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LA konyvtér neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

1. A folyamat megnevezése: Hasznaléképzés (Konyvtarbemutatd, adatbazis-bemutatd,
kutatasmoédszertan)

| 2. A folyamat kédja: FF-03/1

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

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

4. A folyamat célja:
Az érdekl6dok megismerjék az Egyetemi Konyvtar szolgéltatsait, és azok elérési
lehetdségeit €s a haszndlat szabdlyait, valamint a kutatdsmodszertan alapjait

| 5. Folyamatgazda: T6th Zsofia

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Hallgatoi/oktatoi igény mertil fel a konyvtar | Az 6ran résztvevok 6ndllo kényvtari
bemutataséra, vagy kutatdsmodszertan informacidkeresésre képesek
oktatasara

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

1. Az Egyetemi Konyvtar és szolgaltatdsainak bemutatasa a hallgatok és kiséré oktatdik

szamara.

- A csoport bejelentkezik a kdnyvtarlatogatas igényével.

- A konyvtér vezetbje iddpontot egyeztet a csoport képviseldjével a latogatas idejérol,
¢s kijel6li a munkatarsat, aki korbevezeti 6ket.

- A csoport megérkezik a kdnyvtarba.

- A munkatirs ismerteti a konyvtar rovid torténetét, az épliletre és az allomanyra
vonatkozd legfontosabb statisztikai adatokat, a beiratkozas feltételeit és szabalyait.

- A munkatars kérbevezeti az érdekléddket a konyvtar teriiletén, mikdzben ismerteti az
egyes dokumentumgyijteményeket, a szolgdltatdsokhoz val6é hozzaférés lechetoségeit,
és a kiillonb6z8 dokumentumtipusok hozzaférési moédjat, valamint ismerteti a
tajékoztatd szolgalat feladatait.

- Bemutatja az online katalégus (OPAC) hasznélatat.

2. Konyvtarhasznalati-képzés tanorai kereteken beliil (Adatbazis-bemutato,
kutatasmédszertan)

- Az oktatd részér6l igény érkezik e-mailben vagy személyesen barmilyen tipusu
kényvtéri 6rdra
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- A konyvtar vezetdje idépontot egyeztet az oktatdsban résztvevd munkatérssal,

valamint a csoport vezetdjével.

- A konyvtar munkatarsa megtartja az oktatast.

8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
kdnyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrol

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelete az
orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum,
a nemzeti konyvtar, az orszdgos
szakkonyvtar ¢s az allami egyetem
konyvtérdnak kiemelt feladatairol

8.2. Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Tajékoztatasban résztvevé munkatarsak

Térgyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok;
Tananyag

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Jelenléti ivek az 6ran részt vevoék névsoraval

11. Folyamatindikatorok:

Az 6n4llé informécio-keresésre képessé valt hallgatd

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
MIT nyilvantartés
Téjékoztatd szolgdlat

14. Hatalybalépés:
2015. janius 1.

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyt
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16. Modositasok:
Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
L. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anikd

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szdmu melléklet

A kanyvtar bemulatasa Kutatdsmodszertan 8s
az elsdéves adathazis-hasznalat
hallgatoknak oktatasa

A konyvtar vezetdje idépontot
egyeztet az oktatasért felelos
munkatarssal és a csoport vezetijével

A konyvtar szolgdltatdsainak
és eszkozparkjanak A tanérdk megtartasa
bemutatasa
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| A kdnyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Kényvtar szakos hallgaték gyakorlatainak vezetése

| 2. A folyamat kédja: FF-03/2

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

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

4. A folyamat célja:

szamara

A konyvtéros képzés tAmogatasa gyakorlati hely biztositasédval a kdnyvtar szakos hallgatok

| 5. Folyamatgazda: T6th Zs6fia

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

az Egyetemi Konyvtar vezet6jéhez konyvtari | az Egyetemi Konyvtarban zajlo
gyakorlat céljabol feldolgozd/olvasdszolgélati munkaval

Fels6oktatasi intézménybdl felkérés érkezik | A konyvtar szakos hallgaté megismerkedett

7. Folyamatleiras/folyamatabra

- A konyvtéros képzo felsdoktatdsi intézmény gyakorlatokért felelés megbizottja
megkeresi az Egyetemi Konyvtar igazgatojat, abbol a célbdl, hogy biztositsunk
gyakorlati helyet a hallgaté szamara.

- A gyakorlat tematikajanak megfeleléen a gyakorlatvezet6 osszeallitja a gyakorlat
menetrendjét: Napokra lebontva meghatarozza a gyakorlat soran bemutatott
terlileteket, tevékenységeket.

- Konyvtar szakos hallgato felveszi a munkat a konyvtarban.

menetrendben meghatdrozott munkatérsak ismertetik a hallgatoval.
- A gyakorlatvezet6 figyelemmel kiséri a hallgato teljesitményét, aktivitasat, a

ad a hallgatonak, amelyeknek irott formaja a munkanaplohoz csatolhatd
mellékletként.

- A gyakorlati id6 leteltével a gyakorlatvezeto a felsdoktatasi intézmény altal
meghatarozott szempontok szerint irasban értékeli a hallgatot, ellendrzi annak
munkanapléjat, szikkség esetén konzultal a gyakorlatvezet tanarral.

