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1. A folyamatszabalyozas célja

A folyamatkdzpontu mikddés kiépitése alapvetden szakit a korabban megszokott rutinszerii
munkavégzéssel: rendszerbe foglalja, tudatossd, atlathatova teszi a munkafolyamatokat, ezaltal
lehetové valik a hibdk korai felismerése, kikiiszobélése, a kompetenciahatirok pontos
meghuzasa, az esetleges felelosségek megallapitasa.

A partneri elvarasok €s elégedettségek megismerése soran definialédnak azok az igények,
melyeket elvarnak t6liink. Mindezeket az elvarasokat be kell épiteniink a mindennapi
tevékenységeink soraba, mintegy le kell forditani a gyakorlat nyelvére. A tapasztalatok
gyakorlati alkalmazasa azonban csak abban az esetben valdsulhat meg, ha a kényvtarban tudatos
munkavégzés folyik, vilagosak és jol koriilhataroltak a feladatkorok, atgondoltan megtervezettek
a munkafolyamatok.

A tudatos munkaszervezést segiti el6 a folyamatkézponti mikddés, vagyis ha a
tevékenységeinket jol attekintheté folyamatokra bontjuk, és azokat megfeleld6 modon
szabalyozzuk. A folyamat a tevékenységek olyan rendszere, melynek soran a bemeneteket
(input-okat) szervezetten egymasra ¢€piild lépcsok segitségével mérhetdé produktumma —
esetiinkben t6bbnyire kdnyvtari szolgaltatasokka — (outputokka) valtoztatjuk. Az egyes folyamat
bemenetei tipikusan mas folyamatok kimeneteit jelentik.

A konyvtar szolgaltatasait a partnerei elvarasainak figyelembevételével szervezi, 8sszhangban a
stratégiai célkitlizéseivel. Cél a szolgéltatasi folyamatok egységesitése, a felhasznalok altal is
érzékelhetd egységes mikodés, illetve szolgaltatasi kinalat létrehozésa.

A szabadlyozott folyamatrol folyamatdbra, folyamatleiras és kockazatelemzés késziilt, az érintett
munkatarsak bevonasaval. A folyamatok mikoédését rendszeresen, de legalabb évente

feliilvizsgaljuk és sziikség esetén modositjuk.
2. A folyamatszabalyozas kiépitésének menete

e Elkotelezodés, a munkatarsak képzése.

e Folyamatszabalyozé munkacsoport felallitasa, felel6s munkatars kinevezése.
e A meghataroz6 tevékenységek feltérképezése, folyamatlista készitése.

e A szabalyozand¢ folyamatok kivalasztasa.

e Folyamatgazdék kijel6lése.

e A folyamatokhoz kapcsolodo felelosok és hataskorok meghatarozasa.

e Az érintett munkatarsak bevonaséaval folyamatabrak készitése.



e Folyamatleirasok készitése.
e A folyamatokban rejlé kockazatok azonositasa. Hibamegel6z0, hibajavitd modszerek
kidolgozasa és alkalmazésa.

e A folyamatok rendszeres feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa.

3. Folyamatleltar

A vezetési folyamatok iranyitjdk a konyvtarat, mint szervezetet, jellemzden a vezetés
miikodéséhez sziikséges ¢és a vezetés altal kozvetleniil iranyitott tevékenységek. (Példaul:
szakmai menedzsment, eréforrds menedzsment, projekt menedzsment, intézményi
kommunikacio.)

A fofolvamatok a konyvtar kiilldetését és stratégiajat valositjak meg, ezaltal donté fontossdggal
birnak a szolgaltatasok nyutjtasa szempontjabol, vagyis kozvetleniil a partnerekre iranyulnak.
(Példaul: dokumentumszolgaltatas, informacidszolgaltatas, kdzosségi szolgaltatasok, kiegészitd

konyvtari szolgaltatasok.)

A tamogaté folyamatok a sziikséges eroforrdsok menedzselését biztositjak, jellemzben a
hattértevékenységekhez  kapcsolodd folyamatok. (Példaul: gyljteményszervezés, épiilet

izemeletetés, gazdasagi tevékenységek.)

A kulcsfolyamatok a kényvtér sikeres miikddése szempontjabol alapvet6 folyamatok, amelyek az
el6z6 folyamatokbol keriilnek ki. A fofolyamatok a kulesfolyamatok részhalmazat képezik, de a
tamogatd és a vezetési folyamatok koziil is kikeriilhetnek. (Példaul: palyazati tevékenység,

munkaszervezeés, beszerzes)



A szabalyozott folyamatok dsszesité tablazata:

A A Kulcsfolyamat | A folyamat megnevezése | Folyamatgazda*
folyamat | folyamat
kodja tipusa

V/10. Vezetési Panaszkezelés
Elsésegélynytjtas a

F/18. Fo6 X Sk
koényvtarban

Fri. Fo X Foglalas

/8. o X leasm ' beszerzési
javaslatok kezelése

F/15. Fo X Konyvtari ordk szervezése
Gyermekprogram

F/16. Fé X szsweizese meghfvott
eldadoval meghivott
csoportnak

T/5. Tamogaté Allomanyellenorzés

* A folyamatgazdak nevét kitoroltiik a GDPR szabalyok miatt.




4. Vezetési folyamatok

4.1. Folyamat neve: Panaszkezelés

4.1.1.Folyamatabra
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4.1.2. Folyamatleiras

A folyamat megnevezése

Panaszkezelés

A folyamat kédja

V/10.

Folyamatgazda*

A folyamat tipusa

Vezetési

A folyamat célja

A konyvtar mikodésével, tevékenységével, szolgdltatasaival kapcsolatban felmeriilt
panaszok hatékony és gyors kezelése, értékelése, nyilvantartasa

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Panasz jelentkezik Panasz megsziinése

Folyamatleiras/szolgaltataisi eldirds

1. A konyvtar miikddésével, tevékenységével, szolgaltatasaival kapcsolatban
konkrét, egyértelmiien megfogalmazott, egyéni vagy kozosségi bejelentés, sérelem,
észrevétel, kifogas, reklamacié mertil fel.

2-3. A panasz érkezhet személyesen, irasban (postai uton vagy elektronikusan)
vagy egyéb modon (az Olvasok Konyvében, a konyvtar Facebook-oldalain, a honlap
Vendégkonyvében vagy Férumaban, illetve telefonon). A panasszal elsdként talalkozé
munkatars tovabbitja azt az illetékes személynek, az olvasdszolgalat vezetdjének.

4. A panasz tovabbi kezelése attol fiigg, hogy a panaszt hivatalos formdban
nyudjtottadk-e be. Hivatalos panaszkezelési eljaras csak a Panaszkezelési Szabalyzat 1.
szamu mellékletének (Panaszfelvételi trlap) szabalyos, hianytalan kitoltésével
kezdeményezheté és minden esetben hivatalos vélasszal zarul. A Panaszfelvételi trlap
nyomtatott formaban a Konyvtar felnott kolesonzd részlegében keriilt elhelyezésre,
illetve a Konyvtar honlapjardl letdlthet6. A nem hivatalos panaszkezelés soran a
panaszos célja, hogy észrevételeit jelezze vagy kifogas jellegli bejelentéssel é€ljen, a
konyvtar részErdl hivatalos valaszra nem tart igényt.




5-9. A nem hivatalos modon benyujtott panaszt az olvasoszolgalat vezetdje
kivizsgalja. Jogos panasz esetén megfogalmazza a sziikséges intézkedéseket és
amennyiben lehetséges, a panasz érkezésének megfeleld forumon (pl. e-mail, Olvasok
Koényve, Facebook, stb.) tdjékoztatja a panaszost. Abban az esetben, amikor a vizsgalat
soran nem igazolddott a panasz jogossaga, a lehetdségeknek megfeleléen tajékoztatast
ad.

10-12. Panaszfelvételi Grlap érkezhet személyesen, postai uton és elektronikus
formaban. A személyesen vagy postai uton benytjtott {irlapot a panaszos alairasaval
hitelesiti. Az elektronikusan bekiildott és a konyvtar altal kinyomtatott trlapot a
panaszos a benyujtast koveté 5 munkanapon beliil személyesen alairasaval hitelesitheti.
Ezt meghaladéan a Panaszfelvételi {rlapot a konyvtar a panaszos aldirasa nélkiil is
hitelesnek tekinti. A panaszfelvételi tirlapot az érkezése napjan iktatni kell. A hivatalos
panaszkezelési eljards sordan a Panaszkezelési Szabélyzat 3. sz. mellékletét képezo
Panaszkezelési lapot kell vezetni. A Panaszfelvételi trlap érkezésekor ra kell vezetni a
panasz ¢érkezésének datumat, a panaszfelvevé személy nevét, beosztasat, a panasz
kivizsgalasanak hatdridejét, a panaszos nevét, elérhetéségeit és a panasz targyat. A
panaszost a panaszfelvételi tirlapot fogadé munkatars tajékoztatja az eljaras modjarol.

