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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Rendezvények, eléad4sok, kinyvtari séta

| 2. A folyamat kédja: FF-05/1

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelot alahiizni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) timogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Az Egyetemi Konyvtar bemutatdsa, népszertsitése

| 5. Folyamatgazda: Zs6mle Viktor

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A propaganda céli esemény megszervezése, | A megvaldsult rendezvény
elokészitése

1.

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szdmu melléklet):

Rendezvények:

Amennyiben az Egyetemi Konyvtarban dontés sziiletik egy rendezvény
megszervezeésérol, a konyvtar informalja a célcsoportba tartozé intézmények
vezetoit.

A konyvtar vezet6je a munkatarsakkal egyeztetve kijeloli a rendezvény
megszervezésében és lebonyolitasdban résztvevoket, illetve a projekt vezetojét.
A munkacsoport meghatarozott munkarendben 6sszedllitja a rendezvény
lebonyolitasahoz sziikséges tennivaldkat, és sziikséges eszkozoket.

A munkatarsak kijelolt feladataiknak megfeleléen vesznek részt a rendezvény
lebonyolitdsaban.

A rendezvény sikeres lezardsa utan a kényvtar szivesen fogadja a programban
résztvevOk visszajelzéseit, melyeket minden esetben kiértékel és figyelembe vesz
a tovabbiakban.

El6adasok:

Eléadasokat vagy az Egyetemi Konyvtar szervez a sajat hataskorében, vagy egy
partnerintézmény kéri fel a kényvtar vezet6jét, hogy biztositson helyet a
rendezvénye szamaéra. ‘

Amennyiben megegyezés sziiletik az esemény datumarol, a kdnyvtar tébb
férumon meghirdeti az el6adast (honlap, kézosségi oldal, szoérdlapok).

Az eldadés napjan az Egyetemi Konyvtar munkatérsai igyekeznek hatékonyan
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segiteni annak lebonyolitasdt (nyitvatartasi idé médositasa, a rendezvény
helyszineként kijelolt teriilet ideiglenes lezarasa, sziikséges eszk6zok

biztositdsa... stb.)

- Arendezvény sikeres lezardsa utan a konyvtar szivesen fogadja a programban
résztvevok visszajelzéseit, melyeket minden esetben kiértékel és figyelembe vesz

a tovabbiakban.

3. Konyvtari séta:

- Egy intézmény vagy csoport jelzi kdnyvtarlatogatasi szandékat az Egyetemi

Konyvtér vezetése felé.

- Eldzetes egyeztetés alapjan az igazgat6 kijel6li a konyvtari séta vezetdjét.

- A csoport megérkezik a kdnyvtarba.

- A vezetd bemutatja a konyvtarat, valaszol a felmerilt kérdésekre.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabdalyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény

a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtéri ellatasrol és a kozmivelddésrol
III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Kényvtar
Konyvtarhasznélati Szabalyzata

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: A konyvtar munkatarsai

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, projektor

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok;

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Plakat

Meghivo

Feladatlapok

11. Folyamatindikatorok:

Elégedett latogatok/konyvtarhasznaldk/el6adok

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettség mérés
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleirés elhelyezése:
Téjékoztatd szolgalat

14. Hatalybalépés:
2015. jinius 1.
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15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

16. Modositasok:

Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyezd
L 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anikd

junius | médositas nélkiil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Médiamegjelenések

| 2. A folyamat kodja: FF-05/2

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelel6t aldhiizni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tAmogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Az Egyetemi Koényvtar fontosabb rendezvényeinek kozvetitése a helyi média felé, és az
ezekrdl késziilt valamennyi médiamegjelenés dsszegyljtése

| 5. Folyamatgazda: Zs6mle Viktor

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A média figyelmének felhivéasa az aktualis A konyvtarrol sz6l6 médiatartalmak
eseményre Osszegyljtése

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szamt melléklet):

- Az aktudlis rendezvényrdl a kdnyvtar vezetése értesiti a médiat.

- A médidban megjelenik az esemény részletes ismertetése, €s idépontja.

- Az esemény utan megjelenik egy cikk és/vagy video a rendezvényr6l.

