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1. El6zmények

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar a 2019-2024-es id6szakra szolo Stratégiai tervében
célként jelolte ki a konyvtar mindségfejlesztési rendszerének bevezetését és fejlesztését,
valamint az emberi er6forrds menedzsment miikodtetését.

A stratégiai terv egyik célja a teljes korll mindségirdnyitasi rendszer bevezetése, fejlesztése, a
partnerkozpontusag, valamint a szolgaltatasoknak a mindségiranyitas elvei szerint szervezése.
Ezek részeként hangsulyos a mindségi munkavégzés és intézményfejlesztés. A szakmai munka
mindségének egyenletes biztositdsa érdekében fontos a folyamatos ellendrzés, értékelés, ez
alapjan a javitas, fejlesztés, valamint a folyamatok szabalyozasa és a dokumentdciok
elkészitése.

Kiemelt cél tovabba a munkatarsak szakmai felkésziiltségének fejlesztése, az onképzés és
tudasbovités tdmogatasa, a korszerli ismeretek elsajatitasa a megfelel6 szinvonalu, igényeket
kielégitd mindségi szolgaltatisok nyujtasa és mindségi tevékenység végzése érdekében.

Az emberi eréforrds menedzsment terliletén ennek érdekében a stratégiai terv a kovetkezd
feladatokat hatarozta meg:

e Tudastérkep elkészitésével a hidnyzo ismeretek és kompetencidk felmérése.

e Tudastérkép alapjan a munkatarsak feladatainak kijeldlése.

e Tovabbképzesi terv készitése és a munkatarsak részvételének tdmogatdsa a tervezett
szakképzéseken, szakmai napokon, konferenciakon.

e Munkatdrsi teljesitményértékelés rendszerének bevezetése.

o A humaner6forras stratégia Gsszeallitasa.

e Munkatarsi létszam ndvelése.

2. A stratégiai tervezés célja

o A szervezet emberi erGforrasait a kérnyezeti valtozasokhoz igazodva mindenkor a
lehet6 leggazdasagosabb mddon csoportositsa.

e Biztositsa a szervezet megfelelo teljesitményét.

o Megteremtse az elvart teljesitmények eclérés¢hez sziikséges eszkOzrendszert, a
megfeleld légkort és a sziikséges motivaciot.

e Megteremtse a sziikséges képzési feltételeket, az élethosszig tartd tanulas feltételeit
(tovabb- ¢és atképzések, belso képzések, onmiivelés formajaban).

e Kialakitsa a szervezeten beliili magatartasformakat.

e Fldsegitse a vezetési kultura fejlodését.

3. A stratégiai tervezés feladata:

o A szervezeti stratégiahoz kapcsolédva meghatarozni, hova kivanunk eljutni, milyen
eredményeket akarunk elérni.
e Az chhez sziikséges stratégidk kidolgozasa.



Megvalositas.
Id6nkénti, rendszeres feliilvizsgalat.

4. Helyzetelemzés:

Er6sségek Fejlesztendo teriiletek

e A vezetés celkotelezettsége a e A szakmai munkatarsak
fejlesztés irant. létszamanak novelése.

o Az intézmény vezetdje o Az eléirt szakmai feladatok
rendszeresen ertekeli a elvégzéséhez a megfeleld emberi
munkatarsak tevékenységét. Az eroforras  biztositdsa, példaul
értékelés  alapjan  kidolgozott digitalizalas.

jutalmazasi rendszer miikodik.

Magas fluktuacio visszaszoritasa.

e Rendszeres munkaértekezlet. o A szabalykovetési hajlandosag

e A bels6 kommunikacid rendje novelése.
kidolgozott. e A kOnyvtari szabalyzatok,

e A szervezeti kultira tudatos eljarasrendek  megismerésének,
fejlesztése. alkalmazasanak rendszeresebbé

o (Csaladbarat szemlélet. tétele.

o JOl képzett, szakmai tapasztalattal e A szakmai munkatarsak
rendelkezd, terhelhetd részvételének erdsitése a
munkatarsak. mindségiranyitasi feladatok

e Elkételezett, motivalt munkatarsak. ellatasaban.

e  Munkatarsi egylittmiikodés e A technikai munkatarsak
megfeleld. aktivitasanak novelése a

MindGségi szemlélet a feladatvégzeés

mindségiranyités teriletén.

soran. o Tuddsatadas rendjének
e Folyamatos igény a megujulasra, mukodtetése.

szakmai fejlédésre. e A vezetdi feladatok
e Rendszeresen frissiild tudéstérkép. megosztasanak erdsitése.
e Tovabbképzések vezetbi o Csapatépités.

tamogatasa.
e Bels6 tréningek, csapatépités,

k6zbs programok.
o Részvétel  szakmai  napokon,

szakmai konferencidkon.
e Empatia, tolerancia, tisztelet

partnereink irant.

