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AJANLAS

A KKEK 2017 kiadvanyrol

A kiadvany a konyvtari onértékelés modszertani eszkdze. Tartalmaban koveti az onér-
tékelés folyamatat, azaz szamba veszi az onértékelési csoport Osszeallitasanak és felké-
szitésének feltételeit, az onértékelés szempontrendszerét: a kritériumokat és a hozzajuk
tartozo alkritériumokat, valamint a TQM megértéséhez és alkalmazasahoz sziikséges
fogalommagyarazatot.

Nagy hangsulyt fektettiink arra, hogy minél vilagosabb és egyértelmiibb legyen egy-
egy kritérium tartalma: a kritériumok meghatarozasat az alkritériumok és az azokat
magyarazd példak kovetik. A pontrendszerben figyelembe vettiik a CAF 2013-ban
kialakitott ,,finomhangolt értékelést”, amelynek alkalmazasat javasoljuk, mert pon-
tosabba teszi az értékelést. A KKEK 2017 minden szempontbol megfelel annak az
igénynek is, hogy alapja legyen egy késobbi online alkalmazasnak.

Reméljiik, hogy a CAF 2013 korszerUsitett, a gyakorlathoz kozel 4ll6 példain és magya-
razatain alapuld KKEK 2017 megkonnyiti mind a kiadvany hasznalatat, mind magat az
onértékelés folyamatat. Mindenkinek, aki egy-egy konyvtar onértékelését végzi akar a
konyvtar tevékenységének jobb megismerése, akar egy palyazat érdekében teszi, ered-
ményes és élvezetes k6zos munkat kivanunk!

Dr. Skaliczki Judit
a Konyvtari Mindségligyi Bizottsag elndke
20102017




BEVEZETES

A Kozos Ertékelési Keretrendszer
(Common Assessment Framework — CAF)

A konyvtari 6nértékelés alapjat a Kozos Ertékelési Keretrendszer adja (angol roviditése:
CAF — Common Assessment Framework), amelyet a kozszféra szamara dolgoztak ki,
az Eur6pai Mindségiranyitasi Alapitvany (angol roviditése: EFQM — European Foundation
for Quality Management) Kivaldésag Modelljét alapul véve.

A Konyvtari Mindségiigyi Bizottsag (KMB) az onértékelés folyamatanak segitése ér-
dekében, a CAF 2006 modellt alapul véve, 2010-ben kidolgozta a Konyvtari K6zos
Ertékelési Keretrendszert (KKEK). A CAF 2013. évi véltozatanak megjelenése utn a
bizottsag a legijabb modellt alkalmazva 2017-ben atdolgozta KKEK-et.

A CAF azon alapelvre épiil, hogy egy-egy szervezet teljesitményének szinvonala, ,.ki-
valosaga” a miikodés ot teriiletének megfeleld iranyitasatol fiigg.

Ezek a teriiletek:
* a vezetes,
* a stratégiaalkotas és tervezés,
* a munkatarsak,
* a partnerkapcsolatok és eréforrasok,
* a folyamatok.

A kivalosag mértékét a szervezet eredményei szempontjabol is tobb szemszogbdl kell
értékelni.

Ezek a teriiletek:
* a szervezet teljesitménye (kitlizott céljai),
» az allampolgarok/iigyfelek szemszoge,
 a munkatarsak nézépontja,
* a tarsadalmi hatasok alapjan.

A CAF alapjan végzett onértékelés a szervezeti teljesitmény elemzésének holisztikus
(teljességre torekvo, a rendszer egészére, minden elemére kiterjedd) megkozelitésén
alapul. A szervezetet egyazon idoben kiillonb6z6 szemszogekbdl és szempontok szerint
kell megvizsgalni mind a miikddés, mind a szervezet eredményei tekintetében.

A CAF ,kozkines”, barki szamaéra téritésmentesen hozzaférhetd, konnyen elsajatithatd
eszkoz, amely az eurdpai kdzszféra szervezeteinek (a tovabbiakban: kdzszolgalati szer-
vezetek) nyujt timogatast olyan mindségiranyitasi technikdk alkalmazasdhoz, amelyek
ezeket a szervezeteket teljesitményiik javitasaban segitik. A CAF-modellt ugy tervezték,




hogy a kozszféra minden teriiletén, a kozszolgaltatasban és a kozszolgalati szervezetek-
nél egyarant alkalmazhato legyen, eurdpai, allami, regionalis és helyi szinten is.

A CAF a szervezeten beliili teljes fejlesztési folyamatot tamogatja, és 6t fo célkitlizést
jelol meg:

1. a kivalosag kulturdjanak, valamint a TOM alapelveinek bevezetése €s elterjesztése a
kozszolgalati szervezeteknél;

2. a szervezetek fokozatos végigvezetése a teljes PDCA fejlesztési cikluson;

3. a kozszolgalati szervezetek onértékelésének eldsegitése, hogy azonositani tudjak a
fejlesztend¢ teriileteket, €s meghatarozzak a sziikséges intézkedéseket;

4. a mindségiranyitasban hasznalt kiilonféle modellek kozotti hid megteremtése a magan-
¢és a kozszféraban egyarant;

5. akozszolgalati szervezetek kozotti egymastol tanulas (benchlearning) lehetové tétele
¢és timogatasa.

Azok a szervezetek alkalmazzak a CAF-modellt, amelyek célja a kivalo teljesitmény,
amelyek meg kivanjak honositani a kivalosag kultarajat. A CAF szervezeten beliili
eredményes alkalmazasa ennek a kulturanak és gondolkoddsmodnak a tovabbfejlodé-
séhez vezethet.

1. abra: A CAF-modell felépitése !

A CAF modell

7. Munkatarsakkal
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eredmények
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INNOVACIO ES TANULAS

1. CAF 2013 modell — fejlesztési modszertan: szervezeti onértékeléshez kapcsolddd modszertani utmutato.
2. feliilvizsg. valt. Budapest, KIM, KIH, 2014. p. 6. (v3 PDF) Online: https://cafkim.gov.hu/dc_caf.dl/#PAGE




A modell belsé kapcsolatrendszere

A CAF holisztikus megkozelitése nem csupan azt jelenti, hogy a szervezet mikodé-
sének minden teriiletével atfogoan foglalkoznak, hanem azt is, hogy az alkotoelemek
kolesonosen hatnak egymasra. Tehat meg kell kiilonboztetni:

» a modell bal oldala (adottsagok — okok) és jobb oldala

(eredmények — okozatok) kdzotti ok-okozati kapcsolatot,

» az okok ko6zatti sokoldalu kapcsolatot (adottsdgok).

Kapcsolat a modell bal oldala (adottsagok) és jobb oldala (eredmények) kozott

A két oldal kozott ok-okozati kapcsolat all fenn, amely egyuttal visszajelzés is az
eredményektdl az adottsagok felé. Az ok-okozati kapcsolatok feltarasa alapvetd je-
lent6ségii az onértékelésnél. Ennek soran tulajdonképpen azt kell megvizsgalni, hogy
a szervezet eredményei mennyiben kdszonhetéek a mitkddésének, azaz az adottsagok
oldalhoz tartozdé modszereknek. Az ilyen jellegli Gsszefiiggések vizsgalata néha ne-
héz, mivel a szervezet 6sszetettsége miatt a kiilonb6z6 okok (adottsagok) egymasra is
hatnak, mikozben kivaltjak az eredményeket. Mindenesetre az értékelésnél ellendriz-
ni kell a jobb oldalon megjelené eredmények feldl is azt, hogy az egyes eredmények
a bal oldalon szerepld kritériumok koziil melyik felé adnak visszajelzést.

Példaul a munkatarsak képzéséhez kapcsolodd eredményeknél azt kell megvizsgal-
ni, hogy az mennyire kdszonhetd a szervezetnél mikodo képzési rendszernek. Ha a
munkatarsak példaul elégedettek a képzésekkel, akkor annak az is lehet az oka, hogy
egy jol felépitett képzési rendszer mitkddik a szervezetnél, de az is kivalthatja, hogy
a munkatarsak azt értékelték pozitivan, hogy nem tartanak képzést a szervezetnél,
vagyis ,,békén hagyjak oket”.

Kapcsolat az adottsagok oldalan szereplé kritériumok és alkritériumok kozott

Mivel az eredmények mindségét nagymértékben befolyasolja az adottsagok kozotti
kapcsolat tipusa €s erdssége, ezt a fajta kapcsolatot mindenképpen fel kell tdrni az 6n-
értékelés soran. A kapcsolatok erdssége valdjaban szervezetenként valtozo, természe-
tiikk pedig nagymértékben meghatarozza a szervezet mindségét. Ezzel 6sszefiiggésben
az onértekelés soran a szervezet kiillonbozé miikodési teriiletei kozotti kapcsolatokat,
azok egymasra val6 hatasat kell vizsgalni.

Példaul a szervezet teljesitményértékelési rendszerének értékelésekor egyrészt meg
kell vizsgalni a vezetés szerepét a teljesitményértékelési rendszerben, masrészt meg
kell vizsgalni maganak a teljesitményértékelési rendszernek is a miikodését. Az onér-
tékelés soran tehat nem szabad figyelmen kiviil hagyni az adottsagok oldali alkritéri-
umok kozotti kapcsolatokat sem, és ¢ hatasokat is értékelni kell.

Ez a fajta kapcsolédds nem a kritériumok, hanem inkabb az alkritériumok szintjén,
¢és ezen beliil is az alkritériumokhoz kapcsolodd megkdzelitések és miikodési elemek
(a modellben szerepld példak) szintjén jellemz6 és vizsgéalando.




A kivalésag nyolc alapelve

A CAF — mint a teljes korii minéségiranyitas eszkdze — a kivalosagnak az EFQM altal
alkalmazott alapfogalmait ugy veszi at, hogy azokat hozzaigazitja a kozszféra nyelveze-
téhez, és igy fejleszti a kozszolgalati szervezetek teljesitményét. Ezek az elvek jelentik

a kiilonbséget a tradicionalis, biirokratikus és a teljes korti mindségre torekvd szerve-
zetek kozott.

2. abra: A kivalosag alapelvei?

eredmény-
orientiltsag
tarsadalmi allampolgar-/
felelosségvallalas ugyfélkizpontisag
partnerkapcsolatok KIVALOSAGI : lvel:.gteli:l;s' :
fejlesztése ALAPELVEK O e
folyamatos folyamatokon és
tanulis, innovicio tényeken alapulé
és fejlesztés munkatirsak iranyitds
fejlesztése

és bevonasa

A Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer (KKEK)

A KKEK — a CAF-nak megfelelden — kilenc elembél (kritériumbol) all. Felépitése azo-
kat a fébb szempontokat tartalmazza, amelyeket a konyvtari értékelés soran figyelembe
kell venni. Az 1-5. kritérium — az tigynevezett adottsagok — a kdnyvtar iranyitasi (me-
nedzsment) gyakorlatat veszi szamba. E kritériumok hatarozzak meg az iranyitas kii-
16nb6z06 teriileteit, a partnerkozpontisag feltételeit és azokat a modszereket, amelyeket
feladatai soran ellat a kivant eredmény elérése érdekében. A 6-9. kritérium az eredmé-
nyeket mutatja be, a potencialis és a tényleges partnerek, a munkatarsak, a tarsadalmi
felelosségvallalas és a szervezet kulcsfontossagu teljesitményének teriiletén, egyrészt

2. CAF 2013 modell — fejlesztési modszertan: szervezeti onértékeléshez kapcsolddd modszertani utmutato.
2. feliilvizsg. valt. Budapest, KIM, KIH, 2014. p. 8. (v3 PDF) Online: https://caf.kim.gov.hu/dc_caf.dll/#PAGE
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személyes vélemények, személyes értékelések, masrészt kiilonbozo elkészitett doku-
mentumok ¢€s a teljesitményre vonatkozo mérések alapjan.

A KKEK 2017 kritériumrendszere

1. kritérium Vezetés

2. kritérium Stratégiaalkotas és tervezés

3. kritérium Munkatarsak

4. kritérium Partnerkapcsolatok és er6forrasok
5. kritérium Folyamatok

6. kritérium A partnerekkel kapcsolatos eredmények

7. kritérium A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények

8. kritérium A tarsadalmi felel6sségvallalassal kapcsolatos eredmények
9. kritérium Kulcsfontossagu eredmények
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Minden kritérium tobb, dsszesen 28 alkritériumbol all. Az alkritériumok azokat a f6 szem-
pontokat hatarozzak meg, amelyeket a szervezet értékelésénél figyelembe kell venni.

A KKEK a kritériumrendszerén keresztiil a konyvtari kivalosagot értékeli, ami a konyv-
tari mindsitések alapja.

A konyvtari kivalosag alapelvei

1. alapelv: eredményorientaltsag

A konyvtar az eredményekre 0sszpontosit. Azaz a kitlizott stratégiai célok teljesitése
soran az Osszes ¢rdekelt fél: a kiilsé partnerek, a potencialis partnerek és a konyvtar
munkatarsai szamara is kielégit6 eredmények sziiletnek.

2. alapelv: partnerkozpontusag

A konyvtar mind a tényleges, mind a potencialis konyvtarhasznalok igényeit szem eldtt
tartja. Bevonja ket mind a gyljteménye, mind a szolgaltatasai fejlesztésébe és korsze-
rlsitésébe, valamint a konyvtar miikodésének javitasaba.

3. alapelv: a vezetés és a célok dllandosaga és folyamatossdga

A konyvtar vezetésének jovokép-alakitd és Osztonzd szerepe van, ami valtozdsokat
indukal, mikozben biztositja a konyvtar céljainak folyamatossagat és allandosagat a
konyvtarra hato, valtozo kornyezetben. A konyvtar vezetése, a munkatarsakkal kozosen
egyértelmiien megfogalmazza a kdnyvtar jovoképét, kiildetését, és értékrend;jét; vala-
mint olyan szervezeti kultarat és munkahelyi kornyezetet alakit ki és tart fenn, amely-
ben a munkatarsak teljeskoriien bevonhatok a konyvtar céljainak elérése érdekében.

4. alapelv: folyamatokon és tényeken alapulo iranyitas

Az alapelv azt fejezi ki, hogy a konyvtar a céljait hatékonyabban érheti el, amennyiben
er6forrasainak felhasznalasat és milkodését (tevékenységeit) folyamatokba szervezve
iranyitja, és a konyvtar iranyitdsdhoz kapcsolddd dontéseit a gytijtdtt adatok és informa-
ciok elemzése alapjan hozza meg.

5. alapelv: a munkatarsak fejlesztése és bevondsa

A munkatarsak minden szinten a konyvtar alapkovei. Teljes bevondsukkal érheto el,
hogy tehetségiiket a konyvtar javara forditsak. A munkatarsak kozremiikodését fejlesz-
tésiikon és bevonasukon keresztiil maximalizalni kell, tovabba az elismerés, felhatalma-
zas, nyiltsag és Oszinteség kultarajan, illetve a kozos értékeken alapulé munkakormye-
zet megteremtésével.

6. alapelv: folyamatos tanulds, innovacio és fejlesztés

A kivalosag a folyamatos fejlesztést szem el6tt tartva a fennallo allapotot kérddjelezi
meg. A folyamatos tanuldson keresztiil ujitasi s fejlesztési lehetoségeket teremt, ezzel
valtozasokat eredményez, és egyben kezel. A konyvtar allandoé célja kell hogy legyen a
folyamatos fejlesztés.
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7. alapelv: partnerkapcsolatok fejlesztése

A kozosséget szolgalo szervezeteknek, igy a konyvtaraknak is, sziikségiik van masok-
ra céljaik elérése érdekében, ezért értékteremtd partnerkapcsolatokat kell kialakitaniuk
¢és fenntartaniuk. A konyvtar és partnerei egymasra vannak utalva, ezaltal a kozottik
1évé kolesonodsen eldnyds kapesolat valamennyiiiket céljaik elérésében segiti, €s abban,

hogy értéket teremtsenek.

8. alapelv: tarsadalmi felelosségvallalas
A tarsadalmi felelésségvallalas fontos eleme a konyvtar miikodésének. Ezért a konyv-

taraknak tiszteletben kell tartaniuk az okologiai fenntarthatdosagot, tovabba meg kell
felelniiik a globalis és helyi kozosségek legfobb elvarasainak, kovetelményeinek is.

13




A KONYVTARI KOZOS ERTEKELESI
KERETRENDSZER 2017

ADOTTSAGOK

1. kritérium: Vezetés

Ez a kritérium a vezet6i szerepben 1évok tevékenységének értékelésére Osszpontosit.
Ennek soran az értékelés elsddlegesen arra keres valaszt, hogy:

tégiai céljait;

* milyen szervezeti kultirat és kornyezetet teremtettek;

» alkalmasak-e ezek a feltételek arra, hogy a konyvtar jol mikodjék, és a munka-
tarsak a legjobb képességeik szerint tudjanak dolgozni;

* biztositjak-e a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges forrasok meglétét;

» kialakitottak-e a folyamatok rendszerét és azok vezet6i szintli iranyitasat.

A vezetésnek tdmogatnia kell a kdnyvtar munkatarsait, ¢s minden érdekelt féllel, kii-

16ndsen a konyvtarat fenntartd politikai szereplokkel jo viszonyt kell kialakitania és
fenntartania.

ERTEKELES
1.1. alkritéerium

Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy iranymutatast adjon
a konyvtar szamara a konyvtar jovoképének, kiildetésének, és értékrendjének ki-
alakitasara vonatkozéan.
A vezetés biztositja, hogy a konyvtarat vilagos jovokeép, kiildetés és alapvetd értékek
vezéreljék. Ez azt jelenti, hogy:

* a jovoképet (hova akarunk eljutni, milyen torekvéseink vannak?),

* a kiildetést (miért vagyunk, mi a feladatunk?) és

* az értékeket (mi vezérli a magatartasunkat?) a kdnyvtar stratégiai céljainak, a

hosszu tavu sikereknek megfelelden alakitjak ki.

Minden konyvtarnak sziiksége van olyan értékekre, amelyek a jovoképével és a kiilde-

tésével 0sszhangban keretet adnak a tevékenységeihez (pl. tarsadalmi hasznossag, rész-
vétel a tarsadalom megoldand¢ feladataiban stb.). Ezen tulmenden kiilonds figyelmet
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kell szentelni azoknak az értékeknek, amelyek az egész tarsadalom szamara példaként
szolgalnak, mint a demokracia, a torvényesség, a partnerkdzpontusag, a soksziniliség, a
nemek kozotti egyenlOség, a tisztességes munkakdrnyezet, a korrupcido megeldzése, a
tarsadalmi feleldsségvallalas és a diszkriminacidellenesség. A vezetés teremti meg a
feltételeket ahhoz, hogy ezek az értékek vezéreljék a konyvtar mikodését.

Példak:
1. A konyvtar jovoképének és kiildetésének megfogalmazasa és kidolgozasa a
partnerek és a munkatarsak bevonasaval.
2. Ertékrend kialakitisa a konyvtar kiildetésével és jovéképével 6sszhangban, a
tarsadalom altalanos értékrendjének tiszteletben tartasaval.
3. A jovokép, a kiildetés, az értékek, a stratégiai célkitlizések szélesebb kori, va-
lamennyi munkatars és a partnerek szamara torténé kommunikacio biztositasa.
4. A jovokép, a kiildetés és az értékek rendszeres feliilvizsgalata a kiilsé kor-
nyezetben bekovetkezo (pl. politikai, gazdasagi, tarsadalmi, technoldgiai és jogi)
valtozasok kovetése érdekében.
5. Olyan szervezeti kultira kialakitdsa, amely megel6zi a konyvtaron beliili eti-
katlan magatartast, és segit a munkatarsaknak az etikai problémak kezelésében.
6. A kdlcsonos bizalom, lojalitas és tisztelet erdsitése a munkatarsak €s a vezetok
kozott (pl. a jovokeép, a kiildetés és az értékek allandosaganak figyelemmel kisé-
résével, valamint a normak esetleges atértékelésével és Gj normak kialakitasaval).

