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Szent Agoston

A KONYVTAR ES KORNYEZETENEK BEMUTATASA

A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Foiskola Alapitd Okiratat a fenntartd rendek (Magyar
Bencés Kongregacio, Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany, Piarista Rend Magyar
Tartomanya) el6ljaroi 2000. januar 1-jén irtdk ala, ezzel egy iddben az intézmény Konyvtaranak
kialakitasarol is dontottek: ,,...a Fdiskola szervezetén beliil 6nallo szervezeti egységként miiko-
dd, de nem 6nalldéan gazdalkod6 tudomanyos-szolgaltatd intézmény”’-t hoznak 1étre. A Fdiskolan
foly6 oktatas csak akkor lehet ,,mindségi”, ha a szolgéltatd hattér — melynek része a Konyvtar —
biztositott. A felujitott Véci utcai épiiletben — Budapest centrumaban — az alapitok 792 m?-en
alakitottak ki tagas, esztétikus kornyezetet a konyvtari olvasdtermeknek, és a gyarapodo allo-
manynak. A Fdiskola célja olyan fiatalos ¢és dinamikus k6zdsség 1étrehozasa, amely a katolikus
hitnek és teologianak azt az €16 hagyomanyat kozvetiti, amely a kiilonboz6 szerzetesi lelkiségek-
bdl forrasozik. Jol felkésziilt szerzeteseket, elkotelezett katekétakat, pedagdgusokat, szocialis és
gazdasagi szakembereket szeretne képezni, nem csupan a magyar egyhaz, hanem az egész tarsa-
dalom szamara. A Sapientia Konyvtar bazis szerepet vallal ebben a munkaban. Olyan informaéci-
0s kozponttd kivan valni, amely a modern technologiara timaszkodva magas szinvonalt, min6-
ségi szolgaltatasokat nyujt a szaktudomanyos tajékozodas igényével érkezd valamennyi felhasz-
nal6 (az intézmény hallgatoi, oktatdi, munkatarsai €s — nyilvanos konyvtarként — a teoldgia tu-
domanyteriileteit kutatok) szdmara. Gylijteménye és szolgaltatasai a 21. szazadi konyvtarhaszna-
16 igényeinek megfelelnek. Egyben kozdsségi helyként is funkciondl, ahol az informacidk, do-
kumentumok folyamatosan rendelkezésre allnak, hagyomanyos és virtualis formaban. Megtjulo
szolgaltatasairdl, valtozo feladatairdl dinamikus kommunikéacidval ad tajékoztatast. A teoldgia
tudomanyteriiletein elérhetd ismeretek, tudas megkeriilhetetlen intézményévé valik a Foiskolan
beliil és a tdgabb szakkonyvtari kornyezetben.

A Konyvtar az épiilet 2. és 3. szintjén kapott helyet, jol elkiiloniilve az oktatas szintereitdl és
a Fdiskola egyéb hivatali egységeitdl. A belsdépitész munkajat dicséri a galériazott kialakités: a
teljes belmagassag polcozott, de valojaban létra nélkiil elérhetd. 120 férdhely biztositott, 6nalld
asztaloknal 20 olvasotermi termindl all rendelkezésre. Mindkét szinten szamitogéppel rendelkezd
konyvtaros munkaasztal szolgalja az olvasotermekben szolgalatot teljesitd kollégakat. A recep-

cios ligyintézés szeparaltan, a konyvtar olvasoi tereibe valo belépést megeldézden torténik. Az
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¢épiiletbe a bejutds €s az épiileten beliil torténd mozgas is akadalymentes. A Fdiskola oktatoi és
hallgat6i a portan sajat kartyaval jutnak be az intézménybe, ,.kiils6s” olvasdink (a Féiskolahoz
jogviszonnyal nem k&tddo felhasznaloink) olvasojegylik bemutatasaval 1€phetnek be az épiiletbe.
Konyvtarhasznalati Szabalyzatunk rogziti, hogy ,,kiils0s” olvasdink csak a K&nyvtar nyitvatarta-
si idejében tartozkodhatnak a Foiskolan.

Mivel a teljes allomanyt szabadpolcon érhetik el az olvasok, igy mar a kezdetekben gondo-
san tigyelni kellett egy olyan rendszer kialakitasara, ahol a felhasznal6 konnyen tajékozodhat az
olvaséi térben. Nem volt egyszerli az olvasdtermi rend kialakitasa, korabbi jo gyakorlatokkal
nem talalkozhattunk, hiszen nem volt (és ismereteink szerint azdta sincs) olyan teologiai szak-
konyvtar, ahol a teljes allomany kozvetleniil elérhetd, zart raktari terek pedig nem allnak rendel-
kezésre. A f6- és mellékgyiijtokor alapjan 29 tematikus egységet alakitottunk ki, amelyeket to-
vabbi 10 kisebb egységre bonthatunk, igy felosztva sziikebb csoportokra az adott témat. Az
egyes egységeket szam, — ¢és a konnyebb tajékozodas érdekében — betiikodokkal is ellattuk. (A
,,Biblikus teologia” témakor a kovetkezok alapjan kereshetd: BI110 Szovegkiadasok, BI111 For-
ditasok, BI112 Konkordancidk, segédkonyvek, BI113 Oszévetségi bevezetés, BI114 Kommenta-
rok egyes 6szovetségi konyvekrol, BI115 Altalanos 6szovetségi kommentarok, szavak magyara-
zata, BI116 Ujszovetségi bevezetés, BI117 Kommentarok egyes tjszovetségi konyvekrdl, BI118
Altaldnos Gjszovetségi kommentarok, szavak magyarazata, BI119 Biblikus teologia, egzegetikai
madszertan.) Kurrens folyoirataink legfrissebb szamai a 2. emeleti olvaséterem elkiiloniilé szeg-
letében olvashatok. A retrospektiv és a kurrens adllomany korabbi anyagait az épiilet 3. emeleti,
olvasoktol elzart terében raktarozzuk, az itt elhelyezett dokumentumok a kollégak segitségével
érheték el. A munkatarsak szamara 2 kiilonallo, olvasotermektdl elzart, tagas munkaszoba all
rendelkezésre.

A Konyvtar gylijteménye, gyarapodo allomanya olyan értéket képvisel, amelyet a szélesebb
kutatoi kor szamara is elérhetové kivan tenni, ezért az 1997. évi CXL. torvény 54. § (3) bekezdé-
sének hatalya ala nem tartoz6 konyvtarként mar 2003-ban kérte felvételét a nyilvanos konyvta-
rak jegyzékére. 2017. november 20-an az 1997. CXL. térvény 54. § (5) bekezdése, a nyilvanos
konyvtarak jegyzéknek vezetésérdl szolo 120/2014 (IV.8) Korm. rendelet, a 30/2014. (IV.10.)
EMMI rendeletben foglaltak alapjan szakfeliigyeleti vizsgalat zajlott a Konyvtarban. Az EMMI
Kozgylijteményi Foosztalyatol 2018. januar 23-an érkezett hivatalos visszajelzés alapjan, a ren-
delkezésre bocsatott dokumentumok és a helyszini vizsgalt megallapitasai szerint a Konyvtar
tovabbra is szerepel a nyilvanos konyvtarak jegyzékén.

Az alig tobb mint 15 éves multra visszatekintd Konyvtar kiildetésében cél a szolgalat, a

felhasznalok szamara nyujtott mindségi szolgaltatdsok megszervezése, melynek eredménye a
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felhasznalok elégedettsége. Munkatarsaink e célok megvalositasa érdekében kezdetektdl
elkotelezettek a mindség, a mindségi munka- és szolgéltatasszervezés irant. Mindségiranyitasi
rendszer bevezetésével, a Konyvtar ezen nyugvo miikddtetésével kifejezetten csak 2015 ota
foglalkozunk, bar ,,nem dokumentéltan” ezt megeldzden is a mindségiranyitds szempontjai
szerint végeztiik tevékenységiinket. Felismertiik azonban a ,,dokumentalt” folyamatokban rejlé
lehetéségeket. Napi munkank sordn tovabbra is sok hidnyossagot tapasztalunk, am
elmaradéasainkat folyamatosan igyeksziink potolni. Gyakran akadalyt jelent a konyvtari
munkakdrben foglalkoztatott kollégak alacsony szama: jelenleg 4 foallasu konyvtaros dolgozik a
Konyvtarban. A Kis 1étszam azonban lehetdvé teszi, hogy a 2012-t61 rendszeressé valt heti
megbeszéléseken valamennyi kolléga szamara kotelezd a részvétel, igy a Konyvtarban zajld
folyamatokat mindenki ismeri. A kis 1étszam nem indokolta, hogy létrehozzunk a Kényvtaron
beliil Mindségiranyitasi Csoportot, mert valdjaban a teljes munkatarsi kozdsség egyben maga a
mindségiranyitassal foglalkoz6 csoport. Az emlitett talalkozasok soran elemezziik, értékeljiik a
napi, heti feladatokat, kidolgozzuk és rogzitjiikk hosszabb tava céljainkat, el6készitjiik az azok
megvalodsitasat szolgaldo dontéseket, sziikség esetén pedig beavatkozunk a folyamatokba.
Kiildetésnyilatkozatunkat 2013 januarjdban fogalmaztuk meg, Mindségiranyitasi Kézikonyviink
pedig 2016-ban késziilt el. JovOképiink alakitasa szorosan Osszefligg a Sapientia Szerzetesi
Hittudomanyi Foéiskola keresztény vilagnézeten alapuld értékrendjével. Ez az értékrend
hatdrozza meg a Konyvtar miitkodését is, ezért a mindséget a szakmai kompetencidk mellett a

spiritudlis, emberi tényezdket is figyelembe véve mérjiik.

ADOTTSAGKRITERIUMOK
Vezetés

A Konyvtar miikodését szabalyozd dokumentumok az intézmény indulasatol rendelkezésre
allnak. 2003-ban késziilt el a Konyvtar elsé SzMSz-e, amely a Féiskola SzZMSz-ének része, illet-
ve a mellékletét képez6 Hasznalati Szabalyzat. Szabalyzataink attekintése folyamatos: SzMSz-
iinket mddositotta az 1/2011. (1.27.), a 2/2013 (11.12.), majd a 10/2018. (V1. 04.) szamu szenatusi
hatarozat. Konyvtarhasznalati, valamint Gy{ijtékori Szabalyzatunkat, a Kényvtar Ugyrendi Sza-
balyzatat a megvaltozo szakmai feladatok, illetve olvaséi visszajelzések ismeretében tobb alka-
lommal is modositottuk. A valtozasok nyomon kdvetheték a Konyvtar mindségiranyitasi anyagai
kozott, az aktudlis Szabalyzatok elérhetok a Foiskola honlapjanak konyvtari oldalain, Konyvtar-
hasznalati Szabalyzatunk pedig olvashat6 a félévente nyomtatasban és a honlapon megjelend
Konyvtari tajékoztato flizetben is. Jovoképiink €s Kiildetésnyilatkozatunk szintén nyilvanos, me-

lyeket a honlapon tesziink k6zzé.