- A megjelent médiatartalmakat dsszegytjtjiik, €s az Egyetemi Konyvtar
weblapjan/blogjan megosztjuk.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabdlyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. torvény SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
a muzedlis intézményekroél, a nyilvanos Egyetem Egyetemi Konyvtar

konyvtari ellatasrdl €s a kozmiivel6désrol Konyvtarhasznalati Szabalyzata

2010. évi CLXXXV. torvény
a médiaszolgaltatasokrol és a
tomegkommunikaciorol

9. Er6forrasok, feltételek:
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Személyi: A Kényvtar munkatarsai, a média munkatarsai

Targyi: -

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1.Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
A megjelent médiatartalom
A Konyvtar média-megjelenéseinek listaja

11. Folyamatindikatorok:

A konyvtér ismertségének novekedése a médiatartalmak 4ltal

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika
Hasznéldi elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasoszolgalati és Tajékoztatd Osztaly
MIT nyilvantartds

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyta
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16. Médositasok:

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
1, 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Hiradas, szolgsltatis-népszeriisités

| 2. A folyamat kédja: FF-05/3

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelot alahiizni!)

a) vezetési folyamat b) fé6folyamat c) tamogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Az Egyetemi Konyvtar hireinek tovabbitasa, szolgaltatdsainak népszerlsitése az intézmény
sajat szerkesztésii médiumain (weblap, Facebook-profil, nyomtatott szoréanyagok) keresztiil.

| 5. Folyamatgazda: Zsémle Viktor

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Publikalni kivant tartalom Uj tartalom megjelenitése az adott
médiumban

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szamt meliéklet):

1. Konyvtari weblap
- A megjelenitendé tartalmat a Konyvtar igazgatdja jovahagyja.
- A honlap szerkesztéséért felelos munkatars 1étrehozza és kozzéteszi az 1) tartalmat a
Koényvtar weboldalan.
- Azj tartalom megjelenik a weboldalon (széveges tartalom, let6lthet fajl, kitolthetd
tirlap, 0j aloldal, 4j meniipont, stb.)

2. Facebook-profil
- A konyvtari weboldal tartalomegységeinek beemelése a Facebookra, VAGY
- Uj, az olvasokat érint6 tartalmak létrehozasa a Facebook-on.
- A mar felkeriilt konyvtari tartalmak tovabbosztasa.

3. Nyomtatott széroanyagok
- A szorolap tartalmanak osszedllitasa.
- A tartalom jévahagyasa a Konyvtar igazgatoja altal.
- Szordlap helyi nyomtatésa/tovabbitdsa a kiilsd partnernek szamara.
- Szérélapok kihelyezése, terjesztése.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:
1999. évi LXXVI. térvény
a szerz0i jogrol

Kézikonyv a mindségi elvekrdl (Minerva
elvek)

1997. évi CXL. térvény

a muzedlis intézményekroél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrol
III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Ké&nyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Szem¢élyi: A konyvtar informatikéval foglalkozé munkatarsai

Targyi: Szamitdgép (szoftver, hardver), internet, papir, nyomtato

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok;

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Uj webtartalmak

Facebook tartalmak
Kinyomtatott szérdlapok

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett, tajékozott konyvtarhasznalok

A rendezvényeket 1atogatok szama, elégedett vendégek

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika
Hasznéloi elégedettség mérés
Partner elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése
Téjékoztatd szolgalat
MIT nyilvéantartas

14. Hatalybalépés
2015. junius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgato jovahagyta

vezetd alairasa:

?\ QU&Q Do
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16. Modositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezé
L. 2016. Folyamatsablon feltilvizsgélata érdemi Figula Aniké

Junius

modositas nélkiil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Kiallitisok

| 2. A folyamat kodja: FF-05/4

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhiizni!)

a) vezetési folyamat  b) féfolyamat ¢) tAmogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
- A kiils6 intézmények/személyek altal rendezett kiallitdsoknal: a hasznalok bevonzisa
a konyvtarba, kotetlenebb ismerkedés a konyvtérral
- A tematikus kiallitasoknal: a vilagnapok témaibdl kiallitasok készitése, a vilagnapok
tizenetét eljuttatni az olvasdkhoz
- A Rektori Hivatalban: egy negyedévente megujulé valogatdst adni az Egyetem
archiv, illetve aktualis kiadvanyaibdl

| 5. Folyamatgazda: Zsomle Viktor

6.1. A folyamat bemenete 6.2. A folyamat kimenete
A kiallitas témajanak kivalasztasa A kiallitads megnyitasa

7. Folyamatleirds/folyamatabra (1. szamt melléklet):

1. Kiilsé partnerintézmények/személyek altal rendezett kiallitasok:

A kiils6 intézmény kezdeményezi a kiéllitast.

Az egyeztetések végén a Konyvtar igazgatdja engedélyezi a kiallitas kihelyezését,
¢s meghatarozza a pontos helyszint az épiileten beliil.

A megbizott munkatérsak kozremikodnek a kiallitds elkészitésében.

A Konyvtar igazgatdja meghivot kiild az egyetem vezetése és kiilsd partnerei
szémara.

A Konyvtar vezetdje megnyitja a kiallitast.