1.2. alkritérium

Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy a konyvtarat iranyitsa,
valamint menedzselje annak teljesitményét és folyamatos fejlesztését.

A vezetés fejleszti, mitkodteti és ellendrzi a konyvtar iranyitasi rendszerét. Ezt a rend-
szert a megfeleld szervezeti felépités (organogram), a feladat- és hataskorok egyértelmi
megfogalmazasa, a vezetdi, tdimogatd és kulcsfolyamatok pontos meghatarozasa teszi
hatékonnya.

A vezetés az iranyitasi rendszeren beliil teljesitménymenedzsment-rendszert miikddtet,
amelyben meghatdrozza, hogy a munkatarsaknak és az egyes szervezeti egységeknek mit
kell tenniiik annak érdekében, hogy a konyvtar céljai megvalosuljanak. A vezetés felelds a
szervezet teljesitményének folyamatos javitasaért és a valtozas menedzseléséért. Fel kell
késziteniiik a kdnyvtarat a jovo kihivasaira és tamogatniuk kell a stratégiai jovokép eléré-
sét, a jogszabalyi valtozasok teljesitését. A vezetés a tanulasra €s az innovaciora nyitott
szervezeti kultira biztositasaval alapot teremt a folyamatos jobbito torekvéseknek.

Példak:
1. A megfeleld vezetési struktira meghatarozasa és kialakitasa (szintek, funkciok,
feleldsségek és kompetenciak).
2. A folyamatok ¢és partnerkapcsolatok menedzselési rendszerének kialakitasa a

cres

Osszhangban.

15




3. A konyvtar felépitésében, teljesitményében és iranyitasaban sziikséges valtoza-
sok azonositasa és a megvalositas szempontjabodl torténd rangsorolasa.

4. A kdnyvtar valamennyi szintje és teriilete szamara érvényes célok kidolgozasa.
5. A partnerek kiilonb6zd igényei és sziikségletei kozotti egyensuly megterem-
tése, Osszhangban a partnerkézpontisag differencialt sziikségleteivel (pl. nemi

egyenjogusag ¢és tarsadalmi sokszintliség).

6. A TQM alapelveinek alkalmazasa.

7. MinOségiranyitdsi rendszerek bevezetése €s tanusittatdsa (pl. Mindsitett

Konyvtar Cim, Konyvtari Mindségi Dij).

8. Megfeleld feltételek kialakitasa a folyamat- és projektmenedzsment, valamint

a csoportmunka szamara.

9. A hatékony bels6 és kiilsé kommunikaci6 feltételeinek megteremtése.

10. A vezetdi elkotelezettség kinyilvanitasa a szervezet folyamatos fejlesztése és

innovaciodja, illetve a valtozasok kezelése irant, az ehhez sziikséges kornyezet

tamogatasaval és a munkatarsi visszajelzések batoritasaval.

1.3. alkritéerium

Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy 6sztonozze, timogassa
a munkatarsakat, és példat mutasson szamukra.

A vezetOk egyrészt sajat személyes magatartasukkal, példamutatasukkal, masrészt az
emberieréforras-menedzsment révén Osztonzik és tdmogatjak a munkatarsakat. Az
alapvet6 célokat ¢és értékeket kovetve példaként szolgalnak a munkatarsak szamara,
¢és hasonl6é magatartasra 0sztonzik oket. A vezetdk timogatjak a munkatarsakat abban,
hogy feladataik ellatasaval elérjék mind a kdnyvtaron beliili, mind személyes céljai-
kat. A kolcsonds visszajelzésen, bizalmon €s parbeszéden alapuld nyilt vezetési stilus
arra 0sztonzi a munkatarsakat, hogy hozzajaruljanak a konyvtar sikeréhez. A hatas-
korok és felelosségek delegalasa a munkatarsak Osztonzésének legfontosabb alap-
ja. Az egyéni tovabbfejlddési €s tanulasi lehetdségek, a kedvezé munkakoriillmények
kialakitasa — akarcsak az elismerési és a javadalmazasi rendszer —, szintén 0szténzo
tényezok.

Példak:
1. A vezetés példamutatd magatartdst tantsit.
2. A munkatarsak rendszeres tajékoztatasa a konyvtarral kapcsolatos kulcsfontos-
sagu kérdésekrdl (pl. a kdnyvtarat érintd valtozasokrol, eseményekrol).
3. A munkatarsak tamogatasa feladataik, terveik végrehajtasaban és célkitiizéseik
elérésében, az altalanos célkitlizések erdsitése érdekében, feladatok és hatasko-
rok delegalasa.
4. Visszajelzés a munkatarsak részére az egyének €s a munkakozosségek teljesit-
ményének javitasa érdekében, a munkatarsak és munkakozosségek tevékenysé-
gének elismerése és jutalmazasa.
5. A tanuldson alapulé munkakultira meghonosodéasanak eldsegitése €¢s a munka-
tarsak batoritasa szaktudasuk fejlesztésére.
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6. A vezetés tamogatja és 6sztonzi a munkatarsaktol érkezo, a szervezet stratégiai
célkitiizéseihez illeszkedd kezdeményezéseket, javaslatokat.

7. A munkatarsak egyéni igényeinek és személyes koriilményeinek tiszteletben
tartasa és figyelembevétele a munkatarsak iranyitasanal (pl. egyéni munkarend
lehetdségének biztositasaval).

1.4. alkritérium

Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy a fenntartoval, a don-
téshozokkal és mas, a kozszférahoz tartozo partnerekkel hatékony kapcsolatokat
alakitson ki és apoljon.

A vezetdk feladata a kapcsolat apolasa mindazokkal, akik kozvetlen vagy kozvetett part-
nerei a kdnyvtarnak. A vezetés az 6sszekotd kapocs a konyvtar és a dontéshozok kozott.

Példak:
1. A fenntartd, a dontéshozok és a kdzszférahoz tartozo specialis partnerek (aga-
zati iranyitas) jelenlegi és jovdbeli igényeinek feltérképezése, elemzése.
2. Annak biztositasa, hogy a kdnyvtar rovid €s hosszl tavl céljai 6sszhangban le-
gyenek a szakmai és fenntartoi elvardsokkal, tovabba hogy a vonatkozé erdforra-
sok felett rendelkezé dontéshozokkal torténd megbeszélések kompromisszumra
vezessenek.
3. A dontéshozok és mas partnerek bevonasa a konyvtar iranyitasi rendszerébe,
mikddésének fejlesztésébe.
4. Partnerkapcsolatok kialakitasa és fenntartasa a meghatarozo partnerekkel (pl.
civil szervezetekkel, érdekcsoportokkal, koztestiiletekkel).
5. Szakmai egyesiiletek, érdekképviseleti szervezetek tevékenységeiben vald
részvétel.
6. A konyvtar és az altala nyujtott szolgaltatasok kozmegbecsiilésére, jo hirére és
elismertségére vald torekveés.

2. kritérium: Stratégiaalkotas és tervezés

A konyvtar jovoképének és kiildetésének megvaldsitasa megkoveteli annak meghata-
rozésat, hogy ,,melyik az eldre vezetd ut”, amelyet a konyvtar kovetni kivan, vagyis az
atfogo és az alapveto célok kijelolését, amelyeket a konyvtar el akar érni. Meghatarozza
azokat a TQM-eszkozoket, amelyek a stratégia tervezését, megvalositasat és értékelését
lehetdvé teszik.

A stratégiai célok meghatarozasa magaban foglalja:

— az alternativak kozotti valasztast,

— a partnerek igényein alapul6 prioritasok felallitasat, valamint

—arendelkezésre allo er6forrasok figyelembe vételét.
A sikeres megvalositas érdekében a stratégiat operativ és cselekvési tervekre, progra-
mokra és feladatokra kell tovabb bontani, az ellendrzést a stratégia szerves részének kell
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tekinteni. Figyelemmel kell lenni a korszerisités és az Gjitas iranti folyamatos igényre,
rendszeresen értékelni kell, hogy a kitlizott célok elérése felé mennek-e a folyamatok.
A folyamatos ellendrzés lehetové teszi, hogy sziikség esetén be lehessen avatkozni, ki-
igazitasokat lehessen tenni.

Azokban a kisebb konyvtarakban, illetve olyan szervezeti egységeknél, amelyek nem rendel-
keznek 6nallo stratégiaval — mert az magasabb szinten keriil kialakitasra —, a konyvtar hosszi
tavi tervezési folyamatait kell az onértékelés soran vizsgalni.

ERTEKELES
2.1. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy osszegyiijtse mind a part-
nerek jelenlegi és jovobeni igényeit, mind a konyvtar miikodéséhez kapcsolodo
adatokat annak érdekében, hogy a stratégiajat folyamatosan feliilvizsgalhassa és
a terveit aktualizalhassa.
nek kialakitasaban és megvaldsitasaban.
A stratégiakészités elokészito 1épései:

* a szakag trendjeinek megismerése;

* helyzetkép készitése a konyvtari makro- és mikrokornyezetrél a megismert té-

nyek, informaciok ¢s adatok segitségével;

* a partnerek igényeinek megismerése.
A PDCA-ciklusban alkalmazott szemléletnek megfelelden a stratégia rendszeres elle-
nérzését a partnerekkel (pl. fokuszcsoportok) egyiitt kell elvégezni, hogy valtozo igé-
nyeiket és azok kielégitését a konyvtar kovetni tudja. Az informacidk és az adatok mi-
ndsége, valamint a partnerek visszajelzéseinek rendszeres elemzése az eredmények és
sikerek elérésének elofeltétele.

Példak:
1. A partnerekre, igényeikre és elégedettségiikre vonatkozé informaciok tervezett
¢és rendszeres gyljtése, elemzése és feliilvizsgalata.
2. A konyvtar tevékenysége szempontjabol fontos makrokodrnyezeti informaciok
tervezett ¢s rendszeres gyljtése, elemzése és feliilvizsgalata els6dlegesen a stra-
tégia készitése elott (PGTTJ-elemzés).
3. A konyvtar iranyitasahoz kapcsolddo olyan informaciok és adatok tervezett és
rendszeres gyljtése, amelyek magukban foglaljak a szolgaltatasokhoz kapcso-
16d6 adatokat (pl. a koltséghatékonysag mutatodi, a belsd és kiilso ellendrzések
eredményei).
4. A mikrokornyezet, a belsé er0sségek ¢és fejlesztendo teriiletek rendszeres elem-
zése (pl. SWOT, kockazatelemzés).
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2.2. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy az iltala gytijtott adatok-
A stratégiaalkotas azt jelenti, hogy elemzéseken, vizsgalatokon, adatokon alapuld hely-
zetképet kell késziteni, €s ennek alapjan kell kialakitani a konyvtar stratégiai céljait. Az
elérendd célok kozott fontossagi sorrendet (prioritast) kell megéllapitani. A stratégianak
Osszhangban kell lennie a partnerek igényeivel, a vezetés altal meghatarozott jovoképpel.
A stratégianak alkalmasnak kell lennie arra, hogy:

* a helyzetkép altal feltart gondok és problémak megoldasat segitse,

* a valtozasokat kezelje,

* a konyvtar eredményeit megsokszorozza,

* a kdnyvtar tarsadalmi kornyezetre gyakorolt hatasat ndvelje.
A tervezésnek olyan modszereket kell meghataroznia, amely a kdnyvtarat a stratégiai
célok elérése felé vezeti, ilyen a kockazatelemzés és a kockazat kezelése. A végrehaj-
tas soran alkalmazott mutatokat és eredményellenérzé rendszereket a tervezéskor kell
meghatéarozni.

Példak:
1. A stratégiai terv a jovokép, a kiildetés és az alapvetd célok kitlizése alapjan
késziil. Ezt a hosszq, illetve kdzéptavh tervet a konkrét és rovid tava operativ,
illetve cselekvési terv egésziti ki.
2. A partnerek bevondsa a stratégiai terv kialakitasaba, a kiilonb6z6 partnerek
igényeinek figyelembevételével és az eltérd igények kozotti egyensuly megte-
remtésével.
3. A stratégiai tervben kitlizott célok értékelése a szolgaltatasok nytjtasa és az
elért tarsadalmi hatasok tekintetében.
hoz sziikséges eréforrasok biztositasa.

5. A feladatok, a partnerek altal tdmasztott igények és a forrasok kozotti egyen-
suly megteremtése.

2.3. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy megismertesse, bevezesse
A stratégia sikeressége a hozza kapcsolodd projektek és programok mindségétol, ki-
dolgozottsagatol fiigg. Ennek része az is, hogy minden szervezeti egység, minden
munkatars szamara egyértelmi legyen, hogy a cél elérése érdekében mi a feladata,
milyen eredményeket kell elérnie. Ezért a partnereket és a munkatarsakat megfelel-
en kell tajékoztatni az altaluk megvalositandd hosszu és rovid tava célokrol.

A stratégiat a konyvtari szervezet minden egyes szintjére le kell bontani. A vezetésnek
biztositania kell, hogy megfeleld eljarasokat, eredményes program- és projektmenedzs-
mentet, és szervezeti megoldasokat alkalmazzanak a kdnyvtar minden teriiletén.
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A konyvtari vezetésnek, a projektvezetéknek kdvetkezetesen és kritikus szemmel kell
figyelemmel kisérniiik stratégiajuk és terveik végrehajtasat, és ez alapjan, indokolt eset-
ben moddositani, illetve korszertsiteni kell gyakorlataikat és folyamataikat.

Példak:
2. A stratégiai célok megvaldsitasa a prioritasok kijelolésével, a forrasok megha-
tarozéasaval, az idokeretek megallapitasaval, a megfelel6 folyamatok kialakitasa-
val torténik.
3. A stratégia lebontéasa a szervezeti egységek ¢s a munkatarsak szintjére, a rajuk
vonatkozo tervek ¢s feladatok formajaban.
4. A konyvtaron belill hatékony parbeszéd folytatasa a célok, a tervek és a felada-
tok megismertetése érdekében.
5. Olyan modszerek kifejlesztése €s alkalmazasa, amelyek a stratégia végrehaj-
tasa céljabol rendszeres idokozonként a konyvtar minden szintjének (szervezeti
egységek, tevékenységi korok, teljes szervezet) teljesitményét figyelemmel kisé-
rik, mérik és értékelik.
6. A stratégiai terv és a cselekvési terv feliilvizsgalata, aktualizaldsa rendszeresen
megtorténik.

2.4. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy megtervezze, bevezesse és
feliilvizsgalja a szervezeten beliili innovaciot és valtozasokat.

A konyvtarban sziikség van az innovaciora, hogy képes legyen kezelni a partnerek és a lehet-
séges partnerek Uj elvarasait, a szolgaltatasok mindségét javitani és a koltségeket mérsékelni.
Az innovacié megvaldsulhat a meglévo szolgaltatasokkal kapcsolatos innovativ méd-
szerek és eljarasok alkalmazasaval, megujitasaval, mint példaul a partnerek ¢és a lehet-
séges partnerek bevonasaval a tervezési és szolgaltatasi folyamatokba. Megvalosulhat
1) munkamodszerek bevezetésével és alkalmazasaval, valamint olyan 0j szolgaltatasok
bevezetésével, amelyek a partnerek és a lehetséges partnerek szamara magasabb hozza-
adott érteket képviselnek.

A tervezeési szakasz kiilonosen fontos a késobbi dontések, a szolgaltatasok nyujtasa és a
megvaldsulo innovaciok értékelése szempontjabdl. A vezetés elsddleges feleldssége ezért
egy olyan nyilt, tdmogato 1égkdr megteremtése €s fenntartasa, amelyben a javitd szandé-
ku javaslatok batoritasra talalnak, barhonnan is érkeznek.

Példik:
1. Innovacids kultira kialakitasa, példaul az egymastol tanulas modszerének beve-
zetésével, képzések alkalmazasaval, illetve kreativ munkacsoport miikddtetésével.
2. Az innovacio és valtozas iranti kiilsé igények tervezett és rendszeres figyelem-
mel kisérése.
3. Korszerusités €s innovacid, valamint azok megvaldsitasanak megvitatasa a
partnerekkel.
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4. A valtoztatasok hatékony bevezetését tamogatd modszerek alkalmazasa
(benchmarking, benchlearning), a PDCA-elv folyamatos érvényesitése.

5. A konyvtar altal tervezett valtozasok bevezetéséhez sziikséges eréforrasok biz-
tositasa.

6. A munkatarsaktol és a vezetéstdl jovo kezdeményezések kozotti egyenstly
megteremtése.

3. kritérium: Munkatarsak

A munkatarsak a konyvtar legfontosabb értékei. Ennek megfelelden a konyvtar feladata
a munkatarsak szaktudasanak, képességeinek kezelése, fejlesztése egyéni és konyvtari
szinten, a konyvtar céljainak elérése a folyamatok eredményes és hatékony mukdd-
tetése érdekében. A tisztelet és a méltanyossag, a nyilt parbeszéd, a felhatalmazas, az
anyagi ¢s erkolcsi elismerés, az odafigyelés, valamint a biztonsagos munkavégzés €s az
egészséges munkakornyezet megteremtése alapvetden fontos ahhoz, hogy a munkatar-
sak elkdtelezetten csatlakozzanak a kdnyvtarhoz a siker felé vezetd uton.

Az eredményes és hatékony emberieréforras-menedzsment és vezetdi magatartds hoz-
zéasegiti a konyvtarat ahhoz, hogy elérje stratégiai céljait, valamint hogy hasznositsa a
munkatdrsak ersségeit és képességeit e célok elérése érdekében. A sikeres emberierd-
forras-menedzsment és vezeti magatartas eldmozditja a munkatarsak elkotelezettségét,
motivaltsagat, fejlodését és részvételét. A teljes korii mindségiranyitassal 0sszefiiggés-
ben fontos annak felismerése, hogy csak az elégedett munkatarsak révén juthat el a
konyvtar az elégedett hasznalokig.

ERTEKELES
3.1. alkritéerium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy emberi eréforrasait a stra-
tégiajaval és terveivel osszhangban, atlathaté modon tervezze, iranyitsa és fejlessze.
A munkatarsak, a munkahelyi kultira, a munkahelyi kdrnyezet menedzselésére iranyuld
stratégiai és atfogd megkozelités fontos része a stratégiai tervezésnek. Az eredményes
emberieréforras-menedzsment eldsegiti, hogy a munkatarsak hasznosan ¢és sikeresen kap-
csolodjanak be a konyvtar kiildetésének, jovoképének ¢€s céljainak megvalositasaba. Ez
az alkritérium azt értékeli, hogy a konyvtar altal meghatarozott emberi er6forrasok dssz-
hangban allnak-e a konyvtar stratégiai céljaival, azaz az emberi eréforrasok meghataro-
zasara, fejlesztésére, elosztasara és figyelembevételére a siker elérése érdekében és annak
megfelelden keriilt-e sor. A kérdések arra iranyulnak, hogy a konyvtarnak hogyan sikertil
érdekeltté tennie és megtartania azokat a munkatarsakat, akik képesek a partnerek igénye-
it és elvarasait figyelembe vevo stratégidkban és intézkedési tervekben megfogalmazott
célokkal 6sszhangban végezni tevékenységiiket. Mindez kiterjed a rendelkezésre allo és
jovobeni emberierdforras-sziikséglet rendszeres elemzésére, a munkaerd-felvétellel, az
¢letpalyaval, az elomenetellel, a javadalmazassal kapcsolatos alapelvek meghatarozasara
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Példak:
1. A jelenlegi és jovobeni emberierdforras-sziikséglet rendszeres elemzése, figye-
2. Az iranyitas, az ellenOrzés és a belsé kommunikacioé rendje kidolgozott, atlat-
hat6 és minden munkatars részére megismerhetd modon kozzétett.
(felvétel, munkaerd-atcsoportositas, fejlesztés), amely figyelembe veszi a felada-
tok és feleldsségek megfeleld elosztasat.
4. A teljesitmény értékelését és elismerését tamogatd szervezeti kultara kiala-
kitasa (pl. az egyének és csoportok teljesitményének értékelését és elismerését
szolgalo atlathato jutalmazasi rendszer kialakitasa és miikodtetése).
5. A munkakorokre késziilt munkakori leirasok alkalmazasa, a sziikséges kompe-
tenciak, feladat- és hataskorok pontos meghatarozasa a konyvtar munkaerd-fel-
vételi és tovabbképzési rendszerében, mind a vezetés, mind a dolgozok szamara.
6. Az 0j munkatarsak kivalasztasakor biztositjak az egyenlé banasmod, az esély-
egyenlOség és a sokszinliség elvét.
7. A konyvtar stratégiai céljait timogatd tudatos munkaszervezési modszerek al-
kalmazasa (pl. munkahelyi rotacié alkalmazasa a szolgaltatdsok hatékonysaga-
nak érdekében).