Mivel a munkatarsi 1étszam alacsony, a munkaszervezés sordn attekintettiik az alapvetd
konyvtari tevékenységeket, majd egy-egy feladatkor ellatasahoz személyi feleldsoket rendeltiink.
Szamba vettiik konyvtar-szakmai szempontok alapjan a ,,személyi erésségeket”, és ezek ismere-
tében osztottuk fel a teenddket, neveztiik meg a felelésoket. Néhany példa a Munkakori leirasok-

bol:

az alloméanygyarapitas megszervezése, a konyvtar gylijtokoréhez igazodva, hagyoma-
nyos ¢és nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok konyvesbolti és online forrasu
beszerzése;
- azUj beszerzések leltarozasa (egyedi és csoportos leltarkonyv vezetése);
- segitségnyujtas a konyvtar részére felajanlott ajandékok és hagyatékok attekintésé-
ben;
- adatbazisok feliigyelete, hasznalatukrol tdjékoztatds nyujtasa;
- a konyvtar honlapjanak folyamatos aktualizalasa, kdnyvtari kiadvanyok, tajékoztato
flizetek szerkesztése;
- részvétel az MTMT épitésében.

Meghataroztunk azonban olyan feladatokat is, amelyek ellatasat valamennyi kolléganak
vallalnia kell: ilyen az olvasészolgalati, tajékoztato munkaban valo részvétel és a dokumentu-
mok bibliografiai feltarasa (,,...a konyvtar alloményanak feldolgozasa...” és ,,bekapcsolodas a
tajékoztatd és olvasoszolgalati munkaba”). E két feladatkor ellatdsa minden kolléga Munkakori
leirasaban szerepel. Mindségiranyitasi kézikonyviink 4. szamu melléklete pedig a folyamatleira-
sokat, szolgaltatasi eléirasokat tartalmazza, kiterjed a Konyvtar valamennyi munkafolyamat-
ara. Ennek ismerete minden kolléga szamara kotelezo.

A miikodésiinket érinté valtozasokra gyakran nem mint sziikséges bels6é valtozasokra, val-
toztatasokra tekintiink, hiszen tobb feladat atszervezését olyan tényezok indokoltak az elmult
években, amelyek kiviilrél érkeztek. A 2016-17. tanév rendkivill komoly atszervezésre késztetett
benniinket: a Konyvtar munkatarsainak 1étszama 4 fére csokkent, ugyanis a recepcion szolgalatot
teljesitd, sziilési szabadsagot kérd kollégank helyére a Fdiskola csak részben biztositott uj mun-
kaer6t. Szeptember elejétdl a Foiskola géptermi szolgaltatasai a Konyvtarba keriiltek, és az in-
formatikus munkatarsak is itt kaptak 0j irodat. A recepcios teenddk ellatast a megmarado 4 kol-
1éga kozott kellett szétosztanunk, ezzel egy idoben az alapvetd informatikai segitségnyujtas meg-
szervezését 1s vallalnunk kellett. Rangsort allitottunk fel: a konyvek katalogizaldsara forditando
1ddt csokkentettiik, elhalasztottuk a folyoirat apasztasi folyamatot, szlineteltettilk az OPAC meg-
ujitasara szant munkakat. A megnovekedett terhek miatt két draval csokkent a heti nyitvatartas,

illetve a Foiskola esti képzésein résztvevo hallgatokat csak 6 szombaton fogadtuk a félév soran a
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korabbi 9 helyett. A Fdiskola vezetéséhez érkezett hallgatoi, olvaséi visszajelzések azonban in-
dokoltak az eredeti nyitvatartdsi 6rdk szamdnak visszaallitasat, igy demonstratori segitséggel a

tanév masodik félévétdl ismét 9 alkalommal vartuk olvasoinkat.

Kapcsolat a Féiskola vezetésével, a Fenntartokkal

Foiskolank hallgatoi és oktatdi 1étszamat tekintve kicsi intézmény, igy megvan a kozvetlen
személyes talalkozasok, egyeztetések lehetdsége. Az elmult 15 év tapasztalatai alapjan elmond-
hatjuk: a Fdiskola vezetése folyamatosan szem elott tartotta €s tartja a Konyvtar munkajat, €s
alkalmat is biztosit a feladatok attekintésére. Rendszeresek a rektorral torténé megbeszélések,
de kotelez6 a Foiskola Szenatusa elétt tartott éves beszamolo, amely a Konyvtarban zajlo va-
lamennyi munkafolyamatra, eseményre, valtozasra kiterjed. A Szenatus tagjai az irdsban meg-
kiildott anyag és személyes — a konyvtarvezetd altal prezentdlt — beszamolo alapjan alakitjak ki
véleményiiket. A szenatusi hatarozatokat a Fdiskola honlapjan teszi kdzz¢:
(lasd 5/2018. (IV.23.) szamu hatarozat a konyvtari beszamolordl: https://www.sapientia.hu
/hu/letolthetodokumentumok/2018), illetve jeloli azok Fenntartoi konferencia altali jovahagyasat
is. A Fenntarté rendek vezet6ivel sajnos nincs kozvetlen kapcsolat, 6k csak a Foiskola vezetOsé-
gének kozvetitésével szereznek informéciot a Konyvtar mikodeésérdol. A Konyvtar vezetdje
ugyan szavazati joggal nem rendelkezik, de kezdetektdl jelen van a félévente két alkalommal
rendezett Tanari konferencidkon. A megbeszélések, beszamolok eredményeirdl, a javasolt teen-
dokrdl a konyvtarvezetd ad tdjékoztatast a munkatarsaknak, ez torténhet irasban, illetve a 1ét-
szam miatt altalaban szoban. Az olvasokozonséget is érintd szolgaltatasok valtozasair6l a honla-
pon, levelezdlistakon, Facebook oldalunkon adunk tajékoztatast (pl. nyitvatartasi idé megvalto-

zasa, adatbazis hasznalati lehetdségek).

Stratégia

Els6 SWOT analizisiink 2015 novemberében késziilt, ezt tekintettiik at 2018 marciusaban (1.
szamu melléklet). Tapasztalataink a kovetkezok voltak: a korabban erésségekhez sorolt rendel-
kezésre allo elektronikus tartalmaknal ugy talaltuk, hogy nem sikertiilt a folyamatos, igényekhez
alkalmazkodo fejlesztés annak ellenére, hogy a Féiskola IP cim tartomanyairol elérhetd adatba-
zisok szdma novekedett, de a gyarapodo kinalattal nem tudunk lépést tartani, igy tobb — Sza-
munkra relevans tartalmat biztositd — adatbazis el6fizetését nem tudjuk finanszirozni. Eréssége-
ink kozott azonban 1) tényezok is megjelentek: Kiilsé partnerkapcsolatainkat erdsségeink kozé
soroltuk. Kiemelt, kolcsonos tamogatd szerepet jatszanak miikodésiink tekintetében tobbek ko-

z0tt az egyhazi konyvtarak, egyhazi- €s civil konyvtaros szakmai szervezetek, mas felsdoktatasi
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intézmények konyvtarai. Erdsségnek tekintjiik az Iskolai Kozosségi Szolgalat ,,meghonositasat”
Konyvtarunkban. 2017 januarjatol heti rendszerességgel fogadunk 4-5 didkot, akiktdl olyan fela-
datok elvégzését kérjiik, amelyek szamunkra id6 hidnyaban nem vagy csak nehezen megoldha-
tok. A kozépiskolas didkok duplumlistdkat (excel tablazat) készitenek az atvalogatott, de a
konyvtar allomanyaba nem keriilé vagy éppen selejtezett konyvekrol (ezeket kiajanlottuk konyv-
taros listakon, elérhetdvé valtak a Konyvtari Intézet honlapjan), segitenek az allomanyrendezés-
ben, vagy akar a dokumentumok analitikus feltarasaban. Orommel lattuk, hogy néhany, a gyen-
geségek kozott regisztralt adat is valtozott. A konyvtari szamitogépes terminalok szama — Ko-
szonhetden a Foiskolan tortént géptermi atszervezésnek — megndvekedett, igy lehetdségiink nyilt
akar csoportos szamitogépes konyvtari orak szervezésére. 2017 szeptemberétdl nemcsak aktiv
hallgat6é olvaséink, hanem ,.kiilsds™ felhasznaloink is kapcsolddhatnak a WIFI vezeték nélkiili
halozatan az internethez. Kérddives olvasoi elégedettségmérések, a rektor altal szervezett — f6-
ként az estis hallgatok szamara kezdeményezett — megbeszelések és visszajelzések tapasztalata,
hogy az estis képzések hallgatoinak konyvtarhasznalata korlatozott. SWOT analizisiinkben ma-
gunk is a gyengeségek kozé soroltuk az estis hallgatok ellatasat. Szamos 1épést tettiink azonban
érdekiikben, de tovéabbra is 6k érik el a legnehezebben szolgéltatdsainkat. A megtett intézkedés
koziil néhany: a pénteki nyitvatartasi idét meghosszabbitottuk, kialakitottunk egy, ,,csak estisek-
nek” kinalt e-mail eldjegyzési rendszert. A katalogusbol kikeresett és e-mailben teljes bibliogra-
fiai leirassal és lel6hellyel elkiildott szakirodalom a szombati napon névre sz6ldan, levalogatva
varja az estis hallgatot, igy a konyvtarban toltott idét kozvetleniil az irodalom feldolgozasara
fordithatjak. Sajnos gyengeségeink kozott olyan tényezd is megjelent, amelyet atsoroltunk a ,,ve-
szélyek” koz¢. Raktarozasi tereink csokkenése komoly problémat jelent annak ellenére is, hogy
a korabban lezajlott alloméanyrevizidval parhuzamosan atgondolt adlloméanyapasztas is tortént.
Szintén veszélynek tekintjiik, hogy nem konyvtari feladatok megoldéasara is megbizast kapunk,
ezek megszervezése nemcsak az emberi eréforrds hidnya, hanem gyakran a szakmai kompeten-
ciak hianya miatt is nehézkes. 2015-ben a veszélyek kozott jelent meg az alabbi megjegyzés:
,Konyvtari munkafolyamatok, konyvtari tevékenységlink nem ismert fenntartdoink szdmara”.
Ezen a teriileten tett Iépéseink eddig nem hoztak megfelelé eredményt. Finanszirozasi korlatok
¢s az alacsony létszam nem tette lehetévé a korabban a ,lehetéségek” kozott emlitett tovabb-
képzéseken torténd részvételt. A munkatarsak szakmai fejlodését képzéseken, tanfolyamokon
valo részvétellel nem tudjuk biztositani, ez veszélyezteti szakmai munkankat. ,,Erdsségként”
viszont folyamatosan, valamennyi kolléga szamara megteremtjiik a konyvtarszakmai rendezvé-
nyeken, eldadasokon vald megjelenést. Ezekrdl az eseményekrdl, a szerezett ismeretekrdl, in-

formaciokrol a kollégak szoébeli vagy irasbeli beszamoldval tartoznak. Erdsségeink kozott uj
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tényezOként szerepel az intenziv Facebook-jelenlét. A kdzosségi oldalakat alapvetden nemcsak
hirek, események megosztasara hasznaljuk, hanem értékesek az itt érkezett visszajelzések, kom-
mentek is (pl. konyvtari programokrol vélemény, adatbazisok probahasznalatarol tapasztalat
stb.).