13. A panasz kivizsgélasara a panasz beérkezésétol szamitott 10 munkanapon beliil
kertil sor. A vizsgalat eredményét ra kell vezetni a panaszkezelési lapra.

14-17. Jogos panasz esetén a sziikséges intézkedések meghozatala utdn a vizsgalatot
végzO személy a panaszra irasban adott, indoklassal ellatott valaszt ad, amelyet a
panaszos részére postai uton megkiild. A sziikséges intézkedések megtételét és a
panaszos tajékoztatasdnak dokumentumat fel kell tiintetni a panaszkezelési lapon.

18. A panaszos szamdra az igazgaté altal meghatarozott mértékli kompenzacio
megtételére keriil sor.

19. A hivatalos panaszkezelési eljaras soran keletkezett dokumentéaciordl
Panaszkezelési nyilvantartas késziil, amely tartalmazza a Panaszfelvételi trlapot, a
panaszra adott valaszt/valaszokat, a Panaszkezelési lapot, az esetleges Feliilvizsgalati
kérelmet é€s a csatolt egyéb dokumentumokat. A nyilvantartast az irattarban 5 évig meg
kell 6rizni.

20-21. Amennyiben a panaszos elfogadja a panaszra adott valaszt, a folyamat a panasz
megsziinésével zarul.

22-24. Abban az esetben, ha a panaszos a panasz elbirdlasaval, vagy annak
kivizsgaldsaval nem ért egyet, a Feliilvizsgalati kérelem tirlap kitoltésével kérheti a
panasz feliilvizsgalatat. Az trlap nyomtatott forméaban a felndtt kdles6nzo részlegben
keriilt elhelyezésre, illetve a konyvtar honlapjarol letélthetd. A Feliilvizsgalati kérelem
tirlapot az érkezése napjan iktatni kell. A feliilvizsgalati kérelmet a panaszfelvevé a
konyvtar igazgatdjanak tovabbitja, aki azt iktatja, majd a panaszkezelési eljarés
vonatkozo részeit lefolytatja (lasd 13-19.). Feliilvizsgalati kérelem egyszer nytjthato be,
igy a feliilvizsgalat lefolytatasa utan a panaszkezelési folyamat lezarul.

Dokumentumok

Haszniland6 dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:




11. Panaszfelvételi irlap 12. Panaszkezelési lap

23. Feliilvizsgalati kérelem 17. Hivatalos levél

Kockazatok

A panaszos nem elégedett a kompenzacié mértékével.

Beavatkozasok

A panaszos tajékoztatasa soran torekedni kell a még hatékonyabb kommunikaciora,
hogy ezaltal elégedettségének mértékét noveljiik.

4.1.3. Kockazatelemzés

4.1.3.1.

A folyamat neve: Panaszkezelés

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

A sziikséges kompenzacié megtétele

Kockazatos tényezo(k):

A panaszos nem elégedett a kompenzacié mértékével.

Kivalto okok:
Eltéré értékrend.

Gyakorisag, a kivetkezmények silyossaga:

Ritkan fordul el6, de sulyos.

Kockazati hatasok:

Elégedetlen konyvtarhasznald, negativ szajreklam, a konyvtar presztizse csokken.

A hibalehetoségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 10
b) A konyvtar érdeke 10
c) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 100

Mit lehet tenni? (Megeldz6, ellendrzd intézkedések)

A panaszos tajékoztatasa soran torekedni kell a még hatékonyabb kommunikaciora,
hogy ezéltal elégedettségének mértékét noveljik.
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5. Foéfolyamatok

5.1. Folyamat neve: Elsdésegélynyujtas a konyvtarban

5.1.1. Folyamatabra

5. Veszelyforras
i allatanda

1. Vératian rosszullét
baleset, eszméletvesztes
bekovelkezase

2 Az elsosegelymyuto
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3 Segizéglerése
kigkdssal
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személy bztonsdgba
helyezése

igen

18 Jegyzokdnyv,
feljegyzes

6 Kapcsolatieremiés
megkisénase az
elatandd szemellyel

Van kontakdus. siker
kommunikacio?

4 Kikérdezzuk az
eilatando szemeht

12 Legzes vizsgdiata

13. Van
|egzes?

Nem

14 Upabsmsates
megkezdase

3

15 Mentd hivasa e

16 A mentds Stvesa
32 ellatandd szement

'
17 A Konywiar

e
igaz “

10 Az allapatanak
magfaaifen &
helyszinen
elsdsegélyben
zagiiséghen
Tészesituk

11 Az elsBsegelban
részesitetl szemal
sajatlelelfeségére

tévozik

értesitase




5.1.2. Folyamatleiras

A folyamat megnevezése

Elsdsegélynytjtas a kényvtarban

A folyamat kodja

F/18.

Folyamatgazda*

A folyamat tipusa

Fé

A folyamat célja

Tragédia elkeriilése, megfelelo segitségnyujtas

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Varatlan rosszullét, baleset eszméletvesztés | Munkavédelmi szakember értesitése
bekovetkezte

Folyamatleiras/szolgaltatasi eldiras

1. Varatlan rosszullét, baleset, eszméletvesztés bekivetkezte esetén a helyszinen
jelenlévo, képzett elsdsegélynyujté konyvtari munkatars kotelessége az ellatando
személynek a tanfolyamon elsajatitott elméleti és gyakorlati ismeretek felhasznalasaval
segitséget nyujtani.

2-5. Az elsésegélynytijto sajat €és masok testi épségét nem kockaztathatja, ezért meg
kell bizonyosodnia arrol, hogy a helyszin biztonsagos-e, és van-e veszélyezteté tényezo
(pl. tiz, aram), illetve azokat képes-e elharitani vagy sziikséges szaksegitséget (pl.
tizoltok, katasztrofavédelem) hivnia.

Miel6tt barmit tenne, hangos kialtassal hivjon segitséget a kdnyvtar munkatarsai koziil.
Az esetlegesen a helyszinen tartézkodo laikus személyeket hatarozottan, de udvariasan
biztositsa arrol, hogy képzett elsdsegélynyujto.

6-16.  Ezt kiovetden a segité munkatars jelenlétében fel kell mérnie az ellatando
személy dllapotat. Riaszto tiinetek észlelésekor a segitd konyvtiros azonnal hivjon
szaksegitséget, mentot.
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Kapcsolatfelvétel megkisérlése az ellatando személlyel az alabbi modon:

Megszolitas: Mi tortént? Segithetek?

Kiils6 inger: A személy vallainak két kézzel torténd, ovatos, de hatarozott megrazasaval.
Amennyiben a személy tudatanal van é€s céliranyosan, tisztan valaszol:

e Az elsosegélynyljté mutatkozzon be és tdjékoztassa a jartassagarol. Az
empatia érzékeltetésével kommunikaljon vele. Tovabbi kérdésekkel, a
tanfolyamon tanult modon szerezzen az allapotara vonatkozéan fontos
informaciokat: hogyan alakult ki a jelenlegi allapot, volt-e elézménye, mik a
panaszai, van-e ismert betegsége, szed-e gyodgyszert, stb. Sziikség esetén
kérdezze ki a kérnyezetében tartézkodo €s az esetnél jelenlévoket is.

e Az elsOsegélynyijto (és segitdje is) maradjon a segitségre szoruloval, foleg
gyermekek esetében a kezét fogva beszéljen hozza, éreztesse segité szandékat.

e Legyen tiirelmes ¢€s megeérto veliik.

Amennyiben a személy eszméletén van, de zavart tudatallapoti, beszéljen vele
hatérozottan és higgadtan, keriilje a hangos, agressziv beszédet, legyen vele baratsagos
és segitokész. Az allapotara, a tlinetekre vonatkozo kérdéseit sziikség esetén 16bbszor is
ismételje meg.

Amennyiben sziikséges, a segité munkatars hivjon ment6t!

Amennyiben nem sziikséges ment6t hivni, az elsésegélynyujté az ellatandod személyt az
allapotanak megfelelden a helyszinen részesitse elstsegélyben, segitségben, a
konyvtarban az elsosegélynytjté helyen elhelyezett mentélada igénybevételével,
amelyet a segité munkatars hozzon a helyszinre.

Lehetdség szerint tovabbra is kisérjiik figyelemmel az allapotat, amely rosszabbodhat.
Kérdezzik meg, hogy hivjuk-e a hozzatartozojat, stb. Ha egyértelmien
megbizonyosodtunk arrol, hogy allapota stabil, csak ekkor engedjiik sajat felelésségére
tavozni.

Szébeli kommunikaciéra nem képes, kiilsé ingerre nem reagdld, eszméletlen bajba
jutott személynél haladéktalanul légzésvizsgalatot kell végezni.

Amennyiben az eszméletlen személy magatdl l€élegzik, a segitd munkatars azonnal
hivjon mentot, az elsdsegélynyjtéd figyelje az allapotat.

