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Osszehasonlitas, tanulas masoktol. A benchmarking négy tipusa:
belsd: sajat szervezeten beliili; kompetitiv: a kdzvetlen verseny-
tarsak kozili legjobbhoz val6 6sszehasonlitas; funkcionalis: sa-
jat szakéagazaton kiviili, azonos funkcion beliili hasonlo6 folyama-
tokkal rendelkezd intézmények modszereinek dsszehasonlitasa;
generikus folyamat: a munkafolyamat 6sszehasonlitasa olyan in-
tézményekkel, amelyeknek 0jit6, mintaként szolgaldé munkafo-
lyamataik vannak.

A konyvtér forrasai, beleértve a személyzetet, dokumentumokat,
berendezéseket, konyvtari tereket stb.

A konyvtari szolgaltatasokban részesiilok. A szolgaltatasokban
részesiild lehet természetes vagy jogi személy.

Egymassal kapcsolatban vagy kolcsonhatasban 4ll6 tevékenysé-
gek sorozata, amely bemeneteket (input) kimenetekké (output),
eredményekké alakit at, mikdzben értéket novel.

A folyamat valtozékonysagainak csokkentése a kdvetelmények
megbizhato teljesitése céljabol. Ennek eléréséhez a valtozékony-
sagok okainak feltarasara és megsziintetésére van sziikség. A fo-
lyamatszabalyozas a sikeres gyakorlat, a bevalt modszerek stan-
dardizalasaval, a folyamat Iépéseinek, szerepldinek és feleldsei-
nek megéllapitasaval eldsegiti a miikodés javulasat és a munka-
tarsak bevonasat.

Olyan szamszertisitett mutatd, amely alapjan egyértelmiien el-
donthetd, egy cél elértsége, egy feladat teljesitettsége, valamely
mindségnek valdo megfelelés.

A jovOkeép (vizid) a szervezet altal felvazolt absztrakt, idealiszti-
kus, inspirdlo, hosszu tava elképzelés arrdl, hogy a jovoben hova
kivan eljutni a kdnyvtar.
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A konyvtaros, a konyvtari informatikus, a konyvtari asszisztens,
a segédkonyvtaros, tovabba a konyvtari feladatok ellatasahoz
mas felsé- vagy kozépfoku végzettséggel rendelkezd személy.

Fels6foku szakiranyu végzettséggel rendelkezd szakember.

A fenntartdk altal jovahagyott nyilatkozat arrdl, hogy mi a szer-
vezet 1étezésének oka €s célja, milyen értékek, elvek alapjan és
mely teriileteken akar miikodni, milyen szolgaltatasokat kivan
nyujtani és kik lesznek ezek felhasznaloi. Milyen garanciat nyujt
céljai megvalositdsdhoz, miben kiillonbozik masoktol. A vezetés-
ben betoltott szerepe elsdsorban az, hogy megteremtse az elko-
telezettséget, formdlja az intézményi kultirat, koordinalo erd le-
gyen az emberek cselekedeteinél. A kiildetésnyilatkozat megje-
lenhet kiilon dokumentumként és a stratégiai tervben.

Az a szolgaltatasi szinvonal, amely kielégiti, illetve tullépi a fel-
hasznal¢6 igényeit.

A mindségrendszeren beliil alkalmazott minden olyan tervezett
¢s rendszeres tevékenység, amely megfeleld biztositékot nyujt
arra, hogy egy termék vagy szolgaltatas teljesiti a mindségkdve-
telményeket. Kozéppontjaban a bizalomkeltés all a mindségi ko-
vetelmények teljesiilése irant.

A mindseggel kapcsolatos szint, amelyet az adott szervezet el
akar érni, és amely a szervezet mindségpolitikajan alapul. A mi-
ndsegcélokat célszerll a szervezet kiillonbozd szintjein kitlizni, és
lehetdleg szamszertisiteni.

A szervezeten beliili tevékenységek és folyamatok eredményes-
ségének ¢és hatékonysaganak novelése a partneri igények mind
teljesebb kielégitése és a partneri elégedettség erdsitése érdeké-
ben.

A szervezet mindségkdzpontu iranyitasa. Tevékenységek koor-
dinalt rendszere, amely magéban foglalja azokat a folyamatokat,
eljarasokat, eszkozoket, feleldsségeket és hataskoroket, amelyek
egyiittesen szlikségesek a mindség megvalositasahoz és bizonyi-
tasédhoz.
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Az intézmény mindségiigyének kotelezd érvényti alapdoku-
mentuma. A kézikonyv tartalmazza az ISO 9001 szerint felépi-
tett mindségligyi rendszer elemeit, azaz tobbek kozott a mind-
ségiranyitasi alapelveket, a mindségpolitikat a szervezeti felépi-
tést és a kapcsolodd dokumentumok felsorolasat.