A Konyvtar Stratégiai tervéhez kapcsolodva, a konkrét célok megvalodsitasa érdekében éves
tervek irdnyitjadk munkankat. Ezekben a dokumentumokban csak a legfontosabb teenddket hata-
rozzuk meg, részletes tervek sajnos eddig nem késziiltek, ezt a hidnyossagot a jovében potolni
szeretnénk. A foiskola mindenkori tevékenységéhez igazitjuk gyljteménylinket, és szolgaltatasa-
inkat gy szervezziik, hogy azoknak minél nagyobb részé¢hez konnyli hozzaférést biztositsunk
akar a nap 24 orajaban. Teljes allomanyunk szabadpolcon érhetd el, &m nem kdlcsondzhetd.
Emiatt is hangsulyt fektetiink arra, hogy honlapunk naprakész legyen ¢s béséges, hiteles infor-
macid eléréséhez segitse a latogatdt a nyitva tartasi idon tal is. OPAC-unk a teljes allomanyt
feltarja. Havonta TOP12 rovatunkban az 10 beszerzésekrdl értesitjiik olvasdinkat. Jo szivvel
ajanljuk az ,,Adatbazisok” és a ,,K6z0s lel6hely-katalogusok™ linkeket. Az elsdként emlitett cso-
port esetében az eldfizetett adatbazisok mellett (melyek tavoli elérése csak részben biztositott)
kutathatnak a honlap latogatdi repertorium- (pl. EPA), illetve repozitorum jellegli adatbazisok-
ban (REAL, Contenta, EDIT), de elkalauzoljuk olvaséinkat a MEK-hez, Hungaricanahoz stb. is.
Ko6z06s leldhely-katalogusok kozott mi magunk is gyakran hasznéaljuk az Unitas-t, napi munkank
soran az ODR portalt, a DOAJ-t vagy DOAB-ot. Evente attekintjiik a Fiskola aktualis Tanrend-
jét annak érdekében, hogy a frissiild tanegység leirasok valtozd kotelezd és ajanlott irodalmat
beszerezhessiik €s elegendd példanyban a hallgatok rendelkezésére bocsathassuk. A félévek so-
rdn minimum 2-2 alkalommal szerveziink csoportos konyvtarhasznalati, kutatds-modszertani
orat. Célunk nem csupan annyi, hogy olvas6ink Konyvtarunk falain beliil talaljak meg a szamuk-
ra relevans informaciot, hanem segitiink eligazodni abban, hogy hogyan juthatnak el hiteles tar-

talmakhoz, biztos tudashoz tagabb, nemcsak kdnyvtari kornyezetben.

Folyamatok — Partnerkapcsolatok: A konyvtari munkank Kiemelt teriiletei Mindségiranyi-
tasi kézikonyviink alapjan

A mindségiranyitas szempontjait alapnak tekintd miikodés bevezetésének egyik elsd 1épése
volt, hogy szamba vettiik és elemeztiik a konyvtarban zajlo folyamatokat, majd elkészitettiik
azok leirasat. Felismertiik, hogy a folyamatkézponta miikodés altal fejleszteni tudjuk munkafo-
lyamatainkat, ezaltal is tdmogatva a konyvtarhasznalok valtozoé igényeinek kielégitését. Eddigi
munkank soran tablazatban rdgzitettiik a konyvtarban zajlo folyamatokat, jeldlve, hogy kulcs,

vezetési, illetve tamogatd folyamat-e €s megneveztiik a feleldsoket is. Kiilon tablazatot dolgoz-

8



tunk ki a mindségiranyitas kapcsan szamba vett folyamatokrol (lasd 2. szamt melléklet). Az

alabbiakban kulcs- és vezetési folyamatainkat mutatjuk be.

Allomanygyarapitas — feltards

Gylijteményszervezesiink alapveté dokumentuma a Gytijtokori szabalyzat, tovabba Mindségira-
nyitasi kézikonyviinkben igy fogalmaztunk: ,,A dokumentum ellatas, gylijtemény-fejlesztés terii-
letén allandoan figyelembe kell venni a foiskola stratégiai iranyvonalat, a hallgatok szamanak
alakulasat, az olvasoéi igények valtozasat, az j szakok, képzések tankonyv- és szakirodalmi igé-
nyét. A konyvtar a fOiskola minden tevékenységéhez biztositja a kivant szakirodalmat: doku-
mentumokat és informaciot, latogatdi szamara tudastarként funkciondl.” (Mindségiranyitasi ké-
zikonyv I11.4.1. Allomanyfejlesztés). A csokkend koltségvetési keret az elmult években arra biz-
tositott lehetdséget, hogy a magyar nyelvii (szak)irodalmat beszerezziik, feltarjuk €s szolgaltas-
suk. Az idegen nyelvii kdnyvek gyarapitasat nem, illetve igen toredékesen tudtuk megoldani, am
torekedtiink idegen nyelvii folyodiratok megvasarlasara és adtabazisok el6fizetésére. Kiemelt
hangstlyt forditunk az 4llomany bibliografiai feltarasara, katalogusunk pontossagara. Ennek ér-

dekében katalogizald kollégaink bibliografiai leirdsait egyesével ellendrizziik.

Olvasészolgdlat — tdjékoztatas
Olvasotermeinkben konyvtaros kollégaink segitséget nyujtanak:
- katalogusokban torténd keresésben;
- irodalomkutatasban;
- bibliografiak osszeallitasaban;
- konyvtarkozi kérések bonyolitasaban;
- adatbazis hasznalat tiamogatasaban;
- fénymasolasi kérések teljesitésében;
- konyvek, dokumentumok hosszabb ideig torténd félretételének megszervezésében,;
- Pasaréti Partner konyvtarunk allomanyanak 4tkolcsonzésében;
- estis hallgatoknak: e-mailben eldjegyzés alapjan szakirodalom levalogatasaban;

- informatikai segitségnyljtds megszervezésében;

Recepcios iligyintézés
A recepcion szolgélatot teljesitd kolléga végzi a beiratkozott olvasok adatainak rogzitését az

integralt konyvtari szoftver olvaso-nyilvantarté moduljadban. Az alapvetd, konyvtarhasznalatra



vonatkoz6 informdciodkat is 6 kozvetiti az olvasdknak ¢€s feliigyel az olvasdtermi belépés rendjé-

re. A fénymasolasi igényeket is az itt dolgoz6 kdnyvtaros veszi at €s teljesiti azokat.

Adatbazisok
Eldbfizetett adatbazisok

A teologiat kutato olvasok informacio elérésének forrasai és szokasai is erdteljesen megval-
toztak az elmult id6szakban. Egyre nagyobb az igény az elektronikus anyagok hozzaférésére.
Szakkonyvtarként kotelességilinknek tekintjiik, hogy a tudoméanyteriiletiinkh6z tartozo adatbazis-
ok elérését biztositsuk. A valtozasok, az uj lehetéségek megismerése a konyvtar munkatarsainak
is feladatot jelent. Fontosnak tartjuk ugyanis, hogy naprakész informaciokkal rendelkezziink
ezen a teriileten, hiszen igy tudunk csak olvasdinknak hatékony segitséget nyujtani a hiteles for-
rasok megtaldldsdban. Biiszkék vagyunk arra, hogy az ATLA adatbazis 2007-t61 elérhetd nalunk.
Az Amerikai Teologiai Konyvtarak Egyesiiletének vallastudomanyi adatbazisa (ATLA) a valla-
sok tanulmanyozasanak fontos segédeszkoze. Elsérendil iranytii a foként angol nyelven irt folyo-
iratcikkek, konyvismertetések €s tanulméanyok kozotti tadjékozodasban a teoldgia minden teriile-
tén. Szamitogépes halozatunkrol a JSTOR adatbazis Essential Collection csomagja érhetd el. A
magyar tartalmak koziil az Akadémiai Kiadé Online Folyoiratai, az Akadémiai Kiad6 Szoétarai,
az ARCANUM Digitalis Tudomanytar, a L'Harmattan Digitalis Adatbazis és az Interkonyv
adatbazisok kutathatok. A féléves, éves adatbazis haszndlati statisztikdkat figyelemmel kisérjiik.
Az elofizetett adatbazisokat — kivétel nélkiil — rendszeresen kutatjdk olvasoink. Az elmult évek
soran szamtalan alkalommal éltiink az adatbazisok probahozzéaférését kinald lehetdségekkel.
(Taylor & Francis, de Gruyter Journals, MeRSZ - Az Akadémiai Kiad6 e-konyvei, Wiley Online
Library folyoiratai). A probahozzaférések lejarta utan kapott statisztikai adatok szerint olvasoéink
hasznaltak, kiprobaltak a felkinalt tartalmakat. A probahozzaférésekkel mi magunk tapasztalatot

szereztiink konyvtaros munkdnk gyorsan valtozd, alakul6 teriiletén.

Szakdolgozatok, jegyzetek, MTMT
Hasznaloink szamara 2009-t61 tessziik elérhetévé és folyamatosan épitjiik a szakdolgozato-
kat tartalmazé adatbazist, amely a Konyvtar olvasotermében csak erre a célra elhelyezett termi-
nalrol érhetd el. A zardvizsgak utan a Tanulmanyi Osztalytol kapott elektronikus dokumentumo-
kat az adatbazisba feltoltjiik és a nyomtatott példanyt is megérizziik. Ugyancsak ebben az adat-
bazisban regisztraljuk a megvédett Portfoliokat is.
Az oktatasi célra létrehozott, nem publikus jegyzetadatbazist a Foiskola aktiv hallgatoi és

oktatoi érik el, a bejelentkezéshez jelszo sziikséges. A ,,tudastarként” miikodo adatbazis segitsé-

10


http://www.szaktars.hu/harmattan/
https://www.degruyter.com/browse?t1=TL

gével az oktatasi segédanyagok hozzaférése korszerlibbé valt, az oktatok, hallgatok és a konyvtar
munkaja pedig egyszeriibb lett. Az adatbazis nem szolgal archivumként.

Konyvtarunk az MTMT alapité intézményei kozott szerepel. Fontosnak tartjuk, hogy oktato-
ink publikacios tevékenysége naprakész legyen. Mivel a Fdiskola 6nalld repozitériumot nem
miikodtet az MTA KIK alairasaval még 2014-ben késziilt el egy szerzddés, amely szabalyozza és
megengedi publikacidink REAL repozitériumba torténd feltoltését. Oktatoink Sapientiana és
Vigilia foly6iratokban megjelent tanulmanyait egy év embargoval elérhetévé tessziik az MTMT-
hez kapcsoldddo REAL repozitoriumbodl. A kozleményjegyzékeket a Fdiskola honlapjan is olvas-
hatjak az érdekldddk. Az ehhez kapcsolodd rektori utasitas elérhetd a Foiskola honlapjan:
,»,2/2014. (V1.25.) szamt rektori utasitas a fOiskolai kézlemények repozitériumban torténd nyil-

vantartasarol”.