Amennyiben az eszméletlen személyrél az elsdsegélynyujtdé  egyértelmiien
megallapitotta, hogy nem lélegzik, azonnal kezdje meg az ujraélesztést, a segitd
munkatars azonnal hivjon ment6t. A tovabbiakban a segélyhivo utasitasai szerint
jarjanak el a menté megérkezéséig. a beteg ment6 szakszemélyzetnek torténé atadasaig.
Segélyhivas

Egységes segélyhivoszam: 112

Mentok: 104

Tizoltosag: 105

Rendorség: 107

A segélyhivoszam tarcsazasat kovetden, ha varakoznunk kell, ne tegyiik le a telefont,
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varjunk tlirelmesen.
Segélyhivaskor nélkiilzhetetlen informaciok:

Bejelentd neve, telefonszama - visszahivhatosag lehetosége miatt.

Esemény jellege - mi tértént? Pl. Sériilés, rosszullét, eszméletlen.

Hany sériilt, beteg van?

A beteg/sériilt allapota. Milyen sériilés, panasz, tiinet észlelhetd?

Vilaszoljunk a segélyhivo esetleges kérdéseire. Utasitasanak megfelelden csak
azt kovetden tegyik le a telefont, illetve a menté megérkezéséig maradjunk
vonalban.

17-18. Minden esetben haladéktalanul értesitsiik a konyvtar igazgatojat a térténtekrol,
aki ezt kovetden atveszi az iranyitast. Az esetnek megfeleld jegyzokonyv, feljegyzés
felvétele érdekében az elsosegélynyqjté és a segitdé munkatars egylittmikodése, az
esemény altaluk torténd részletes ismertetése sziikséges.

19. Az igazgato haladéktalanul értesiti a megbizott, az intézménnyel szerz6désben
allé munka- és tiizvédelmi szakembert a torténtekrol.

Dokumentumok

Hasznalando dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
18. Jegyzokonyv, feljegyzés

Kockazatok

Nincs képzett elstsegélynytjto a konyvtarban.
Nem halljak meg a segitségkérést.

Az elsbsegélyfelszerelés, mentédoboz nincs a helyén. A mentddoboz tartalma nem
megfeleld, hianyos, szavatossaga lejart.

Az elsésegélynyjto és/vagy a segité munkatars panikba esik.
Nem miikodik a telefon vagy lemeriilt a mobil.

Nem tudnak azonnal ment6t kiildeni.

Beavatkozasok

A konyvtar vezetésének gondoskodni kell a munkatirsak tanfolyamon valé
részvételérdl, a gyakorlati és elméleti tudas atismétlésérol.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a teljes nyitvatartasi idében legyen a szolgdlatban 1évo
konyvtari munkatarsak kozott képzett elsésegélynyujto.

A konyvtar vezetésének gondoskodni kell a munkatarsak eziranyu felkésziiltségérol,
készenlétiikrol.

Az elsosegélynyijto tobbszér, hangos kialtassal hivjon segitséget mindaddig, amig a
segitd meg nem érkezik.

Kérje meg a jelenlévd latogatokat, hogy keressék meg a konyvtar munkatérsait és
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hivjanak segitséget.

A konyvtar vezetésének gondoskodni kell a megfelelé és rendszeres ellendrzésrol.
Felelds kinevezése, iizemeltetési naplé vezetésének eloirdsa, az ellendrzés
gyakorisaganak eldirasa.

A konyvtar vezetésének gondoskodni kell a munkatarsak tanfolyamon valo
részvételérol, a gyakorlati és elméleti tudas atismétlésérol.

Az els6segélynyujté kollégakat fel kell késziteni a panikhelyzetre, a gatld tényezoOk
lekiizdésére megfelel6 szakember segitségével. Tudatositani kell benniik, hogy ilyen
esetben is probaljak megérizni nyugalmukat, hivjanak segitséget, akik éatveszik a
helyiiket, de lehetdség szerint 6k is probaljanak meg segiteni.

Gondoskodni kell a szolgilati mobiltelefonok feltoltésérol, ellenoriztetni kell a
felelosokkel. Munkatarsak felkészitése a helyzetre, megoldéasok kinélasaval (pl. latogatd
telefonjanak elkérése, a mentdallomas kozelsége miatt személyesen kérni t6lik
segitséget).

Munkatarsak felkészitése a helyzetre a panikhelyzet elkeriilése miatt. Szimuldcios
gyakorlatokat kell elvégezni.

(Kovetni kell a mentésiranyito instrukcidit és semmiképpen sem szabad megszakitani a
vonalat.

Meg kell probalni haziorvost, orvosi iigyeletet hivni segitségiil.)

5.1.3. Kockazatelemzés

5.1.3.1.

A folyamat neve: Elsosegélynyujtas a konyvtarban

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Elsosegélynyujtas

Kockazatos tényezo(k):

Nincs képzett elsdsegélynytijto a konyvtarban.

Kivalto okok:

Képzettség hianya, kevés a képzett elsosegélynyujté a konyvtar munkatarsai kozott,
szolgalati beosztas atgondolatlansaga.

Gyakorisdg, a kivetkezmények siilyossaga:

Ritkan fordul el6, de silyos.

Kockazati hatasok:

Képzett elsosegélynyujto, az elméleti és gyakorlati ismeretek hidnyaban a beavatkozas,
a segitségnyujtas sikeressége kétséges ¢s/vagy kockazatos.




A hibalehetéségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 10
b) A koényvtar érdeke 10
¢) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 200

Mit lehet tenni? (MegelGz6, ellendrzd intézkedések)

A koényvtar vezetésének gondoskodni kell a munkatarsak tanfolyamon vald
részvételérol, a gyakorlati és elméleti tudas atismétlésérol.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a teljes nyitvatartasi idoben legyen a szolgalatban 1évo
konyvtari munkatarsak kzott képzett elsosegélynyajto.

5132

A folyamat neve: Elsosegélynyujtas a konyvtarban
Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Elsosegélynyujtas

Kockazatos tényezo(k):

Nem halljak meg a segitségkérést a konyvtar munkatarsai.

Kivalt6 okok:
A konyvtari terek nagysaga.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga:

Ritkan fordul eld, de stlyos.

Kockazati hatasok:

A beavatkozas, a segitségnyujtas sikeressége kétséges és/vagy kockdzatos.

A hibalehetéségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 9
b) A konyvtar érdeke 10
¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 90

Mit lehet tenni? (Megeldzd, ellendrzd intézkedések)

A konyvtar vezetésének gondoskodni kell a munkatarsak eziranyu felkésziiltségérol,
készenlétiikrdl.




Az elsOsegélynyujtd tobbszor, hangos kialtassal hivjon segitséget mindaddig, amig a
segit6 meg nem érkezik.

Kérije meg a jelenlévd latogatokat, hogy keressék meg a konyvtar munkatarsait €s
hivjanak segitséget.

5133,

A folyamat neve: Elsésegélynyujtas a konyvtarban
Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Elsdsegélynyujtas

Kockiazatos tényezi(k):

Az elsosegély felszerelés, mentédoboz nincs a helyén. A mentédoboz tartalma nem
megfelelo, hidnyos, szavatossaga lejart.

Kivalto okok

Figyelmetlenség, szabalyok be nem tartdsa, ellendrzés hianya.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga:

Ritkan fordul eld, de sulyos.

Kockazati hatasok:

A beavatkozas, a segitségnyujtas sikeressége kétséges €s/vagy kockazatos.

A hibalehetéségek sulyozisa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 9
b) A konyvtar érdeke 10
¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c¢) 90

Mit lehet tenni? (Megeldzd, ellendrzd intézkedések)

A konyvtar vezetésének gondoskodni kell a megfeleld és rendszeres ellenérzésrol.
Felelos kinevezése, lizemeltetési naplé vezetésének eldirdsa, az ellenOrzés
gyakorisaganak eloirasa.

5.1.3.4.

A folyamat neve: Elsésegélynyujtas a konyvtarban

Folyamatgazda*:




Vizsgalt teriilet:

Els6segélynytjtas

Kockazatos tényezo(k):

Az elsdsegélynyujto és/vagy a segitdé munkatars panikba esik.

Kivalto okok:

Vészhelyzetben kialakuld stressz hatdsa, jaratlansag a segélynyujtasban, irtdzas a
terhel® latvanytol, koriilmények (fizikai, kockazati tényezok), félelem a felelosségtol, a
kovetkezményektol.

Gyakorisag, a kovetkezmények salyossaga:

Ritkan fordul eld, de sulyos.

Kockazati hatasok:

A beavatkozas, a segitségnyujtas sikeressége kétséges és/vagy kockazatos.

A hibalehet6ségek silyozdsa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 9
b) A kdnyvtar érdeke 10
¢) Gyakorisag 3
Osszesités (a*b*c) 270

Mit lehet tenni? (Megelozo, ellendrzo intézkedések)

A  konyvtar vezetésének gondoskodni kell a munkatarsak tanfolyamon vald
részvételérol, a gyakorlati és elméleti tudas atismétlésérol.

