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Folyamatleirasi tirlap

Folyamat megnevezése

Tarsasjatékok kezelése

Folyamat kodja

TF-1.3

Folyamat tipusa

Tamogat6 folyamat

Folyamat alkalmazasi terii-
lete

Gyljteményszervezési csoport, Kozponti konyvtdr, Gyer-
mekkonyvtar

Folyamat célja

A térsasjatékok kolesonzésre torténd alkalmassa tétele.

Folyamatgazda

Zsoldos Marianna

Folyamatra vonatkozé jog-
szabdlyok, szabvanyok,
szabdlyzatok

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
e a Brody JatékTar kolcsonzési szabalyzata

Eré6forrasok

Emberi: legalabb segédkonyvtaros végzettséggel rendelkez6
munkatarsak.

Targyi: szamitogép, Corvina-adatbazis ACQ és CAT modul,
szkenner, szines nyomtato

Pénziigyi: Dokumentum-beszerzési keret

Folyamat bemenete és ki-
menete

Bemenet: A megrendelt tarsasjaték megérkezése

Kimenet: A kolcsonzésre kész tarsasjaték.

Folyamatkapcsolatok

TF-1.1 Gyarapitds
TF-1.4 Dokumentum-feldolgozas

Dokumentdlas

Haszndland6é dokumentum: Térsasjaték feldolgozasi segéd-
let, Ajanlo lista.

Keletkez6 dokumentum: Szabalykonyv, Checklista

Ellenérzési pont

o

A zéarhaté szekrénybe helyezés el6tt meggy6z6dni rdla,
hogy a téarsasjaték a katalogusban visszakereshetd, RFID
van rajta, szabalykonyve be van szkennelve, ajanlé listaban
benne van, és a checklista is elkészilt.

Minéségcél

A haszndléi igényeknek megfelel tarsasjatékok szabalysze-
rl, gyors és preciz kolcsonzésre torténd el6készitése.

Folyamatindikatorok

Adott idészak alatt kolcsonzésre alkalmassa tett tarsasjaté-
kok szama.

Kockazati tényez6k (vagy
kritikus pontok)

e nem szabvanyos feldolgozas

e nem az igényeknek megfelel§ tarsasjaték beszerzése
e checklista pontatlan elkészitése

e atdrsasjaték nem keriil be az ajanlo listaba

¢ nincs, vagy nem miikodik az RFID
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Folyamatabra

megrendelt tarsasjaté
megérkezése

4

Erkeztetés,

................. » alloményba vétel
Corvina / ACQ ACQ modulial

A 4

Feldolgozasi
segédlet

Formai és tartalmi
feltaras

Uj rekord/péidany
az adatbazisban

"Szerelés”

A 4

Atadas az
olvasoszolgélatnak

Elekironikus
szabalykonyv

Van-e
elektronikus
szabalykonyv?

nem Szabalykonyv

szkennelése

Szabalykonyv
feltoltése a Drive-ra |

A 4

Checklista |
elkeszitése
v
Térsasjatéklista Térsasjétélista | Adata
kiegészitése Tarsasjatéklistabal
v
Promocio

Ellendrzés, majd
zarhatd szekrénybe
helyezés

Kolcsonzésre kész
tarsasjaték
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A folyamat részletes leirasa

Az olvasdi igények figyelembevételével megrendelt tarsasjaték megérkezik a konyvtarba.

A Gylijteményszervezési csoport munkatdrsa érkezteti a Corvina integralt rendszer ACQ
moduljanak Erkeztetés meniijének segitségével, majd az Allomanybavétel meniit hasz-
nalva leltari szamot ad neki.

A feldolgozast végzé konyvtaros megkeresi a munkafdjlban a dokumentumot, és elvégzi
a szabvanyos formai és tartalmi feltarast a feldolgozasi segédlet utmutatasai alapjan. Ez-
utdn atemeli a dokumentumot az OPAC-ba, és menti azt.

A ,szerelés” alkalmaval ellatjuk a tarsasjatékot allomanybélyegzivel, leltari szammal,
vonalkoddal és RFID-val.

A tdrsasjaték dtadasa az olvasoszolgalatba.
Van-e elektronikusan elérhet6 szabalykonyv a neten?
Ha igen, akkor feltolti a szabalykonyvet a Google Drive-ra.
Ha nem, el6szor beszkenneli a papir alapu szabalykonyvet.
A térsasjaték tartozékainak pontos atszamoldsa, ellen6rz lista (checklista) készitése.

A tarsasjaték listahoz foto és rovid leirds készitése a jatékrol, majd QR-kdod mellékelése a
jatékszabalyrol és egy jatékbemutatdrol elektronikus és nyomtatott verzioban is.

A tarsasjaték reklamozdasa a honlapon és a kozosségi médiaban.