A konyvtarhasznalokkal, belso és kiilso partnerekkel kialakitott kapcsolat bemutatasa

Ahhoz, hogy munkank valéban szolgélat lehessen, alapvetd a szervezett kapcsolattartas a
Koényvtaron, az intézményen beliil és a Fdiskola falain kiviili felhasznaldkkal. Partnereink azo-
nositasara mindségiranyitasi dokumentumaink kozott kiilon anyagot allitottunk 6ssze (Mindség-
iranyitasai kézikonyv 5. szdmu melléklete). Konyvtarunk partneri halozatat 2 nagy csoportra,
kiilsé és belsd partnerekre osztottuk. Partnereink azonositasa, listank allando frissitése, napra-
készsége alapvetd érdekiink, hiszen csak igy tudunk kommunikalni a konyvtar helyzetérél, szol-
galtatasairdl, tevékenységiinkrdl, céljainkrol, elvardsainkrol. Kommunikécios tereinket nagyobb
egyseégekre bontottuk:

- A konyvtarosok kozott alapvetd a személyes kapcsolat, de a kozds e-mail cimet is
gyakran hasznaljuk, elsésorban a valamennyiiinket érinté kérdések megvalaszolasa-
ban. A konyvtaros munkatarsak rendelkezésére all egy kozos szamitdgépes meghajto,
ahol azokat a dokumentumokat tessziik elérhetévé a magunk szamara, amelyek min-
dannyiunk munkgjat érintik. Itt talalhatd példaul a 3 éve lezajlott dllomanyrevizio
0sszes anyaga, az allomanyapasztas jegyzOkonyvei, a recepcidhoz kotheté dokumen-
tumok, deziderata jegyzékek, OPAC-unk megujitasdhoz tartozé anyagok, konyvtari
programok, de a mindségiranyitashoz kapcsolodod valamennyi dokumentum stb. is. E
kozos feliileten barmelyik kolléganak joga van 0j bejegyzést tenni.

- Az intézményen beliili hatékony kommunikacio6 alapjat azok a belsé levelezdlistak je-
lentik, amelyek a Fdiskolan beliil az aktiv oktatok, munkatarsak, aktiv nappali és esti

tagozatos hallgatok szamadra jottek létre. A sorolt listdkon irasi €s olvasasi joggal csak
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a konyvtarvezetd rendelkezik, alapvetd cél a rovid hirek, kozlése, a gyors tajékozta-
tas, tovabba itt fogalmazhatunk meg kéréseket is partnereink felé.

- Kommunikacids lehetdségeink kozott szerepelnek: a honlap, amelynek ,,Hirek” rova-
ta a szorgalmi idészakban hetente tobbszor frissiil. A ,,Szolgaltatasok™ linkhez tartozo
tartalmakat is rendszeresen karbantartjuk, itt a Konyvtar valamennyi szolgaltatasat
felsoroljuk és roviden bemutatjuk. Az ,,Altalanos informaciok” link vezet benniinket a
félévente aktualizalt Konyvtari tajékoztatd flizethez. E kiadvanyunk a 2010/11-es tan-
évtol jelenik meg rendszeresen, bar kisebb példanyszamban mint kordbban, de to-
vabbra is igény van arra, hogy nyomtatott formaban is elérjék olvasdink. Konyvtar-
hasznalati Szabalyzatunk olvashat6 a ,,Konyvtari Szabalyzat” link mogott (ezt beirat-
kozéaskor nyomtatva kézbe is adjuk), de egyéb szabdlyzataink is elérhetdk itt. 2017
elejétdl napi szinten jelentkeziink hirekkel, aktualitdsokkal a Konyvtar Facebook

oldalan.

Reprezentdcios anyagok készitése

A Fdiskola Arculati kézikonyve 2008-ban késziilt. Az intézmény valamennyi egysége ehhez
igazodik a kiilsé €s a belsé féorumokon torténd kommunikacio soran. A dokumentum megkonnyi-
ti munkankat, hiszen kész strukturakat kell informécidkkal ,,megtolteni”, ugyanakkor a kihivas
épp abban rejlik, hogy a kész strukturdban elhelyezendd tartalom érdekes, figyelmet felkeltd
legyen. A kézikonyvhoz igazodva késziiltek el a Konyvtar belsé tereiben elhelyezett tajékoztatd
tablak feliratok. Teljes allomanyunk szabadpolcon érhetd el, nagy segitséget jelent a beiratko-
zaskor kézbe adott, az olvasoi terekben torténd tajékozodast segitd térkép, amely szintén tiikrozi
az intézmény arculatat. Uj, allando és ideiglenesen igénybe vehetd szolgaltatasainkrol (pl. adat-
bazis probahozzaférés, WIFI), rendezvényeinkrodl, aktualis nyitvatartasunkrol plakatok, szoro-

lapok segitségével tajékoztatunk. Adventi idészakokban napi tizenetekkel varjuk olvasdinkat.

Honlap

A honlap szerkesztése soran igyeksziink kialakitani a 24 6ras rendelkezésre allast. Tobb ro-
vatot is szerkesztiink ennek érdekében. Kiemelten felhivjuk olvasoink figyelmét OPAC-unkra,
illetve azokra a repertorium, repozitérium jellegli adatbazisokra, amelyek segitik a Konyvtartol
fliggetlen irodalomkutatast. Ugyancsak honlapunkrdl tdjékoztatunk azokrél a lehetdségekrol,
adatbazisokrol, amelyek a teljes szovegl tartalmak hiteles forrdsai lehetnek. A honlaprdl elérhetd
— a munkatarsak elérhetdsége mellett — a Konyvtar kozponti e-mail cime (biblio@sapientia.hu),

az erre érkezd megkereséseket lehetdség szerint 24 6ran beliil megvalaszoljuk.
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Rendezvények
Konyvtari orak

Mindségiranyitasi kézikdnyviink I11. 3. 4. pontjaban az alabbiakat fogalmaztuk meg: ,,0sz-
tonozziik és segitjiik az oktatokat és a hallgatdkat a konyvtar és az informacios forrasok haszna-
latara, tudatositva annak értékét — aktiv szerepet vallalunk a féiskolai oktatds €és tanulas segitésé-
ben.” A Konyvtar SzMSz-e 8. 4 ¢) pontja a kdvetkezoket tartalmazza: ,, Kutatdsmodszertani, in-
formacio-elérési lehetdségek modszereit €s technikdjat elsajatitd csoportos ordk szerevezése”. A
cél megvalositasa érdekében félévente négy alkalommal szerveziink konyvtari 6rat. Egyrészt a
teoldgia tudomanyteriiletének alapvetd szakirodalmaval ismertetjilk meg a hallgatokat. Az 6ra
soran az olvasok jatékos feladatok megoldéasaval jutnak el a keresett, kézbe vehetd irodalomhoz.
Masrészt célunk, hogy tudatositsuk: a hiteles informacié megszerzéséhez, a kutatott téma iro-
dalmanak megtalalasahoz szamtalan ut vezet. Az ora alapvetd fogalmak tisztazasaval indul. (Mit
talalhatunk a Konyvtarunk és mas intézmények OPAC-jaban, hogyan kereshetiink ezekben? Mit
tehetiink, ha nem talaljuk a keresett dokumentumokat? Hogy juthatunk el teljes szovegl tartal-
makhoz? stb.). Az 6ra — az elhangzottak alapjan — feladatsor kitoltésével zarul.

Talan kiilonosnek tiind felkérések is érkeznek hozzank. 2018 januarjaban a Patrona Hunga-
riae Katolikus Iskolakézpont 7. osztalyosai kerestek fel benniinket neveldikkel. Masfél orat tol-
tottek Konyvtarunkban. Egy 12-13 éveseknek tervezett konyvtarat bemutatd prezentaciot kove-
tden Ok is szamitdgépek el¢ iiltek. A Fdiskolara jarod diaktarsaikhoz hasonldan szerettiik volna
nekik is néhany példa segitségével bemutatni, hogyan is kereshetjiik az internet vildgaban a hite-
les tudast. Ugy véljiik, kutatasmodszertan-bevezetd orainkkal alakitjuk felhasznaléink digitalis

kompetenciait és részt vallalunk olvasova, kutatova ndvekedésiinkben.

Konyvtari esték

2005 februarjaban Istenek gyermekei cimmel vetitéses eléadasra vartuk olvasoinkat. Akkor
még csak reméltiik, hogy a program elsé allomésa lesz egy sorozatnak, magunkban is bizva,
hogy i1d6érdl idore, Gijabb és jabb témakkal, érdekes eléadasokkal tudjuk majd megszolitani olva-
sokozonségiinket. Ordmmel szervezziik a mai napig az akkor elinditott, ma mar 6nallo logoval is
rendelkezd Konyvtari Esték rendezvényeinket, évente négy este varjuk olvasdinkat a Konyvtar
olvasotermébe. Ma sem titkolt szandékunk: a Konyvtari Estékkel egy olyan forumot kivanunk
teremteni, ahol a felmeriilé témak kapcsoloédnak a fdiskola értékrendjéhez, sokszor az ott hallga-
tott tananyaghoz, de mégsem képezik a vizsgék tételeit, am tagitjak a leendd tanarok, szerzetesek

latokorét. Programjaink természetesen barki szamara nyitottak, s6t az elmualt évek tapasztalatai
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szerint tobb a , kiilsds” vendég. Konyvtari Estéink eléaddinak sorat, az események plakatjait, a
rendezvényeken késziilt fotdkat és beszdmolokat megtaldlhatjak az érdeklddok a honlapon
(https://www.sapientia.hu/hu/konyvtar/konyvtariestek). A rendezvények koziil néhany: megtisz-
telé volt szamunkra, hogy a Vigilia folyéirat nalunk iinnepelte 80. sziiletésnapjat. Ordmmel 14t-
tuk 2014 novemberében egy ,testvérhdrmas” tagjait: Olah Katalin képz6- és szobraszmii-
vészt, Olah Matyas képzd- szobrasz- és festOmiivészt, valamint batyjukat, Lackfi Janost. A mi-
vészcesaladbol szarmazo testvérek személyes, csaladi élményeikrdl, indulasukrol és valasztott
hivatasukrol beszéltek, vetitettek, felolvastak ,,A formak, képek, ritmusok” cimii el6adason. EgQy
alkalommal ,kindttiik” az olvasotermet, Boldizsar Ildiko mesepszichologusra, meseterapeutara
sokan voltak kivancsiak. Az eléado az estnek a kovetkezd cimet adta: ,,Egyre magasabbra az
égig érd fan... a népmesék tanitisai a felndtté valasrol”. A kutatdasmoddszertani 6rdkhoz hasonlo-
an Konyvtari Estékkel is szerepet vallalunk egyrészt a Konyvtar (és a Fdiskola) hirnevének, is-
mertségének megitélésében, masrészt tartalmas, témait tekintve szines ismeretanyagot kozveti-

tink felhasznaldink felé.