3.2. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy az egyéni és konyvtari
célokkal dsszhangban felmérje, fejlessze és felhasznalja a munkatarsak kompe-
tenciait.

A3.2. alkritérium azt vizsgalja, hogy a konyvtar milyen modon méri fel, fejleszti és tamo-
gatja a munkatarsak kompetenciait. Ha a konyvtar megteremti a kereteket ahhoz, hogy
a munkatarsak folyamatosan fejlesszék sajat kompetenciajukat, nagyobb feleldsséget
vallaljanak, és nagyobb kezdeményezOkészséget tantsitsanak, akkor a munkatarsak is
hozzajarulnak munkahelytik fejlesztéséhez. Ehhez az is sziikséges, hogy a munkatarsak
sajat céljai 6sszhangban alljanak a konyvtar stratégiai céljaival, hogy bevonjak a mun-
katarsakat a képzésiikhoz, motivaciojukhoz és elismerésiikhoz kapcsolodd konyvtari
iranyelvek kidolgozasaba. A gyakorlatban ez olyan, kompetenciakra irdnyulo stratégiat
jelent, amely tartalmazza a munkatarsak kompetencidinak fejlesztésével kapcsolatos
igényeket, valamint a fejlesztés kapcsan alkalmazando modszereket (pl. a kollégaktol
torténd tanulas, munkakdrvaltas, tovabbképzés).

Példak:
1. A jelenlegi munkatarsi kompetenciak (tudas, készségek, képességek és hozza-
allas) felmérése egyéni és konyvtari szinten, valamint e felmérések eredményei-
nek rendszeres Osszevetése a konyvtari igényekkel, kompetenciatérkép készitése.
2. A munkatarsi kompetencidk fejlesztésére vonatkozo stratégia €s tervek kidol-
gozasa, valamint kommunikalasa. Ez magaban foglalja a konyvtar és az egyének
jelenlegi és jovObeni igényein alapuld képzési terveket.
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3. Uj munkatarsak beilleszkedésének tamogatasa (pl. mentoralds, egyéni tanacs-
adas, motivacios napok stb.).

4. A munkatarsak belso és kiils6 mobilitasanak elésegitése, lehetdség biztositasa
mas konyvtarak jo gyakorlatanak megismerésére, helyi alkalmazasara.

5. Korszerli képzési mddszerek kidolgozasa és alkalmazasuk tamogatasa (pl.
multimédiaval tdmogatott képzések, munkahelyi képzés, e-tanulas, tavoktatas,
kozosségi médiumok haszndlata).

3.3. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy a nyilt parbeszéd és a
felhatalmazas alkalmazasa, valamint jollétilk tAmogatasa révén fokozza a munka-
tarsak bevonasat.

A munkatarsak bevonasa olyan kdrnyezetet teremt, amelyben a munkatarsak hatassal
vannak a munkajukat befolyasold dontésekre és intézkedésekre. Ez olyan szervezeti
kultura kialakitasat jelenti, amely a konyvtar kiildetését, jovoképét és értékeit a min-
dennapi gyakorlatban is tdAmogatja, példaul a kreativitas, a jo otletek és a kiilonleges
erofeszitések elismerése és jutalmazasa altal.

Ez az alkritérium azt vizsgalja, hogy a vezetdk és a munkatdrsak mennyire képesek
egylttmiikodni a konyvtar fejlesztésében, és mennyire készek a parbeszédre a konyvtar
horizontalis és vertikdlis ,,korlatainak” lebontasaban, hogy igy adjanak teret a kreativi-
tasnak, az Gjitasnak ¢s a teljesitmény javitasara vonatkozo kezdeményezéseknek.

A munkatarsakat segiteni kell abban, hogy kibontakoztathassak képességeiket. A konyv-
tar emberier6forras-politikajanak eredményessége attol fiigg, hogy a vezetdk mennyire
nyitottak a munkatarsak problémaira, foglalkoznak-e jollétiikkel, timogatjak-e a nyitott
parbeszéd és atlathatosag kultarajat. A munkatarsak elkotelezettsége olyan eszk6zok
alkalmazasaval teremtheté meg, mint a konyvtaron beliili egyeztetési forumok, vagy a
munkatarsakkal kialakitott mindennapi parbeszéd (pl. a fejlesztési otletekrdl). Tovabbi
j6 gyakorlatnak tekinthetéek a munkatarsi elégedettségre iranyulo, a szervezeti légkort
értékeld felmérések.

Példak:
1. A nyilt kommunikécio és a parbeszéd kulturajanak kialakitasa, a csapatmunka
batoritasa €s alkalmazasa.
2. A munkatarsakat elképzeléseik megosztasara, javaslataik megtételére batoritd
kornyezet kialakitasa, az ezt tiamogatd modszerek alkalmazasa (pl. javaslattételi
rendszerek, munkacsoportok, brainstorming).
3. A munkatarsak és az érdekképviseletiiket ellatdé személyek bevonasa a konyv-
sébe és a fejlesztési tevékenységek meghatarozasaba és végrehajtasaba.
4. A munkatarsak bevonasa az innovativ, alkoté gondolkodast kivano feladatokba
(pl. palyazatiras, rendezvények szervezése, részvétel a felhasznaloképzésben).
5. Rendszeres felmérések elvégzése a munkatarsak korében, beleértve a felméré-
si eredmények és a felmérések alapjan inditott fejlesztések ismertetését.
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6. A munkakorokhoz sziikséges szakmai tudas fejlesztése, a gyakorlat megszer-
zésének biztositasa, értékelési rendszer mitkodtetése (pl. munkatarsi és vezetdi
onértékelés, kompetenciak, teljesitmények, hozzaallas értékelése).

7. Eszszerli egyensuly teremtése a munka és a maganélet kozott (pl. rugalmas
munkaidd, tivmunka).

8. Kidolgozzak és alkalmazzak a munkatarsak teljesitményének elismerését, 6sz-
tonzését.

4. kritérium: Partnerkapcsolatok és eroforrasok

A konyvtarnak tobbféle, egymassal dsszhangban 1év6 erdforrasra van sziiksége ahhoz,
hogy stratégiai célkitiizéseit a legeredményesebben tudja megvalositani. A legfontosabb
a személyi er6forras, de a folyamatok optimalizalasahoz nélkiilozhetetlenek a miikodési
feltételek, a targyi eszkozok, a pénziigyi adottsagok is. A kulcsfontossagu partnerkap-
csolatok az intézmény mikddésének szintén meghatarozd eréforrasai, mint ahogy a
célok eléréséhez elengedhetetlen a szervezetben felhalmozott tudas hasznositasa is.

A jol kidolgozott er6forras-gazdalkodas biztositja a rendelkezésre all6 er6forrasok atlat-
hatosagat, valamint torvényes elszamoltathat6sagat.

ERTEKELES
4.1. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy kulcsfontossagu partne-
reivel kapcsolatokat alakitson ki és apolja azokat.

A konyvtarakkal szemben is kovetelmény, hogy megfelelden kezeljék a mar fennallo part-
nerkapcsolataikat, illetve folyamatosan torekedjenek 0 partnerek felkutatasara. A partner-
kozpontlsag alapja a partnerek azonositasa, szambavétele: tudniuk kell, kik azok, akik-
nek a véleményére leginkabb adnak, akik a leginkabb fontosak szamukra. A konyvtarak
kozvetlen partnerei azok, akikkel gyakori a kapcsolat, akik a konyvtar miikodését legin-
kabb meghatarozzak, akiknek az igényei leginkabb beépiilnek a tevékenységi rendszerbe.
Kozvetlen partnernek tekinthetjiik a konyvtar hasznaloit (kiilsé partnerek), valamint a
konyvtar munkatarsait (belsé partnerek). Kozvetlen, kiilonds figyelmet igényl6 partner-
nek szamit a fenntart6 is. A kozvetett partnerek azok, akik kiilsé tevékenységiikkel hata-
rozzék meg a konyvtar miikodését, akik a szolgaltatdsokon keresztiil fogalmazzak meg
igényiiket. Kozvetett partnerek példaul a felligyeleti szervek, az oktatési intézmények, a
beszallitok, a szolgaltatok, a szakmai szervezetek, az egyhazak, a civil szervezetek stb.

Példak:
1. A konyvtar szempontjabol meghatarozé partnereket azonositjak, rangsoroljak.
2. Torekednek a kolcsonods elényokon alapuld egyiittmiikddési (partnerségi)
megallapodasok kotésére, azok rendszeres feliilvizsgalatara.
3. Osztonzik és szervezik a konkrét feladatra irdanyuld partnerkapcsolatok, vala-
mint kdzos projektek kialakitasat.

24




4. Rendszeresen mérik és értékelik a kiilsé partnerek igényeit, elégedettségét. A
mérési eredményeket beépitik tevékenységiikbe.

5. Felkutatjak, megismerik és adaptaljak a jo gyakorlatokat, példaul egymastol
torténd tanulas és benchmarking projektek keretében.

4.2. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy jelenlegi és lehetséges
hasznaldival kapcsolatokat alakitson ki és tartson fenn.

A hasznalok a konyvtar kulcsfontossagu partnerei. Visszajelzéseik, panaszaik, igényeik a
szolgaltatasok fejlesztése érdekében elengedhetetlenek. A tervezési, miikddési, fejlesztési
és értékelési szakaszban egyarant tamaszkodni kell véleményiikre. Ezzel a konyvtar sajat
hatékonysagat is noveli. A hasznaldi igény- és elégedettségmérések rendszeres elvégzése,
értékelése, és az eredmények kozzététele a konyvtar mindennapi mitkdodésébe beépitve
fejti ki legeredményesebben hatasat.

Példik:
1. T4jékoztatjak a hasznaldkat a konyvtarral kapcsolatos kozhasznti informaciok-
ol a szervezet rovid és hosszu tavu céljairol.
2. Biztositjak a szervezet tevékenységének, valamint dontési folyamatainak at-
lathatosagat (pl. jelentések kiadasa, sajto tajékoztatdsa, kérelmek elbirdlasanak
rendje).
3. Kiilonféle modokon ¢és feliileteken lehetdséget biztositanak és batoritjak a
hasznalokat véleményiik kifejtésére (pl. felmérések, fokuszcsoportos konzulta-
ciok, kérddivek, panaszladak).
4. Rendszeresen felmérik a hasznalok igényeit és elégedettségét a kdnyvtar egé-
szére vagy egyes szolgaltatasaira vonatkozoan.
5. Naprakész informaciokat gyljtenek a tarsadalmi, technoldgiai kdrnyezet és a
konyvtarhasznalati szokasok alakuldsardl, a lehetséges hasznalok megszolitasa
¢és a szolgaltatasok korszertisitése érdekében.
6. A konyvtarral kapcsolatos bejelentéseket a hatalyos jogszabalyoknak és a
konyvtar panaszkezelési szabalyzataban leirtaknak megfelelden kezelik.
7. Tudatosan gytjtik és feltarjak a konyvtarral kapcsolatos panaszokat, azokat
elemzik, illetve problémamegoldo stratégiat alkalmaznak.

4.3. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy pénziigyeit megfeleléen
kezelje, iranyitsa.

A konyvtarak szamara a jovahagyott koltségvetésen feliili kiegészitd pénziigyi forra-
sok bevonasanak lehetdsége korlatozott. Bevételeik novelésére elsdsorban a téritéses
szolgaltatasokbol, palyazatokbdl van lehetdség. A gondos pénziigyi tervezés, a be-
tarthato és elszamoltathatd gazdalkodas, a belsd ellendrzés miikddése — ezek mind a
koltségek figyelemmel kisérésének nélkiilozhetetlen eszkozei. Ez az alapja a megbiz-
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hatosagnak ¢és atlathatosagnak, valamint ez teremti meg az alapot egy uj szolgaltatas
bevezetéséhez.

Példdk:

1. A pénziigyi gazdalkodas hatékony, eredményes és gazdasadgos dsszehangolasa
a konyvtar stratégiai célkitiizéseivel.

2. Rendszeresen elemzik a pénziigyi dontések kockazatat és a lehetdségeket.

3. Biztositjak a pénziigyi forrasok koltséghatékony, eredményes és gazdasagos
felhasznalasat.

4. A beszamolokban megjelennek a konyvtar pénziigyi teljesitményét bemu-
tato adatok.

5. Torekednek a fenntart6i tamogatason kiviil mas pénziigyi er6forrasok meg-
szerzésére, felhasznaldsara, sajat bevételeik ndvelésére.

6. A konyvtar koltséghatékonysagi elemzések révén alakitja ki szolgaltatasainak arait.
7. Biztositjak a konyvtar koltségvetési atlathatosagat, pénziigyi adataikat elérhe-
tové teszik a nyilvanossag szamara (livegzseb).

8. Rendszeresen informaljak sajat munkatarsaikat a pénziigyi eréforrasok alakulasarol.

4.4. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy a szervezetben rendelke-
zésre allo informacio és tudas hasznosuljon.

Az intézményeknek biztositania kell, hogy a megfeleld ismeret és informacio kelld id6-
ben ¢és konnyen hozzaférhet formatumokban alljon rendelkezésre, hogy a munkatarsak
képesek legyenek munkajukat hatékonyan elvégezni. A kdnyvtaraknak azt is biztosita-
niuk kell, hogy a dontden fontos informaciokat és ismereteket megosszak a kulcsfontos-
sagu partnerekkel és egyéb érdekeltekkel, azok igényei szerint.

Példdk:
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1. Biztositjak a kiils6 forrasbol elérhetd informacid megszerzését, feldolgozasat
¢és hatékony felhasznalasat.

2. A rendelkezésre allo informaciot és tudast allanddan figyelemmel kisérik, egy-
uttal 6sszehangoljak a stratégiai tervezéssel, valamint az érdekeltek jelenlegi és
jovobeni igényeivel.

3. Megfeleld belsé informacioelosztasi modszerek alkalmazasaval elérik, hogy
valamennyi munkatars hozzaférjen a sajat feladatainak elvégzéséhez sziikséges
informaciohoz és tudashoz.

4. Gondoskodnak a szervezet munkatarsainal meglévé tudas beazonositasarol,
kategorizalasarol, melyek alapjan elkészithet6 a szervezet tudastérképe.

5. Biztositjak a konyvtar munkatarsainal meglévo tudas folyamatos atadasat és
megosztasat (pl. mentoralés, konferencidkrél késziilt beszdmoldk, intranetes cik-
kek, bels6 tovabbképzések).

6. A bels6 informaciok védettségét €s sérthetetlenségét adatvédelmi eszkdzokkel
és modszerekkel biztositjak.




7. Ugyelnek arra, hogy a konyvtarban 1év6 kulcsfontossagu belsd informacié és
tudas akkor is a szervezeten beliil maradjon, ha a munkatars elhagyja a konyvta-
rat (pl. titoktartasi megallapodas kotése).

4.5. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy menedzselje technolé-
giajat.

Az informaciés és kommunikacids technologiakat (IKT) és a szervezet mas techno-
logiai iranyelveit ugy kell kialakitani, hogy a szervezet stratégiai és miikodési céljait
megvalosithato modon tamogassak. Torekedni kell az optimalis technoldgia megfele-
16 modon torténd bevezetésére, mivel az meghatarozza a szolgaltataisok mindségét és
egyarant fontos a munkatarsak, illetve a partnerek szamara. Az intelligens IKT-meg-
oldasok az eréforrasok jobb kihasznalasat tegyék lehetové.

Példak:
a mukodési feltételekre, a szervezetnél alkalmazando6 technologidk kezelésé-
re: a szervezet IKT-eszkozeinek optimalizalasa, lehetséges fejlesztési forrasok
szambavétele, kidolgozasa.
2. A szervezet torekvése a koltséghatékony technologiai befektetésekre, alkal-
mazasokra, az alkalmazas ellendrzése és értékelése.
3. A megfeleld technologia eredményes ¢s hatékony alkalmazasa (pl. a felada-
tok és projektek kezeléséhez, a tudas menedzseléséhez, a partnerekkel torténd
kapcsolattartas tdmogatasahoz, a belso és kiilsé szolgaltatasok kialakitasanak
¢és fenntartasanak tamogatasahoz).
4. Az 1j, innovativ technologiai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése,
a szervezetnél alkalmazhat6 technologiak fejlesztésének tervezése.
5. A konyvtar fejlesztési terv alapjan, szabalyozott médon menedzseli informa-
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matikai stratégidval rendelkezik.
4.6. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy eszkozeit és vagyontar-
gyait kezelje.

A konyvtaraknak rendszeresen értékelniiik kell a rendelkezésiikre allo infrastruktu-
ra allapotat. Ez az infrastruktira egyrészt a konyvtarhasznalok igényeit szolgalja ki,
masrészt tamogatja a konyvtari dolgozok munkavégzését. A konyvtar minden mun-
katarsa felelds ennek az infrastruktiuranak a hatékony, koltséghatékony mddon torténd
kezeléséért. A konyvtar altal felhasznalt anyagok fenntarthatdsaga, tovabbi hasznosi-
tasa €s kornyezetre gyakorolt hatdsa is fontos tényezo a tarsadalmi felel6sségvallalas
szempontjabol.
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Példak:
1. Az épiilet, a szolgaltato terek, a munkaszobak, eszkdzok, energiaforrasok és
anyagok hatékony, ezen belill kiilondsen koltséghatékony és fenntarthaté karban-
tartasanak biztositasa.
2. Az épiiletek megfeleld fizikai megkdzelithetdségének biztositasa, 6sszhangban
a munkatarsak, a konyvtarhasznalok igényeivel és elvarasaival (pl. akadalymen-
tes megkdzelitési lehetdség, megfeleld parkolasi és tomegkozlekedési elérés fi-
gyelembevétele).
3. A targyi eszkozok kezelésének szabalyozasa, amely kiterjed a biztonsagos 1j-
rahasznositasra, artalmatlanitasra is (pl. kozvetlen vagy szolgaltato révén torténd
kezelés utjan).
4. A konyvtar létesitményeinek nyitotta tétele a helyi kozosségek szamara, sza-
balyozott médon.
5. A konyvtar eszkdzeit és vagyontargyait (pl. ingatlanok, targyi eszkdzok, sze-
mélygépkocsik) atlathatéan hasznositja, hasznalatuk feltételeit szabalyozza.