Az elsosegélynyujté kollégakat fel kell késziteni a panikhelyzetre, a gatlo tényezok
lekiizdésére megfeleld szakember segitségével. Tudatositani kell benniik, hogy ilyen
esetben is probaljak megdrizni nyugalmukat, hivjanak segitséget, akik atveszik a
helyiiket, de lehet6ség szerint 6k is probaljanak meg segiteni.

5.1.3.5;

A folyamat neve: Elsosegélynyujtas a konyvtarban

Folyamatgazda™:

Vizsgilt teriilet:

Elsosegélynyujtas

Kockazatos tényezo(k):

Nem miikodik a telefon vagy lemeriilt a mobil.

Kivalto okok:

Muszaki hiba a telefonhédlézatban, figyelmetlenség, véletlen egybeesés.
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Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga:

Ritkan fordul el6, de stlyos.

Kockazati hatasok:

Nem sikeriil a segélyhivas, mentd kérése. A beteg allapota valsagossa valhat.

A hibalehetoségek stlyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 8
b) A konyvtar érdeke 10
c) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 160

Mit lehet tenni? (Megeldzd, ellendrzd intézkedések)

Gondoskodni kell a szolgalati mobiltelefonok feltoltésérol, ellendriztetni kell a
felelosokkel. Munkatarsak felkészitése a helyzetre, megoldasok kinalasaval (pl. latogatd
telefonjanak elkérése, a mentoallomas kozelsége miatt személyesen kérni toliik
segitséget).

5.1.3.6.

A folyamat neve: Elsosegélynytjtas a konyvtarban

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:
Elsosegélynyujtas

Kockazatos tényezo(k):

Nem tudnak azonnal mentét kiildeni a helyszinre.

Kivalto okok:

Valamennyi ment6kocsit esethez hivtak.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga:

Ritkan fordul el6, de sulyos.

Kockazati hatasok:

A beteg dllapota valsagossa valhat.

A hibalehetoségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 8
b) A konyvtar érdeke 10
c) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 160
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Mit lehet tenni? (Megeldzd, ellendrzd intézkedések)

Munkatarsak felkészitése a helyzetre a péanikhelyzet elkeriilése miatt. Szimulacios
gyakorlatokat kell elvégezni.

(Kovetni kell a mentésiranyité instrukcioit és semmiképpen sem szabad megszakitani a
vonalat.

Meg kell probalni haziorvost, orvosi tigyeletet hivni segitségtil.)
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5.2. Folyamat neve: Foglalas

5.2.1. Folyamatabra
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5.2.2. Folyamatleiras

A folyamatmegnevezése

Foglalas

A folyamat kdédja

F/7.

Folyamatgazda*

A folyamat tipusa

Fo

A folyamat célja

Foglalas folyamatanak szabalyozésa

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele
Foglalasi igény jelentkezése e Visszajelzés az olvasonak eltiint
dokumentumro6l
e Sikertelen foglalds: az olvasé
lemondta

e Sikertelen foglalds: az olvaso
nem jott érte
e Sikeres foglalas

Folyamatleirds/szolgaltatasi eléiras

1-4. A foglalas ingyenes szolgaltatas, melyet csak érvényes konyvtari tagsaggal
rendelkez6 olvasok vehetnek igénybe. Beiratkozaskor az olvasé szobeli tajékoztatast
kap a foglalas lehetoségérol.

A szolgéaltatds hasznélatara 3 lehetéség van: megteheté a honlapon keresztiil
(www.lentikonyvtar.hu), telefonon (92/551-077), vagy emailben
(olvszolg@lentikonyvtar.hu).

A portalon térténd foglalaskor az olvasénak be kell lépnie az .,Olvaséi Allapot” menii
segitségével azonositdo és jelsz6 megadasaval. A belépéshez segitséget nyujthat a
belépési lirlap mellett talalhato példa is. Ezt kdvetéen a .Kataldgus” meniipontot
hasznalva tehet6 meg a foglalasi igény. Lehetoség van a lefoglalt dokumentum
folyamatos nyomon kévetésére, ha az olvasoi allapotot frissiti az igényt bejelentd
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hasznalo. Csak a Varosi Konyvtar Lenti azon dokumentumait lehet lefoglalni,
melyeknek kélesondzhetd a statuszuk. Egy olvasé maximum 5 dokumentumot foglalhat
le egyszerre, melyet 5 napig tartunk fenn a szamara. A lefoglalt dokumentum nem
adhat6 ki masik olvasonak.

5-6. Sziikséges visszajelzési lehetoséget megadni (telefonszam, email-cim, melyre a
beiratkozasnal is van lehetoség).

7-9. A foglalas menete a TextLib rendszer segitségével:

Uj foglalas bevitele (telefonos kérés esetén t5lti ki a kdnyvtaros): ,,Olvasészolgalat™
meniipont, majd .Eléjegyzés+foglalas”, végiil ,,Uj foglalas bevitele” opcidra kattintva
nyilik meg a kitéltend6 ablak. Itt kotelez6 mez6 az ,,Olvasé™ illetve a ,,Dokumentum™.
Mindkét esetben F9 billenty(it nyomva jelenitheté meg a lista, ahonnan a valaszt gombot
megnyomva, vagy dupla Kattintdssal valaszthatdo ki az aktualis olvaso, valamint a
foglalasi igény. A rendszer automatikusan kit6lti a ,,Példany” adatat. Ezt kdvetden a
rendszer jelzi, hogy a dokumentum foglalhato. A ,,Foglalds™ gombra kattintva pedig
tudomasunkra hozza, hogy a foglalas rogzitésre keriilt. A “Masik™ gomb hasznalataval
j foglalasra van lehetdség.

10-24. A TextLib automatikus foglalas figyelés szolgaltatasa oranként jelzi a
foglalasok 4llapotat. Lehet6ség van a foglalasok keresésére: az ,,Olvasoszolgalat”
meniiben is az ..El6jegyzés+foglalas™ alpontra, majd a ,,Foglalasok keresése™ pontra
kattintva. A dokumentum cime (Dokumentum) és a foglalas datuma (Ervényes) alapjan
lehet keresni, szintén az F9 billentyl elozetes hasznélataval. Ha bevalasztottuk
(.Vélaszt” gomb vagy dupla kattintds) a kivant opciokat, akkor a Keresés meniire
kattintva (Alt+s billentylikombinacid) hozhato el6 a taldlati lista. Ebben az esetben az
aktualis, €16 foglalasokat tudjuk megjeleniteni.

A foglalas keresése meniipontban lehetdség van az eddigi foglalasok megtekintésére is,
ha az ..Osszes foglalas, nem csak az €élok™ megnevezés alatt talalhato ,,Dokumentum™
opcidt vessziik igénybe.

A program ezeken kiviil 4 masik lehetoséget is felkinal a keresésre:
> ,.Ujak”- A legujabb foglalasi igények talalhatoak itt.
» .El6k”, - Azon foglalasokra vonatkozik, melyekkel még van teendo.
» Lejart” - A lejart hataridejii foglalasok.
» ,Helyre” —Az itt talalhato dokumentumokat vissza lehet sorolni a helyére.

Ennél a lehetdségnél nem valtogathatunk a 4 opcid kozott, hanem mindig 0j keresést
kell kezdeményezni, majd az ,,Ablakos” gombot (Enter, dupla kattintds) megnyomva
juthatunk el oda, ahol megtekinthetjiik a dokumentum jelenlegi helyzetét, aktualis
allapotat. Uj dokumentum esetén lathato: az ,,igény bejelentve” allapot; a kéré olvaso
neve, a kért dokumentum adatai és a foglalas datuma. Ilyenkor az is lathaté, hogy
meddig érvényes az adott dokumentum foglalasa (6t nap). Ha a modositasra kattintunk
(Alt+m), akkor a . Keresem”, a ,,Nem taldlom™ valamint a ,.Lemondta” opciok koziil
valaszthatunk.

A ,Félretettem” csak akkor mlikodik, ha a példany vonalkddjat is beolvastam. Ebben az
esetben az olvasd6 —amennyiben rendelkezik email-cimmel automatikus iizenetet kap a
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félretett példanyrél. Ha az olvasé a hataridd lejarta utan nem j6tt a dokumentumért,
akkor a ,,Nem j6tt” opciot valasztva felszabadithatjuk a példanyt.

A . Nem taldlom™ esetén a rendszer felajanlja a késobbi keresést vagy az eltlintnek
jelolés lehetoségét is. A késobbi keresés esetén a dokumentumtol fliggden sziikséges egy
idohatar megallapitasa. Fontos az olvaso értesitése a dokumentum helyzetérdl!

,Lemondta” opcid esetén az olvaso visszavonta a foglalasi igényét, ebben az esetben a
példanyt a helyére kell tenni. Modositas utan a példany vonalkdédjat beolvasom, majd
~Helyrerakom™ gomb bejel6lése. Ezutan keriilhet ténylegesen a polera a dokumentum.
Kivétel ez aldl, ha egy masik olvasonak van elojegyzése a dokumentumra.