Ellendrizni: katalogusban benne van-e, leltari szam, vonalkod, RFID van-e rajta, checklis-
tdja elkésziilt-e, az elektronikus és a nyomtatott tarsasjaték listara felkertilt-e.

Zarhato szekrénybe helyezés.
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Szolgaltatasi eldiras

Erkeztetést és dllomanyba vételt azok a konyvtarosok végezhetnek, akik szdmara ez a
tevékenység engedélyezése megtortént a Corvina integralt rendszer adminisztracids mo-
duljaban.

Az érkeztetés és az dllomanyba vétel munkafolyamat pontos végrehajtasahoz sziikséges a
Corvina rendszer ACQ moduljanak az ismerete.

A dokumentum érkeztetése utan a lehet6 legrovidebb id6n beliil meg kell torténnie az
allomanyba vételnek.

A tartalmi és formai feltarast azok a fels6foku konyvtaros végzettséggel rendelkezé mun-
katarsak végezhetik, akik megfelel6 feldolgozé konyvtarosi ismeretekkel, Corvina katalo-
gizalasi gyakorlattal rendelkeznek.

A tarsasjaték feldolgozashoz Az MSZ/ 34-gyel kezd6d6, KSZ/ 1-6., KSZ/4.1-2002 HUN-
MARC szabvanyok, Az elektronikus katalogusépités hazi szabdlyzata, a Koztezaurusz
targyszojegyzékének, valamint a Tarsasjatékfeldolgozasi segédlet ismerete és haszndlata
sziikséges.

A Google Drive Tarsasjaték nevli mappdjaban van a tarsasjatékokkal kapcsolatos alabbi
dokumentumoknak a lel6helye:

e Netes szabalykonyvek

e Szkennelt szabdlykonyvek

e Tarsasjaték fotok

e Checklistak

e Brddy JatékTar tarsasjaték lapozo
e Kozponti konyvtari deziderata

e Gyerekkonyvtari deziderata

e Feldolgozasi segédlet

e Tarsasjaték kolcsonzési szabalyzat

A tarsasjatékokért felelés konyvtaros (folyamatgazda) feladata ellenérizni, hogy a tarsas-
jaték katalégusban visszakereshet6-e, leltari szam, vonalkdd, RFID van-e rajta, checklis-
tdja elkésziilt-e, az elektronikus és a nyomtatott tarsasjaték listara felkertilt-e, szabaly-
konyve, jatékleirasa benne van-e a mappaban.
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Kockazatelemzés 1.

Folyamat: TF-1.3 Tarsasjatékok kezelése

Folyamatgazda: Zsoldos Marianna

Vizsgalt teriilet: Tarsasjatékok kivalasztasa rendelésre

Kockazati tényez6(k): Nem az olvasoi igényeknek megfeleld tarsasjaték kivalasztasa

Kivalto okok: A rendelést végzé konyvtaros nincs tisztaban az olvaséi igényekkel, nem
nézi at a dezideratat

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga: Ritkan fordul el6, kozepesen stlyos

Kockazati hatasok: A tarsasjatékot nem kolesonzik, a forgasi indexe alacsony lesz

A hibaleheté6ségek sulyozasa

Szempontok Pontszamok (1-10)
A partnerek véleménye: 6

A konyvtar érdeke: 5

Gyakorisag: 2

Osszesités 60

Megel6z6, ellen6rzé intézkedések: Rendelés el6tt meg kell nézni a dezideratat, el kell
olvasni a jaték ismertetdjét, és ellendrizni kell, van-e mar ilyen az dllomanyban, és meg-
felel-e az olvasoi igényeknek.

Hozott intézkedések: A rendelésre kivalasztott tarsasjatéknak meg kell felelnie az olva-
soi igényeknek, amelyekrél folyamatosan tdjékozodnia kell a rendelést végzé konyvta-
rosnak.
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Kockazatelemzés 2.

Folyamat: TF-1.3 Tarsasjatékok kezelése

Folyamatgazda: Zsoldos Marianna

Vizsgalt teriilet: Tarsasjatékok feldolgozasa

Kockazati tényez6(k): A tarsasjaték nem elSirasoknak megfelels formai és tartalmi
feltarasa

Kivalto okok: A feldolgozast végz6 konyvtaros nem ismeri a szabvanyokat, ill. nem
hasznalja az intézményi feldolgozasi segédletet

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga: Ritkan fordul elé, stlyos hiba

Kockazati hatasok: A hibas feldolgozas, a rossz targyszavak miatt a tarsasjaték nem
taldlhato meg a katalogusban, ill. nem lehet réla megfelelen tajékoztatni.