5. kritérium: Folyamatok

A konyvtar miikodését, tevékenységeit folyamatok alkotjak, amelyekbdl a szabalyozas so-
ran valik egységessé a rendszer. A folyamatszabalyozas célja, a szolgaltatasi folyamatok
egységesitése, a partnerek altal is érzékelhetd szabalyozott miikodés, illetve szolgaltatasi
kinalat létrehozasa. A folyamatszabalyozas soran a konyvtar azonositja, kezeli, javitja és
fejleszti folyamatait a konyvtar stratégiaja ¢és a tervezés timogatasa érdekében.

A folyamatkozpontu miikédes kiépitése alapvetden szakit a korabban megszokott rutinsze-
ri munkavégzéssel: rendszerbe foglalja, tudatossa, atlathatova teszi a munkafolyamato-
kat, ezaltal lehetové valik a hibak korai felismerése, kikiiszobolése, a kompetenciahatarok
pontos meghtuizasa, az esetleges felelosségek megallapitasa.

A tudatos munkaszervezést segiti el6 a folyamatkdzponti mitkodés, vagyis ha a tevékeny-
ségeinket jol attekinthetd folyamatokra bontjuk, és azokat megfelel6 mddon szabalyozzuk.
A folyamat a tevékenységek olyan rendszere, melynek soran a bemeneteket (inputokat)
szervezetten egymasra €piild 1épcsok segitségével mérhetd produktumma (outputokkad)

— esetlinkben tobbnyire konyvtari szolgaltatasokka — valtoztat. Az egyes folyamat beme-
netei tipikusan mas folyamatok kimeneteit jelentik.

A folyamatok kiilonbozo természetiick lehetnek. A vezetési folyamatok iranyitjak a konyv-
tarat mint szervezetet, ezek jellemzOen a vezetés mitkodéséhez sziikséges €s a vezetés
altal kozvetleniil iranyitott tevékenységek (pl. szakmai menedzsment, eréforras-menedzs-
ment, projektmenedzsment, intézményi kommunikacio).

A fofolyamatok a konyvtar kiildetését és stratégiajat valositjak meg, ezaltal dont6 fontos-
saggal birnak a szolgaltatasok nyujtasa szempontjabol, vagyis kdzvetleniil a partnerekre
iranyulnak (pl. dokumentumszolgaltatds, informacioszolgaltatas, kdzosségi szolgaltata-
sok, kiegészitd konyvtari szolgaltatasok).

A tamogato folyamatok a sziikséges eréforrasok menedzselését biztositjak, jellemzoen a
hattértevékenységekhez kapcsolddo folyamatok (pl. gytijteményszervezes, épiiletiizemel-
tetés, gazdasagi tevékenységek).
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A kulcsfolyamatok (KF) id6leges, adott idészakban a konyvtar sikerességét dontden
befolyasolo folyamatok. Barmelyik, az el6zéekben felsorolt folyamattipus atmeneti-
leg kulcsfolyamatta valhat (pl. konkrét fejlesztéshez, projekthez, akcidhoz kapcsolo-
doé tevékenységek).

A folyamatok azonositasa soran figyelembe kell venni, hogy melyek azok a szolgal-
tatasok, amelyek a partnerek szamara a legfontosabbak, és ezeket a szolgéltatasokat
mely folyamatok allitjak el6. A kivalasztasnal fontos szempont lehet, hogy melyek
azok a folyamatok, amelyek a legnagyobb hatassal vannak a partnerek altal megfogal-
mazott igényekre, €s hogy melyek vannak leginkabb szem eldtt, melyekkel talalkoz-
nak a hasznalok leginkabb. Szempont lehet tovabba az is, hogy mely folyamatokban
rejlenck a legegyszeriibb javitasi lehetoségek, vagyis hol lehet viszonylag kis befek-
tetéssel nagy sikerre szert tenni.

A szolgaltatasok megfeleld mindségét a folyamatok szisztematikus javitasaval ér-
hetjiik el. A tudatos folyamatjavitas megkoveteli, hogy a folyamatot érthet6 modon
koriilirjuk, abrazoljuk. A folyamatabra kozhasznt eszkdze a folyamatok leirasanak,
vagyis az abra a folyamat attekinthetd, logikusan felépitett szerkezetét mutatja. A
folyamatabrakhoz folyamatleirdsok, szolgaltatasi eldirasok kapcsolodnak, amelyek
pontosan leirjak, szabdlyozzdk a folyamat miikddését, és tartalmazzak azokat a tud-
nivaldkat, amelyek sziikségesek az adott folyamat eredményes és egységes miikodé-
séhez.

ERTEKELES
5.1. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy kialakitsa, miikodtesse
folyamatait és azok rendszerét.

Ez az alkritérium azt vizsgalja, hogy a folyamatok hogyan tdmogatjak a kdnyvtar stra-
tégiai ¢s mitkddési céljait, valamint hogy a folyamatokat hogyan hatdrozzak meg, terve-
zik és miikodtetik. Fontos szempont, hogy mindez az érintettek — elsésorban a vezetés,
a munkatarsak, valamint a legfontosabb kiils6 partnerek — bevonasaval torténjék.

Példak:
1. Folyamatszabalyoz6 munkacsoportot allitanak fel, kijelolik a folyamatszaba-
lyozas felel6s munkatarsat.
2. A konyvtar meghatarozo folyamatait feltérképezik, folyamatlistat készitenek.
3. A folyamatokat rendszerezik, csoportositjak (vezetési folyamatok, féfolyama-
tok, tamogato folyamatok, kulcsfolyamatok.), folyamatleltart készitenek.
4. Folyamatgazdakat jelolnek ki, akik felelések a folyamat mikodéséért, fejlesz-
téséért, vagyis a folyamat minden 1épését ellenérzésiik alatt tartjak.
5. Meghatarozzék a folyamatokhoz kapcsolddo feleldsoket és hatadskoroket.
6. Az érintett munkatarsak korének bevonasaval folyamatabrakat szerkesztenek.
7. A folyamatabrakhoz szolgaltatasi eldirdst, indokolt esetben folyamatleirast
csatolnak.
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8. A folyamatok értékeléséhez célokat és mérészamokat (indikatorok) hataroznak
meg, amelyek segitenek értékelni a folyamatok eredményességét a folyamat altal
érintettek szempontjabol is.

5.2. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy folyamatainak miikodé-
sét az érintett partnerek bevonasaval dlland6an értékelje, médositsa, fejlessze.

Ez az alkritérium azt értékeli, hogy a konyvtar hogyan fejleszti folyamatait, szolgaltata-
sait az érintett partnerek bevonasaval, annak érdekében, hogy kielégitsék a partnerek és
a potencialis partnerek igényeit, elvarasait.

Példak:
1. A folyamatok tervezése és fejlesztése soran figyelembe veszik a partnerek javas-
latait, igényeit. Ennek a feladatnak az elvégzéséhez figyelembe veszik a kiilso és
belsé partneri igény- és elégedettségmérések eredményeit.
2. A folyamatokba ellenérzépontokat épitenek, rendszeresen mérik és feliilvizs-
galjak mitkodésiiket. Feltarjak a folyamatokban észlelt hibak, eltérések okait, tu-
datos problémamegoldd, kockazatelemz6 modszereket alkalmaznak.
3. Indokolt esetben atdolgozzak, modositjak az egyes folyamatokat, esetleg ujra-
gondoljak az egész folyamatszabalyozasi rendszeriiket.
4. Fejlesztései, projektjei tervezésekor ¢és lebonyolitasa soran alkalmazzak a folya-
matszabalyozas modszerét, a gyakorlatban érvényesitik a PDCA-elvet.

5.3. alkritérium

Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy folyamatait 6sszehan-
golja sajat szervezetén beliil, illetve az egyiittmiikodé partnerszervezetek folya-
mataival.

Ez az alkritérium azt értékeli, hogy a folyamatok mennyire vannak 6sszehangolva
az intézmény sajat szervezeti egységein beliil, illetve azoknak a szervezeteknek a
folyamataival, amelyek a konyvtarral egyiittmiikodnek. A kdnyvtar eredményessége
gyakran nagymértékben fligg attol, hogy miként miikodik egyiitt mas intézményekkel,
amelyekkel k6z0s szolgaltatasi lancot képeznek.

Példak:
1. Olyan munkakultara és 6sztonzési rendszer kialakitasa, amely tamogatja a konyv-
tar szervezeti egységein és mas szervezeteken atnyuld folyamatok kialakitasat.
2. A konyvtar tobb szervezeti egységébdl, illetve mas szervezetek képvisel6i-
b6l allo un. keresztfunkcionalis munkacsoportok 1étrehozasa, a szolgaltatas tobb
szervezeti egységet vagy tobb szervezetet is érinté problémainak megoldasara,
kezelésére.
3. A kiilonbo6z6 szervezeti egységek folyamataink dsszehangolasa, az egységes
szinvonall szolgaltatasok biztositasa céljabol.
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4. A folyamatszabalyozasi rendszer 6sszehangolasa mas, szoros egylittmiikodést
feltételezd partnerintézményekkel (pl. dsszevont intézmények, KSZR-miikddte-
tés, nemzetiségi ellatas, kozos projektek, palyazatok, konzorciumok esetén).

EREDMENYEK

6. kritérium: A partnerekkel kapcsolatos eredmények

A konyvtarak és a tarsadalom kozotti kapcesolatot jol tiikrozi, hogy szolgaltatasaik cim-
zettjét a demokratikus tarsadalom allampolgaraként hatarozzak meg. Ez a személy
egyben a konyvtar kozvetlen kiilsé partnere, azaz hasznaloja, aki szabadon, korlatozas
nélkiil veheti igénybe a szolgaltatasokat. Ennek soran joga van az igényelt dokumen-
tumhoz és az informacidhoz torténé gyors hozzaféréshez, a korrekt, udvarias banas-
modhoz. Ugyan nem elsddleges hasznaloi a szolgéltatasoknak, de ugyanilyen fontosak
a konyvtar szamara a kdzvetett partnerek is (1d. 4.1. kritérium).

A 6. kritérium azokat az eredményeket irja le, amelyeket a konyvtar ér el a partnereknek
a szervezetre, a szolgaltatdsokra az egyiittmitkddésre vonatkoz6 elégedettsége terén. Az
elért eredmények megallapitasakor kiilonbséget kell tenni a partnerek altal kialakitott
szubjektiv vélemény (6.1. alkritérium), valamint a kapcsolodo teljesitménymutatok al-
kalmazasaval torténd, objektiv eredményt produkald mérés (6.2. alkritérium) kozott.

ERTEKELES
6.1. alkritéerium

Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a partnerek sziikség-
letei és elvarasai teljesitésével kapcsolatban, a partnerek véleménye, személyes
értékelése alapjan.

Minden konyvtar szdmara fontos, hogy megismerje, mérje az arculataval, a nyujtott
termékekkel és szolgaltatasokkal, a nyitottsagadval kapcsolatosan partnereik elége-
dettségét, valamint bevondsuk mértékét. A ,tényeken alapuld dontéshozatal” elvét
kovetve a szervezet nem bocsatkozhat feltételezésekbe a partnerek elégedettségével
kapcsolatban, hanem kozvetleniil kell toliik informacidkat szereznie. A konyvtarak
leggyakrabban kérddives felméréseket hasznalnak az elégedettség szintjének rogzi-
tésére, de egyéb kiegészitd eszkozoket is alkalmazhatnak (pl. fokuszesoport, vendég-
konyvbejegyzések, reklamaciok elemzése). Mindezek alapjan értékes informaciokra
tehetnek szert példaul a szolgaltatasokra, az arculatra, a munkatarsak udvariassaga-
ra, segitOkészségére, baratsdgossagara vonatkozolag. Ez az alkritérium azt vizsgélja,
hogy a konyvtar végez-e ilyen tipusu méréseket és vizsgalatokat, és hogy ezek milyen
eredményeket mutatnak.
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Példak:
1. A konyvtarrol alkotott altalanos vélemény (pl. baratsagossag, tisztességes banas-
modd, rugalmassag, az egyéni megoldasok kezelésének képessége).
2. Az elérhetdséget érinté vélemények (pl. nyitvatartasi és varakozasi id6, meg-
kozelithetdség, akadalymentesség, szolgaltatasi dijak).
3. A szolgaltatasokkal kapcsolatos elégedettség (pl. megbizhatésag, mindségi
eldirdsoknak valdo megfelelés, a kiszolgalas gyorsasaga, hangneme, a panaszke-
zelés hatékonysaga).
4. A konyvtar szolgaltatasainak differencialtsaga a kiilonb6oz6 hasznalodi rétegek
(nem, kor, iskoldzottsag, nemzetiség stb.) szerint.
5. A konyvtar altal a partnerek szamara nyujtott informaciok elérhetdsége, meny-
nyisége, mindsége, megbizhatosaga.
6. A partnerek korében végzett elégedettségmérések gyakorisaga, szegmentaltsaga.
7. A konyvtar céljainak és eredményeinek nyilvanos elérhetdsége.

6.2. alkritéerium

Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a partnerek sziikségletei
és elvarasai teljesitésével kapcsolatban, a mérések tapasztalatai alapjan.

A személyes véleményen tulmenden az idekapcsolado teljesitmény objektiv mérésére
is sziikség van. A konyvtar altal nyujtott szolgaltatisok mindségét, eredményességét
teljesitménymutatokkal lehet mérni, a kapott adatokbol, értékekbdl kovetkeztetése-
ket lehet levonni. Ennél az alkritériumnal azokat a belso teljesitménymutatokat kell
vizsgalni, amelyek informaciot szolgaltatnak arrol, hogy a nyujtott szolgaltatasok és
termékek milyen mértékben képesek kielégiteni az igényeket és az elvarasokat. Ilyen
mutatd lehet példaul a konyvtarhasznalat népszeriisége, az egy hasznaléra juto 0j do-
kumentumok szama, a raktari kérések teljesitésének ideje, a konyvtarkozi kolcsonzés
gyorsasaga, a dokumentumok hozzaférhetdsége vagy a panaszok szama.

Példak:
A részvétellel, elérhetdségekkel, szolgaltatasokkal kapcsolatos eredmények az
alabbi tertiletekre terjedhetnek ki:
1. Panaszok szdma és feldolgozasuk ideje (pl. a konfliktussal kapcsolatos esetek
megoldasa).
2. A munkatarsak szamara biztositott, a hasznaloi kapcsolatok hatékony kezelésé-
re vonatkozo képzés eredményessége (pl. szakmaisag, baratsagos kommunikacio,
a hasznalokkal torténd banasmad).
3. Az egyenlé banasmod, valamint a tarsadalmi és kulturalis sokszinliség szem-
pontjainak valdé megfelelés.
4. A partnerek altal tett, beérkezett és rogzitett javaslatok kezelése.
5. Innovativ megoldasok alkalmazasanak mértéke a szolgdltatdsokban.
6. Az informéaciok elérhetdségének, pontossaganak €s atlathatésaganak javitasara
tett eréfeszitések mértéke.
7. A kiilonboz6 hasznaloi rétegek szamara nyujtott szolgaltatdsok eredményessége.
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7. kritérium: A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények

A konyvtar munkatarsaival kapcsolatos eredményeit — melyek azok kompetenciaira,
motivaciodira, elégedettségére, véleményére és teljesitményére vonatkoznak — két cso-
portra oszthatjuk.

Szubjektiv eredmények: a munkatarsak kdzvetlen megkérdezésén (pl. kérdoivek, érté-
kel skalak, kritikus események modszere, felmérések, fokuszcsoportok, értékelések,
interjuk és képviselokkel folytatott konzultaciok, komplex vizsgalat) alapuld, vélemé-
nytiket, elégedettségiiket tiikr6z6 adatok.

Objektiv eredmények: a munkatarsak elégedettségének, valamint teljesitményének ellen-
Orzése ¢s javitasa céljabol, a konyvtar altal alkalmazott mérések adatai.

ERTEKELES
7.1. alkritéerium

Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a munkatarsak vélemé-
nye, személyes értékelése alapjan.

Ez az alkritérium azt értékeli, mennyire elégedettek a munkatarsak a munkahelyiikkel,
mennyire elkotelezettek iranta, illetve motivaltak-e abban, hogy a mindennapi mun-
kavégzés soran a legjobb teljesitményiiket nyujtsak a szervezet érdekében. A szer-
vezet szamara elengedhetetlen a munkatarsak véleményének megismerése. Az ered-
mények vizsgalata kiterjedhet a konyvtarral kapcsolatos 4ltalanos elégedettségre, a
vezetésre €s a szervezet iranyitasi rendszerének megitélésére, a munkakoriilményekre,
a tovabbképzési és kompetenciafejlesztési lehetdségekre.

Példik:
1. A kdnyvtar arculata és altalanos teljesitménye.
2. A konyvtar miikodtetése, dontési folyamatai, kiildetése, jovoképe és értékei.
3. A konyvtaron beliili konzultacié és parbeszéd.
4. A feladatok és feleldsségek szétosztasa.
5. A munkatarsakkal kapcsolatos értékelési rendszer és a jutalmazas kérdése.
6. A konyvtar innovaciora és valtozaskezelésre iranyulo felfogasa.
7. Munkahelyi 1égkor és szervezeti kulttra.
8. A szocialis kérdések, az esélyegyenloség kezelése, a tisztességes banasmod
¢és magatartas a konyvtaron beldil.
9. Munkakdrillmények, a munkahely felszereltsége €s kialakitasa.
10. A valtozasmenedzsment eredményei.
11. A szervezet stratégiai céljaival kapcsolatos tovabbképzések, kompetencia-
fejlesztés.
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7.2. alkritérium

Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar az altala végzett mé-
rések alapjan.

A teljesitmény mérése olyan belsé teljesitményindikatorokbdl all, amelyek a konyvtar
szamara lehetové teszik a munkatarsak atfogd viselkedése, teljesitménye, motivaci-
0ja, képességeinek fejlesztése és a konyvtar munkajaban vald részvétele terén elért
eredmények mérését, elemzését, alakulasat.

Példak:
1. A munkatarsak viselkedésével kapcsolatos mutatok (pl. késések, hianyzasok és
betegszabadsagok, munkaer6-fluktuacio mértéke, panaszok szdma, egyéni vagy
kollektiv tiltakozasi magatartasformak).
2. A motivacioval és a munkatarsak bevonasaval kapcsolatos mutatok (pl. mun-
katarsi felmérésekben valo részvételi arany, innovacios javaslatok szama, a java-
solt innovaciok megvaldsitasanak szama, részvétel belsé munkacsoportokban).
3. A teljesitménnyel kapcsolatos mutatok.
4. A fejlesztési tevékenységekben, fejlesztési projektekben (pl. palyazatok meg-
valositasaban) valo részvétel.
5. Az informatikai és kommunikacios technologidk alkalmazasanak szintje a
munkatarsak korében.
6. A munkatarsak képességeinek fejlesztésével kapcsolatos mutatok (pl. képzéseken
torténd részvétel, képzések sikeressége, képzések koltséghatékonysagi mutatoi).
7. Az egyéni ¢€s csoportos teljesitmények elismerésének és jutalmazasanak for-
mai, gyakorisaga, mértéke.
8. Munkatarsakkal kapcsolatos etikai problémak dokumentumai (pl. fegyelmi
ugyek, kotelességszegési eljarasok, birosagi jogvitak szama és azok eredményei).

8. kritérium: A tarsadalmi felelésségvallalassal kapcsolatos eredmények

A kozszféra szervezeteinek elsddleges szolgaltatasai hatassal vannak a tarsadalomra, melyek
eredményei hatdssal vannak a kozvetlen és kozvetett partnerekre egyarant. A konyvtar felada-
ta a tarsadalom meghatérozott elvarasainak és igényeinek kielégitése. Felelds magatartast kell
tanusitani a fenntarthato fejlodés terén, részt kell vallalni az ¢letmindség javitasaban, példat
kell mutatni a kdrnyezet védelme, az esélyegyenldség, az etikus magatartas teriiletén is.

sze. Ez lehet6séget teremt arra, hogy a stratégia feliilvizsgalatakor a tarsadalomra gya-
korolt hatas figyelembevételével hatarozza meg céljait.