Dokumentumok

Hasznalando dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
9. Elektronikus dokumentum

Kockazatok

e Az informatikai eszk6zok (textlib, honlap) nem muikodnek.
e Hibas adatrogzités, a foglalas nem kertil rogzitésre.
e A lefoglalt dokumentum nem talalhato.

Beavatkozasok

e Az integralt konyvtari rendszer és a honlap folyamatos, gyakori figyelése,
sziikség esetén karbantartasa.

e Nagyobb odafigyelés, adategyeztetés az olvasdval.

e Az dllomany folyamatos ellendrzése. Visszajelzés az olvasénak a
dokumentumrdl.

24




5.2.3. Kockazatelemzés

52.3.1.

A folyamat neve, kédja: Foglalas

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:
Foglalas

Kockazatos tényezo(k):

Informatikai eszk6zok (TextLib, honlap) nem miikddnek.

Kivalto okok:

Technikai problémak.

Gyakorisag, a kivetkezmények silyossaga:

Ritka, de kdovetkezményei lehetnek silyosak.

Kockazati hatasok:

Olvaséi elégedetlenség.

A hibalehetoségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)

d) A partnerek véleménye 10
e) A konyvtar érdeke 10
f) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 200

Mit lehet tenni? (Megeldzo, ellendrzo intézkedések):

Az integralt kdnyvtari rendszer és a honlap folyamatos, gyakori figyelése, sziikség
esetén karbantartasa.
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5.2.3.2.

A folyamat neve: Foglalas

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Uj foglalés bevitele az integralt konyvtari rendszerbe (TextLib)

Kockazatos tényezdo(k):

Hibas adatrégzités, a foglalas nem kertil régzitésre.

Kivalté okok:
Figyelmetlenség, leterheltség.

Gyakorisag, a kovetkezmények siilyossiga:

Ritkan fordul el6, de a kévetkezmény lehet sulyos.

Kockazati hatasok:

Elégedetlen olvaso, a kdnyvtar presztizsének csokkenése.

A hibalehetéségek sulyozisa

Szempontok Pontozas (1- - 10)

g) A partnerek véleménye 10
h) A konyvtar érdeke 8
1) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 160

Mit lehet tenni? (Megelozo, ellendrzo intézkedések):

Nagyobb odafigyelés, adategyeztetés az olvasoval.
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5233,

A folyamat neve: Foglalas

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet

foglalas

Kockazatos tényezd(k)

A lefoglalt dokumentum nem talalhato.

Kivalto okok

Elveszett, rossz helyre keriilt.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossiga

Ritka, de kivetkezményei lehetnek sulyosak.

Kockazati hatasok

Elégedetlen olvaso.

A hibalehetdségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)

j) A partnerek véleménye 8
k) A konyvtar érdeke 10
1) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 160

Mit lehet tenni? (Megelozd, ellendrzo intézkedések)

Az allomany folyamatos ellendrzése. Visszajelzés az olvasonak a dokumentumrol.
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5.3. Folyamat neve: Konyvtari orak szervezése

5.3.1. Folyamatabra
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5.3.2. Folyamatleiras

A folyamat megnevezése

Konyvtari orak szervezése

A folyamat kodja

F/18.

Folyamatgazda*

A folyamat tipusa

Fo

A folyamat célja

Sikeres kdnyvtari 6rak tartasa

A folyamat bemenetele

A folyamat kimenetele

Konyvtari  orak  szervezése
alapjan

munkaterv

A program sikeres megvalosuldsa

Tel.: (92)553-040

Email: suliarany@lenti.hu

Tel.: (92)551-456

8960 Lenti, Gyongyvirag u. 2.

Folyamatleirds/szolgaltatasi eloiras

Email: altisk@vorosmarty-lenti.sulinet.hu

1. A konyvtari 6rakat a helyi altalanos iskoldk also tagozatos didkjai részére szervezziik.
A két iskola elérhetoségei, melyek megtalalhatoak a partnerlistdban is, a kovetkezok:

e Lenti Arany Jénos Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Kapcsolattartd: iskola igazgatoja, igazgatohelyettese(k)
e Lenti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
8960 Lenti, Vorosmarty u. 30.

Kapcsolattarto: iskola igazgatdja, igazgatohelyettese(k)
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2-4. Az idépontok meghatarozasanal figyelembe kell venni a tanévkozi sziineteket,
illetve az iskolak sajat programjait is. (pl. Vorosmarty-napok, Arany-hét). A
programkindlatot 2 félévre bontjuk: az I. félév novembertdl-janudrig, mig a II. félév
februartol aprilisig tart. Minden honap elsé két hetét a Lenti Vordsmarty Mihély
Altaldnos Iskola részére, a honap masodik két hetét pedig a Lenti Arany Janos Altaldnos
Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola részére tartjuk fenn.

A konyvtari 6rak minden héten keddtol péntekig zajlanak.

Programjaink kozott szerepelnek: kényvtarbemutat6 orak, konyvtarhasznalati ismeretek
dtadasa jatékos formaban, vetélkedok kiilonb6z6 témaban, kézmiives €s ismeretterjeszto
foglalkozasok.

A programkinalatot és az idopontokat word formatumban készitjiik el.
5. Az elkésziilt programtervet egyeztetjiik az igazgatdval.

6. Amennyiben a tervezet nem megfelel6é, az idépontok és/vagy a programkindlat
atdolgozasra kertil.

7-14. Az elkésziilt jelentkezési lapokat email-ben juttatjuk el az iskoldk részére. (lasd 1.
pont) Ez a dokumentum tartalmazza a valaszthat6 idépontokat, a programok cimét ¢€s
témajat, a konyvtar elérhetdségét, valamint a visszakiildési hataridot is. Az elkiildés utan
egyeztetiink telefonon, hogy ténylegesen megkaptak-e a dokumentumot. Ha nem kaptak
meg a jelentkezési lapot, akkor adategyeztetés utan ujbol elkiildjiik azt a megfelelo
helyre.

15-16. A hataridore visszaérkezett valasz alapjan dokumentaljuk a konyvtari ordkat. A
Google Naptar online feliiletén az adott napokra bevezetjilk a foglalkozasok adatait:
idopont, program elnevezése, résztvevo osztaly, kiséré tanar neve. Amennyiben lejart a
visszakiildési hataridd, és nem érkezett vélasz, akkor telefonon felvessziik a kapcsolatot
az intézménnyel.

17-18. Ha a részvételi szandék nemleges, akkor a folyamat lezarul.

19-21. Ha részt szeretnének venni foglalkozasainkon, akkor a késve megkapott
jelentkezési lap adatait dokumentdljuk. Az elkésziilt programterv szerint az
idépontoknak és a vélasztott programoknak megfeleléen megtartjuk a programokat.

Dokumentumok
Hasznalando dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
9. Jelentkezési lap 4. Programkinalat

8. Ertesités
14. Ertesités

19. Idopontok, résztvevok, kisérok
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Kockazatok

Sikertelen program.

Beavatkozasok

Atgondolt, tervszerli egyeztetés, technikai hatter és a szemléltetd eszkdzok megfelels
elokészitése.

5.3.3. Kockazatelemzés

5.3.3.1. A folyamat neve:

Konyvtari orak szervezése

Folyamatgazda¥*:

Vizsgalt teriilet:

Program megfelel6sége a célcsoport szamara.

Kockazatos tényezdo(k):

Sikertelen program.

Kivalto okok:

Tapasztalatlansag, elozetes felmérés, egyeztetés hianya, technikai hattér és a szemlélteto
eszkdzok hidnyossaga.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga:

Ritkan, de a kovetkezmény sulyos.

Kockazati hatasok:

Gyerekek és a pedagogusok elégedetlenek lesznek, kovetkez6 alkalommal nem veszik
igénybe ezt a szolgaltatast, a konyvtér presztizse csokken.

A hibalehetéségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
m) A partnerek véleménye 8
n) A konyvtar érdeke 8
0) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 64

Mit lehet tenni? (Megeldzd, ellendrzd intézkedések)

Atgondolt, tervszerii egyeztetés, technikai hattér és a szemléltetd eszkozok megfeleld
elokészitése.
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5.4. Folyamat neve: Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott

csoportnak
maghivasénak obiete,

2 Egyeztelds az
intazményvazetival

5.4.1. Folyamatabra
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54.2.

Folyamatleiras

A folyamat megnevezése

Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott csoportnak

A folyamat kodja

F/16.

Folyamatgazda*

A folyamat tipusa

Fo

A folyamat célja

Sikeres gyermekrendezvény tartasa.