- A gyakorlati id6 alatt a kiilénb6z6 munkateriileteket az adott osztalyon dolgozo, a

gyakorlati menetrend pontos betartdsat. A gyakorlat témajanak megfeleld feladatokat
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s a kozmivel6désrol
III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
FLLATAS

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelete az
0rszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum,
a nemzeti konyvtar, az orszagos
szakkonyvtar és az dllami egyetem
konyvtaranak kiemelt feladatair6l

8.2. Helyi:

SZMR 2. szdmu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Gyakorlatvezetd, a gyakorlat tematikdjatél fiiggben: feldolgozd vagy

olvasészolgalatban dolgozd munkatars
Térgyi:

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentélas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
A gyakorlat tematikaja a kényvtarosképzé
fels6oktatési intézmény részérdl

10.2. Keletkez6é dokumentumok:

A konyvtar szakos hallgaté munkanapldja
(esetleges mellékletekkel)

A gyakorlatvezet6 értékelése a hallgatd
munk4jardl (javasolt érdemjeggyel)

11. Folyamatindikatorok:

A konyvtéros képzés, ezéltal maga a szakma tdmogatasa, korszer( gyakorlati hely

biztositasaval

12. Mérés, értékelés:

A konyvtéar szakos hallgatok értékelése a gyakorlati helyrél

13. Folyamatleirés elhelyezése
Tajékoztatd szolgalat

14. Hatalybalépés
2015. janius 1.

MIT nyilvéantartas
PATTIIINN
15. Vezet jovahagyésa: &y * vezetd alairasa:
Figula Aniké SZE EK igazgaté jévahagyta 3, o ‘%a) ol Lo s
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16. Md6dositasok:

Sorszama

Datuma

Leiras jellege

Engedélyezo

1.

2016.
junius

Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi
modositas nélkiil megtortént.

Figula Aniké
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1. szamu melléklet

A Kijeldlt gyakoradvezetd
osszedlitja
a menetrendet
A konyvtar munkafolyamatok
hemitatdsa a gyakoriaton
lévd hallgato aktiv bevondsaval
Iﬁwrnﬂw
irsos éiékelése,
munkanapléfanak
ellendrzése

=
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f A kdnyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

1. A folyamat megnevezése: Kozosségi szolgalatban résztvevé kiozépiskolasokkal valé
kapcsolattartas

| 2. A folyamat kédja: FF-03/3

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tamogat6 folyamat d) kulcsfolyamat

4, A folyamat célja:
A kozépiskolasok tarsadalmi szerepvallaldsanak névelése, a kényvtaros szakma, mint hivatas
bemutatasa, népszeriisitése

| 5. Folyamatgazda: Téth Zséfia

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

A kozépiskolés didk megkeresi az Egyetemi | A kdzépiskolas teljesitette eloirt
Konyvtéar vezet6jét a kozosségi szolgalatanak | kézszolgalati feladatat.
teljesitése céljabol

7. Folyamatleiras/folyamatabra

- A diakok, sziilk kezdeményezésére az iskola felveszi a kapcsolatot az Egyetemi
Konyvtarral

- A konyvtér vezetdje dont a feladat elvallalasardl

- A kozépiskola megallapodast kot az Egyetemi Konyvtérral az Iskolai Kézosségi
Szolgalat megszervezésére

- A konyvtar vezetése megbesz€li a feladatokat, amelyeket a kdzépiskolasok el tudnak
végezni

- A konyvtar vezetdje kijel6li a mentort

- A konyvtarba érkez6 didk és a mentor megbeszéli az ellatandd tevékenységet

- A mentor figyelemmel kiséri a fiatalok munkajat

- A mentor és a didk a munkanap végén atbeszéli az elvégzett feladatokat, és a mentor
alairasdval igazolja a didk teljesitményét.

- A kozosségi szolgdlati munka befejeztével a konyvtar vezetése visszajelzést kiild az
iskolanak az elvégzett feladatok teljesitésérol.

- A didkok visszajelzést kiildenek a konyvtarnak a k6z8sségi szolgélatban 6sszegyijtott
tapasztalataikrol.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. toérvény

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
I1I. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

30/2014. (IV: 10.) EMMI rendelet az allami
egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 3. §, 4.8, 6.8, 97.§

8.2. Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabédlyzata

Munkakdori leiras

9. Erdforrasok, feltételek:

Személyi: Szakképzett, pedagdgus végzettségli konyvtaros szakember, Konyvtarigazgatd

Targyi: Szamitogép, papir, irdasztal, szék, egyéb irodaszer

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:
Torvények, rendeletek
Megallapodasok

10.2. Keletkezé dokumentumok:
A diakok mentor altal alairt, elfogadott
munkanapldja

11. Folyamatindikétorok:

Elégedett és k6zosségi munkara tobbszor visszatérd didkok

12. Mérés, értékelés:

A mentor a tanuldkkal kézdsen értékeli a didkok munk4jat, a munkéhoz val6 viszonyéat

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Tajékoztato szolgalat
Feldolgoz6 osztaly

MIT nyilvéntartés

14. Hatalybalépés:
2015. jlnius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovdhagyta

vezetd alairasa:

Raule Ouulia
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16. Mddositasok:
Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyezd
L 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Anikd

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szadmu melléklet

Egyiittmiikodési
megallapodas kotése
aziskola és
a SZE EK Kkozott

\ A mentor megbeszdi
a didk{oKkal az elvégzendd

feladatokat

]

Teljesitésigazolas
az elvégzett munkaral <

Szvenssivelameny Visszajelzés kérése

kuldése az iskolanak S
a didk munkajaral a diaktdl