A konyvtar helyi, nemzeti és nemzetkozi kornyezetre gyakorolt hatasa nélkiilozhetetlen
elem az intézmény teljesitményének mérésekor. Ezek a mérészamok lehetnek a tarsa-
dalom véleményéhez és elégedettségéhez kapcsolodd mennyiségi és mindségi mutatok
(8.1. kritérium) és a konyvtar teljesitményének értékeléshez kapcsoldédd mennyiségi
mérészamok (8.2. kritérium).

34




8.1. alkritérium

Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a tarsadalmi felel6sség-
vallalassal kapcsolatban, a tarsadalom megitélése alapjan.

Az alkritériumhoz tartozé mérések arra fokuszalnak, hogy a kdzosség hogyan itéli meg
a konyvtar miikodését helyi, nemzeti €s nemzetkozi szinten. Az informacidkat felméré-
sekbdl, a médiabol, civil szervezetektol, onkéntesektdl gytijti be a kdnyvtar.

Példak:
1. A tarsadalom ismerete arrdl, hogy a konyvtar teljesitménye milyen hatast gya-
korol a jelenlegi €s a lehetséges hasznalok életmindségére (hasznaloképzés, ren-
dezvények, hatranyos helyzetiiek ellatasa).
2. A konyvtar hirneve, mint munkaad6 és mint tarsadalmi szerepld.
3. A tarsadalom véleménye a konyvtar nyitottsagarol, atlathatdsagarol és etikus
magatartasarol.
4. A kdnyvtar munkatarsainak részvétele helyi, regionalis, nemzeti és nemzetkozi
szervezetekben, kdzosségekben.
5. A konyvtar médiamegjelenései a tarsadalmi feleldsségvallalasaval kapcsolat-
ban.

8.2. alkritérium

Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a szervezet a tarsadalmi felel6sség-
vallalassal kapcsolatban, az altala végzett mérések alapjan.

A 8.2. alkritériumhoz azok a teljesitménymutatok tartoznak, amelyek a kdnyvtar tarsa-
dalomra gyakorolt hatasat segitenek értékelni, megérteni, a teljesitmény varhato alaku-
lasat elore jelezni, és azok alapjan fejlesztéseket inditani. Ezek a mutatok pontos képet
kell hogy adjanak a szervezet tarsadalmi szerepvallalasanak eredményességérdl és haté-
konysagarodl. Fontosak az eréforrdsok megdrzésére, az etikus viselkedésre, az egészség-
igyi kockazatok megel6zésére, a kornyezettudatos magatartas, illetve a tudasmegosz-
tassal kapcsolatos kezdeményezésekre és azok eredményeire vonatkozé mutatok.

Példak:
1. A konyvtar altal hasznalt er6forrasok megorzését ¢és fenntartasat célzo tevé-
kenységek eredményének adatai (pl. a kornyezetvédelmi szabvanyok betartasa-
nak mértéke, ujrahasznositott anyagok, kdrnyezetbarat szallitdsi modszerek al-
kalmazasa, a szervezet energiafelhasznalasanak optimalizalasa/csokkentése).
2. A konyvtar kiemelt partnereivel (pl. egylittm{ikodd szervezetek, hatosagok,
csoportok és kozosségek képviseldi) 1étrehozott kapcsolatra jellemzé adatok (pl.
egylttmikodési megallapodasok szama témanként, partnerenként, idészakon-
ként, az egylittmiikodés mindséget visszajelzé mérések).
3. A szocialisan hatranyos helyzetii allampolgarok részére nyujtott szolgaltata-
sok és az idekapcsolodo programok adatai (pl. a koltségek becslése, résztvevok
szama).
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¢s elfogadasanak elésegitéséhez kapcsolodo programok adatai €s eredményei (pl. a
kisebbségek foglalkoztatasara iranyuld konkrét programok, projektek megszerve-
z€se, a szervezeti egységnél foglalkoztatott hatranyos helyzetli, megvaltozott mun-
kaképességl, illetve etnikai kisebbséghez tartozd munkatarsak szama ¢€s aranya).
5. A hatékony tudasmegosztas és informaciocsere (pl. a konyvtar altal szervezett
nyitott konferenciak, forumok, taladlkozok szama, illetve orszagos és nemzetkozi
szakmai rendezvényeken résztvevok szama).

6. A konyvtarhasznalok, a partnerek és a munkatarsak egészségmegorzéséért és
balesetvédelméért inditott programok adatai és eredményei (pl. prevencios prog-
ramok szama és tipusa, résztvevok szama, a programok mindsége, koltségei).

9. kritérium: Kulcsfontossagu eredmények

Kulcsfontossag eredménynek tekintjiikk a szervezet sikeressége szempontjabol 1é-
nyeges eredményeket, amelyeket a konyvtar a kiildetéséhez, jovoképéhez és straté-
gidjahoz rendelt céljainak megvaldsitasa soran, valamint az intézmény vezetésének,
fejlesztésének, eréforras-gazdalkoddsanak a terén ért el.

A kulcsfontossagu teljesitmény eredményei vonatkoznak mindenre, amit a konyvtar
alapvetd fontossagu tényezoként fogalmazott meg az intézmény rovid €s hosszl tava
sikere érdekében. Az elérendé kulcsfontossagu sikertényezokhoz rendelt mérdsza-
mok, mutatok szolgaltatnak adatokat a célok eredményességének mértékérol, a javi-
tas sziikségességérol, a beavatkozas teriileteirdl.

Kiilsé eredmények

A konyvtar altal 1étrehozott szolgaltatasokhoz és termékekhez, valamint az eredmé-
nyeinek és tevékenységének hatasahoz kapcsolhatd eredménymutatok. Ezek elsésor-
ban az intézmény kiildetéséhez, jovoképéhez (Id. 1.1. alkritérium), stratégiai terve-
zéséhez (I1d. 2. kritérium), valamint kulcsfontossagu folyamataihoz (1d. 5. kritérium)
kapcsolddnak.

Belso eredmények

A konyvtar belsé mitkodésének eredményességéhez, hatékonysagahoz, gazdasagossa-
gahoz kapcsolhato eredménymutatok. Ezek foként a szervezet emberi eréforrasainak
(1d. 3. kritérium), egyéb erdforrasainak (1d. 4. kritérium) és folyamatainak (1d. 5. kri-
térium) iranyitasahoz kapcsolhatok.

ERTEKELES
9.1. alkritérium
Tekintsék at, hogy milyen kiils6 eredményeket ért el a konyvtar kitlizott céljai
megvalositasaban (a szervezet eredményei és hatasa).
A kiilsé eredmények informécidt nyujtanak a kittizott stratégiai célok megvaldsitasa-

nak eredményességérdl, mutatjak, hogy a konyvtar feladatainak megvaldsitasa soran
mennyire képes a kiils6 partnerek elvarasainak eleget tenni. Ezek az adatok megmu-
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tatjak azt is, hogy milyen mértékben képes javitani a szervezet szolgaltatasait, ered-
ményeit és tevékenységének hosszabb tavl hatasat.

Példak:
1. A konyvtar szolgéltatdsaihoz és termékeihez rendelhetd eredménymutatok (ter-
meékek €s szolgaltatdsok mennyiségi és mindségi mérdészamai).
2. A konyvtar eredményességét alatdmasztd mutatok (a nyujtott termékek €s szol-
galtatasok eredményei, valamint azok hatdsa a szolgaltatas kdzvetlen igénybeve-
voire).
3. A szolgaltatasok és produktumok mindségének szinvonala.
4. A partneri egytittmikodések teljesiilésehez, eredményességéhez kapcsolodod
adatok, mutatok.
5. A konyvtar szolgaltatasaira, eredményeire vonatkozo ellendrzések, auditalasok
eredményei (pl. szakfelligyeleti jelentés, fenntartoi értékelés).
6. A szervezet szolgaltatasaival és termékeivel, valamint hatasaival kapcsolatos
benchmarking, benchlearning tevékenységek eredményei.
7. Szolgaltatasok és termékek megujitasahoz kapcsolodo eredmények.

9.2. alkritérium

Tekintsék at, hogy milyen bels6 eredményeket ért el a konyvtar kitiizott céljai meg-
valositasaban (miikodés hatékonysaga).

A belso eredmények a hatékonysaghoz, a miikddéshez kapcesolodd folyamatok eredményes-
ségéhez, valamint a szervezet miikddésének gazdasagossagahoz kapcsolhatok. Ezek a muta-
tok a folyamatok menedzseléséhez (pl. koltséghatékonysag vagy annak hianya), a pénziigyi
teljesitményhez (pl. pénziigyi forrasok hatékony felhasznalasa, pénziigyi keret betartasa), va-
lamint az eréforrasok hatékony felhasznalasahoz (pl. informacio, partnerkapcsolatok és tech-
nologia menedzselése) kapcsolhatok. Szarmazhatnak tovabba ilyen mutatok a partnerekkel
kialakitott egytittmiikodés eredményeinek attekintésébdl, valamint a bels ellendrzésekbdl.

Példak:
1. Munkatarsak bevondsa a konyvtar céljainak elérésébe.
2. Az egyiittmiikddési kapcsolatok kialakitasanak és a kozds tevékenységeknek
az eredményei (pl. csapatépités, kozos rendezvények, egyéb megmozdulasok).
3. Az informatikai ¢s kommunikacios technologidk magas fokt hasznalata soran
keletkezett hozzaadott érték, ami a miikodés hatékonysagaban, a szolgaltatas-
nyUjtas mindségében mutatkozik meg.
4. A folyamatok teljesitménye és mindsége.
5. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos bels6 ellenérzések és auditalasok ered-
ményei.
6. A koltségvetési €s pénziigyi tervek, valamint a hozzajuk kapcsol6do célok tel-
jesitésének eredményei.
7. Palyazatokon torténd részvétel eredményei.
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AZ ONERTEKELES FOLYAMATA

Az onértékelés folyamata szamos mdodon megtervezhetd és véghezvihetd. A szervezet
mérete, a szervezeti kultura, a teljes kérii minoségiranyitas (Total Quality Management

— TQM) modellekkel valo korabbi tapasztalatok segithetnek eldonteni azt, hogy mi a
legmegfelel6bb modszere az onértékelés lefolytatasanak.

A tiz 1épésbdl allo onértekelési folyamat bemutatasaval kivanjuk elémozditani az onér-
tékelés megfeleld alkalmazasat, amely a legtobb konyvtar szamara irdnyado lehet.
Fontosnak tartjuk hangstlyozni, hogy az itt adott tanacsok az Onértékelést kiprobalt
szervezetek tapasztalatain nyugszanak. Mindazonaltal minden onértékelés egyedi, en-
nél fogva ez a segédlet inkabb forrasként szolgalhat az onértékelésért felelds személyek
szamara, semmint, hogy pontos Gtmutatot jelentene.

Tiz 1épés a KKEK-Kel torténé onértékeléshez

1. szakasz — Az onértékelés kezdete

1. 1épés: Dontés az onértékelés tervezési €s szervezési modszerérol

* A szervezettel torténd konzultacioval vilagos vezet6i dontés biztositasa.
* Az onértékelés korének és modszerének meghatarozasa.

* Az értékelési forma kivalasztasa.

* A projektvezetd kinevezése.

. [épés: Az onértékelési projekt kommunikacioja

* A kommunikacios terv el0készitése és alkalmazasa.
* A személyi allomany onértékelésben valo részvételének dsztonzése.
* A kiilonb6z6 szakaszok alatt kommunikacié valamennyi érdekelttel.

2. szakasz — Az onértékelési folyamat
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3. 1épés: Egy vagy tobb onértékelési csoport 1étrehozasa

» Dontés az onértékelési csoportok szamarol.

 Adott kritériumok figyelembevételével egy, az egész szervezetre nézve minden
szempontbdl reprezentativ dnértékelési csoport kialakitasa.

* A csoport(ok) moderatorainak kivalasztasa.

» Annak eldontése, hogy a felsdvezetd tagja legyen-e a csoportnak.

4. 1épés: A képzés megszervezése

* A vezetés tajékoztatasa és képzése.
» Az onértékelési csoport(ok) tajékoztatasa és képzése.




* A projektvezetd elérhetdvé teszi az sszes 1ényeges dokumentumot (bizonyitékok).
* A kulcsfontossagu érdekeltek, a nyujtott szolgaltatasok és termékek, valamint a
kulcsfontossagu folyamatok feltarasa.

5. 1épés: Az onértékelés lebonyolitasa
* Egyéni értékelés.
» Konszenzusos csoportos értékelés.

6. 1épés: Az onértékelés eredményeit bemutato jelentés elkészitése
3. szakasz — Intézkedési terv / prioritasok felallitasa

7. 1épés: Az elfogadott onértékelési jelentésen alapuld intézkedési terv megszerkesztése
* A fejlesztési intézkedések prioritasanak felallitasa.
* Az intézkedések megkiilonboztetése egy megfeleld litemterv szerint.
* Az intézkedési terv integraldsa a rendes stratégiai tervezési folyamatba.

8. 1épés: Az intézkedési terv kommunikacidja

9. 1épés: Az intézkedési terv alkalmazasa
» Kovetkezetes monitoring- és értékelési modszer meghatarozasa a fejlesztési in-
tézkedésekhez, amely a PDCA-cikluson alapul.
* Felelds kinevezése valamennyi 1épéshez.
» A megfeleld menedzsmentfolyamatok allando jellegti alkalmazasa.

10. 1épés: A kovetkezd onértékelés megtervezése
* A fejlesztési intézkedések értékelése az 0j onértékelés segitségével.

1. szakasz — Az onértékelés megkezdése
1. lépés: Dontés az onértékelés tervezési és szervezési modszerérdl

A magas foku elkotelezettség, valamint a fels6vezetok és a szervezet munkatarsai
kozotti kdlesonds bizalom az onértékelési folyamat sikerének legfobb zaloga. Sza-
mos intézmény tapasztalata azt mutatja, hogy ahhoz, hogy ezt az elkotelezettséget és
bizalmat megszerezziik, vilagos vezetdi dontésre és jol kivitelezett konzultacios elja-
rasra van sziikség. A dontésnek tisztan tiikroznie kell a vezetok azon szandékat, hogy
elismerik az onértékelés révén kapott hozzaadott értéket, illetve hogy garantaljak a
nyitott gondolkodasmodot, az eredmények figyelembevételét, valamint fejlesztési
terveket dolgoznak ki, valdsitanak meg. Mindez magaban foglalja azt az elkdotele-
zettséget, hogy biztositsdk a professzionalis onértékelés véghezviteléhez sziikséges
er6forrasokat.
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AKKEK alapjan torténd onértékelés lehetséges elényeirdl, a modellszerkezetrdl, illetve
az onértékelés folyamatarol szolo informaciok olyan sziikséges elemek, amelyek isme-
retében kell a vezetdi dontéseket meghozni. Rendkiviil fontos, hogy valamennyi vezetd
a kezdetektdl fogva meg legyen gy6zédve a KKEK onértékelés elényeirdl.

Az onértékelés folyamatanak tdmogatasa érdekében fontos, hogy a konyvtar személyi
allomanya részére még az onértékelésrdl szolo végsd dontés meghozatala elott tartsa-
nak konzultaciot. Az onértékelés elvégzésének altaldnos hasznain tal a tapasztalat azt
mutatja, hogy sok ember szaméra a KKEK kivalé lehet3ség arra, hogy nagyobb belsé
ralatasuk legyen a sajat munkahelyiikre, valamint aktivabban tudjanak bekapcsolodni
annak fejlesztésébe.

Néhany konyvtar szamara jelentoséggel birhat az is, hogy az dnértékelés véghezvite-
1érdl szold dontés elott az intézményen kiviili szereplok jovahagyasat vagy engedélyét
kérjék. Adott esetben a helyi politikai vezetésrdl vagy fenntartorol lehet szo6, amelyek
hagyomanyosan kozvetleniil érintettek a vezetési dontéshozatalban. Ezeknek a kulcs-
fontossagu kiils6 érdekelteknek foleg az adatgyiijtésnél és az informaciofeldolgozasnal
lehet szerepiik, valamint potencialisan érintettek lehetnek a fejlesztendd teriiletekhez
kapcsolddo valtozasok okozta elényodk tekintetében is.

Az onértékelés véghezvitelérdl szold dontést kovetden a tervezési szakaszba lépiink.
Ennek egyik els6 eleme — amely mar részét képezi a vezetdi dontésnek — az onértékelés
korének és modszerének meghatarozasa.

Gyakori kérdés, hogy az onértékelésnek az egész intézményt le kell-e fednie, avagy el-
kiilontilt szervezeti egységek onalloan végrehajthatnak onértékelést. A valasz az, hogy
a kiilonallo szervezeti egységek képesek onértekelés véghezvitelére, ugyanakkor ahhoz,
hogy megfelelden értékelhesstiink minden kritériumot és alkritériumot, legalabb részle-
ges autonomiaval kell rendelkezniiik az 6nallé kiildetés, emberieréforras-gazdalkodas,
valamint pénziigyi folyamataik iranyitasa terén. I[lyen esetekben értékelni kell a partneri
viszonyokat csakugy, mint az érdekelt szereplok viszonyat a kivalasztott szervezeti egy-
ség és a szervezet tobbi része kozott.

A fels6 vezetés részérdl nagyon fontos 1épés a projektvezetd kinevezése. A projektveze-
to feladatai koz¢ tartozik:

* A projekt részletes megtervezése, a kommunikacidval egyiitt.

* Valamennyi érintettel torténd konzultacié és kommunikacio.

» Az onértékelési csoport képzésének megszervezeése.

* Segédanyagok és bizonyitékok gyiijtése.

* Az dnértékelési csoportban valo aktiv részvétel.

* A konszenzusos eljaras moderalasa.

» Az dnértékelési jelentés megszerkesztése.

* A vezetés tamogatasa a prioritasok meghatarozasanal, valamint az intézkedési
terv kidolgozasanal.

A projektvezetd képességeire nézve magasak az elvarasok. Magas foku ismeretekkel
kell rendelkeznie a sajat intézményérol, a Konyvtari Mindségfejlesztd modellrdl, a
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KKEK 6nértékelési modszerérdl, valamint az nértékelés folyamatanak moderalasarol.
A fels6 vezetés, valamint a konyvtar személyi allomanya bizalmat egyarant bird pro-
jektvezetd kivalasztasa az egyik kulcsfontossagu vezetéi dontés, amely hatassal lehet
az egész onértékelés menetére és eredményességére. Ugyancsak fontos dontés a kiilsé
szakeérto felkérése, aki megfeleld kompetencidkkal rendelkezik, ugyanakkor nincs beta-
gozodva a helyi viszonyokba, ezaltal targyilagos segitséget tud nyujtani az onértékelés
folyamatdhoz.

Néhany intézmény szamara a KKEK-modellben hasznalt nyelvezet és példak idegen-
szertek lehetnek, tulsdgosan messze allhatnak a napi gyakorlatuktdl. Amennyiben ezt a
problémat nem oldjuk meg a modell bevezetési szakaszaban, az kés6bb az onértekelés
folyamaténak gatjava véalhat. Erdemes tehat a modellt a kényvtar sajat viszonyainak
megfelelden testre szabni, €s akar sajat intézményi onértékelési utmutatot dsszeallita-
ni, megteremtve ezaltal az értékelési keretrendszer helyi igényeknek és feltételeknek
alkritériumok értelmezését segitd példak esetében lehet hasznos. A példak korének bo-
vitésével az onértékelok pontosabban fel tudjak mérni és meg tudjak hatarozni, hogy
az altaluk értékelt intézmény milyen modon ad valaszt az alkritériumokban megfogal-
mazott kérdésekre. A félreértések elkertilése érdekében célszerli tovabba a munkatarsak
bevonésaval tisztazni, értelmezni az egyes fogalmakat, terminoldgiai kérdéseket.