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Eléad6 meghivéasanak otlete e Maias lehetdség keresése -
keretdsszeg nem all rendelkezésre
e Program sikeres megvalosulasa

Folyamatleirds/szolgaltatasi eldiras

I El6adot - az esetek tobbségében - az orszagos és megyei konyvtari programok
keretében hivunk (pl. Internet Fiesta, Konyv Napja, Unnepi Kényvhét és
Gyermekkdnyvnapok, Magyar Népmese Napja, Orszagos Konyvtari Napok, Zalai
Gyermekkdnyvhetek). Az eléadd kivalasztasban segitséget nyujtanak az ajanlok (mas
konyvtartol, vagy magatol az eldadotdl), illetve, -ha mar volt vendégiink- a sajat
tapasztalatunk.

2-4. Az intézményvezetdvel egyeztetjiik, hogy milyen alkalombol (id6pont
megadasaval), milyen korosztalynak, mely eldadot szeretnénk meghivni, valamint a
programkoltség Osszegét. Az intézményvezetd a koltségvetés figyelembe vételével
eldonti, hogy rendelkezésre éll-e a sziikséges dsszeg.

Ha az Osszeg nem all rendelkezésre, mas lehetoséget keresiink: pl. az intézmény
konyvtarosa altal tartott foglalkozas, vetélkedo stb.

5-8. Amennyiben a vezet6tol igenld valaszt kapunk, az eldadoval felvesszikk a
kapcsolatot. Ez torténhet e-mailben, internetes oldalon, vagy telefonon keresztiil. Ha az
elébadd nem tudja vallalni a programot, akkor masik eldéadot valasztunk, errdl
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tajékoztatjuk az intézményvezetot.

Ha el tudja vallalni, akkor egyeztetjiik a pontos adatokat (alkalom, téma, korosztély,
lehetséges idopontok, létszam). Itt figyelembe kell venni, hogy mas konyvtari
eseménnyel ne {itkozzon a program! Az intézményvezetot minderrdl tajékoztatjuk.

9-12. A korosztdlynak megfelel6 intézmény vezetdjének felkinaljuk a
programlehetdséget, aki tovabbitja azt az érintetteknek. Az intézményvezetovel torténo
egyeztetés, a megfelelé idoépont kivalasztasa utan Gjabb megbeszélés kovetkezik az
eléadoval.

13-16. Elkészitjik a program forgatokdnyvét, mely tartalmazza a program
elokészitésére ¢s lebonyolitasara vonatkozo lépéseket.

17-19. A program lezajlasat kovetden hasznaloi elégedettségmeérést végziink, melynek
kiértékelését és a programmal kapcsolatos észrevételeket értekezlet keretében beszéljitk
meg.

Dokumentumok

Hasznilandé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
14. Forgatokonyv 14. Forgatokonyv

18. Hasznal6i elégedettségméro lap

Kockazatok

e Az elbado késik/nem jon.

e Pontatlanul egyeztetett adatok az eléadéval és a meghivott csoporttal
(korosztaly, téma, technikai feltételek).

e A meghivott csoport elfelejti a programot.

e Technikai eszkozok nem miikodnek, meghibasodnak.

Beavatkozasok

e Adatok pontos egyeztetése. A program napjan kapcsolat az eloadoval, igy a
meghivott csoportot idoben tudjuk tajékoztatni.
Osszpontositas az adatok egyeztetésére.
Az intézmény csoportjaval az elbadas elétt 2-3 nappal jabb egyeztetés a
programrol.

e A forgatokdnyv pontos hasznalata, vagy javitasa a technikai eszkozokre
vonatkozdan. A technikai eszkdzok karbantartésa.
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5.4.3. Kockazatelemzés

5.4.3.1.

A folyamat neve:

Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott csoportnak

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott csoportnak kezelése

Kockazatos tényez6(k):

Az eloado késik/ nem jon el.

Kivalto okok

Pontatlan egyeztetés, forgalmi korlatozas.

Ritkan fordul eld, kovetkezménye stlyos.

Gyakorisag, a kovetkezmények siilyossaga

Kockazati hatasok

A konyvtar presztizse csokken.

A hibalehetoségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
p) A partnerek véleménye 8
q) A konyvtar érdeke 8
r) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 48

Adatok pontos egyeztetése.

tudjuk tdjékoztatni.

Mit lehet tenni? (Megelozd, ellendrzd intézkedések)

A program napjan felvenni a kapcsolatot az eléadoval. igy a meghivott csoportot idében
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5.4.3.2.
A folyamat neve:

Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott csoportnak

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Gyermekprogram szervezése meghivott eldadéval meghivott csoportnak kezelése

Kockazatos tényezo(k):

Az adatokat pontatlanul egyeztetjiik az eléaddval, vagy a csoporttal: korosztaly, téma.

Kivalté okok:

Figyelmetlenségbol eredd pontatlan egyeztetés.

Gyakorisag, a kivetkezmények silyossiaga:

Ritkan fordul eld, kovetkezménye silyos.

Kockazati hatasok:

A meghivott csoport nem a korosztalyanak megfelel6 el6adast hallja.

A hibalehetiségek silyozisa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 9
b) A konyvtar érdeke 9
c¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 81

Mit lehet tenni? (Megeldzo, ellendrzd intézkedések)

Osszpontositas az adatok egyeztetésére.

36




5.4.3.3.
A folyamat neve:

Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott csoportnak

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott csoportnak kezelése

Kockazatos tényezo(k):

A meghivott csoport elfelejti a programot.

Kivalto okok:

Figyelmetlenség az intézmény csoportja részérol.

Gyakorisag, a kivetkezmények silyossaga:

Ritkan fordul eld, kdvetkezménye stlyos.

Kockazati hatasok:

A konyvtar presztizse csokken: az eldadé nem vallal tébb eloadast a konyvtarban,
aminek hangot is ad, kéltségveszteség.

A hibalehetdségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)

a) A partnerek véleménye 8
b) A konyvtar érdeke 9
¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 72

Mit lehet tenni? (Megeldzd, ellendrzd intézkedések)

Az intézmény csoportjaval az el6adas elott 2-3 nappal Gjabb egyeztetés a programrol.
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5-4.3!4.
A folyamat neve:

Gyermekprogram szervezése meghivott eléadoval meghivott csoportnak

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Gyermekprogram szervezése meghivott eloadoval meghivott csoportnak kezelése

Kockazatos tényezé(k):
A sziikséges technikai eszk6z (6k) nem muikddik, meghibasodik.

Kivalto okok:

A forgatokonyvet figyelmetleniil kovetjiik, vagy hibas forgatokényv, technikai
eszk6zok nem megfeleld allapota.

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossiga:

Ritkan fordul el6, kovetkezménye sulyos.

Kockazati hatasok:

Presztizscsokkenés, élvezhetetlen el6adas.

A hibalehetéségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)

a) A partnerek véleménye 8
b) A koényvtar érdeke 8
¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 64

Mit lehet tenni? (Megeldzo, ellendrzd intézkedések)

A forgatokonyv pontos hasznélata, vagy javitasa a technikai eszkézokre vonatkozodan. A
technikai eszk6zok karbantartésa.
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5.5. Folyamat neve: Olvasoi beszerzési javaslatok kezelése

5.5.1.Folyamatibra
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5.5.2.Folyamatleiras

A folyamat megnevezése

Olvas6i beszerzési javaslatok kezelése

A folyamat kodja

F/8.

Folyamatgazda*

A folyamat tipusa

Fé

A folyamat célja

Az olvasoi beszerzési javaslatok megfeleld kezelése

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele
Olvasoi beszerzési javaslat érkezik e Mar létezik ilyen beszerzési
javaslat

e Sikeresen teljesiil a beszerzési
javaslat: az olvasé hozzajut a
dokumentumhoz

o A beszerzési javaslat nem teljesiil

Folyamatleiras/szolgaltatasi eloiras

L Az olvaséi beszerzési javaslat tobb forméaban érkezhet (honlapon keresztiil, e-
mailben, Facebook-oldalak, telefonon, személyesen) az olvaso- és tajékoztatd
szolgalathoz.

2-3. A javaslatokrol Olvas6i beszerzési javaslat nyilvantartast vezetlink. A
nyilvantarto lapra a javasolt dokumentum és az olvaso sziikséges adatain kiviil rakeriil a
javaslat eléviilési ideje és a javaslattal kapcsolatos Osszes tevékenység ténye és
idépontja. Az eléviilés idejét az olvaso hatarozza meg, de maximalis idotartama egy év.

4-7. A kérést fogado konyvtaros feladata ellenérizni, hogy a beszerzésre javasolt
dokumentum szerepel-e mar az Olvaséi beszerzési javaslat nyilvantartasban.
Amennyiben a beszerzésre javasolt dokumentum szerepel a nyilvantartasban, akkor a
mar meglévd nyilvantarté lapra vezeti ra az ) igényld adatait.
Az Gjonnan felvett beszerzési javaslat a tovabbiakban az eredeti javaslattal egyiitt halad.
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Az igények teljesitését a ,,Beszerzési javaslat nyilvantarté lap™-on feltiintetett idépont
alapjan rangsoroljuk. A javaslattevd olvasot az dltala megadott elérhetdségen
tajékoztatjuk kérésének aktualis 4llapotarol és a wvarhaté 1jabb tdjékoztatas
esedékességérol.

