulban
kolcsonzési mivelet g g
TR v asznalatarol/korlatozo 11 Donte ; bad kolsonozhetd | = 3l | = lgalati
vegr Wolcsonaési feltételeindl . ontes an szaba olcsonozheto | olvasoszolgalati olvasoszolgalati
l példany? konyvtaros csoportvezetd
12, Ha igen Id. 6. pont
A obemm tidé o 13. Ha nem Az olvaso tajéekoztatasa, hogy a
a lejarati hatarid6rol dokumentum csak helyben
hasznalhato, vagy korlatozott
¢ feltételekkel kdlcséndzhetd
A lejarati hataridd és 3 14, Befejezés Folyamat vége

dokumentum{ok)
szamanak rogzitése az
olvasojegybe

A kblcsonzon
dokumentum(ok) és az
olvasojegy atadasa az

olvasonak

Folyamat vége




Folyamattérkép

Vezetési folyamatok

e Munkaer6-gazdakodas Kdltségvetés Mndségianytas  Stratégia
kornyezet; - - -

erbforrdsok

o  Beiratkozdas
KOIsO partner ‘_
Tajékoztatas

Eléaddasok

Vezetési

folyamatok TR
e Digitalizalds

F&folyamatok,
tadmogatd
folyamatok

Hasznalok

F&folyamatok




Folyamatszabalyozas a mindennapokban
Mindennap1 munka része

Tudatossag

Feliulvizsgalat

Adatgyjtes

Kockazatelemzes
Folyamatszabalyozas hely1 rendszere

Konferenciak

Ujabb folyamatok kidolgozasa
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A beazonositott kockazatok sulypontjai, tovabbra is a kockazati matrix segitségével kertiltek

meghatarozasra.

Magas

Hatas

]
{ATANA O
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Alacsony

Kockazatelemzés

Folyamat: Elcadasok szervezése

Vizsgalt teriilet
A rendezvény elGkeszitése.

Kockazatos tényezd(k)

Megfelel6 helyszin kivalasztasa, humaneréforras biztositasa, idépont kivalasztasa, technikai
eszkozok biztositasanak elmaradasa, berendezési hianyossagok, el6adok utolagos kérései.

Kivalto okok

Szervezetlenség, nem megfelelé (bels6) kommunikacio, id6hiany, humaneréforras-hiany,

pontatlan feladatleosztasok.

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga

Koézepesen gyakran fordul el6, a kovetkezménye sulyos.

Kockazati hatasok

A nem megfelel6en el6készitett rendezvény el6tt kapkodas, fesziiltség érezhetd; a kollégak nem
figyelnek mindenre, ennek kovetkeztében elégedetlenség érezhetd a kozonség és az el6add
részérél is. A jovébeni rendezvények iranti érdektelenség, bizalmatlansag, erdekelt felek

elvesztese.

A hibalehetdségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1-10)
a) A partnerek véleménye 10
b) A kényvtar érdeke 10
c) Gyakorisag 5
Osszesités (a*b*c) 500

Mit lehet tenni? (Megel6z6, ellenérzé intezkedések)

Hatékonyabb kommunikacio, csoportmunka a feladatok 6sszehangolasara, rendezvény adatlap
hasznalata, amely mindenre kiterjedGen részletezi a rendezvénnyel kapcsolatos teenddket, igy
elkeriilhet8, hogy valami kimaradjon az el6készitésbél. Keszitsiink ,,B” tervet minden eshet§ségre.
Toérekedjiink olyan rendezvény szervezésére, amely érdeklédést valt ki a kozonségbdl.

olvaso téves beazonositasa

Kockazat Valoszin(iség Hatas Kockazat
(Alacsony, sulypontja
Kozepes,
Magas)

(Erdekeltségnovels tamogatas)
olyan konyv keril beszerzésre, amely nem felel A A A
meg a szabalyzatnak
(Szak- és szépirodalmi tajékoztatas)
a kérés félreértelmezése K K K

- nem megfelel6 mélységl lesz a keresés
(Konyvtarkozi kolcsonzés)
nem megfelelé a dokumentum beazonositasa A M K

- nem a kért dokumentumot kapja meg az

olvaso

(El6adasok szervezése)
nem megfeleléen el6készitett a rendezvény K M M

- kapkodashoz, pontatlansaghoz vezethet
(El6adasok szervezése)
elmarad a rendezvény értékelése K K K