A mindségkultura valasztott értéket, kozos feleldsséget, annak
megfeleld viselkedési modot, attitidot jelent, amely a Szervezet
minden tagjara egyarant vonatkozik. A mindségkultura a ,,kiva-
lo6sagra” torekvés kultaraja.

Egy szervezetnek a mindségre vonatkozoan a felsd vezetdség
altal hivatalosan megfogalmazott és kinyilvanitott atfogd szan-
dékai és iranyvonala rendszerint rovid vagy kézéptavra megfo-
galmazva. A mindségpolitika 6sszhangban van a kiildetésnyi-
latkozatban leirt célokkal és keretet ad a mindségcélok kitlizé-
séhez.

A mindsséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

Szervezeti abra, amelybdl kitlinik az egységek ala-, f61¢, mellé-
rendeltségi kapcsolata.

Mindazok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékeny-
séglikkel részt vesznek a kdnyvtari szolgéltatas nyljtasaban, il-
letve igénybe veszik ezeket a szolgaltatasokat, tovabba akik,
amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a miikodéssel és annak
eredményességével kapcsolatban.

Olyan intézményi mitkodés, amely a partnerek igényeinek ki-
elégitésére Osszpontosit. Jellemzdje, hogy képes gyorsan rea-
galni a valtozo partneri igényekre, és eréforrasait ezen igények
kielégitésének szolgalataba allitja. Ennek érdekében azonositja
partnereit, rendszeresen méri, illetve megismeri igényeiket €s
elégedettségiiket.

Egy ismétl6dd, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a
termékek €s folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére
hasznalnak. PDCA angol betliszo. Jelentése: Plan: tervezd meg;
Do: valésitsd meg, ahogyan tervezted; Check: ellendrizd, érté-
keld, hogy a terv szerint haladsz-e, és elér(t)ed-e a kitlizott célt;
Act: avatkozz be, ha eltérést tapasztalsz, vagy vezesd be, ismé-
teld az eredményes eljarast.
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A stratégiaalkotas folyamatanak egyik 1épése. A nem befolya-
solhaté makrokornyezetet vizsgalja, azaz a politikait, a gazda-
sagit, a tarsadalmit és a technikait.

Annak megfogalmazésa, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni,
¢s hogyan fog ez sikeriilni. A stratégiai tervezés folyamata a
szervezetet valtozo kornyezetével és a piac lehet6ségeivel, ve-
sz¢élyeivel szembesiti. A stratégiai tervezésben célokat, torekvé-
seket fogalmaznak meg, vizsgalnak, értékelnek és tekintenek at.
A folyamat tevékenységek sorabol all, s valdjaban a konyvtar-
fenntartasban érdekelt felekkel folytatott kommunikacio ered-
ménye.

A stratégiaalkotés folyamatanak egyik Iépése, mely a mikrokdr-
nyezetet vizsgalja. A SWOT elemzéssel feltérképezhetjiik egy
piac, iparag, iizlet, termék, szolgaltatas stb. piaci életképessé-
gét, illetve megismerhetjiik, hogy mely feladatok a legfontosab-
bak stratégiai szempontbol. A SWOT egy angol mozaikszo, 4
sz6 kezddbetliibdl all ossze: Strengths — er0sségek; Weaknesses
—gyengeségek; Opportunities — lehetdségek; Threats — veszé-
lyek.

Az intézmény vezetdi €s munkatarsai altal elfogadott, kdzosen
értelmezett eléfeltevések, értékek, meggydzddések rendszere.
Azon viselkedésmodok, etikai elvek és értékek 0sszessége,
amelyeket az intézmény tagjai a gyakorlatban megvalositanak,
kozvetitenek.

A teljes elkotelezettség integralja a szolgéltatasban részt vevo
minden személy és csoport eréfeszitéseit: a vezetOkét, a munka-
tarsakeét és a kiilso beszallitokét is.

A konyvtari statisztikakbol és egyéb adatokbol nyert, a konyv-
tar teljesitményének bemutatasara hasznalt szamszerii vagy szo-
veges kifejezés. Egyszerli szamokat, és/vagy ardnyszamokat
foglal magaban.

Total Quality Management — teljes korii minéségbiztositas.
Olyan vezetési mddszer, filozofia, amelynek kézéppontjaban a
vevokozpontisag, a vezetdség és a munkatarsak elkotelezett-
sége ¢s a folyamatos javitas all.