Féiskola életéhez kapcsolodo programok

Szivesen biztositottunk helyet a Féiskola oktatoi szamara, konyvbemutatok szervezését val-
laltuk tobb alkalommal. A Fdiskola nyilt napjain megjelent érdeklodok a Konyvtarat is megte-
kintik, rendszeresen rovid, a gylijteményt bemutato latogatasra varjuk oket. Bekapcsolodunk és
helyet biztositunk a Felvételi Elokészitd Tabor néhany programjanak, ezek eldkészitésben is
részt vesziink.

Rendszeresen helyet adunk a Féiskola oktatoival készitett TV-s interjuknak, illetve 3 okta-
tonk kozremiikodésével a Konyvtarban forgatja havonta jelentkezd, ,,Az igéret foldje” cimli mi-

sorat a Bonum Tv.

Konyvtar-szakmai forumok, taldalkozok szervezése

Konyvtarunk, mint intézmény alakuldsatol tagja az Egyhazi Konyvtarak Egyesiilésének, a
Konyvtar vezetdje a szervezet elnokségi tagja. Az Egyesiilet szakmai programjainak egy részét
Budapesten szervezi, az elmult években tobbszor is biztositottuk a helyszint konferenciainak,
szakmai napjainak (,,Adjatok meg Istennek, ami Istené és a csaszarnak, ami a csaszaré /vo. Mt
22,21/. Kereszt(y)énység, gazdalkodas, szervezeti kultura”; Barat vagy ellenség az informacios
kommunikacios technologia? — EKE Szakmai nap az adatvédelemrdl”). Az Egyesiilés negyed-

éves kiadvanyanak szerkeszt6i is vagyunk. Tagjai vagyunk tovabba az UNITAS-nak, amely az
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Egyhazi Konyvtarak Kozos Katalogusa és Informacios Portalja. A konyvtar szakmai rendezvé-
nyeir6l — a médiaszereplésekhez hasonldéan — kiilon dokumentumot készitiink.

,,Civil” konyvtéaros szervezetek munkajat is figyelemmel kisérjiik. Konyvtarunk valamennyi
munkatarsa az MKE Tudomanyos és Szakkonyvtari Szekcidjanak tagja, amely elndkségének
munk4djat is segitjiik, tovabba a Konyvtar vezetdje az EKK tagja.

Orommel fogadtuk kényvtarlatogatason az Orszaggytilési Kényvtar munkatarsait, az EKE
altal szervezett Szomszédolas résztvevoit, megtisztelé volt, hogy a ,,Konyvtar, ami 6sszekot”
fiatal konyvtarosai is ellatogattak hozzank. Rendszeresen megjeleniink az ELTE BTK Konyvtar-
¢s Informacidtudomanyi Intézet altal, az ELTE hallgatésaganak szervezett szeptemberi konyvtari

napokon.

A kényvtar munkdjat érinto egyéb események
e-Corvina

Konyvtari integralt szoftveriink fejlesztését a Monguz Kft. végzi. Az elmult év soran vala-
mennyi modul esetében megtortént a legfrissebb verzio telepitése. A cég feladatkezeld szoftve-
rének segitségével nyomon kovethetjiik kéréseink alakulasat és azok megoldasat. A szoftverfej-
lesztd cég munkatarsaival az elmult évben is tobb alkalommal egyeztettiink az uj WEB-es feliilet
kialakitasarol. Az uj OPAC megvalositasa az elmult évek egyik kiemelt konyvtari projektje volt.
A web-es feliilet megujitasa soran igyekeztiink dsszehangolni a katalogizalo modul és a felhasz-
nalok altal elérhet6 feliilet kinalta visszakeresési szempontokat. A webdizajn — mely a honlapot
is gondozo kollégank munkaja — megalkotasakor az egyszerii, harmonikus formak, szinek kiala-
kitasara, 6sszhangjara, tovabba a reszponzitivitasra torekedtiink. A folyamat 1épéseit dokumen-
taltuk és a korabban emlitett, konyvtarosok altal kozosen hasznalt kdnyvtari meghajton tettiik
mindannyiunk szdmara elérhetévé. Megujult OPAC-unk a kovetkezd cimen tekintheté meg:
http://opac3.sapientia.monguz.hu/, melyet olvasdink szamara 2018 szeptemberétdl tesziink elér-
hetévé. Addig teszteljiik az uj feliiletet, elkészitjiik a segédleteket, amelyeket az olvasotermi ta-
jékoztato tablakon, a Konyvtari tdjékoztatod flizetben, a honlapon kozliink majd. A Monguz Kft-
t6l folyamatos segitséget kaptunk tablazatok osszeallitasaban (konyv és folyoirat-allomany revi-
zioja, ferences filozofia attekintése stb.). Az aktudlis és lezart folyamatokat a cég feladatkezeld-

jében tartjuk nyilvan.

Mindségmenedzsment
2015 ota napi tevékenységiinket a mindségiranyitds szempontjai szerint végezziik. Valoja-

ban a teljes munkatarsi kozosség bekapcsolodik mindségiranyitas folyamataiba. A munka szer-
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vezése, a mindségiigy adta feladatok megoldasa az alabbiak szerint zajlik: havonta egy alkalom-
mal a mindségiiggyel kapcsolatos teendok megvitatasara forditjuk figyelmiinket. Mindségiranyi-
tasi kézikonyviink 4. szam melléklete tartalmazza a Mindségiranyitashoz kapcsolodo intézkedé-
sek bemutatasat. 2018 aprilisaban revidealtuk valamennyi szabalyzatunkat, megfogalmaztuk a
panaszkezelés modszerét, Panaszkezelési Szabdlyzatunk jelenleg szendtusi jovahagyasra var.
Am addig is lehetéséget biztositunk olvasdinknak, hogy a Konyvtarral kapcsolatos észrevételei-
ket, javaslataikat a honlaprol letolthetd, illetve a recepcion atvehet6 tirlap kitoltésével megfogal-
mazzak. (A mindségbiztositas terlileteit, ellendrzési modszereit, gyakorisagat, felelésének meg-

nevezesét tartalmazo tablazatunk lasd 3. szamu melléklet.)

EREDMENYKRITERIUMOK
A konyvtarhasznalok véleménye — Kérdéives elégedettségmérések

A konyvtar miikodésérol, szolgaltatasairol, azok bovitésérol, alakitasarol akkor tudunk gon-
dolkodni és hatékonyan cselekedni, ha rendszeresen megkérdezziik felhasznaldink véleményét.
Kérddives megkereséseink az alabbi idopontokban voltak (2015-6s szenatusi dontés alapjan 3
évente kérjilik olvasoinkat elégedettségi kérddiv kitoltésére):

- Elészor 2009/2010. tanév II. félévében fordultunk latogatdinkhoz, az adatfelvétel
2010 marciusaban tortént, nyomtatott, 19 kérdést tartalmaz6 kérdéssorral kerestiik fel
olvasodinkat. Az 6sszesités 2011 februarjdban késziilt el.

- 2012. februar — junius kozott zajlott a kovetkezd felmérés, amelynek értékelése 2012
juliuséban sziiletett, szintén nyomtatott formaban kaptdk kézhez a megkérdezettek az
anyagot.

- 2013-ban a Fdiskola szolgaltatasait mérd kérdéivbe mindossze 6 rovid, konyvtarhoz
kapcsolodo kérdés kertilt. Elemzése 2014 tavaszan valt elérhetdvé. Ettdl az évtdl on-
line kérddiv kitoltését kértiik.

- 2015 marciusaban fordultunk ismét olvasoinkhoz, online kérdoiv kitoltésére kérve
Oket. Az elébb soroltakhoz képest azonban egy valtozast ismét meg kell emliteniink:
mig korabban ugyanazt a kérddivet adtuk kiilonb6z6 olvasdi csoportjainknak, most 3
kérddivet készitettiink. Kiilon kerestiik meg a Féiskola oktatdit, hallgatoit és ,,kiilss”
olvasoit. A hallgatok ebben a kérddivben a Foiskola egyéb szolgaltatdsaival kapcso-
latban is kaptak kérdéseket, amelyekr6l az oktatok véleményét nem kérdeztiik, a ,.kiil-
s0s” olvasdinkat pedig ezek a kérdések nem érintették. Az értékelés 2015 szeptembe-

rében késziilt.
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- 2018 marciusaban késziiltek el legfrissebb kérddiveink, amelyek kitoltésére junius 1-
ig volt lehetdség. Szintén 3 csoportra osztva szolitottuk meg olvasodinkat. Az oktatok-
nak és hallgatoknak cimzett kérdések kozott ismét szerepeltek a Féiskola egyéb szol-
galtatd egységeihez kapcsolodod kérdések, ,.kiils6s™ olvasoink a konyvtarral kapcso-
latban mondhattak el véleményiiket. A Féiskola mindségbiztositasi csoportja kérésére
egyetlen kérddiv késziilt valamennyi szolgéltatassal kapcsolatban (Tanulmanyi Osz-
taly, Gazdasagi Osztaly, HOK,) a csoport ugy vélte, hogy nagyobb aranyu kitdltés
varhato, ha csak egyszer szolitjuk meg a hallgatokat, oktatokat. A Konyvtar honlapjan
természetesen csak a konyvtari szolgaltatasokra vonatkozd eredményeket tessziik
kozzé. Online kérddivet kapott mindharom csoport, &m az oktatok és a hallgatok a
Neptun Tanulményi Rendszeren keresztiil élhettek a lehetdséggel. A Tanulmanyi
Osztaly kérésére dontottiink igy, alkalmazkodtunk miikodési rendjiikh6z: a mindenkit
érint6 tanulmanyi- és egyéb ligyekben ugyanis a Foiskola az oktatokat és a hallgato-
kat a Neptun rendszeren keresztiil szolitja meg. Az értékelés részben elkésziilt, a gra-

fikonok mar elérhetdk honlapunkon, a tovabbi elemzések a nyar folyaman késziilnek.