Partnerk6zpontusag.

5. A munkatarsak legfobb jellemzoi (életkor, képzettség, gyakorlat stb.)

A konyvtar munkatarsainak szama 9 6. 1 f6 konyvtarvezetd, 3 f6 féallasa konyvtaros, 1 {6
foallasu konyvtari asszisztens, 1 f6 konyvtari adminisztrator (gazdasagi végzettséggel), 1 6
részmunkaidds konyvtari asszisztens, 2 6 félallasu takarito.

Az €letkori megoszlas a kovetkezo (2023. februar 1-jén):
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o 1,516 65 év feletti dolgozo,

o | {6 64 éves dolgozd (idén varhatd a nyugdijazasa)
o | {6 55-60 év kozotti dolgozo,

e 3 {6 40-50 év kozotti dolgozo,

e 1,5 {6 30-40 év kozotti dolgozo.

Az életkori megoszlas mutatja, hogy hiany mutatkozik fiatal munkatarsakban. A nemek
megoszlasa a szakmara jellemzo, 7 n6 és 2 férfi dolgozik a konyvtarban. Mindenki rendelkezik
a munkakorének megfeleld végzettséggel. Szakmai végzettsége 5 fonek van, ezek koziil 4
munkatdrs felséfoka végzettségl. A konyvtaros/informatikus kdnyvtaros végzettség mellett a
dolgozok pedagogusi, intézményi kommunikatori, kulturalis menedzser, koézgazdasz,
csecsemO- €s gyermekgondozo végzettséggel rendelkeznek még.

Tobb évtizedes konyvtari szakmai tapasztalattal két dolgozo rendelkezik.

6. Szervezeti felépités:

A konyvtar szervezeti felépitésérdl a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezik.

1. szamu melléklet

A Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar szervezeti felépitése
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7. A Karik6 Janos Konyvtarban ellaitandd szakmai feladatok,

munkakorok felosztasa

A konyvtarban ellatandé szakmai feladatok felosztasarol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
az egyes munkakorok munkakori leirasaiban rendelkezik. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
részletezi az intézményvezeté megbizasi rendjét, a munkaviszony, valamint munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszony létrejottét. Rogziti az Osszeférhetetlenségi szabalyokat. Tisztazza az
intézményvezetd feladatkorét, hataskorét, helyettesitési rendjét. Megszabja a konyvtaros, a
konyvtari asszisztens, valamint a konyvtari adminisztrator munkakorben dolgozdk és a
miszaki, technikai feladatkoroket ellatd alkalmazottak feladat- és hataskorét és helyettesitési
rendjét.

8. Tudastérkép, tovabbképzési terv

A tudastérkép Osszeallitasanak célja az volt, hogy minél pontosabban felmérhet6 legyen a
munkatarsak szakmai tudasa, valamint a vezetés megismerje a rendelkezésre allo
kompetencidkat. Ezaltal felmérhetSk az erdsségek és a fejlesztendd teriiletek, képességek is. A
tudastérkép szempontjainak Gsszegyljtése a munkatarsak részvételével tortént meg.

Fébb teriiletek:

e szakmai és egyéb végzettségek:
o felséfoku
o kozépfoku
o alapfoku
e szakmai tovabbképzések
e képességek
o informatika,
kozosségl média
integralt konyvtari rendszer kezelése
szakmai kompetencidk
egyeb képességek:
*  marketing
= kreativ
*  kommunikécid
*  ¢lbadoi
* nyelvtudas

o 0 0 O

A szempontok és végzettségek Osszegylijtése utan mindenki értékelte a felsorolt szakmai
kompetencidkat egy 0-t6] 3-ig terjed6 skalan. A tudastérkép frissitésére sziikség szerint, illetve
legalabb évente egyszer sor kertil.

Legfobb fejlesztendd teriiletek:

e informatikai ismeretek
o digitalizalasi ismeretek
e nyelvtudas



o kozOsségi média

e honlapszerkesztés

e marketing ismeretek

e adatvédelmi ismeretek

o kézmives/kreativ ismeretek

A tudastérkép szempontjait az 1. szamu melléklet tartalmazza.