8-9. Abban az esetben, ha még nem volt ilyen kérés, az 0j ,.Beszerzési javaslat
nyilvantarté lap”-ot a kérést fogadé kényvtaros t6lti ki. Kit6ltés utan ellenorizni kell az
adatok helyes rogzitését.

10. Az olvasot az olvasoszolgalati konyvtaros tajékoztatja javaslatanak fogadasarol
¢és a szolgdltatas tovabbi menetével kapcsolatos tudnivalokrol.

11-12. A javaslatot az olvasoszolgalati konyvtaros Osszeveti a katalogussal
(TEXTLIB).

13-19. Amennyiben a dokumentum megtaldlhat6 a konyvtar allomanyaban és elvihetd
statuszban van, akkor az olvasot az altala megadott elérhetéségen tajékoztatjuk arrol,
hogy szamara a dokumentumot lefoglaltuk, nyitvatartasi idoben bejohet érte.
Elinditjuk a foglalasi folyamatot. A foglalas tényét és idopontjat ravezetjilk a
nyilvantarto lapra.

20-24. Amennyiben a dokumentum megtaldlhaté a konyvtar allomanyaban és nem
elvihet statuszban van, akkor az olvasot az dltala megadott elérhetoségen tajékoztatjuk
arrél, hogy szamara a dokumentumot eldjegyeztiik. Elinditjuk az el6jegyzési folyamatot.
Az elbjegyzés tényét és idopontjat ravezetjiik a nyilvantarto lapra. A beszerzési javaslat
sikeresen zarul: az olvasé hozzajut a dokumentumhoz.

25. Amikor a dokumentum nincs meg a konyvtar allomanyaban, a nyilvéantartd
lapot az olvaso- és tajékoztatdszolgdlati konyvtaros tovabbitja a feldolgozo részlegbe. A
Rendelés nyilvantartas, a Gyiijtokori Szabalyzat és a rendelkezésre all6 beszerzési keret
figyelembe vételével a feldolgozd konyvtaros dont a beszerzési javaslatrol.
Ha a beszerzés mellett dontiink vagy a dokumentum mar rendelés alatt van, ennek
tényét a feldolgozé konyvtaros ravezeti a nyilvantarté lapra és tovabbitja az
olvasoszolgalathoz. Az olvasot az olvasoszolgalat tajékoztatja arrdl, hogy az altala
javasolt dokumentum beszerzését elinditottuk. Az értesités tényét és idopontjat a
kiértesitést végz6 konyvtdros rdavezeti a nyilvantarté lapra és azt visszahelyezi a
nyilvantartasba.

26. Ha sikeres a beszerzés, akkor lasd 14-19. pont.

27-34. Ha nem sikeriilt beszerezni a dokumentumot, a feldolgoz6 konyvtaros a
meglévd informaciok alapjan mérlegeli, hogy a javaslat bekeriil-e a desiderata
jegyzékbe, 1] beszerzési lehetdségre varva. Hat honap elteltével ismét feliilvizsgalja a
beszerzési javaslatot. Ha ezek utan is sikertelen a beszerzés, az olvasot az
olvasoszolgalati kdnyvtaros tdjékoztatja errdl és felkindlja a konyvtark6zi kolesonzés
lehetoségét, illetve a konyvtar allomanyaban megtalalhaté hasonlé dokumentumokat
ajanl. Az értesités tényét és idopontjat a kiértesitést végzd konyvtaros rdvezeti a
nyilvantarto lapra.
Abban az esetben, ha a beszerzésre javasolt dokumentum illeszkedik a Gytijtokori
Szabalyzathoz és nem fér bele a beszerzési keretbe, az olvasot az olvasoszolgalat
tajékoztatja arrol, hogy a dokumentumot jelenleg forrashiany miatt a konyvtar nem tudja
beszerezni, de amint lehetségessé valik, beszerzi.

Abban az esetben, ha a beszerzésre javasolt dokumentum nem illeszkedik a Gyijtokori

4]




Szabalyzathoz, az olvasét az olvasészolgalat tajékoztatja errdl, és egyéb lehetoségeket
kinal fel.

35 A beszerzési javaslat nem teljesiil.

Dokumentumok

Haszndland6 dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:

3. Olvasoi beszerzési javaslat nyilvantartasa | 9.Uj beszerzési javaslat nyilvantarté lap
12.Elektronikus katalégus
21.Rendelés nyilvantartas
22.Gyljtokori szabalyzat
29.Desiderata
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Kockazatok

Az olvasoéi beszerzési javaslatok nyilvantartdsa nem pontos.

Az olvaso adatainak pontatlan rogzitése.

Az olvaso értesitése késedelmes, esetleg elmarad.

A javaslat elbiralasa késedelmes.

A beszerzés hosszadalmas.

A beszerzés nem valosul meg.

Nem teljesitett kérés esetén elmarad a tajékoztatas a tovabbi lehetdségekrol.

Beavatkozasok

Tervszeri, folyamatos ellen6rzés. Preciz munkavégzésre vald torekvés.
Atgondoltabb munkaszervezés. Onellendrzés, adatok visszaolvasasa, illetve
Osszevetése az olvasok nyilvantartasaval.

A technikai hattér rendszeres karbantartasa. A beszerzési nyilvantartas tervszert,
folyamatos ellenorzése.

A munkaidégazdalkodas jobb szervezése.

A dokumentumpiac folyamatos figyelése. A varakozo beszerzési javaslatok
rendszeres ellenorzése. Rendszeres és jol miikodod partnerkapcsolat kialakitisa a
szallito cégekkel. A rendelések alakulasanak folyamatos ellendrzése.

Uj forrasok felkutatdsa a beszerzési keret ndvelésére. A sikertelen, illetve
elutasitott beszerzés megfelel6 kommunikalasa a partner felé, egyéb lehetoségek
felajanlasa.
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5.5.3.Kockazatelemzés

A folyamatokban el6fordulo veszélyes hibak elemzésére

3.5.3.1.

A folyamat neve: Olvasoi beszerzési javaslat

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Olvasoi beszerzési javaslatok kezelése

Kockazatos tényezo(k):

Az olvasoi beszerzési javaslatok nyilvantartdsa nem pontos.

Kivalto okok:
Idéhianybol, tulterheltségbdl adodo figyelmetlenség.

Gyakorisag, a kivetkezmények sillyossiga:

Ritkan fordul el6, kvetkezménye nem sulyos.

Kockazati hatasok:

Nem taldljuk meg a mar meglévo nyilvantarté lapot és a javaslatot nem a megfeleld
modon kezeljiik. A hiba kijavitasa tobbletmunkat okoz.

A hibalehetoségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)

d) A partnerek véleménye 1

e) A konyvtar érdeke 4
f) Gyakorisag 2
8

Osszesités (a*b*c)

Mit lehet tenni? (Megeldz6, ellendrzd intézkedések)

Tervszerti, folyamatos ellendrzés. Preciz munkavégzésre valo tdrekvés. Atgondoltabb
munkaszervezgs.
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5.5.3.2.

A folyamat neve: Olvasoi beszerzési javaslat

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Olvasdi beszerzési javaslatok kezelése

Kockazatos tényezd(k):

Az olvaso adatainak pontatlan régzitése.

Kivalté okok:
Figyelmetlenség, talterheltségbol adodo kapkodas.

Gyakorisag, a kivetkezmények silyossaga:

Ritkan fordul el6, kévetkezménye sulyos.

Kockazati hatasok:

Az olvaso nem kapja meg az értesitéseket, illetve neve helytelen formaban szerepel. A
konyvtar presztizse €s a hasznalo elégedettsége csokken.

A hibalehetdségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 8
b) A konyvtar érdeke 8
¢) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 128

Mit lehet tenni? (Megeldz6, ellendrzo intézkedeések)
Onellendrzés, adatok visszaolvasasa, illetve sszevetése az olvasdk nyilvantartasaval.

Preciz munkavégzésre valo torekvés. Atgondoltabb munkaszervezés.
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5.5.3.3.

A folyamat neve: Olvasoi beszerzési javaslat

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Olvasoi beszerzési javaslatok kezelése

Kockézatos tényezd(k):

Az olvaso értesitése késedelmes, esetleg elmarad.

Kivalto okok:

Technikai probléma, a levelezérendszer meghibasodasa, figyelmetlenség.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga:

Ritkan fordul el6, kovetkezménye stlyos.

Kockazati hatasok

Az olvaso csak késobb jut az informéciohoz, elégedettsége csdkken.

A hibalehetoségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 8
b) A konyvtar érdeke 8
c) Gyakorisag 2
Osszesités (a*b*c) 128

Mit lehet tenni? (Megel6z6, ellendrzo intézkedések)

A technikai hattér rendszeres karbantartasa. A beszerzési nyilvantartas tervszerd,
folyamatos ellendrzése. Preciz munkavégzés.
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5.5.3.4.