- tapasztalatcsere hijan a jovébeni

kockazatokat nem tudjuk kisz(irni
(Panaszkezelés)
nem, vagy nem megfeleléen reagalunk a K M M
panaszos észrevételére
(Dokumentumok kélcsénzése)
kolcsonzés pontatlansaga A M K
(Dokumentumok koélcsénzése)
A M K
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Kihivasok
Szemely1 valtozasok

Jarvanyhelyzet

-  Dokumentacio tokeletesitese

- Feliulvizsgalatok

- Folyamatleltar, Tevékenységleltar

- Képzes (Min0Oség €s innovacio a konyvtarban)



Tevékenységleltar

FF-1 | Dokumentum-szolgaltatas | FF-1.1. Kényvtarhasznalok FF-1.1.1. Beiratkozas >
nyilvantartasa FF-1.1.2. Regisztracio (latogatojegy) .
FF-1.2. KGlcsonzési miveletek FF-1.2.1. Kolcsonzés 0
FF-1.2.2. Csoportos kolcsonzeés a x
Gyermekkonyvtarban
FF-1.2.3. Dokumentumok visszavétele s
FF-1.2.4. ElGjegyzés a
A5, Foglalas -
FF-1.2.6. Hosszabbitas 4
FF-1.2.7. Felszolitas r
FF-1.3. Kényvtarkozi kdlcsonzeés FF-1.3.1. Kért dokumentum .
FF-1.3.2. Kildott dokumentum ¥
FF-1.4. Konyvet hazhoz szolgaltatasok | FF-1.4.1. Konyvet hazhoz §
FF-1.4.2. ttvisziinkkonyvet .
FF-1.5. Elveszett vagy megrongalt g
dokumentum ugyintézése
FF-1.6. A gylijtemény helyben FF-1.6.1. Olvasoterem hasznalata “‘
hasznalata FF-1.6.2. Folyoiratolvaso hasznalata g
FF-1.6.3. Helytorténeti dokumentumok haszn. | *
FF-2 | Informacio-szolgaltatas FF-2.1. Tajékoztatas b,
FF-2.2. Helyben hasznalhato r
elektronikus dokumentumok,
adatbazisok hasznalata
FF-2.3. Tavhasznalat FF-2.3.1. OPAC szolgaltatasok >
FF-2.3.2. Telefon, e-mail %
FF-2.3.3. Kozosségi oldalak %
FF-2.3.4. Honlap .

FF-3 | Kényvtéri programok FF-3.1. El6adas szervezése :
FF-3.2. Kidllitas szervezése *
FF-3.3. Kényvtarbemutato orak =
FF-3.4. Interaktiv jaték 3
FF-3.5. Klubok miikodtetése X
FF-3.6. Gyermekkonyvtari programok | FF-3.6.1. Bagoly Ludvig olvasasnépszertisités r
FF-3.6.2. K6z06s szombat >
FF-3.6.3. Gyermekkonyvtari klubok ¥
FF-3.7. Hasznaloképzés FF-3.7.1. Konyvtarbemutato és ~
kényvtarhasznalati orak
FF-3.7.2. Szamitogép és internet-tanfolyamok | *
a lakossag szamara
FF-4 | Kbzosségi tevékenyseg FF-4.1. Iskolai Kozosségi Szolgalat >
FF-4.2. Onkéntesség a
FF-5 | Egyéb konyvtari FF-5.1. Szamitogép- és -
szolgaltatasok internethasznalat
FF-5.2. Reprografiai szolgaltatasok FF-5.2.1. Fénymasolas *
FF-5.2.2. Nyomtatas <
FF-5.2.3. Szkennelés *
TF-1 | Gy(ijteményszervezés — TF-1.1. Rendelés TF-1.1.1. Deziderata <
Gyarapitas TF-1.1.2. Javaslattétel rendelésre K
TF-1.1.3. Rendelés .
TF-1.2. Allomanybavétel TF-1.2.1. Vasarolt konyvek allomanyba vétele S
TF-1.2.2. Erdekeltségndvel tamogatés ¥
TF-2 | Gylijteményszervezes — TF-2.1. Selejtezésre javasolt =
Apasztas dokumentumok levalogatasa
TF-2.2. Selejtezés *




Plan — Tervezes

PLAN Do
Tervezd meg Csinald

Do — Cselekvés Cseleked;

Check
Ellendrizd

— Ellenorzeés




2021.