Az egyeztetett idGtartam lejarta utan a kiallitast a kiilsé intézmény munkatarsai
eltavolitjak.

2. Tematikus kiallitasok:

A nemzetk6zi vilagnapok témadira épililve minden hénap 15-ig kivélasztdsra
kerlilnek a kovetkez6 havi kiallitas(ok) témai, amelyeket a Konyvtar igazgatdja
hagy jova.

Az uj kidllitas a tarlat témajaként szolgald vilagnap hivatalos datuma el6tt t6bb
nappal korabban kikeriil a kiallitas helyszinére.

A kidllitasrol fényképek késziilnek, amelyek masnap megjelennek az Egyetemi




[INSZECHENYI | EGYETEMI KONYVTAR

PRty EGYETEM 9026 G, bgyciem idr 1L [ 9007 Gy I’t: 701 [ 967 5031415 503-412 | Ronys tneesze

Konyvtar Facebook oldalén.

3. Kiallitas a Rektori Hivatalban:
- A Rektori Hivatalban taldlhat6 kiallitasok cseréje negyedévente egyszer torténik.
- Az j kiallitasok 6sszedllitasa az aktualitasok figyelembevételével zajlik.
- Atarlo berendezése az uj kiallitdsi anyaggal.

8. A folyamatra vonatkozo jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. térvény SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi [stvan
a muzealis intézményekrol, a nyilvanos Egyetem Egyetemi K&nyvtar

konyvtari ellatasrdl és a kézmiivel6désrol Konyvtarhasznalati Szabalyzata

II. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

9. Eréforrasok, feltételek:
Személyi: Kiallitasok készitésével foglalkozé munkatars
Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, konyvtari allomany, papir, nyomtatd

Pénziligyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznéland6 dokumentumok: 10.2. Keletkezd dokumentumok:
A kiallitasok tartalmai
Fényképek

Plakatok, tablok

11. Folyamatindikatorok:
Pozitiv visszajelzések a kiallitasokrol

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika
Partner elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése 14. Hatalybalépés
MIT nyilvantartas 2015. junius 1.
Téjékoztatd szolgalat

15. Vezet6 jovahagyasa: @ _’% vezetd alairasa:
]
: e X Y e Y0ip +
Figula Aniké SZE EK igazgaté jovahagyta %@ {)g‘f/ <h @\,&,& C[ m\m

fro, o z'\\@ A/
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16. Modositasok:
Sorszama Détuma | Leiras jellege Engedélyez6
L 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtdrtént.
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

1. A folyamat megnevezése: Kényvajanlok

| 2. A folyamat k6dja: FF-05/5

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelot aldhuzni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat c¢) tamogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A havi konyvijdonsdgok megismertetése az olvasokkal, valogatott kidllitas és ajanlo
készitésével

| 5. Folyamatgazda: Zsomle Viktor

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:

A havi konyvijdonsagok listaja 13+1 koényvbdl all6 kiallitas €s ajanld
megjelentetése az Egyetemi Konyvtar
honlapjan

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szamu melléklet):

- Ujdonsag-lista készitése és feltoltése a honlapra.

- Az jonnan beszerzett dokumentumokbol az ezzel megbizott munkatars kivalaszt 14
darabot, amelyek az egyetemen oktatott szakteriiletek keresett publikdcioi, tanulast és
oktatast segit6 kiadvanyai.

- A munkatars kdnyvajanlot készit révid ismertetd szoveggel €s boritdképpel, melyet
feltolt a konyvtar weblapjara.

- Az j dokumentumokat kihelyezi a kiéllitéasztalra, az el6z6 haviakat pedig
visszaosztja a szabadpolcra.
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. torvény SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos Egyetem Egyetemi K&nyvtar

konyvtari ellatasrol és a kozmiivel 6désrol Konyvtarhasznalati Szabalyzata

I1I. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Az 4j konyvek kiallitdsaval megbizott munkatars
Targyi: Szamitoégép (szoftver, hardver), internet, 0j kényvtari dokumentumok

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumental3s:

10.1. Hasznélandé dokumentumok; 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Konyvajanlo a konyvtari weblapon

11. Folyamatindikatorok:
Kolesonzés-novekedés
A konyvtarhasznalok szaméanak novekedése

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika
A weblapra feltoltott dokumentum megtekintéseinek szama

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
MIT nyilvéantartas 2015. junius 1.

Tajékoztat6 szolgalat
Olvasodszolgalati pult

15. Vezetd jovahagyasa: vezetd alairasa:

o

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyta +H \”D ) Chive
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16. Modositasok:

Sorszdma Datuma | Leirés jellege Engedélyezd
L. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

médositas nélkiil megtortént.