Az 6sszehasonlithatdsag érdekében a kezdetektdl arra torekedtiink, hogy az alapvetd kérdés-
csoportok egyezzenek. Igy minden kérdéivben kivancsiak voltunk arra, hogy mely iddszakokban
(teljes naptari év, szorgalmi idészak, vizsgak el6tt) és mely napszakokban hasznaljak a konyvta-
rat, ezzel egyiitt arra is rakérdeztiink, hogy mennyire elégedettek a nyitvatartasi idével. Allando
kérdéscsoport volt, ami a konyvtar allomanyara (konyv, folyoirat, késobb elektronikus tartalmak)
vonatkozott, tovabba az informatikai eszk6zokre, a honlapra, a rendezvényekre kérdeztiink ra. A
konyvtarosok szakmai felkésziiltségét, segitOkészségét is minden esetben vizsgaltuk. Ugyancsak
lehetdséget biztositottunk az elsé megkereséstdl kezdve arra, hogy egyéb észrevételt, javaslatot
is megfogalmazzon a kitoltd. Természetesen az elmult nyolc év valtozasai is nyomon kdvethetdk
a kérdoivekben, igy a boviild elektronikus tartalom kindlatra, az olvasdteremben elhelyezett, a
Féiskola arculati kézikonyve alapjan késziilt tdjékoztatd tdblak hatékonysagara, a fénymasolas,
WIFI szolgéltatasra, a honlap boviild tartalmaira vonatkoz6 kérdéseket is megfogalmaztunk. A
beérkezett valaszok alapjan a kovetkezdket allapitottuk meg:

A Konyvtarat oktatoink és hallgatoink a szorgalmi iddszakban, ,kiils6s” olvasoink egész
évben hasznaljak, a teljes olvasdi kort vizsgalva a napszakot tekintve kora délutan és a délutan
masodik felében térnek be hozzank. Nagyon magas aranyt mutatott a szombati kdnyvtarhaszna-
lat, ez természetes, hiszen a gyakran vidéken €106, esti képzésen résztvevd nagyszamu hallgatosag

csak akkor tud id6t forditani konyvtari munkara. Az egyes szolgaltatasokat, a dokumentum al-
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loményt, az adatbazis-kindlatot, katalogus hasznéalhatosagat, szamitogépek allapotat, fénymaso-
las-szolgaltatast, honlap Konyvtar meniijét olvasoink ,,teljesen elégedett”-re, illetve ,,inkabb elé-
gedett”-re értékelték. Konyvtarosok segitOkészségét, szakmai felkésziiltségét, a tajékoztatas
gyorsasagat 88-93 %-ban a legjobb kategériaba (teljesen elégedett) soroltak valamennyi megke-

resés soran.

Visszajelzések, feltart problémak, intézkedések

Ahogy korabban is, sajnos tovabbra is problémat okoz a nyitvatartas alakitasa, a beérkezett
valaszok alapjan (mar 2012-t6l!) igény volna a hosszabb jelenlétre. Ezzel kapcsolatban a kovet-
kez6 intézkedéseket tettiik: hetente egy este 19 6rdig vartuk az olvasokat (17 ora helyett), illetve
mivel a jelenlegi hozzaférés az estis hallgatok szdmara a legnehezebb, felkindltunk szamukra
havonta egy délutant, amikor ,.kdnyvtarost foglalhatnak”, aki kizardlag egyéni munkdjukat ta-
mogatja. A meghosszabbitott nyitvatartasi idében mértiik a latogatottsagot: alkalmanként, 19
oraig maximum 1-2 olvasoé €lt a lehetdséggel, ezt nagyon alacsony szamnak talaltuk, igy vissza-
alltunk az eredeti beosztashoz egy valtoztatassal: a péntekenként, 16 6rdig, a konzultaciok kezde-
téig allunk rendelkezésre. Ezzel a lehetdséggel péntekenként 20-30 6 is él, természetesen nem-
csak estis, hanem nappalis hallgatokat, ,kiils6s” olvasokat is fogadunk. A szombati nyitvatartasi
1d6n is modositottunk: a korabbi 10-17 ora kozotti 1dot agy alakitottuk, hogy a konzultaciok veé-
geztével is betérhessenek hozzank, ezért 11-18 oraig tartunk nyitva. ,,Csak estiseknek” kinalt
szolgaltatas, a konyvek el6jegyzése: kérésre szombatra eldkészitjiik azokat a koteteket, amelye-
ket egy helyrajzi szammal ellatott dokumentumlista tartalmaz, és ezt cimiinkre e-mailben elkiild-
ték. A most zarult felmérés adatainak elemzése még tart, de a jelenlegi nyitvatartas rendjén ismét
valtoztatnunk kell.

Fliggetleniil attol, hogy olvasonk esti, nappali tagozatos hallgatd vagy ,.kiilsds” olvaso, prob-
lémat jelent a konyvtar kizarolagos helybenhasznalata. Az alapitok szandéka egy nem kol-
csonz6 Konyvtar megalkotasa volt. A dokumentumok 45 %-a idegen nyelvii, nem vagy csak
nehezen potolhatd irodalom, kélcsonzése nem javasolt. A kotelez6 és ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamu beszerzésének az anyagi lehetdségek szabnak hatart. Tovabba — raktari terek hia-
nya miatt —a tarolas, az elhelyezés is problémas. Mivel nem tudjuk megoldani hogy egy-egy év-
folyam létszamahoz igazitsuk a példanyszamot, ezért javasoljuk tovabbra is dokumentumaink
helybenhasznalatat.

A L kiils6s” olvasok igényeként meriilt fel a WIFI kapcsolodas lehet6sége, ez ugyanis csak
az aktiv oktatok és hallgatok szamara volt biztositott. A megvalositas sordn egyeztettiink a Fdis-

kola informatikusaival, tdjékozddtunk mas egyhazi- és felsGoktatasi intézmény ebben az ligyben
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tett 1épéseirdl, gyakorlatair6l. 2017 szeptemberére sikeriilt az informatikai fejlesztéseket a fenn-
tartonak elvégezni, igy a konyvtar teljes teriiletén sajat adathordozdval valamennyi beiratkozott
olvas6 szamara elérhetd ez a szolgaltatas is.

Elégedettségméréseink kérddivei, értékeléset elérhetok a honlapunkon.
(https://www.sapientia.hu/hu/konyvtar/minosegiranyitas). A megtett intézkedésekrol
(nyitvatartassal, kolcsonzéssel kapcsolatban) a hallgatokat, olvasokat a Féiskola rektora tdjékoz-
tatta, illetve a valtozasokrol a honlapon, a Konyvtari tajékoztatéd fiizetben, Facebook-on, levele-

zOlistakon adtunk hirt.

A Konyvtar szolgaltatasaira, hasznalatara vonatkozo egyéb mérések, statisztikak

A Konyvtar éves beszamoloinak részét az alabbi eredménymutatok képezik:

Aktiv olvasok szama

Annak érdekében, hogy aktiv olvasdinkat pontosan kdvethessiik 2016 szeptemberétdl atalaki-
tottuk olvasoi nyilvantartasunkat. A korabbi — tlsagosan bének talalt — olvasoéi kategoriak sza-
mat 10-re csokkentettiik. Kiemeltiik a Sapientia Fdiskola oktatoit, nappali illetve esti tagozatos
hallgatoit, hiszen az 6 kiszolgalasuk a legfontosabb szdmunkra, 6k alkotjak legfontosabb olvasoi
bazisunkat. Ugyanakkor sok végzett hallgatd, mar nem aktiv oktato is beiratkozik hozzank, na-
lunk tett latogatasaikat szintén kiilon szeretnénk mérni, Sk is 6nallé kategoriakba keriiltek. Erde-
kel benniinket, hogy olvaséink koziil hanyan hallgatok mas hittudomanyi képzést nyujtd intézet-
ben, igy Oket is kiilon csoportba soroltuk, és 6nalld kategoridba keriilt az az olvaso6i csoport,
amelynek tagjai kotédnek valamelyik felsboktatasi intézményhez. Természetesen egy ,,egyéb”
kategoria is rendelkezésre all. Az egyszeriisitéssel az éves olvasoi adatok attekinthetébbek, egy-
szerlibben Osszehasonlithatok. A beiratkozds Konyvtarunkban tanitasi félévekhez kotott. Aktiv
olvasonak tekintjiik azokat a beiratkozokat, akik a naptari évben beiratkoztak, vagy legalabb egy
alkalommal (egyik félévben) tagsaguk meghosszabbitasat kérték. Azt, hogy egy olvasonk az
,-aktiv’’ idészakban hanyszor jon be hozzank, sajnos tovabbra sem mérjiik. (A mért adatok a hon-

laprol elérhetdk.)

Honlap, katalogus, jegyzetadatbazis-hasznalat

A honlapunkon tett latogatasok szamat, a jegyzetadatbazis hasznalatat, a katalogus hasznala-
tat 2008-t6] mérjiik. 2014-tS1 elérhetdvé tettiink olyan tartalmakat, amelyek Foéiskolank oktatoi-
nak jegyzetei, de rendelkezésre bocsatottak nemcsak az aktiv hallgatoi kor, hanem barki érdek-

16d6 szamara. Ezen oldalak latogatottsagat is vizsgaljuk. Az eldfizetett tartalmaink hasznalatat
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mutatd statisztikdkat is megvizsgaljuk, az EISZ honlapjan elérheté adatok alapjan tajékozodunk

az eredményekrdl. (Az adatok a honlaprol elérhetok.)

Konyvtarkozi kerések, ferences partnerkonyvtartol atkélcsonzott konyvek

A konyvtarkozi kérések alakuldsat a kotelezd éves statisztikai adatszolgéltatds sordn jelent-
jik. Rogzitjiik azt is, hogy olvasoink szamara hany alkalommal, hany dokumentumot kértiink at
a Ferencesek Tanulmanyi Konyvtarabol, Pasarétrdl, amely nem nyilvanos konyvtar, de alloma-

nya olvasotermiinkbdl atkolcsonzéssel elérhetd.

Egyéeb mutatok

Olvasodinkat arra kérjiik, hogy a mar nem hasznalt dokumentumokat ne helyezzék vissza a
polcokra, ezek visszaosztasat a kollégak nyitas eldtt végzik el. Mivel allomanyunk csak helyben
hasznalhato, igy a kdlcsonzésbdl nem all rendelkezésiinkre a hasznalt dokumentumok tartalmat
tekintve adat. Ennek méréséhez kidolgoztunk egy rendszert, amely e tekintetben szolgal infor-
macidval. A témakorok szerint csoportositott dokumentumokat naponta attekintjiik, igy kirajzo-
l6dnak azok a tudomanyteriiletek, amelyek a leginkabb keresettek. A biblikus teoldgia, dogmati-
ka, patrologia, tanitohivatali megnyilatkozasok mellett leginkabb kutatottak a pedagogiai, pszi-
chologiai anyagok, ezt szamszer(i adatokkal is al4 tudjuk tdmasztani. A felsorolt tudomanyteriile-
tek a Foiskola képzésének egyben alapvetd tantargyai is.

Lehetdséget biztositunk arra, hogy olvasdink a hosszabb ideig hasznalt dokumentumok
felretételét kérjék. Ennek a szolgéltatasnak az igénybevételéhez kérdlapot készitettiink, az igy
megjelolt konyveket az olvasd altal jelzett idépontig elkiilonitve taroljuk. A kérések szamat
évenként Osszesitjiik. Ugyanigy jarunk el az estis hallgatok 4ltal igénybe vehetd eldjegyzési ké-
relmekkel is.