PDCA

2020.

Gylijteményszervezes

Dokumentumfeldolgozas

Dokumentumszolgaltatas

Kolcsonzes

Plan — Tervezes

Tobb dokumentumtipus (folyoiratok, diafilmek, CD-k, DVD-
k) kolcsonzesi idejének modositasa 3 naprol 7 napra:
- olvaso1 wisszajelzeések, 1gények figyelembevétele
alapjan
- olvasoszolgalati tapasztalatok megbeszélése

Do — Végrehajtas

A Szikla-rendszerben a kolcsonzési 1do atallitasa
MIT-gytilés:
- a Konyvtarhasznalati szabalyzat modositasanak
eloterjesztése

Check — Ellenorzeés

Megbeszelés az olvasor visszajelzések és a konyvtarosok
tapasztalatai alapjan:
- az olvasok elégedettsége, pozitiv visszajelzésel
1gazoljak a modositas hatekonysagat

Act — Beavatkozas

A folyamat megfeleloen miikodik, nincs sziikség beavatkozasra
Rogzités a Konyvtarhasznalati szabalyzatban

Plan — Tervezeés

A vonalkod bevezetese
A folyamat kidolgozasa, egyseéges forma kialakitasa:
- hova keriil a vonalkod
- rogzités modja (vonalkod-leolvaso altali beolvasas)
- 1dobeli tervezés
A vonalkodozni kivant részleg felosztasa:
- csoportok kijelolese
- polcok felosztasa
- laptopok, vonalkod-leolvaschoz sziikseges eszkozok
biztositasa
Keletkezett dokumentumok:
- folyamatabra
- folyamatleiras
- szolgaltatas: eloiras
- folyamatleirasi trlap

Do — Vegrehajtas

A zarvatartas alatt a Kozponti Konyvtar allomanyanak
vonalkodozasa a megtervezett folyamat alapjan

Check — Ellenorzeés

Tapasztalatok megvitatasa:
- eroforras (human, technikai) megléte, mukodése
- litem (sikeriil-e a tervezett mennyiséget és 1dot tartani)
- egyeb dokumentumtipusok vonalkodozasa
- a hibas vonalkodok okainak elemzése

Act — Beavatkozas

Megbeszeles:

- a folyamatot nem lehet gyorsitani, 1dot kell hagyni a
leolvasonak, kiilonben nem megfeleloen olvassa be a
vonalkodot

- elegendo hely legyen a vonalkodnak a pontos beolvasashoz

- a vonalkod elhelyezése kiillonb6zo dokumentumtipusokon:
semmiképpen ne takarjunk le fontos informaciot

- sériilt vonalkod potlasanak modjai:

az eredet1 vonalkod ujranyomtatasa
teljesen 1) vonalkod felhasznalasa

Plan — Tervezés

A vonalkod-hasznalat hatékonysaganak meérese (2021. december)
- 20 db konyv kolcsonzése és visszavetele leltar szammal és
vonalkoddal

- amuveletek elvégzése idomeressel

Do — Végrehajtas

A kolcsonzeés-visszaveétel elvégzése idomeréssel tobb konyvtaros
részvetelével

Check — Ellenorzés

Az eredmeények ertekelese:
- avartnak megfeleloen gyorsabb és pontosabb a vonalkodos
kolcsonzes a leltart szamosnal
- szobeli tapasztalatok megosztasa ugyanezt igazolja

Act — Beavatkozas

A folyamat a terveknek megfeleloen mukddik, nincs sziikség
beavatkozasra




Szakeérto1 tanacsok

Dokumentacio egyszerusitése

Audit rendszer

Meérések koordinalasa




~ Osszegzés

- Ami dllandé @ ~Ami épp zajlik -
Feliulvizsgalatok | ST
Ujjaszervezese

Uj folyamatok

Folyamatgazdak Belso tudasmegosztas

Mérések — TMCS Kollegak aktivizalasa

Kockazatelemzeések

MIT, strategia




- : -
‘

: K%z&nm . Figyelmeﬂ , |