2. lépés: Az onértékelési projekt kommunikdcioja

A projekt modszerének meghatarozasa utan nagyon fontos tervezési tevékenység a
kommunikacios terv elékészitése. Ez a terv a projektben résztvevé valamennyi érde-
keltre vonatkoz6 kommunikacios eréfeszitéseket tartalmazza, kiilonos tekintettel a ko-
zépvezetdkre, illetve az intézmény személyi allomanyara.

A kommunikacié minden valtozdsmenedzsment-projekt fontos része, de kiilonosen je-
lentGs szerephez jut, ha egy intézmény Onértékelést végez. Ha az onértékelés céljara,
illetve az onértékelési tevékenységekre vonatkozé kommunikacié nem egyértelmi és
nem helyénval6, akkor valdszintisithetd, hogy az dnértékelési torekvés ,,csak egy tjabb
projektnek” vagy ,,vezetési gyakorlatnak™ fog tinni. Ilyenkor megvan annak a kocka-
zata, hogy ezek a kovetkeztetések onbeteljesitd joslatként vonakodast valtanak ki az el-
kotelezettségben és az egylittmiikodés soran a kdzépvezetdk €s mas személyek részérdl.
A KKEK egyik lehetséges legnagyobb haszna, hogy megemeli a szervezeten beliili tu-
datossag ¢és kommunikaci6 szintjét. Ugyanakkor ez csak akkor valosithaté meg, ha az
onértékelésért felelds vezetés és a munkatarsak mar igen korai szakaszban aktivan részt
vesznek a kommunikacidban, és beavatjak az intézmény személyi allomanyat, valamint
a kozépvezetoket az onértékelés céljaiba és potencialis elonyeibe.

A korai kommunikacié egyik fontos eredménye, hogy néhany munkatarsat és vezetot is
érdekeltté tehet abban, hogy kozvetleniil részt vegyenek az onértékelési csoportban. A
részvétel idedlis esetben a személyes motivaciobdl fakad. A motivacio kapcsolja 6ssze
az embereket a teljes onértékelési folyamatban. A munkatarsaknak teljesen tiszta kép-
pel kell rendelkezniiik az 6nértékelés céljarol, azaz a kdnyvtar osszteljesitményének a
fejlesztésérél. A KKEK-rél sz616 kommunikéacios politikinak minden érdekeltre, mun-
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katarsra, partnerre kiterjedé kolcsonos elényoket kell a kozéppontba allitania.

A projekt fontos részei soran a minden érdekeltre kiterjedd atlathatd és koherens kom-
munikacio a kulcs a sikeres folyamathoz €s a nyomon kdvetéshez. A projektvezetének
az intézmény vezetdségével egyiittesen kell megerdsitenie ezt a politikat, kozéppontba
allitva a kovetkezd szempontokat:

* Hogyan tud az onértékelés valtozast elérni?

» Miért adtak ennek a modszernek els6bbséget?

* Hogyan kapcsolodik mindez a konyvtar stratégiai tervéhez?

* Hogyan kapcsolodik (példaul els6 1épésként) a konyvtar teljesitményét noveld
torekvéséhez, amely példaul egy innovativ reformprogram megvalositasan ke-
resztil jelentkezik?

2. szakasz — Az onértékelési folyamat
3. lépés: Az onértékelési csoport létrehozasa

Az onértékelési csoportnak jol kell reprezentalnia a konyvtar valamennyi szintjét, cél-
szerll kiillonbozo szervezeti egységbdl, mds-mas tapasztalattal rendelkezd személye-
ket bevalasztani. A cél az, hogy a lehetd leghatékonyabb csoportot allitsuk 6ssze ugy,
hogy ezzel egy idoben képes legyen a lehetd legpontosabb és legrészletesebb belsd
nézoépontot adni az intézményrol.

A tapasztalatok azt mutatjak, hogy az idedlis csoportok 5—10 fobol dallnak. Ameny-
nyiben az intézmény nagyon nagy €s komplex, lehetséges egynél tobb onértékelési
csoport felallitasa is. Ebben az esetben fontos lehet, hogy a projekt figyelembe vegye,
hogy a csoportok kozotti koordinaciéo megfeleld legyen.

A résztvevok inkabb a konyvtarral kapcsolatos tudasuk és a személyes tulajdonsagaik
(pl. kommunikacids és analitikus képességek) alapjan, mintsem egyediil szakmai tu-
dasuk alapjan keriiljenek kivalasztasra. Onkéntes alapon is kivalaszthatok, ugyanak-
kor a projektvezeto €s a vezetés felelossége, hogy az onértékelési csoport megfeleld
mindségl, valtozatos és hiteles legyen.

A csoport projektvezetdje lehet a moderator is, ez segithet a projekt folytonossaga-
ban, de vigyazni kell arra, hogy elkeriiljiilk az érdekkonfliktusokat. Fontos, hogy a
csoport moderatora ¢lvezze minden egyes csoporttag bizalmat, és képes legyen arra,
hogy méltanyos €s hatékony modon vezesse a vitakat, igy valik lehetové, hogy min-
denki hozzéjaruljon a folyamathoz. A moderatort a csoport maga is megvalaszthatja.
Alapvetd fontossadgu a hatékony titkarsag, amely segiti a moderator munkajat, meg-
szervezi az 0sszejoveteleket. Megfelel targyaldterem és a jo informaciotechnologiai
tamogatas szintén sziikséges.

Gyakran feltett kérdés, hogy a vezetdk bekeriiljenek-¢ az onértékelési csoportba. A
valasz nagymértékben fiigg a konyvtar kultardjatol és hagyomanyaitél. Amennyiben
a vezetOk is bevonasra keriilnek, tigy tobbletinformacidkat tudnak nyujtani, ez noveli
annak valoszinliségét, hogy a vezetdk a késObbiekben végre is hajtsak a felismert
fejlesztési 1épéseket. Mindazonaltal, ha a szervezet kultirdja mindezt nem tdmogatna,
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akkor az onértékelés mindségét kockaztatja az, ha egy vagy tébb ember a csoportbol
akadalyoztatva érzi magat a vezetOk jelenléte miatt.

4. lépés: A képzés megszervezése

Ertékes lehet Gnkéntes alapon bevonni a felsd és kozépvezetSket, valamint més érde-
kelteket az onértékelési képzésbe, annak érdekében, hogy szélesebb ismeretiik legyen a
TQM-16l és az dnértékelésrdl, kiilonds tekintettel a KKEK-re.

A csoportnak be kell mutatni a KKEK-modellt, és meg kell magyarazni az onértékelés
természetét és céljait. Ha a projektvezet6t mar ezel6tt a fazis eldtt kiképezték, akkor jo
megoldas, ha meghatarozo szerepet jatszik a képzésben. Az elméleti rész mellett a kép-
zésnek tartalmaznia kell gyakorlati feladatokat, hogy rairanyitsa a résztvevoket a mind-
ségmenedzsment elveire, valamint megtapasztaljak a konszenzusteremtés folyamatat,
mivel ezek a fogalmak és magatartasok idegeniil hangozhatnak a legtobb tag szamara.
A projektvezetdének elérhetévé kell tennie a csoport szaimara a szervezet hatékony ér-
tékeléséhez sziikséges valamennyi Iényeges dokumentumrol és informaciorol késziilt
listat. Az adottsagkritériumot és a hozza kapcsolodo eredménykritériumot egyszerre, az
osszefiiggesek figyelembe vételével érdemes értékelni. Ez a csoport szamara érthetéb-
bé teszi a KKEK 6nértékelés miitkodési mechanizmusat. Egyetértésre kell jutni abban,
hogy hogyan értékeljiik a meglévd erdsségeket €s a fejlesztendd teriileteket, valamint,
hogy milyen médon adjunk értékszamokat.

Egy masik fontos mozzanat, amivel a konszenzusteremtés szakaszaban sok idot takarit-
hatunk meg, ha k6zos képet alakitunk ki a konyvtar f6 érdekeltségeirdl, amelyek legin-
kabb kapcsolodnak az intézmény tevékenységeihez: felhasznalok, fenntartok, szallitok,
vezetok és munkatarsak — vagyis a teljes belso és kiilsé partneri kor. Szintén be kell
azonositani a legfontosabb nyujtott vagy kapott szolgaltatasok korét, ezek érdekeltjeit,
illetve a kulcsfontossagu folyamatokat.

5. lépés: Az onértékelés elkezdése

Az onértékelési csoport minden egyes tagjanak onalldan pontos értékelést kell adnia
a konyvtarrél, minden egyes alkritérium esetében, felhasznalva a projektvezetd altal
biztositott dokumentumokat és informaciokat. Ez az értékelés a konyvtaron beliili sa-
jat egyéni munkatapasztalaton alapul. Lényegre torden kell megfogalmazni a meglévo
erdsségeket €s a fejlesztendd teriileteket. A fejlesztendd teriileteket a lehetd legponto-
sabban fejtsék ki, hogy ezaltal megkonnyitsék a késobbi intézkedési javaslatok megha-
tarozasat. Ennél a 1épésnél célszerti hasznalni a KKEK 2017 2. sz. mellékletében talal-
hat6 onértékelési tablakat. A végén at kell nézni megallapitasaikat, értékelni (pontozni)
kell az egyes alkritériumokat a kivalasztott pontozasi tabla alapjan. Az adottsag- és
eredménykritériumok pontozasi tablait a KKEK 2017 1. sz. melléklete tartalmazza.

A moderatornak rendelkezésre kell allnia, hogy az onértékelési csoport tagjaitol, az
egyéni értékelés alatt érkezd kérdéseket kezelje. Osszegezheti a konszenzusos talalkozo
elokészitéseként a tagok észrevételeit is.

A csoportnak az egyéni értékelések utan a leheto leghamarabb taldlkoznia kell, és meg-
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egyezésre kell jutnia az erésségekrol, a fejlesztendd teriiletekrdl, valamint az egyes
alkritériumokhoz rendelt stlyozott értékszamokrol (1d. 3. sz. melléklet: A pontozas 0sz-
szesitése). A megbeszElés és a vitafolyamat sziikséges, a tanulasi tapasztalat részeként
elengedhetetlen ahhoz, hogy konszenzust teremtsiink. Meg kell érteni azt is, hogy miért
1éteznek kiilonbségek az erdsségek, a fejlesztendd teriiletek és az értékszdmok kozott.
A talalkozo megfeleld elokészitésével (pl. a fontos informaciok osszegytijtése, az egyé-
ni értékelések koordinacidja) a moderator hozzdjarulhat a zokkendmentes lefolytatas-
hoz, valamint iddt sporolhat meg.
A megbesz¢lés maga mar gyakran tényleges hozzdadott értéket jelent az 6nértékelés so-
ran: konszenzusteremtéskor a végeredmény tobb lesz, mint az egyéni vélemények tiszta
tulmegy az egyéni véleményeken, azokat helyesbiti.
A moderatornak feleléssége és kulcsszerepe van a folyamat vezetésében, valamint a kon-
szenzusteremtésben. A vitanak az egyértelmii bizonyitékokon és az elért eredményeken
kell alapulnia. A csoportot batoritani kell, hogy tapasztalataik alapjan az intézménytiikre
vonatkozd mindségiranyitassal, stratégiaval, igényfelmérésekkel, fejlesztéssel kapcso-
latos dokumentumokon kiviil tovabbi példakat és dokumentumokat hatarozzanak meg.
Az egyes alkritériumok vizsgalatat el6segité példak szerepe, hogy részleteiben elma-
gyarazzak az alkritérium tartalmat, ahhoz hogy:

« a szervezet miképpen teljesiti az alkritériumban megfogalmazott kovetelményeket;

* tamogatast nyujtson a bizonyitékok beazonositasaban;

* jelezze a jo gyakorlatokat az adott teriileten.
Nehéz idealis idérendet javasolni az onértékeléshez, mivel tul sok a valtozo elem,
amely magaban foglalja a vezet6i célkitlizéseket, a raforditott id6t, a rendelkezésre
allo forrasokat és szakmai tudast, az elérhetd adatokat, az érdekeltek idejét és tajé-
kozottsagat. Harom honap idealis iddtartamnak tiinik ahhoz, hogy megfelelden foly-
tassuk le az onértékelést. Ennél tobb id6 felhasznalasa esetén megemelkedik annak a
kockazata, hogy az érintett feleknek cs6kken a motivacidjuk, és érdektelenné valnak.
Tovabba a konyvtar helyzete is megvaltozhat az onértékelési folyamat kezdete és
vége kozott. Ilyen esetben az onértékelés elveszitheti pontossagat. Ez igen valoszint,
mivel a KKEK-kel torténé szervezetfejlesztés egy dinamikus és folyamatos fejlesz-
tési folyamat, ennélfogva az adatok és informaciok frissitése ennek a folyamatnak a
részét képezik.

6. lépés: Az onértékelés eredményeit bemutato jelentés elkészitése

A tipikus onértékelési jelentésnek a KKEK szerkezetét kell kovetnie, és legalabb a ko-
vetkezd elemekbdl kell allnia:
» Erdsségek és fejlesztendo teriiletek az egyes alkritériumoknal, alatdmasztva a
vonatkoz6 bizonyitékkal.
» Az onértékelési tablak alapjan megfelelden igazolt értékszam.
* Elképzelések a fejlesztési 1épésekrol.
Annak érdekében, hogy a jelentést a fejlesztési [épések alapjaként haszndljuk, rendkiviil
fontos, hogy a vezetdség hivatalosan elfogadja, idedlis esetben jovahagyja az dnértéke-
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1ési jelentést. Ha a kommunikacios folyamat jol miikodott, akkor ez nem okozhat prob-
1émat. A felsé vezetésnek meg kell erésitenie abbéli szandékat, hogy alkalmazni fogja
a fejlesztési 1épéseket. Alapvetd fontossagu tovabba, hogy kozoljik a f6 eredményeket
az intézmény munkatarsaival és mas részt vevo érdekeltekkel.

3. szakasz — Az intézkedési terv elkészitése, alkalmazasa
7. lépés: Az intézkedési terv megszerkesztése

Az onértékelési folyamatnak tul kell mutatnia az onértékelési jelentésen annak érdeké-
ben, hogy a KKEK bevezetésének céljat elérje. Intézkedési tervet kell létrehozni abbol
a célbol, hogy a konyvtar teljesitményét noveljik. Ez az intézkedési terv az 6nértékelés
egyik 6 célja, és fontos informaciokat adhat az intézmény stratégiai programjahoz is.
Olyan integralt tervet kell mutatnia, amely segitségével az intézmény egész miikodését
fejleszteni lehet. Az intézkedési terv alaplogikaja a kdvetkezore épiil:
* Ez egy integralt, rendszerezett intézkedési terv a konyvtar teljes miikddésére nézve.
* Az onértékelési jelentés eredményeként jon 1étre, tehat az intézménynek a sajat
maga altal megadott adatain €s bizonyitékain, valamint — és ez kiemelten hang-
sulyos — a szervezetben dolgoz6 munkatarsak nézépontjan alapul.
« Epit az intézmény erdsségeire, ravilagit annak gyenge pontjaira, és minden egyes
problémara valaszol egy megfelelo fejlesztési lépéssel.

Az intézkedési terv elokészitése soran a vezetés szamba veheti a strukturalt megkozeli-
tés lehetségét, amely magaban foglalja a kovetkezo kérdéseket:
* Hova szeretnénk eljutni a kdvetkezd két évben, 6sszhangban maradva az intéz-

crer

» Melyek azok a 1épések, amelyeket meg kell tenni, hogy elérjiik ezeket a célokat?

Az intézkedési terv felépitéséhez vezetd folyamat sordn a vezetésnek — az érdekeltekkel
egyuttmikodve — a kdvetkezo feladatokat kell ellatnia:
« Osszegyijti az 6nértékelési jelentésbdl szarmazo dtleteket a fejlesztéshez, vala-
mint kdzos témakordk ala csoportositja ezeket az otleteket.
» Megvizsgalja a fejlesztend¢ teriileteket és a javasolt otleteket, hogy azutan meg-
hatarozza a fejlesztési 1épéseket, figyelembe véve a szervezet stratégiai céljait.
* A fejlesztend¢ teriileteken prioritasokat jelol ki, elemezve jelentdségiiket (ala-
csony, kozepes, magas):
- A Iépés stratégiai jelentsége: az érdekeltekre, az eredményességre, a belsd
és a kiils6 megjelenésre gyakorolt hatas.
- A lépések véghezvitelének nehézségi foka: a sziikséges erdforrasok és a
megvaldsitas sebességének vizsgalata.
* A felel6sok, az litemezés, a kulcslépések és a sziikséges eréforrasok meghata-
rozésa.
* Mikozben az onértékelést egy hosszabb tavu fejlesztési stratégia kezdeteként
tekintjiik, az értékelés soran ohatatlanul ravilagit par olyan teriiletre, amely re-
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lative gyorsan ¢és konnyen kezelhetd. Ezek kezelése segiti a fejlesztési program
hitelességét, azonnali visszacsatolast jelent az idébeli és képzési raforditasok iga-
zolasara is, valamint jabb 0sztonzést nyUjt a folytatashoz — a siker sikert sziil.

J6 otlet bevonni az 6nértékelésben részt vett munkatarsakat a fejlesztési 1épésekbe. Ez
személyiikre nézve hasznos €s megnoveli onbizalmukat. Akar a tovabbi fejlesztési kez-
deményezések kovetei is valhatnak bel6liik.

A legjobb, ha az onértékelésbdl szarmazd intézkedési tervet integraljuk a stratégiai ter-
vezés folyamataba, és igy az a konyvtar teljes menedzsmentjének a részéve valik.

8. lépés: Az intézkedeési terv kommunikacioja

Ahogy azt korabban emlitettilk, a kommunikacié az egyik meghatarozé sikerdssze-
tevéje az onértékelésnek, és az azt kovetd fejlesztési 1épéseknek. A kommunikacios
1épéseknek a megfeleld informaciot a megfelelé médian keresztiil kell eljuttatnia a
megfeleld célcsoportnak a megfeleld idében: mindezt nemcsak az dnértékelés elott
vagy alatt, hanem uténa is. Az intézménynek onalloan kell eldontenie, hogy nyilva-
nossagra hozza-e az onértékelési jelentését. JO gyakorlatnak mindsiil, ha az egész
személyi allomanyt tajékoztatjak az onértékelés eredményérdl, azaz az onértékelés
fobb megallapitasairdl, a leginkabb fejlesztendo teriiletekrdl, valamint a tervezett fej-
lesztési 1épésekrdl. Ha ez nem torténik meg, akkor a valtozashoz és a fejlesztéshez
sziikséges megfeleld 1égkor megteremtésének az esélyét tessziik kockara. Az ered-
ményekrdl sz6l6 barmely kommunikacié esetén mindig hasznos kiemelni azokat a
dolgokat, amelyeket az intézmény jol csindl, valamint azt, hogy hogyan szandékozik
ezt tovabbfejleszteni, €s arrol sem szabad megfeledkezni, hogy milyen fontos a siker
megiinneplése.

9. lépés: Az intézkedési terv alkalmazasa

Ahogy azt a 7. 1épésnél bemutattuk, rendkiviil fontos a prioritasokat tartalmazé intézke-
dési terv megalkotasa. A KKEK-alkalmazasok tobb példajat tigy értékelhetjiik mint elsé
elmozdulast a fejlesztési 1épések felé. A 1étezo jo gyakorlatokat és vezetési eszkozoket
hozza lehet kapcsolni a modell tobb kritériumahoz.