A személyes konyvtarhaszndlatra vonatkoz6 adatokat a recepcion dolgozo kolléga gytijti.
Azt tapasztaljuk, hogy az igy rendelkezésre all6 adatok egyeznek az elégedettségi mérések adata-
ival példaul annak tekintetében, hogy szolgaltatasainkat olvaséink elsdsorban a szorgalmi id6-

szakokban, tilnyomo részt 11 és 17 ora kozott veszik igénybe.

Szakfeliigyelet
2017. november 20-an szakfelligyeleti vizsgalat folyt Konyvtarunkban. A szakfeliigyeletet
végzb kollégand javaslata: ,,A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Fdiskola Konyvtara az egyik

legkorszerlibb és legjobban miikodd egyhézi felsdoktatasi konyvtar. A nyilvanos konyvtari statu-

20



szat tamogatjuk.” Az EMMI Ko6zgytijteményi Fosztalyatol a hivatalos értesités 2018 januarja-

ban érkezett. Tovabbra is nyilvanos konyvtarként miikodhetiink.

Munkatarsakkal kapcsolatos eredmények

Munkatarsaink szamara a Konyvtar teriiletén 2 1égkondicionalt, esztétikusan berendezett, vi-
lagos szoba all rendelkezésre. Korszerli informatikai eszk6zok (szamitdogép, nyomtato, fényma-
solo, szkenner, laminald, spiradlozo) segitik napi munkénkat. Igyeksziink a kedvez6bb munkako-
rilményeket kialakitani ugy is, hogy biztositunk kizarolag konyvtaros hasznalatra kavéfozot,
vizforralot. Egészségmegorzésiik érdekében tartasjavitd iildlabdakat, csuklétdmaszos egérpado-
kat vasaroltunk. Elmondhatjuk, hogy a jo munkahelyi 1égkor, a kiegyenstlyozott személyes kap-
csolatok nagyban segitik céljaink megvaldsitasat. A munka és a személyes ligyek kozotti egyen-
suly megteremtéséért is tesziink: osszehangoljuk tavollétiinket, figyeliink egymas helyettesitésé-
nek zokkendmentes megoldéasara. 2012 6ta évente egy alkalommal kdnyvtarszakmai kirandulast
szervezlink, 2015-ben Erasmus-tamogatassal Pozsonyban a jezsuitak altal mikodtetett teologiai
fakultas konyvtarat és a Nagyszombati Egyetem Konyvtarat latogattuk meg. Mindségbiztositas
tekintetében hianyossagunk azonban, hogy a munkatarsakra vonatkozo értékelési rendszert nem

alakitottunk ki.

CELOK, TERVEINK

Onértékelésiink, a hasznaloi elégedettségmérések visszajelzései és a Mindsitett Konyvtar
cim elnyeréséért benyujtott palyazati anyag Osszeallitasa soran megmutatkozo hianyossagainkat
Osszesitettiik (4. szamt melléklet), amelyeket 2019 decemberének végéig potolni szeretnénk. E

célok megvalositasaért a konyvtar vezetdje a felelds.

A mindéségmenedzsment teriiletén:

szabalyzataink attekintése, aktualizalasa;

- alezarult elégedettségi vizsgalat tovabbi elemzése, intézkedések megfogalmazasa;

- Kiildetésnyilatkozatunk attekintése — igazodva a Fdiskola most megtjult Kiildetésnyi-
latkozatahoz;

- munkatarsakra vonatkozo értékelési rendszer kialakitasa, az onértékelés elkészitése;

- arendelkezésre allo statisztikai adatok, mutatok 6sszehasonlito elemzése;

- amindségbiztositas soran keletkezett dokumentum teljes korli hozzaférésének biztosi-

tasa a kollégak szamara;
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a hidnyz6 dokumentumok pétlasa (pl.: sziikséges valtozasok azonositdsa rangsorola-
sa, dokumentalasa; az érdekelt partnerek igényeinek 6sszehangolasa, eredmények do-
kumentélésa);

a meglévo dokumentacio folyamatos frissitése;

hosszu- és kdzéptavu tervek, kockazatelemzés készitése;

a szenatusi beszamolokhoz csatolt éves tervek részletes kifejtése;

a konyvtar rendezvényein résztvevok szamanak mérése, az adatok elemzése;
szeptemberben GYES-rél visszatér kollégan6nk — a munkakori feladatelosztas

attekintése;

Az dllomanymenedzsment teriiletén:

a nyomtatott idegen és magyar nyelvii dokumentumok beszerzésének atgondolésa a
boviild elektronikus tartalmak beszerzési lehetdségeinek ismeretében;

az egyes, intenziven gyarapodd allomanyteriiletek (egyhazjog, egyhaztorténelem) at-
helyezése, ehhez ismertetdk, 0j térképek készitése;

folyoirat-leltar befejezése;

folyoiratok, ramponalt konyvek kottetése;

Kiilsé partnereink tekintetében:

beiratkozasi kedv ndvelése, személyes megjelenés a Fdiskola hallgatéi forumain, a
tanulmanyaikat ~ szeptemberben  kezdé  hallgatok  szamara  szervezett
tajekoztatokon;

beiratkozott olvasoink megtartasa;

elektronikus adatbazisaink hasznalatat segitd, népszerisité konyvtari o6rak szervezése,
cél: az adatbazisok hasznalatanak novelése;

intenzivebb kapcsolat a HOK-kel, programokra, kozds projektekre javaslatok
kidolgozasa, elfogadasa;

az elektronikus adatbazisok teljes kore tdvoli hozzaférésének megteremtése a Fdisko-
la aktiv oktatoi és hallgatdi szamara;

gyljtokoriinkbe tartozd tartalmak analitikus feltardsanak intenzivebbé tétele,
egyeztetve a gylijtokoriik tekintetében hasonld egyhazi fels6oktatasi konyvtarakkal;

az Iskolai Ko6zosségi Szolgalat erdsitése;
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A mindségiranyitasi elvek szerint végzett munkank az elmult 3 évben szamtalan 11j ismeretet, ta-
pasztalatot hozott. Mindenekeldtt segitett benniinket annak felismerésében, hogy a rendelkezésre
allo, gyakran sziikosnek talalt er6forrasokkal, adottsagokkal megtanulhatunk igy banni, hogy jobb
teljesitményt érjiink el, amit aztan felhasznaloink javara fordithatunk. A Konyvtarunkban zajlo fo-
lyamatok puszta szdmba vétele, azok leirasa mindannyiunk szamara kijelolte az alapvetd pontokat,
de egyben arra inditott benniinket, hogy atgondoljuk: napi munkank, szolgaltatasaink miként jobbit-
hatok, hogy akar kisebb atszervezésekkel is hatékonyabba teheté miikddésiink. Megtapasztaltuk,
hogy csak akkor szolgalhatunk ,,allanddan” jol, ha figyeliink és reagalunk a ,,valtozasokra”, olvaso-

ink folyamatosan alakul6 igényeire, a (szak)konyvtarakat érd kihivasokra.
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1. szamu melléklet

SAPIENTIA SZERZETESI HITTUDOMANYI FOISKOLA KONYVTARA, BUDAPEST
SWOT-ELEMZES, 2018. marcius

BELSO KULSO
EROSSEGEK LEHETOSEGEK
1. Csapatmunka — rendszeres belsé kommu- | 1. Hasznaloi igények folyamatos felmérése,
nikécio. ismerete és kielégitése.
2. Gyors alkalmazkodas a valtozé munkafo- | 2. Konyvtari rendezvények (szakmai kézon-
lyamatokhoz. ség szamara).
3. J6 munkakori feladatelosztas. 3. Konyvtari esték.
4. Szakiranyu fels6fokl végzettség. 4. Bekapcsoldodas a foiskola életébe (nyilt
5. Mindségi tajékoztatd szolgalat. nap).
6. Szabadpolcos elhelyezés. 5. Egyiittmtkddés: szerzetesrendekkel, egy-
7. Esztétikus kornyezet. hazi konyvtarakkal mas felsdoktatasi
8. Mindségi szakirodalom. konyvtarakkal.
N 9. Dijmentes hasznalat 6. Szakmai programokon valo részvétel.
g 10. Kurrens tajékoztatas a konyvtarrol, a 7. Pélyazatok.
= hasznalatrol (honlap, informativ plakatok, | 8. PR, szolgaltatdsok reklamozasa, 0j olvasoi
Z Tajékoztato fiizet, facebook). kor megnyerése. A tanszékekkel az eddigi-
= 11. Olvasoi igényekhez alkalmazkodo nyitva eknél szorosabb egyiittmiikodés a szakmai
8 tartas szinvonal novelése és az dllomany napra-
A 12. Konyvtari orak késszé tétele érdekében.
13. Részvétel konyvtarszakmai rendezvénye- | 9. Megjelenés a médiaban.
ken, eléadasokon 10. Részvétel a konyvtarat népszerisito ren-
14. Er6s kiils6 partnerkapcsolatok dezvényeken
15. Onkéntesek bevonasa a konyvtari munka- | 11. A tdvhasznélat b&vitése
ba
16. Informatikai fejlesztések a WebOPAC
korszerlisitése
17. A konyvtari terminalok szamanak emel-
kedése
18. Wifi kiépitése
19. Facebook-on valo aktiv részvétel
GYENGESEGEK VESZELYEK
1. A feladatokhoz képest alacsony munka- 1. Palyazatok bizonytalansaga, megfogyatko-
tarsi 1étszam. zasa.
2. Feladatok torlodésa: konyvek feldolgoza- | 2.  Anyagi forrasok bizonytalansaga.
sa lasst, folyoirat leltarozas elmaradésa 3. Idegen nyelvii nyomtatott és elektronikus
2 3. Kevés a nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok beszerzése bizonytalan.
Qo tartalom, adatbazis. 4. Szolgaltatasinkat nem ismerik eléggeé.
% 4. Estis képzésben résztvevok konyvtari 5. Konyvtari munkafolyamatok, konyvtari
= ellatasa nehézkes. tevékenységiink nem ismert fenntartoink
= | 5. Honlap struktaraja elavult. szamara.
é 6. Kicsi ruhatari szekrények. 6. Korlatozott raktarozasi terek.
E 7. Korlatozott tavhasznalat 7. Részvétel tovabbképzéseken, tanfolyam-
okon
8. Nem konyvtari feladatok ellatasa
9. A kdzvetlen kornyezetiinkben tobb hasonlo
gyljtokort konyvtar mikodik
10. A hallgatdi létszamanak csokkenése
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2. szamu melléklet

Folyamatszabalyozas

A folyamatkdzponta miikodés altal a konyvtar azonositani és fejleszteni tudja a munkafolyamatokat, amely eldsegiti
a konyvtarhasznalok valtozo igényeinek kielégitését.

A folyamatok csoportositasa:

Kulcsfolyamatok (KF): A konyvtari szolgaltatasok miikddtetésében dontd szerepet jatszanak.

Vezetési folyamatok (VF): Az intézmény iranyitasahoz sziikséges személyi és anyagi eréforrasokra vonatkoznak.
Tamogat6 folyamatok (TF): Tamogatja a partnerekkel valo munkat, de nem kozvetlen kapcsolatban zajlanak. A
kulcs- és vezetési folyamatok megvaldsitasat tamogatjak.