9. Tovabbképzési terv

A képzési terv a tudastérkép eredményei, a munkavégzés tapasztalatainak lesziirése alapjan
késziilt el. A kdnyvtar 7 éves id6tartamra készitett tovibbképzési tervet. Osszeallitisa a
realitdsok figyelembe vételével tortént, hogy milyen csatornak és forrasok allnak rendelkezésre.
ElsGsorban az ingyenes, akkreditalt szakmai képzések részesiiltek elényben, pl. Konyvtari
Intézet, PEMEKSZ, MKE, tovabbi szakmai szervezetek tanfolyamai. A képzési terv évekre és
munkatarsakra lebontva késziilt.

A hétéves képzési tervnek a kdvetkezo évre vonatkozd modositasat a konyvtar a kovetkezo év
munkatervével egyiitt jovahagyasra terjeszti el a fenntartonak. Az éves tovabbképzési tervben
szerepel a tervezett képzések varhato koltsége is.

A hétéves tovabbkeépzési terv aktualis modositasat a 2. szamua melléklet tartalmazza.

10. Tudasatadas, belso képzés

A konyvtar lehetséget biztosit a dolgozok folyamatos szakmai képzésére, tudasuk naprakészen
tartdsdra, a munkdjukhoz sziikséges ismeretek megszerzésére. Tamogatja Oket a szakmai
programokon, tovabbképzéseken vald részvételikkben.

A munkatarsak tuddsanak ismeretében a 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet alapjan és a
dolgozok egyéni szakmai célkitlizéseit figyelembe véve késziil el a személyre szabott képzési
¢és beiskolazasi terv, melynek megvalositasat palyazati forrasok és az erre a célra tervezett
koltségvetési eldiranyzatok biztositjak.

A munkatarsak a megszerzett ismercteket A tudasatadds és hasznosulds rendje cimi
dokumentumban leirtak szerint megosztjak a kdnyvtar munkatarsaival. A képzés soran kapott
szakmai segédanyagokat a munkatirsak a konyvtar kozds szerverén kiilon konyvtarban
elérhetéve teszik.

A konyvtar sajat dolgozoinak is rendszeresen tart tovabbképzéseket, belesé képzéseket olyan
tematikaval ¢és olyan ismeretanyag atadasara koncentralva, melyek a napi munkavégzés soran
hasznosulo6 ismeretek elmélyitését segitik.

A tudésétadas és hasznosulas rendje cimii dokumentumot a 3. szamu melléklet tartalmazza.



11. Teljesitményértékelés

Az emberi er6forras stratégidban meghatarozott célok elérése érdekében sziikséges feltarni a
munkatarsak munkavégzésének erdsségeit, fejlesztendo teriileteit. A tudastérkép segitségével
mar felmérésre keriilt a rendelkezésre allo tudas és kompetencia. A rendelkezésre allo és
megszerzett tudas és képesség felhasznalasanak értékelésével kijelolheték a tovabbi keépzési €s
fejlesztési  igények és célok, motivalhatdé az eredményesebb munkavégzés. A
teljesitményértékelés soran a konyvtar vezetése és dolgozoi értékelést adnak, és visszajelzést
kapnak a munkavégzésrél, a kijeldlt célok megvalositasarol.

A konyvtar munkatarsai A munkatarsak értékelési rendszere ciml dokumentumban dolgoztak
ki a teljesitményértékelési rendszert. A dokumentum tartalmazza a jutalmazasi és
szankcionalasi szempontokat is, valamint az anyagi és erkolcsi elismerés eljarasrend;jét is.

A teljesitményértékelés soran vizsgaljak a szakmai és személyes kompetenciakat, valamint az
eredményességet és hatékonysagot. Az értékelés negyedévente és évente torténik. Az elsd éves
értékelés, €s az alapjan az éves jutalmazas 2021 novemberében tortént meg.

A kOnyvtarvezetd és a konyvtar munkatarsai a negyedéves értékeléseket négyszemkozti
beszélgetés soran végzik el, melyet a Negyedéves értékelés tirlapjan rogzitenek. A negyedéves
értékelés célja, hogy a konyvtar munkatarsai az éves értékelés mellett az év folyamaén is
visszajelzést kapjanak munkavégzésiikrol, tovabba a sziikséges fejlesztések mar az év folyaman
megteheték legyenek.

Az éves értékelés az adott naptari év novemberének végén torténik, €s a kidolgozott Egyéni
teljesitményértékeld lap kitoltésével kezdodik. Az értékelés soran a munkatarsak értékelik sajat
teljesitményiiket és kompetencidikat. A vezet6 kiilon Urlapon végzi el az értékelést.
Négyszemkozti beszélgetés soran készitik el az Osszegzést az éves teljesitmény ertékelésérol.
Az Osszegzésben szerepel a teljesitmény értékelésének Osszefoglalasa, a megallapitott
fejlesztend6 terliletek, javasolt beavatkozdsok, az egyéni ¢&s vezetdi értékelések
Osszehasonlitdsa alapjan megfogalmazott megallapitasok, sziikséges beavatkozasok,
fejlesztendo teriletek.