Az intézkedési terv alkalmazasa helyes és kovetkezetes, ha monitoring- és értékelési
folyamaton alapul; a hataridok és az elvart eredmények egyértelmiiek; minden egyes
lépésre kiilon felelst (,,feladatgazdat™) kijeloltiink, valamint a komplex 1épéseknél fi-
gyelembe vettiink esetleges alternativ megoldasokat is.

Valamennyi mindségmenedzsment folyamat az eredmények és a hatasok értékelésén,
valamint a végrehajtas folyamatos nyomon kovetésén kell hogy alapuljon. A monitor-
inggal lehetévé valik, hogy igazitsunk a terveinken, figyelembe véve az alkalmazas
¢és az értékelések soran szerzett tapasztalatokat. Vagyis ellenérizniink kell az elvégzett
munkat és annak altalanos hatésait.

Az eredményes beavatkozas érdekében meg kell talalni annak a maodjat, hogy mérni le-
hessen a lépések teljesitését (teljesitményindikatorok, sikerkritériumok stb.). A fejlesz-
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tési Iépéseket integralni kell a konyvtar rendes folyamataiba ahhoz, hogy a legteljesebb
haszonnal szolgaljanak.

10. lépés: A kovetkezb onértékelés megtervezése

Az intézkedési terv megvalositdsa a PDCA-elv alapjan tjabb onértékelést von maga
utan.

Amennyiben megalkottuk az intézkedési tervet, és a valtozasok alkalmazésara sor keriil,
fontos megbizonyosodni arrdl, hogy a valtozasoknak pozitiv hatasuk van, €s nincse-
nek rossz hatassal azokra a tertiletekre, amelyekben a konyvtar korabban jol teljesitett.
Erdemes rendszeres onértékelést beépiteni a tervezési rendszerbe — az értékelések gy
keriiljenek id6zitésre, hogy a célok meghatarozasdhoz, valamint a pénziigyi forrasok
évenkénti tervezéséhez segitséget nyujtsanak.

Az onértékelési tablakat (1d. 2. sz. melléklet) egyszerii, de hatasos eszkozokként lehet
hasznalni, amikor az intézkedési terv megvalositasat értékeljik.
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KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

A konyvtar onértékelése akkor valik hitelessé, ha megallapitasait tényekkel, valos ered-
ményekkel timasztja ala. A bizonyitékként szolgalo eldird és igazold dokumentumok
kore az egyes kritériumokhoz kapcsolddik, kritériumonként valtozik, az adott kritériu-
mok sajatossagahoz igazodik.

1. kritérium: Vezetés
* Mindségi kézikonyv
* Mindségpolitikai nyilatkozat
* A szervezeti felépités abraja (organogram)
* Belso és kiils6 kommunikacios terv
» Tovabbképzési terv
* A szervezeti kultara kérdéives felméréseinek eredményei
* Az anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrendje
* Partneri egylittmiikodési megallapodasok
* A konyvtarban miikodé munkacsoportok alakitasanak és miikodésének iigyrend-
je

2. kritérium: Stratégiaalkotas és tervezés
* A konyvtar stratégiai terve
« Eves beszamolok, cselekvési tervek, munkatervek
* A hatékony miikodést dokumentald felmérések, elemzések eredményei
* A beszallitoi és egyéb partneri elégedettségmérések kérddivei, értékelései
* Mindségfejlesztési palyazatok ¢s azok beszamolodi

3. kritérium: Munkatarsak
* Emberi (human) er6forras stratégiai terve
* EsélyegyenlOségi terv
* Projektleirasok — kiemelve a munkatéarsak részvételét
« Ertékelési szabalyzat, 6sztonzési stratégia
*Munkatarsi onértékelés szempontjai és eredményei

4. kritérium: Partnerkapcsolatok és eréforrasok
* A partnerek azonositasat bizonyité dokumentumok
* A sajat bevétel novelésére tett intézkedéseket alatamasztdo dokumentumok (pl.:
szponzori szerzédések, palyazatok)
* Az anyag- és energiatakarékossagra tett intézkedések dokumentumai
» Az akadalymentesitésre tett intézkedések dokumentumai
* A szervezeten beliili tudashasznosulés rendjének bemutatasa. (PL.: részvétel kép-
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zéseken, a képzési tapasztalatok gyakorlati hasznosulasa, a képzési koltségek ha-
tékonysaga)

5. kritérium: Folyamatok

* Folyamatleltar, a folyamatszabalyozas helyi rendszerének bemutatdsa (a folya-
matok azonositasa, folyamatgazdak kijelolése)

» Folyamatabrak, szolgaltatasi eldirasok. Problémamegoldd, kockazatelemzd
modszerek bemutatdsa

* A problémamegoldé modszerek alkalmazasanak dokumentumai

* A PDCA-elv érvényesiilését bizonyitdé dokumentumok

* A hasznalok elvarasai alapjan hozott folyamatjavito intézkedések bemutatasa

» Az innovacios folyamatokhoz sziikséges forrasokat biztositod intézkedések

* Az innovaciot akadalyozo koriilmények szambavételét, elemzését célzoé doku-
mentumok

6. kritérium: A partnerekkel kapcsolatos eredmények
* A hasznaloi elégedettségmérés eredményei
* A panaszkezelés eljarasai, modjai és megoldasai
* Benchmarking-elemzések
* Teljesitménymérés és teljesitménymutatok alapjan végzett teljesitményértékelés
eredményei

7. kritérium: A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények
* A dolgozoi elégedettségmérés eredményei
* Az intézményen beliili munkatarsi rotacid, mobilitas bemutatasa

8. kritérium: A tarsadalmi felel6sségvallalassal kapcsolatos eredmények

* Lista a konyvtar mikddésével kapcsolatos — targyévi és el6z6 évi — médiasze-
replésekrdl

* A helyi tarsadalom véleményének megismerését célzo vizsgalatok eredményei

* A konyvtar célkitlizéseinek és eredményeinek dsszevetését célzo elemzés a helyi
¢és az orszagos tarsadalmi érdekekkel. (PL.: hatranyos helyzettiekkel, gyermekek-
kel torténd foglalkozas, az életen 4t tarto tanulas, a sziinetmentes hozzaférés stb.)

* A szocialisan hatranyos helyzetliek, a fogyatékossaggal ¢lok, a nemzetiségek
szamara nyujtott szolgaltatasok eredményességét bemutato elemzések

9. kritérium: Kulcsfontossagu eredmények
* A fenntart6 értékelése
* Szakfeliigyeleti, szakértdi jelentések
* Az utobbi idészak nyertes palyazatainak eredményessége
* Az utobbi idészak kozdsségi rendezvényei: kozos megmozdulasok, kirandula-
sok, csapatépitd tréningek stb.
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FOGALOMTAR

Atlathatésag (Transparency)

Az atlathatdsag vagy transzparencia nyiltsagot, nyitottsagot, kommunikaciot, ellendriz-
hetdséget €s elszamoltathatdsagot jelent. Az atlathatosag megvalosulasat segitik példaul
a kozérdekil adatok kozzététele, a nyilvanos iilések, a pénziigyi, koltségvetési és egyéb
beszamolok kozzététele, valamint a szervezetnél végzett ellenérzések és ezen ellendr-
zések eredményeinek nyilvanossa tétele.

Audit (Audit)
Az audit a konyvtar tevékenységének és eredményeinek megvizsgalasara, értékelésére
iranyuld ellendrzési folyamat. Leggyakoribb tipusai: pénziigyi, mitkodés értékelésére
vonatkozd, infokommunikécios, megfeleldségi, és iranyitasi rendszer audit. Az ellendr-
zési folyamatnak harom szintjét kiilonbdztetjiilk meg:

* a vezetés altal végzett belso ellendrzés;

* a szervezet fliggetlen egysége altal végzett belso ellendrzés, amely irdnyulhat a

megfeleldség, vagy célszerliség, hatékonysag ellendrzésére;

» fliggetlen szervezet altal végzett (kiilso) audit.

Bemeneti eréforrasok / Bemenetek (Inputs)
Barmilyen informaci6, tudas, anyag vagy egyéb eréforras, amelyet a szervezeti célok
eléréséhez felhasznalnak.

Benchlearning
Ld. Egymastol tanulas (Benchlearning)

Benchmarking
Ld. Masokkal val6 6sszehasonlitds (Benchmarking)

Célok, célkitiizések (Objectives [goals / aims / targets])
A cél vagy célkitlizés azt az elérni kivant optimalis helyzetet, allapotot fogalmazza meg,
amely a konyvtar kiildetésében meghatarozott elérni kivant eredmények vagy hatasok
révén jon létre.
* Stratégiai célkitiizések (Strategic objectives)
A ko6zép és hosszi tavh globalis célkitlizések jelzik azt az altalanos iranyt, ame-
lyet a konyvtar céljainak elérése érdekében kovetni akar.
* Operativ, miikodési célkitiizések (Operational objectives)
A stratégiai célkitlizések konkrét megfogalmazasa példaul a szervezeti egységek
szintjén. Egy miikodési célkitiizés azonnal atalakithato egy sor intézkedéssé és
feladatta.
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Egymastol tanulas (Benchlearning)

A konyvtari munka tokéletesitését szolgald szemlélet, amely jo gyakorlatok és otletek
atvételén alapul, valamint azon, hogy hogyan keriiljiik el azokat a hibakat, amelyeket
masok vétettek.

Elszamoltathatésag (Accountability)

Egy személy kotelezettségvallalasa arra, hogy a raruhédzott és altala vallalt felelosség-
gel 0sszhangban tevékenykedik, valamint a rabizott eréforrasok felhasznalasarol és
kezelésérdl beszamol.

Emberieroforras-menedzsment (Human resources management)

A munkatarsak tudasanak, készségeinek és képességeinek kezelése, fejlesztése €s hasz-
nositasa a konyvtar célkitiizéseinek megvalositasa, valamint folyamatai hatékony mii-
kodtetésének tamogatasa érdekében.

Erdekeltek / Erdekelt felek (Stakeholders)
Ld. A konyvtari kivalosag alapelvei. 1. alapelv: eredményorientaltsag

Eredmény (Output)
Egy konyvtari folyamat végrehajtasa soran létrejott konyvtari szolgaltatas, vagy szol-
galtatasok.

Eredményesség (Effectiveness)
A kitlizott cél és a ténylegesen elért eredmény kozotti viszony. Megmutatja, hogy egy tevé-
kenység, folyamat vagy fejlesztés soran milyen mértékben sikeriilt elérni a kitlizott, elvart célt.

Eredményesség / hatékonysag / gazdasagossag / etika / kornyezet (Effectiveness /
Efficiency / Economy / Ethics / Environment)

A kozszféraban alkalmazott ,,5 E” szabaly, mely a mindségiranyitasi szempontbol hasz-
nos kovetelményeket foglalja 0ssze.

3. abra: Az ,,5 E” osszefiiggései 3

it ¥ |

3. CAF 2013 modell — fejlesztési modszertan: szervezeti dnértékeléshez kapcsolddd modszertani Gtmutato.
2. feliilvizsg. valt. Budapest, KIM, KIH, 2014. p. 110. (v3 PDF) Online: https://caf.kim.gov.hu/dc_
caf.dll/#PAGE

51




Eréforrasok (Resources)
A konyvtar altal a feladatai elvégzéséhez és a szolgaltatasaihoz igénybe vett tudas, mun-
kaerd, tOke, ingatlanok vagy technologia.

Ertékelés (Evaluation)
Annak felmérése, hogy egy adott cél elérése érdekében hozott intézkedések eredménye-
sek és/vagy koltséghatékonyak voltak-e.
* Személyes értékelés (Perception measurement)
Egyének vagy csoportok szubjektiv benyomasanak és véleményének megisme-
résére vonatkozo értékelések eredményei, példaul az elégedettségmérések ered-
ményeinek az attekintése.

E-szolgaltatasok (E-services)
Informacids és kommunikacids technologiak felhasznalasaval nyujtott szolgaltatasok.

Etika (Ethics)

Azon kozos értékek és normak Osszessége, amelyeket a konyvtar munkatarsainak fel-
adataik teljesitése soran kovetniiik kell. V6. A magyar konyvtarossag etikai kddexe
http://ki.oszk.hu/content/etikai-kodexe.

Felhatalmazas (Empowerment)

Az a folyamat, amely soran egy személy vagy csoport nagyobb onallosagot kap a don-
tési folyamatokban. A dontési folyamatban ily médon munkatarsak intézkedési/dontési
onallosagat novelik.

Felmérés (Survey)
Egyének vagy csoportok véleményére, viszonyuldsara vagy ismereteire vonatkozo ada-
tok gyljtése.

Fenntarthat6 fejlodés (Sustainable development)
A jelen sziikségleteinek kielégitésére alkalmas fejlodés, amely nem veszélyezteti a jovo
generaciok sziikségleteinek kielégitését.

Folyamat (Process)
Egymashoz kapcsolodo tevékenységek sorozata, amely a bemeneti eréforrasokat (in-
puts) eredményekké (outputs) alakitja at, ugy, hogy ezalatt értéket hoz létre.

Folyamatabra (Process diagram)
Ld. 5. kritérium: Folyamatok

Folyamatos fejlesztés folyamata (Continuous improvement process)

A konyvtar partnereinek és munkatarsainak bevonasaval, a szolgaltatasok mindsége, a
gazdasagossag vagy a miikodés hatékonysdganak javitasa céljabol nap mint nap torténd
innovacios tevékenység.
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Gazdasagossag (Economy)

A gazdasagossag és a gazdasagossa tétel a pénziigyek megbizhatd kezelését jelenti, amely-
be beleértendd a hatékonyabb beszerzési folyamatok miatti kdltségesokkenés és a szol-
galtatasok, az eredmények vagy a célkitlizések mindségét nem befolyasold megtakaritas.

Hatas (Outcome)
Az elért célok és eredmények okozta, a konyvtar partnerei szdmara érzékelhetd, mérhe-
t6 valtozas.

Hatékonysag (Efficiency)
A felhasznalt er6forrasok, illetve koltségek és az eredmény kozotti viszony.

Informaci6 (Information)

Az informacid az adatok lizenetté szervezett csoportja; jelentéssel bird adat. Az infor-
macid egyik altalanos meghatarozasa: azon tények, amelyekhez valamivel vagy vala-
kivel kapcsolatban hozzajutunk, vagy amelyeket valamir6l vagy valakirél megtudunk.

Innovacié (Innovation)

Az innovacid a jo oOtletek Uj szolgaltatasokra, folyamatokra, eszkozokre, rendszerek-
re és emberek kozotti kapcsolatokra vald atiiltetésének folyamata. A konyvtar akkor
mondhaté innovativnak, amikor egy feladatot j modon oldanak meg, vagy amikor a
konyvtar 0j szolgaltatast kinal (1j modon.

Intézkedési terv (Action plan)

Egy projekttel kapcsolatban a feladatokat, a felel6sség megoszlasat, a végrehajtas cél-
jait (pl. konkrét célkitlizések, hataridok) és a sziikséges eréforrasokat (pl. munkaorak,
pénz) meghataroz6 dokumentum.

Jo6 / Legjobb gyakorlat (Good / Best practice)

Benchmarking vagy benchlearning sordn beazonositott, a konyvtar altal hasznosithato
¢élen jar6 / kimagaslo teljesitmények, modszerek vagy megkozelitések, amelyek még
jobb eredményekhez, mindségi szolgaltatasokhoz vezetnek.

Jovokép (Vision)

Egy részben idealisztikus, részben realisztikus elképzelés vagy torekvés, amely meg-
hatarozza a konyvtar fejlodésének iranyat. A jovokép felvazolja, hogy a szervezet mit
kivan tenni, milyenné akar valni, mit szeretne elérni.

Kivalosag (Excellence)

Kiemelkedd gyakorlat egy konyvtar iranyitasa és az eredmények elérése terén. Nyolc
alapelve: az eredményorientaltsadg, a partnerkdzpontisag, a vezetés és a célok allando-
saga, a folyamatokon és tényeken alapulé iranyitas, a munkatarsak fejlesztése és bevo-
nasa, a folyamatos tanulas, a folyamatos fejlesztés, az innovacio, a kolcsondsen eldnyos
partnerkapcsolatok fejlesztése és a tarsadalmi felelosségvallalas.
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Kompetencia (Competence)

A kompetencia alatt altalaban az alabbi Osszetevoket értjiik: ismeretek, tudas, készsé-
gek-jartassagok, személyes értékek, attitiid, személyiség és motivaltsag. Ugy tekinthet-
juk, hogy aki képes sikeresen elvégezni egy feladatot, az rendelkezik a feladat elvégzé-
s¢hez sziikséges kompetenciaval.

Koltséghatékonysag (Cost effectiveness)
A konyvtar céljai elérése soran keletkezd eredmények vagy szolgaltatasok és azok kolt-
ségei kozotti viszony.

Konyvtari Mindségfejlesztés 21 program (“Programme 21” of Quality Improve-
ment of Libraries)

A NKOM Kényvtari Féosztalya éltal kezdeményezett Kényvtari Mindségfejlesztés
21 programot, melynek célja, hogy rendszerbe foglalja a konyvtarak addigi minéség-
menedzsment-tevékenységét — tudatosan épitve a megszerzett mindségmenedzsment-
ismeretek gyakorlati alkalmazasara —, felkért munkacsoport dolgozta ki. A 2003-2009
kozott miikodé munkacsoport tagjai

* Dr. Skalicki Judit, foosztalyvezetd, Nemzeti Kulturalis ()rékség Minisztériuma,
Konyvtari Féosztaly;

* Bellérné Horvath Cecilia, igazgat6, Kresznerics Ferenc Varosi Konyvtar, Cell-
domolk

* Mender Tiborné, igazgato, Orszagos Idegennyelvii Konyvtar

» Nadas Zsuzsanna, igazgatd, Debreceni Egyetem, Egyetemi és Nemzeti Konyvtar
« Ramhab Miria, igazgatd, Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat Katona Jozsef
Megyei Konyvtara, Kecskemét;

* Vidra Szabd Ferenc, szociologus, mindségiigyi menedzser, Konyvtari Intézet,
Budapest;

« Zalainé Dr. Kovécs Eva, igazgato, Budapesti Corvinus Egyetem Entz Ferenc
Konyvtar és Levéltar, Budapest;

¢és a kovetkezo intézmények munkatarsai voltak:

* Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar (Eger),

* Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar (DEENK),
* Kresznerics Ferenc Varosi Konyvtar (Celldomolk),

* Orszagos Idegennyelvii Konyvtar (OIK),

Ld. http://old.lib.pte.hu/konyvtarrol/munkatarsaink/szellom/anyagok/2 1 projek-
t/21projekt.htm

Kozszolgalati szervezet (Public service organisation)
Kozszolgalati funkciot ellatd olyan szervezet, amelynek finanszirozasat kdzpénzekbdl
biztositjak.
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Kulcsfontossagu eredmények (Key performance results)
Ld. 9. kritérium: Kulcsfontossagu eredmények

Kiildetés (Mission)
A kiildetés a konyvtar szerepének meghatarozasa, illetve annak megfogalmazasa, amit
a konyvtarnak hasznaléi érdekében el kell érnie.

Masokkal val6 6sszehasonlitas (Benchmarking)
A konyvtar szolgaltatasainak szisztematikus fejlesztése soran, a jo gyakorlatok atvétele
céljabol, a konyvtar eredményeinek €s szolgaltatasainak Osszevetése mas konyvtarak
eredményeivel ¢és szolgaltatasaival.
A gyakorlatban a benchmarking altalaban fel6leli még az alabbi tertileteket:
* a konyvtar teljesitménye €s a vizsgalt jo gyakorlat kdzotti eltérések azonositasat;
* a teljesitmény javitasat célzo ) megkdozelitések keresését;
* a javitasok megvalositasa és a végrehajtasuk kovetését, valamint
* a haladas folyamatos ellendrzését és a hasznok szambavételét.