A folyamat neve: Olvasdi beszerzési javaslat

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet

Olvasoi beszerzési javaslatok kezelése

Kockazatos tényezdo(k)

A javaslat elbiralasa késedelmes.

Kivalté okok

Id6hiany, talterheltség, munkaszervezési problémak.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga

Ritkan fordul el6, kovetkezménye nem stlyos

Kockazati hatasok

A hasznalo késobb kap tajékoztatast a beszerzési javaslat elbiralasarol.

A hibalehetéségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 3
b) A konyvtar érdeke 6
¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 18

Mit lehet tenni? (Megeldzd, ellendrzd intézkedések)

Atgondoltabb munkaszervezés. A munkaidé gazdalkodas jobb szervezése.
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5.5.3.5.

A folyamat neve: Olvaséi beszerzési javaslat

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet

Olvasoi beszerzési javaslatok kezelése

Kockizatos tényezé(k)

A beszerzés hosszadalmas.

Kivilto okok

Nem kaphato a dokumentum. A beszallité nem a szerzodésben meghatarozott idon beliil
teljesiti a kérést.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossiga

Ritkan fordul eld, kovetkezménye sulyos.

Kockazati hatasok

A kérés eléviil, az olvasé beszerzi mas forrasbol a dokumentumot. A partneri
elégedettség csokken.

A hibalehetéségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 8
b) A konyvtar érdeke 8
¢) Gyakorisag 3
Osszesités (a*b*c) 192

Mit lehet tenni? (Megeldzo, ellendrzo intézkedések)

A dokumentumpiac folyamatos figyelése. A varakozo beszerzési javaslatok rendszeres
ellendrzése. Rendszeres és jol miikodo partnerkapesolat kialakitasa a szallité cégekkel.
A rendelések alakulasanak folyamatos ellenorzése.
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5.5.3.6.

A folyamat neve: Olvasoi beszerzési javaslat

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet

Olvasdi beszerzési javaslatok kezelése

Kockazatos tényezé(k)

A beszerzés nem valdosul meg.

Kivalto okok

A dokumentum nem illeszkedik a konyvtar gyljtokoréhez, vagy nincs megfeleld
pénziigyi fedezet a beszerzésére. Nem kaphat6 a dokumentum.

Gyakorisidg, a kivetkezmények siilyossaga

Ritkén fordul el6, kovetkezménye stilyos.

Kockazati hatasok
A partneri elégedettség csokken.

A hibalehet6ségek sulyozaisa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
a) A partnerek véleménye 8
b) A konyvtar érdeke 8
¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 192

Mit lehet tenni? (Megeldz6, ellendrzd intézkedések)

Uj forrasok felkutatdsa a beszerzési keret novelésére. A sikertelen, illetve elutasitott
beszerzés megfelel6 kommunikalasa a partner fel€, egyéb lehetoségek felajanlasa.
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8.53.7.

A folyamat neve: Olvas6i beszerzési javaslat

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet

Olvasoéi beszerzési javaslatok kezelése

Kockazatos tényezd(k)

Nem teljesitett kérés esetén elmarad a tajékoztatas a tovabbi lehetoségekrol.

Kivalto okok

Idéhianybol, talterheltségbdl adodo figyelmetlenség.

Gyakorisag, a kivetkezmények silyossaga

Ritkan fordul el6, kévetkezménye stlyos.

Kockazati hatasok

A partneri elégedettség csokken.

A hibalehetoségek sulyozisa

Szempontok

Pontozas (1- - 10)

a) A partnerek véleménye 9

b) A konyvtar érdeke 8

¢) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 72

Mit lehet tenni? (Megelozo, ellendrzd intézkedések)

Atgondoltabb munkaszervezés. Preciz munkavégzésre valo torekvés.
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6. Tamogato folyamatok

6.1.Folyamat neve: Allomanyellenérzés

6.1.1.Folyamatabra

|
ol )

51



6.1.2.Folyamatleiras

A folyamat megnevezése

Alloméanyellen6rzés

A folyamat kédja

T/S.

Folyamatgazda*

A folyamat tipusa

Téamogatd

A folyamat célja

Jogszabalyoknak t6rtén6 megfelelés, az allomany rendezettségének elérése

A folyamat bemenetele A folyamat kimenetele

Dontés az allomany ellen6rzésérol Megtértént a leltarozas

Folyamatleiras/szolgaltatasi eloiras

1 Dontés az allomany ellenorzésrél: a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes
rendelet a konyvtari dllomany ellenérzésérol (leltarozéasardl) és az allomanybdl torténd
torlésérol szolo szabalyzat kiadasarol cimi rendeletben foglaltak alapjan.

2 Az allomanyellendrzés megtervezése:
a. Leltarozasi litemterv készitése az igazgatdé megbizdsabol. Tartalmaznia kell:
e a leltarozas lebonyolitasanak maodjat (folyamatos, vagy fordulonapi),

e a leltarozds kezd6 id6pontjat, idotartamat, a zaré jegyzokonyv
eloterjesztésének idopontjat,

e a leltarozas mértékét (teljes korii, vagy részleges).,

e a leltarozas munkalataiban résztvevo (iranyito, felvevo, ellenérzo) személyek
nevet.

b. Az ltemtervet az igazgatoval egyeztetni kell, aki azt véglegesiti. (3. Leltarozasi
litemterv)

4-7. Az iitemtervet jovahagyasra el kell kiildeni a fenntartonak.
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8. Technikai hattér elokészitése:

e Legyen mukdodo internet.

e Megfeleld szami munkadallomas alljon rendelkezésre.

e A TextLib program megfeleléen mikédjon.

e A leltarozast végz6 munkatarsak rendelkezésre alljanak.

e A leltarozast a rendszergazda inditja a TextLib programban.
0. A leltarozast az iitemtervnek megfelelden végezziik.

Az adottsagoknak megfeleloen a behasonlitast kétféleképpen végezhetjiik:

e aleolvaso keriil a dokumentumhoz,
o a dokumentum keriil a leolvaséhoz.
10. A leltarozas soran hinyzo dokumentumokrol hianyjegyzéket kell késziteni,

amely a dokumentumok kovetkez6 adatait tartalmazza:

leltarszam,
e szerzO, cim,

e jelzet,

e 4r.
12. A leltarozas soran az alloméanybol kivont dokumentumok torlését elvégezziik. Uj
folyamat: ....... sz. folyamat: Torlés
13. Jegyzokonyv elkészitése:

e tartalmaznia kell a leltarozas jellegét (idoszaki vagy soronkiviili),

e a leltdrozds szdmszerl végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjan
kiszamithato névleges éallomanyra, a leltarozaskor mutatkozé tényleges
alloményra, a hidny vagy a tobblet mennyiségére ¢s értékére vonatkozod
Osszesitett adatokat,

e az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok esetében a hianyzo, illetdleg a
tobbletként jelentkezé dokumentumok tételes felsorolasat.

15. A jegyzokonyvet annak elkésziilte utdn harom napon beliil harom példanyban
meg kell kiildeni a fenntartonak.

16-18. A jegyzokonyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait 30 napon beliil ki kell
vizsgalni, szilkség esetén intézkedni kell az el6idézé okok lehetoség szerinti
megsziintetésérol.

19. A leltarozas folyamatanak értékelése.

20.  Megtortént a leltarozas.

Dokumentumok
Hasznalandoé dokumentumok: Keletkezett dokumentumok:
7. Engedély 3. Leltarozasi titemterv

11. Hidnyjegyzék
14. JegyzOkonyv
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Kockazatok

Nem megfelelo titemterv készitése.

Beavatkozasok

Az el6z6 leltarozas tapasztalatainak szambavétele, a technikai hétter biztositasa,
huménerdforras biztositasa, megfelel6 elokészito tevékenység.

6.1.3.Kockazatelemzés

A folyamat neve, kédja:

Alloményellendrzés

Folyamatgazda*:

Vizsgalt teriilet:

Utemterv készitése

Kockazatos tényez6(k):

Az iitemterv nem megfeleld, az idétényez6t nem jol hatarozzuk meg.

Kivalto okok:

Megfelel6 informaciok hianya, humanero6forras hianya, gyakorlatlansag, modszerek és
az allomany valtozasa.

Gyakorisag, a kivetkezmények sulyossaga:

Ritka és kozepesen sulyos.

Kockazati hatasok:

Utemterv betarthatatlan, tj tervet kell késziteni, sok plusz energiat emészt fel.

A hibalehetoségek silyozasa

Szempontok Pontozas (1- - 10)
g) A partnerek véleménye 3
h) A konyvtar érdeke 5
1) Gyakorisag 1
Osszesités (a*b*c) 15

Mit lehet tenni? (Megeldz6, ellendrzd intézkedések)

Az el6z6 leltarozas tapasztalatainak szambavétele, a technikai hattér biztositasa,
humanero6forrés biztositasa, megfeleld elokészitd tevékenység.

* A folyamatgazdak neveit kitoroltitk a GDPR szabélyok miatt.
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