Kulon segédletben keriiltek meghatarozasra azok a kompetencidk, amelyek a
teljesitményértékelés soran vizsgalatra keriilnek.

Az éves teljesitményértékelés eredménye alapjan térténik meg az éves jutalmazas mértekeének
meghatarozasa. A konyvtarvezet6 az értékelés alapjan képzési tervet allit Ossze. A kényvtar
éves képzesi tervének Osszeallitasakor ezt figyelembe kell venni, az anyagi forrdsok és a
prioritasok értékelésének fiiggvényeben.

A munkatarsak értékelési rendszere ciml dokumentumot a 4. szamu( melléklet tartalmazza.

12. Szervezeti kultara felmérés

A konyvtar a szervezeten beliili helyzetelemzés, a pozitiv és negativ jelenségek felmérése
érdekében kétévente szervezeti kultira felmeérést végez a konyvtar dolgozdi kozott. A felmeérés
eredményei segitik a szervezet fejlesztését, az ehhez sziikséges intézkedések, feladatok
kijelolését. Eddig 2019-ben és 2021-ben zajlott szervezeti kultira felmérés a konyvtarban.
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A kérddiv felméri a dolgozok véleményét munkajuk megitélésérdl, a vezetoi értékelésrdl és
elvarasokrol, a dolgozdk egymas koézti viszonyardl, a munkavégzés hatékonysagarol és a
koényvtar eredményességérdl.

A felmérés eredménye alapjan a konyvtarvezet6 feladata a tanulsagok megallapitasa, a
sziikséges intézkedések kijelolése és munkatervbe illesztése, a felelosok meghatarozasaval.

13. Osszegzés

A konyvtarvezetés célja olyan elkotelezett, munkajat hatékonyan és empatiaval végzo,
megfelelé kompetencidval rendelkez6 csapat kialakitasa, amely a konyvtar stratégiai céljait
meg tudja valdsitani. A vezetés elkotelezett a folyamatos fejlesztés irant. A kényvtar helyzetét
neheziti, hogy a jelenlegi feladatok elvégzéséhez nem rendelkezik elegendé szakmai
munkatarsi létszammal. A kidolgozott eljarasrendek segitik a hatékony munkavégzést és
tudasatadast. Kidolgozottak a belsé kommunikacids csatorndk az informacidk atadasdhoz. A
tudastérkép alapjan kijeldlhetok a fobb képzési teriiletek. A vezetés és a munkatarsak nyitottak
amegujulasra, folyamatos szakmai fejlédésre. Az értékelési rendszer kidolgozasaval megfeleld
visszacsatolas torténik a teljesitmények értékelésérol.

A stratégiai terv, a helyzetelemzés €s a tudastérkép alapjan a kiemelt fejlesztendd teriiletek és
feladatokat az emberi er6forras tervben a célok megvalodsitasa érdekében kijeloltiik.

Mellékletek:

szamu melléklet: Tudastérkép

szamu melléklet: A Biatorbagyi Kariko Janos Konyvtar hétéves képzési terve

szamu melléklet: A tudasatadas és hasznosulas rendje

szamu melléklet: A munkatarsak értékelési rendszere

szamu melléklet: 2021-es Szervezeti kultura felmérés értékelése és dsszevetése a 2019-
es felméréssel.
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1. szamu melléklet: Tudastérkép (2023. januar)

Végzettségek

fels6foku kdnyvtaros

fels6foku informatikus-konyvtaros

felséfokt pedagdgus

fels6toku torténelem

fels6fokt magyar nyelv és irodalom

felséfoku kozgazdasz
(idegenforgalom-szalloda)

O = | O =D

(=Rl Karl Rl B fa]
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felsofoku csecsemo- és
gyermekgondozo

fels6foku
kommunikator

intézményi

fels6foku kulturalis menedzser

fels6foku szakképesités
kereskedelmi szakmenedzser

fels6fokt szakiranyl tovabbképzés,
konyvtari szakember

vezetOképzes

kozépfoku kdnyvtaros asszisztens

kozépfokt banki tigyintézo

kozépfokt TB-ligyintézo

kozeépfoku gazdasagi végzettség

kozépfoka szamitdgepkezeldi
végzettseg

o|lo|lo|c|Io|—

o|o|o|c|Ioc|o
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kozépfoka nyomdasz-kéziszedo

kozépfoka lizletvezetd

alapfoku viragkoto
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szakmai tovabbképzések

mindségiranyitas 1 0 0 [0 |10 |1
olvasasnépszerisités 0 1 0 |0 |O|O |0
kdnyvtari partnerkapcsolatok 0 1 0 |0 |O]O |O
teljesitményéertékelési rendszer a| 0 1 0 [0 OO0 [O
konyvtarban