Minéség /a konyvtarban/ (Quality)
Konyvtari szolgaltatasok nytjtadsa meghatarozott tulajdonsagok / jellemzdk mentén,
amelyek fenntarthaté modon eleget tesznek, illetve megfelelnek a kovetkezoknek:

» eldirasok, kovetelmények (torvény, jogszabaly, rendelet);

* a konyvtar hasznaloinak, partnereinek elvarasai;

» minden mas érdekelt fél elvarasai (politikai, pénziigyi, intézményi, munkatarsi).

- Teljes kori mindségiranyitas vagy mindségiranyitas
A teljes korti mindségiranyitasi eszkoz (angol megfeleléje: Total Quality Mana-
gement, TQM) olyan partnerkdzponta vezetési filozofia, amely a konyvtar min-
den teriiletére és minden folyamatara kiterjed a szolgaltatasok mindségének, va-
lamint a konyvtar hatékonysaganak folyamatos fejlesztése érdekében.
- Minéségiranyitasi rendszer
Olyan iranyitasi rendszer, ahol a cél a konyvtar teljesitményének, hatékonysaga-
nak és eredményességének folyamatos fejlesztése olyan modon, hogy a legfon-
tosabb szempontok — a szolgaltatdsok mindsége, a kovetelmények betartasa és a
partnerek elégedettsége — teljesiiljenek.

Munkatarsak (People / employees)
A konyvtar altal foglalkoztatott minden személy, ideértve a teljes és részmunkaiddben,
valamint a hatarozott idejii jogviszony keretében foglalkoztatott személyeket.

Mutatéok, méroszamok (Indicators)
Olyan, altaldban szamszertisitett mérési értékek, amelyek egy cselekvés, intézkedés
eredményét mutatjak meg.

* Teljesitménymutatok
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A konyvtar mikddésének és teljesitményének megértését, értékelését, a teljesit-
mény valtozasanak elérejelzését szolgald mérdszamok.

Partnerek (Partners)
Ld. 4.1 alkritérium

Partnerkapcsolatok (Partnerships)
Ko6z06s cél(ok) érdekében a konyvtar és partnerei kozott megvalosuld értékteremtd mun-
kakapcsolat.

PDCA-ciklus (PDCA cycle)
W. Edwards Deming altal kidolgozott négyszintl ciklus, amely a folyamatos fejlesztés
négylépéses logikai felépitését szemlélteti.
Szintek:
* Plan: Tervezés (a tervezés fazisa)
* Do: Megvaldsitas (a megvaldsitas fazisa)
* Check: Ellendrzés (az ellendrzés fazisa)
» Act: Beavatkozas (a cselekvés, kiigazitas és javitas fazisa)

PGTTJ-elemzés (PEST-analysis)

Az angol eredetli PEST (Political, Economic, Social and Technological) analizis magyar
megfeleldjeként elismert PGTTJ-elemzés a konyvtar makrokornyezetének megismeré-
sét szolgalja. A politikai, gazdasagi, tarsadalmi és technologiai szempontokat kiegészi-
tették a jogi hattér elemzésével is.

Stratégia (Strategy)
A konyvtar hosszu tavu terve, amely a kiemelt céljainak elérését, valamint a kiildetésé-
nek megvalositasat timogato akciokat tartalmazza.

SWOT-elemzés (SWOT analysis)

A SWOT angol mozaiksz6, amely arra utal, hogy az elemzés milyen szempontok alap-
jan kozeliti meg a konyvtar értékelését: Strengths (erdsségek), Weaknesses (gyenge
pontok), Opportunities (lehetdségek, potencialis elonyok) és Threats (kockazatok, po-
tencialis veszélyek). Magyarul szokds GYELV-elemzésnek is nevezni (GYELV: GYen-
ge pontok, Erésségek, Lehetoségek, Veszélyek).

Szervezeti kultira (Organisational culture)

A konyvtar munkatarsai altal elfogadott és gyakorolt magatartasi és etikai értéktarto-
many, melyre befolyassal lehetnek az allami, tarsadalmi, politikai és jogi hagyoma-
nyok és rendszerek.

Tanulas (Learning)

Tudas és informacid elsajatitdsa és megértése, ami fejlesztésekhez, készségfejleszté-
sekhez és valtoztatasokhoz vezethet. A konyvtari szintli tanulasi tevékenységek korébe
tartozik a benchmarking, a benchlearning.
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Tarsadalmi felelésségvallalas (Social responsibility)

A allami és a maganszektor szervezeteinek kotelezettségvallalasa, amelynek keretében
a foglalkoztatottakkal, csaladjaikkal, a helyi kozosségekkel és a tarsadalommal egyiitt-
mikodve kdzosen hozzajarulnak a fenntarthatd fejlédéshez, azon keresztiil pedig az
¢letmindség javitasahoz. A tarsadalmi felelosségvallalas célja, hogy mind a szervezetek,
mind a tarsadalom szdmara elénydket teremtsen.

A konyvtaraknak alapfeladatuk ellatasabol addéddan fontos tarsadalmi szerepiik van.
Azonban ezen tarsadalmi szerepiikon feliill mitkodésiikkel mas hatast is kifejtenek a
tarsadalomra, példaul a kornyezetvédelem (pl. irodai papirfelhasznalas, hulladéktoner
keletkezésén keresztiil), vagy a foglalkoztatas (mint a kornyék egyik munkaltatdja).

Technologia* (Technology)

A konyvtari munkafolyamatok modszeres, racionalis kialakitasat, valamint az eljara-
sok, szervezeti megoldasok, eszkdzhasznalat 6sszehangoltsagat, intézményesitettségét
jelenti. Hagyomanyos technologidk: irodatechnologiak, adatfeldolgozasi technologiak,
kommunikacids technoldgiak. A korszerli szamitdégépes informacidtechnoldgia képes
integraltan biztositani az emlitett technoldgiak funkcidinak teljes korét.

rrrrrr

(Quality)

Teljesitmény (Performance)
Az a mérték, amelyet az egyén, a csapat, a konyvtar elért, vagy ami egy-egy konyvtari
folyamat soran megvalosult.

Teljesitményértékelés (Appraisal / Performance appraisal)

A konyvtar és a konyvtar munkatarsai teljesitményének felmérése annak megvalaszolasa
soran, hogy egy adott cél elérése érdekében hozott intézkedések eredményesek és/vagy
koltséghatékonyak voltak-e.

Teljesitménymenedzsment (Performance management)

Az iranyitasi rendszeren beliil a vezetés altal kidolgozott modell, amelyben megfogal-
mazasra keriil, hogy a munkatarsaknak és az egyes konyvtari egységeknek mit kell
tennilik annak érdekében, hogy a konyvtar céljai megvalosuljanak.

Teljesitménymutatok
Ld. Mutatok, mérészamok (Indicators)

Termék (Product)
A termék a konyvtar szervezeti egységei tevékenységének mérhetd és 6nalld eredménye,
amely a partnerek igényeinek kielégitését szolgalja.

4. GASPAR Matyas: Helyi 5nkormanyzati menedzsment: Lépések a teljesitményelvii és polgarkozel-
kozigazgatas felé. Csakberény: Erdei Iskola, 1995. p. 291.és p. 336.
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TQM
Ld. Mindség /a konyvtarban/ (Quality) — Teljes korii mindségiranyitas

Tudas (Knowledge)
A tudés a tapasztalat, a tanulas, az Osszefliggések, az értelmezés és a gondolkodas altal
megvaltoztatott, magasabb szintii informacio.

Valtozasmenedzsment (Change management)

A valtozasmenedzsmentbe beletartozik egyrészt a szervezetben sziikséges valtozasok
azonositasa ¢s elinditasa, ami altalaban egy korszertsitési, illetve atalakitasi terven ala-
pul. Masrészt beletartozik a valtozas dinamikajanak iranyitasa a valtozas szervezése,
végrehajtasa €s tamogatasa altal.

Vezetés (Leadership)

Osszetett fogalom, amely magéaban foglalja a konyvtar kiildetésének, jovoképének,
sak és magatartasuk pozitiv értelmi befolyasolasat, valamint a célok elérését szolgald
eroforrasok felhasznalasat. A konyvtar vezetésének fontos eleme, hogy milyen mérték-
ben vonddnak be a kdnyvtari vezetok a szervezet irdnyitasi rendszerének kialakitasaba,
mikodtetésébe €s fejlesztésébe, valamint a konyvtaron beliili innovacio(k)ba.

Vezetok (Leaders)

Hagyomanyos értelemben a vezetd kifejezést a szervezetért felelds személyekkel tarsit-
juk. A szo6 utalhat azokra is, akik egy teriileten meglévd kompetencidjuknak kdszonhe-
téen masok szamara példaképiil szolgalnak.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Pontozasi tablak
Az értékelés szempontjai, a pontozo6 rendszer szerepe

Az onértékelés legfontosabb célja a szervezet erdsségeinek és fejlesztendd te-
riileteinek beazonositdsa, valamint erre épitve a szervezet fejlesztési intézke-
déseinek meghatarozasa. Az onértékelésben kialakitott pontozo rendszernek is
megvan a sajat szerepe, azonban nem ez az Onértékelés elsddleges célja. Az
alkritériumokhoz rendelt pontozas az alabbi négy célt szolgalja:
* a fejlesztési iranyok jelzése (amire az adottsagok, illetve eredmények ol-
dali alkritériumokra adott alacsony szamszerti érték utalhat);
* a sajat fejlodés mérése, amennyiben a szervezet rendszeresen (€vente
vagy kétévente) elvégzi az onértékelést;
* a jO0 gyakorlatok azonositdsa (amire az adottsdgok, illetve eredmények
oldali alkritériumokra adott magas szadmszert érték utalhat);
* segitség olyan partnerek kereséséhez, akiktdl érdemes tanulni (benchmar-
king, benchlearning).

Az adottsagok értékelésének szempontjai:

Fazis Adottsagok Adhaté
pontszam

Nem vagyunk aktivak ezen a teriileten; Nem rendelkeziink 0-10
informacioval.

Tervezés (P) Rendelkeziink a megfelel6 intézkedésekre vonatkozo tervvel. 11-30

Megvaldsitas (D) | A megfelel6 intézkedéseket végrehajtjuk/tessziik. 31-50

Ellenérzés (C) Ellenérizziik/feliilvizsgaljuk, hogy a megfelel6 dolgokat tessziik-e 51-70
a megfeleld modon.

Beavatkozas (A) | Az ellendrzés/feliilvizsgalat alapjan végrehajtjuk a sziikséges 71-90
kiigazitasokat.

PDCA Minden, amit tesziink, rendszeresen megtervezziik, végrehajtjuk, és 91-100
kiigazitjuk, tovabba alkalmazzuk az egymastol tanulés elvét.
Folyamatos fejlesztési ciklus jellemzi a szervezetet.
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Az eredmények értékelésének szempontjai:
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Eredmények Adhat’o
pontszam

Nincsenek mérheté eredmények és/vagy nincs hozzaférhetd informacio. 0-10
Az eredmények mérhetdek és csokkend tendencidkat mutatnak és/vagy az eredmények 11230
nem felelnek meg a kit{izott céloknak.
Az eredmények stagnalnak és/vagy néhany kitlzott cél teljesiil. 31-50
Az eredmények javulo tendenciat mutatnak és/vagy a legtobb kittizott cél teljesiil. 51-70
Az eredmények lényeges javulast mutatnak, és/vagy minden kitlizott cél teljestil. 71-90
Az eredmények kivaloak és folyamatosan szinten tartottak. Kivalo és folyamatos a jo
eredmények elérése. Minden kitiizott cél teljesiil. A fontos eredmények tekintetében mas 91-100

szervezetekkel torténd dsszehasonlitds is pozitiv eredményeket mutat.




2. sz. melléklet: Onértékelési tablak

1. Kritérium

Vezetés

1.1. Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy irinymutatast adjon a konyvtar szimara
a konyvtar jovoképének, kiildetésének és értékrendjének kialakitasara vonatkozéan

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

1.2. Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy irdnyitsa a konyvtarat, valamint
menedzselje annak teljesitményét és folyamatos fejlesztését

Adott
pontszam

Erdésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

1.3. Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy 6sztonozze, tamogassa a munkatarsakat,
és példat mutasson szamukra

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

1.4. Tekintsék at, hogy mit tesz a vezetés annak érdekében, hogy a dontéshozokkal és mas, a kozszférahoz
tartozoé partnerekkel hatékony kapcsolatokat alakitson ki és apoljon

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek
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2. Kritérium

Stratégiaalkotas és tervezés

2.1. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy gyiijtse mind a partnerek jelenlegi és
jovébeni igényeit, mind a Kkonyvtar miikodéséhez kapcsolodé adatokat annak érdekében, hogy a

Adott
pontszam

Erdésségek

Fejlesztendo teriiletek

Intézkedési elemek

2.2. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy az dltala gyiijtott adatokbol nyert

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

2.3. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy megismertesse, bevezesse és rendszeresen

Adott
pontszam

Erdésségek

Fejlesztendd teriiletek

Intézkedési elemek

2.4. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy megtervezze, bevezesse és feliilvizsgalja a
szervezeten beliili innovaciét és valtozasokat

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendoé teriiletek

Intézkedési elemek
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3. kritérium

Munkatarsak

terveivel dsszhangban, atlathatéo médon tervezze, iranyitsa és fejlessze

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendo teriiletek

Intézkedési elemek

3.2. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy az egyéni és konyvtari célokkal 6sszhangban
felmérje, fejlessze és felhasznilja a munkatirsak kompetenciait

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

3.3. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy a nyilt parbeszéd és a felhatalmazas
alkalmazasa, valamint jollétiik taimogatasa révén fokozza a munkatarsak bevonasat

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendo teriiletek

Intézkedési elemek
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4. kritérium

Partnerkapcsolatok és eréforrasok

66

4.1. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy Kkulcsfontossagu partnereivel kapcsolatokat

alakitson ki, és Apolja azokat

Adott Erésségek
pontszam

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

4.2. Tekintsék at, mit tesz a konyvtir annak érdekében, hogy jelenlegi és lehetséges haszniléival

kapcsolatokat alakitson ki és tartson fenn

Adott Erésségek
pontszam

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

4.3. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy pénziigyeit megfelelen kezelje, iranyitsa

Adott Erésségek
pontszam

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

4.4. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy hasznosuljon a szervezetben rendelkezésre

allé informacio és tudas

Adott Erdésségek
pontszam

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

Adott Erdésségek
pontszam

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

4.6. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy eszkozeit és vagyontargyait kezelje

Adott Erésségek
pontszam

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek




5. kritérium

Folyamatok

5.1. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy az érdekelt felek bevonasaval kialakitsa,
miikédtesse folyamatait és azok rendszerét

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

5.2. Tekintsék at, mit tesz a konyvtir annak érdekében, hogy folyamatainak miikodését az érintett
partnerek bevonasaval allandoan értékelje, modositsa, fejlessze

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

5.3. Tekintsék at, mit tesz a konyvtar annak érdekében, hogy folyamatait 6sszehangolja sajat szervezetén
beliil, illetve az egyiittmiikodé partnerszervezetek folyamataival

Adott
pontszam

Erdésségek

Fejlesztendo teriiletek

Intézkedési elemek
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6. kritérium

A partnerekkel kapcsolatos eredmények

6.1. Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a partnerek sziikségletei és elvarasai
teljesitésével kapcsolatban a partnerek véleménye, személyes értékelése alapjan

Adott Erésségek Fejlesztendo teriiletek Intézkedési elemek
pontszam

6.2. Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a partnerek sziikségletei és elvarasai
teljesitésével kapcsolatban, a mérések tapasztalatai alapjan

Adott Erésségek Fejlesztendé teriiletek Intézkedési elemek
pontszam
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7. kritérium

A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények

7.1. TeKintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a munkatarsak véleménye, személyes
értékelése alapjan

Adott Erésségek Fejlesztendo teriiletek Intézkedési elemek
pontszam

7.2. Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar az altala végzett mérések alapjan

Adott Erésségek Fejlesztendo teriiletek Intézkedési elemek
pontszam
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8. kritérium

A tarsadalmi felelosségvallalassal kapcsolatos eredmények

70

8.1. Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a tarsadalmi felelésségvallalassal
kapcsolatban, a tirsadalom megitélése alapjan

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

8.2. Tekintsék at, hogy milyen eredményeket ért el a konyvtar a tarsadalmi felelésségvallalassal
kapcsolatban, az altala végzett mérések alapjan

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek




9, kritérium

Kulcsfontossagu eredmények

9.1. Tekintsék at, hogy milyen kiilsé eredményeket ért el a konyvtar Kitiizott céljai megvalésitaisaban (a
szervezet eredményei és hatdsa)

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendé teriiletek

Intézkedési elemek

9.2. Tekintsék at, hogy milyen belsé eredményeket ért el a konyvtar Kkitiizott céljai megvalositisiban
(miikodés hatékonysaga)

Adott
pontszam

Erésségek

Fejlesztendo teriiletek

Intézkedési elemek
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3. sz. melléklet: A pontozas dsszesitése

1. Vezetés

Adott pont
1.1. 100
1.2 100
1.3. 100
1.4. 100
Osszesités

2.Stratégia és szervezés

Adott pont
2.1. 100
2.2. 100
2.3. 100
2.4. 100
Osszesités
Atlag
3. Emberi er6forrasok
Adott pont
3.1. 100
3.2. 100
3.3. 100

Osszesités

4. Partnerkapcsolatok

Adott pont
4.1. 100
4.2. 100
4.3. 100
4,4 100
4,5 100
4,6 100

Osszesités

5. Folyamatok

Adott pont
5.1 100
52 100
5.3 100

Osszesités

Adottsagok 0sszesen

Osszesités

1. Vezetés

2. Stratégia és tervezés
3. Emberi eréforrasok
4. Partnerkapcsolatok
5.Folyamatok

6. A szolgaltatast igénybevevokkel kapcsolatos eredmények

Suly
0,3
0,3
0,3
0,3

Suly
0,25
0,25
0,25
0,25

Suly
0,33
0,33
0,34

Suly
0,37
0,37
0,36

Eredmény %
30 125,0
30 125,0
30 125,0
30 125,0
120 100,0
Eredmény %
25 100,0
25 100,0
25 100,0
25 100,0
100 100,0
25
Eredmény %
33 132,0
33 132,0
34 136,0
100 100,0
Eredmény %
18 64,3
18 64,3
18 64,3
18 64,3
19 67,9
19 67,9
110 100,0
Eredmény %
37 100,0
37 100,0
36 100,0
110 100,0
540

7. A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények

8. A tarsadalmi koérnyezetre gyakorolt hatas eredmények

9. A szervezet kulcsfontossagu eredményei

Osszesités
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6. A szolgaltatast igénybevevékkel kapcsolatos eredmények

Adott pont Suly Eredmény %
6.1. [ 100] 0,5 50 100,0
6.2. [ 100] 0,5 50 100,0
Osszesités 100 100,0
Atlag 50
7. A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények

Adott pont Saly Eredmény %
71. [ 100] 0,8 80 100,0
7.2. | 100] 0,8 80 100,0
Osszesités 160 100,0
8. A tarsadalmi kornyezetre gyakorolt hatas eredmények

Adott pont Suly Eredmény %
8.1. [ 100] 0,5 50 100,0
8.2. [ 100] 0,5 50 100,0
Osszesités 100 100,0
9. A szervezet kulcsfontossagu eredményei

Adott pont Saly Eredmény %
9.1. [ 100] 05 50 100,0
9.1. | 100] 0,5 50 100,0
Osszesités 100 100,0
Eredmények 6sszesen 460

%
120 100
100 100
100 100
110 100
110 100
100 100
160 100
100 100
100 100
[ _1000]  100]