A folyamatkézponti miikddés tudatossa, atlathatova teszi a konyvtari munkafolyamatokat, ezaltal lehetdvé teszi a
hibak korai felismerését az esetleges felelésségek megallapitasat.

A konyvtari munkafolyamatok felsorolasa és feleléseinek megnevezése:

(V = vezetd; R = recepcios; M1 = munkatarsl; M2 = munkatars2; M3 = munkatars3)

Munkafolyamat Felelos KF VF TF
1. Allomanygyarapitas - dokumentumrendelés \Y X
2. Allomanygyarapitas - érkeztetés M2 X
3. Allomanyba vétel M2 X
4. Dokumentumok feldolgozasa M3 X
5. Folyoiratok kezelése M3 X
6. Allomany rendezése V X
7. Recepcios munkak - beiratkozas R X
8. Recepcios munkdk - fénymasolas R X
9. Recepcios munkak - cimkézés R X
10. Olvasoszolgalat, tajékoztatas V X
11. Pénzkezelés \ X
12. Mindségmenedzsment V X
13. Humaéneréforrds menedzsment \ X
14. Stratégiai tervezés V X
15. Informatikai segitségnytijtas M1 X
16. Corvina miikddtetése M1 X
17. Honlap M1 X
18. Konyvtarkozi kdlesonzés V X
19. Ferences konyvek kezelése M3 X
20. Szakdolgozat-adatbazis épitése \ X
21. Jegyzetadatbazis épitése \ X
22. MTMT M3 X
23. Koényvtari 6rak, bemutatok tartasa \ X
24. Rendezvények lebonyolitasa \ X
25, Munkatervek, szabalyzatok, beszamolok készitése V X
26. Konyvtari tajékoztato fiizet €s plakatok készitése M1 X
217. Adatbazisok kezelése \ X
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Mindségiranyitas — intézkedések

3. szamu melléklet

Ellenorzott teriilet | Gyakorisag Moédszer Felelos

Szervezet miikodése | folyamatos vezetOi ellenérzés | vezetd

Jovokép Kiildetés 5 évente valtozas vezetd
kovetés

Eves beszamolok, évente — szenatusi | statisztikak, emlé- | vezeto

tervek készités beszamolo keztetok

Belso folyamatok folyamatos statisztikak, adat- | vezetd
gyujtes

Szabalyzatok szlikség szerint valtozas vezeto
kovetés

Hasznal6i igény-és 3 évente kérddiv vezetd

elégedettségmérés

Partnerlistak évente valtozas vezeto
kovetés

Panaszkezelés folyamatos trlap vezetd
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4. szamu melléklet
Onértékelés - hianyossagaink

1.1 d) Az emlitett csoportokra nem forditunk kiemelt figyelmet, de konyvtarunk barki szdmara
dijmentesen hasznalhato.
1.1 f) Az értékek, a kiildetés, a jovokép feliilvizsgalatat rendszeressé kell tenniink, erre emberi
er6forras hianyaban nem volt lehetdségiink.
1.2 b-d) A sziikséges valtozasokat azonositottuk, rangsorokat azonban nem allitottunk fel. Az
eddig attekintettek dokumentalasa is hianyos, bar a heti megbeszéléseken — széban — az aktualis
konyvtari folyamatok, szolgaltatasok helyzetét megvitatjuk. A munkatarsi 1étszam csokkenése,
informatikai szolgaltatasok atszervezése, mint kiils6 feladat jelent meg, de ezek feltétlen megol-
dasa megakadalyozta a korabban rangsorolt alloméany-nyilvantartds atszervezését, az OPAC
megujitasat.
1.4 ¢) Az eredmények ismertetése a Konyvtaron beliil minden esetben megtorténik, a honlapon
nem minden esetben.
2.2 a) Az éves beszamolok részét képezi a kdvetkezd naptari évre készitett mikodési terv. A
Mindségiranyitasi kézikonyv II1. 3. ,,Megvalositando célok” pontjahoz nem késziilnek részletes
hosszl- ¢és kozéptavh tervek, tovabba kockazatelemzés sem.
2.2 b-c) EImondhatjuk, hogy folyamatos a kapcsolat az érdekelt felek kozott (vezetdség, tanszé-
kek, egyéb partnerek stb.). Az oktatok javaslatait figyelembe vessziik az alloméanygyarapitas
soran, gyakran tesznek tandraink javaslatot a Konyvtari Esték el6adoira, adatbazis-
beszerzésekre, a jegyzetadatbazis épitésére stb., de a tervek kialakitasa, az igények 0sszehango-
lasa nem dokumentalt.
3.1 a) A kollégak munkakori feladatainak meghatarozésa 5 éve tortént. Az emberieréforras-
sziikséglet feliilvizsgalatat a két, GYES-re térd kollégand tavozéasa, majd ismételt munkaba allasa
tette sziikségessé. Az alacsony munkatarsi 1étszdm miatt nehéz a feladatok atcsoportositasa, ez
utdbbi és a hidnyos anyagi lehetdségek miatt is nehezen biztositjuk munkatarsaink tovabbképzé-
sét.
3.1 ¢) A munkatarsak szamara biztositjuk, hogy konyvtarszakmai rendezvényeken részt vegye-
nek, illetve jonak értékeljiilk a munkakori leirdsokban meghatarozott feladatokért vallalt felelds-
séget, az 6nalldo munkavégzést.
4.6 c) A Konyvtar tereit egyéb rendezvények, forgatasok, interjuk szamara biztositjuk, de ezek

konyvtari kihasznaltsagat nem értékeljiik.
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5.1 b-d) A kulcsfolyamatok feleldseit — részben a Munkakori leirasok alapjan — meghatarozzuk,
am az ellenérzés menetét, gyakorisagat, a visszajelzések modjat nem dokumentaljuk. Kiemelt
hangsulyt forditunk azonban az allomany bibliografiai feltarasara, katalogusunk pontossagara.
Ennek érdekében minden egyes bibliografiai leirds ellendrzésen megy at. Csoportos- €és egyedi
nyilvantartdsok vezetésével évente ellendrizziik az alloméanyba keriilt dokumentumok pontos
szamat ¢és forgalmi értékét. Valamennyi kulcsfolyamat ellendrzése (1asd 2. szamu melléklet) nem
megoldott ¢s nem dokumentalt.

6.2 a-h) Szolgaltatasink méréséhez évente gylijtiink adatokat a kovetkezé teriiletekrol: katalo-
gushasznalat, honlap (Hirek, TOP12, Szabadon elérhetd tartalmak), jegyzetadatbazis letoltés,
elofizetett adatbazisok hasznalata (EISZ statisztika), tdvhasznalat, aktiv olvasok szama stb.
Konyvtarunk nem kolcsondz, de adatokat gytijtiink arrél, hogy mely tudomanyteriiletek irodal-
mat hasznaltak legtobbszor. (Olvasdinkat arra kérjiik, hogy a felhasznalt dokumentumokat ne
helyezzék vissza a polcokra, ezt a munkat a konyvtaros kollégak végzik el minden reggel. Ekkor
tekintjlik at és jegyezziik fel tudomanyteriiletenként az olvasott dokumentumok szamat.) Ugyan-
csak statisztikdt készitiink arr6l, hogy naponta hanyan térnek be hozzank és mely nap-
szak(ok)ban veszik igénybe szolgéltatasainkat. A rendelkezésre allo adatokat évente attekintjiik,
de az adatokbol atfogd elemzést nem készitiink. Korabban is lehetdséget biztositottunk arra,
hogy a honlaprol letdlthetd {irlap segitségével felhasznaldink barmikor elmondhassédk véleme-
nyliket, észrevételeiket szolgaltatasinkkal kapcsolatban, ezzel kevesen éltek, am sok visszajelzés
érkezett e-mailben. Kidolgoztuk Panaszkezelési szabdlyzatunkat, ami szenatusi jovahagyasra
Vvar.

7.1 f) A felelosségek szétvalasztasa megtortént, &m nem dolgoztuk ki a munkatarsakra vonatko-
z6 értékelési rendszert.

7.1 1) Tervezett tovabbképzésen 2014-15-ben vett rész utolsé alkalommal kollégank, ennek oka
részben az anyagi forrasok hidnya, illetve az alacsony létszam miatt csak nehezen oldhatd meg a
helyettesités.

8.1 a) A konyvtari ordk a digitalis irdstudas fejlesztésére is iranyulnak, Konyvtari Estéinket a
Foiskola és a Konyvtar kiildetéséhez igazodva nemcsak a szakmai tartalmak, hanem emberi,
spiritualis tényezdket figyelembe véve szervezziik. Mivel a Konyvtar hasznalata téritésmentes,
tobb hatranyos helyzetli olvasoénak biztositjuk a szamitdgép-hasznalatot, internet-hozzaférést. A
konyvtar ismertsége az egyhdzi €s a ,,civil” médian keresztiil formalodik (lasd médiaszereplé-
sek).

8.1 d) A konyvtar erre vonatkozoan nem tesz konkrét intézkedéseket, de 2 kolléga is rendszere-

sen kapcsolddik a ,,Bringdzz a munkéba” kampanyhoz, amelyrdl honlapunkon is hirt adunk.
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Konyvtari Estéink témai kozott tobbszor szerepelt kornyezetvédelemhez kapcsolddo eldadas:
Budapest védett természeti értékei (Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilet képvise-
16jének eldadasa).

8.1 f) A Konyvtar a Foiskola hallgatoinak taldlkozasi pontja. Rendezvényeink eléadoi kozott
tobb alkalommal hallgatok, volt hallgatok szerepeltek. (Kokas Gabi: ,,Amit Norwichi Julianna
megértett Istenbdl...”, Nagypadl Emma: Nazarena, egy remete Roma szivében, Pisztora Ferenc:
Lelkipasztori utak Papua Uj-Guineaban.) Rendszeresen helyet és programot kinalunk a hallga-
tokkal egyiitt szervezett Felvételi El6készité Tabor részvevdinek.

9.1 a) ¢) 2016 szeptemberében atalakitottuk az olvasoi nyilvantartasunkat, kevesebb felhasznaloi
csoportot hoztunk 1étre, a csoportokhoz tartozé kodok is valtoztak. Definialtuk az aktiv olvaso
fogalmat: aktiv olvasonak tekintjiik azt az olvasot, aki a naptari évben beiratkozik, vagy tagsaga-
nak meghosszabbitdsat kéri. Nem mérjiik azonban, hogy hany alkalommal jelenik meg szemé-
lyesen a Konyvtarban. Vizsgaljuk azt az olvasoéi 1étszamot, aki tovabbi haszndlatra kéri a doku-
mentumok félretételét. Szintén nyilvantartjuk az estis hallgatoknak felkinalt dokumentumlevalo-
gatas alkalmait. A felsoroltakrol 6sszefoglald, 6sszehasonlitd dokumentaciot azonban nem készi-

tiink.
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