Ujratervezés - Informatikai alapok | 0 0 O [T JOJ0O |0

ABPE L. 1 |0 |0 |1 |0]0 |O
helyismereti digitalizalas 1 1 0 [0 |O]O |O
konyvtari szaknyelvi képzés 0 0 0 |0 [1]0 |0
coaching konyvtari kdrnyezetben 0 0O |0 ]O [1]0 |O
elektronikus tananyag készités és | 0 0O [0 O [T |0 |O
fejlesztés

képességek e e S R U BT
Excel 2 2 2 |3 (21 |2 |2
Word 3 3 2 |3 |31 |3 |26
PowerPoint 2 2 2 |2 2 | 1,43
Access 1 1 |2 1 10,71
levelezéprogramok 3 3 3 13 |13|1 |3 (2,71
béngész&programok 2 3 313|312 |3 (271
videokonferencia-rendszerek 2 2 1 |2 2 11,29
Prezi 1 |2 0,43
Photoshop 2 |2 Qa7
grafikus programok 2 0,29
kiadvanyszerkeszt6i ismeretek 2 1 2 0,71
korrektura 2 3 1 10,71
digitalizalasi ismeretek 1 2 1 |2 1|1
informatikusi és kényvtari 3 3 2 | 1,14
ismeretek
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integralt konyvtari rendszer
moduljai
adatrogzités 3 3 3 |L |3 |3 |13 |27
feldolgozas-konyv 3 3 2 {1 |13}3 |1 [229
feldolgozas-folyoirat 3 3 3 |1 [3 (3 |1 243
feldolgozas-egyeb 3 2 1 1313 1,71
kdlesonzoé modul 3 3 3 13 1313 |3 |3
statisztika 2 3 | L 13 |& |3 | 257
leltar 2 3 2 313 [1 12
selejtezés 2 3 301 1,29
allomany ismerete 3 3 301 1212 (212,29
altalanos tajékoztatas 3 3 3 312 (31243
szaktéajékoztatas 2 2 2 21 |1 ]1,43
keresdadatbazisok kezelése 2 3 3 211 (1 ]1,71
ODR ismerete-konyvtarkézi k. 3 3 2 1 | 1,29
irattarozas, archivalas 1 3 312 |1 1,43
raktarozas, logisztika 2 3 301 (1|1 1,57
kézmiivesség 2 1 1 |13 |2 |143
pénziigyi ismeretek 1 1 3 |12 |1 129
jogi ismeretek 2 2 2 |2 1 |1,29
munkaiigyi ismeretek 2 2 3 /211 |1 1,57
leltarkonyv vezetése 3 3 1 13 (3 |1 |2
konyveldi ismeretek I |1]1 0,43
elsésegély ismeretek 1 1 1 (1 ]2 (1|1
pedagogiai kompetenciak 3 3 2 2 | 1,43
rendezvényszervezés 3 2 2 |3 3 | 1,86
angol nyelv 1 2 1 |1 3 |1,14
német nyelv 2 1 12 (212 |1 |1,43
orosz nyelv 1 1 0,29
olasz nyelv 1 0,14
fotozas 2 2 2 B 1 ]1,29
Facebook 2 2 2 13 |2 1 |{1,71

12




instagram 1 0,29
videokészités 2 0,29
videovagas 2 0,43
honlap frissitése 2 3 1 |0,86
weblapszerkesztés 1 2 1 1 ]0,71
html programozas 1 0,14
GDPR 2 2 2 I | 1,57
mindségbiztositas 3 7) 2 3 |2

arculatépités 2 0,29
marketing és reklamismeretek 1 2 1 0,86
kommunikécid és médiaismeretek 1 3 2 1,14
konyvkotészeti ismeretek 2 0,29
helyismeret 2 2 1 1 | 1,57
gépkocsivezetés 3 2 3 12

jelnyelvi ismeretek 1 |0,14
palyazatiras 2 1 2 1|1

cikkiras 2 3 2 1 |1,14
irasbeli kommunikacio 3 3 3 3 12,71
szdbeli kommunikacid 3 3 3 3 12,71
gépiras 1 2 3 2 11,86
képzémiivészeti ismeretek 2 10,29
eldadomivészeti ismeretek 0,29
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