A hibaleheté6ségek sulyozasa

Szempontok Pontszamok (1-10)
A partnerek véleménye: 6

A konyvtar érdeke: 8

Gyakorisag: 2

Osszesités 96

Megel6z6, ellen6rz6 intézkedések: Az egységes feldolgozas érdekében a GyUlijtemény-
szervezési csoport Feldolgozasi segédletet készitett. A kolcsonzésre kész tarsasjaték
targyszavait és visszakereshet&ségét a kataldgusban a folyamatgazda is ellenérzi, miel6tt
a zarhato szekrénybe tenné.

Hozott intézkedések: Tartalmi és formai feltarast megfelel$ végzettséggel és feldolgo-
zasi tapasztalattal rendelkez6 munkatars végezhet.

Folyamatszabdlyozas - Tarsasjatékok kezelése 8




Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

Kockazatelemzés 3.

Folyamat: TF-1.3 Tarsasjatékok kezelése

Folyamatgazda: Zsoldos Marianna

Vizsgalt teriilet: Checklista készitése a jatékok tartozékairol

Kockazati tényez6(k): A checklista pontatlanul lesz 6sszeéllitva

Kivalté okok: Figyelmetlenség, id6hiany

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga: Ritkan fordul elé, salyos hiba

Kockazati hatasok: Az elkészult lista nem lesz alkalmas a tartozékok ellendrzésére kol-
csonzés el6tt és utan

A hibalehetéségek sulyozasa

Szempontok Pontszamok (1-10)
A partnerek véleménye: 8

A konyvtar érdeke: 8

Gyakorisag: 2

Osszesités 128

Megel6z6, ellen6rz6 intézkedések: A feladatokat szét kell osztani a kollegak kozott az
id6hiany elkertilése végett. A tartozékokat tobbszor at kell szamolni.

Hozott intézkedések: Ezt a munkafolyamatot csendes, nyugodt helyen kell végezni,
ahol a figyelmet lehet6leg nem vonja el semmi mas.
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Kockazatelemzés 4.

Folyamat: TF-1.3 Tarsasjatékok kezelése

Folyamatgazda: Zsoldos Marianna

Vizsgalt teriilet: A tarsasjatékok ajanlo listdja

Kockazati tényez6(k): A tarsasjaték nem keril be az ajanlo listdba

Kivalté okok: A konyvtaros nincs tisztaban a tarsasjaték-kezelés folyamataval

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga: Ritkan fordul el§, kdzepesen stlyos hiba

Kockazati hatasok: Az olvasok nem szereznek tudomast a jaték meglétérdl, ezért nem

kolesonzik

A hibalehetéségek sulyozasa
Szempontok Pontszamok (1-10)
A partnerek véleménye: 6
A konyvtar érdeke: 6
Gyakorisag: 2
Osszesités 72

Megel6z6, ellen6rz6 intézkedések: A tarsasjatékok folyamatleirdsat el kell késziteni,
valamint a folyamat végén a folyamatgazdanak a 1épések megtorténtét le kell ellendriz-
nie.

Hozott intézkedések: A munkatdrsakat meg kell ismertetni az egyes munkafolyamatok
leirasaval, és a folyamatok dokumentacidjanak elérhetd kozelségben kell lennie, hogy
sziikség esetén bele tudjanak nézni.
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Kockazatelemzés s5.

Folyamat: TF-1.3 Tarsasjatékok kezelése

Folyamatgazda: Zsoldos Marianna

Vizsgalt teriilet: A tarsasjatékok dllomanyvédelme

Kockazati tényez6(k): A tarsasjatékba nem keriil RFID, vagy nem miikodik

Kivalto okok: A feldolgozast végz6 konyvtaros figyelmetlensége, illetve fémdobozos
jaték esetén technikai akadaly (a fémdobozokon nem miikédik az RFID!)

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossdga: A hiba valdszintisége kicsi, kozepesen
sulyos hiba

Kockazati hatasok: A tarsasjaték nincs ellatva dllomanyvédelmi eszkozzel, igy észrevét-
lentil kiviheté az épiiletbdl.

A hibaleheté6ségek sulyozasa

Szempontok Pontszamok (1-10)
A partnerek véleménye: 1

A konyvtar érdeke: 9

Gyakorisag: 2

Osszesités 18

"o

Megel6z6, ellendrz6 intézkedések: A tarsasjatékok olvasdszolgalatba torténd atada-
sakor ellendrizni kell az RFID meglétét, és torekedni kell kartondobozos jatékok beszer-
zésére.

Hozott intézkedések: A tarsasjatékok és tartozékainak védelme érdekében a jatékok
zarhato tivegajtds szekrényben vannak tarolva.
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A kockazatelemzéseket az FMEA-moddszer alapjan késziiltek. A kockazati tényezdk alap-

jan a kovetkez6 sorrend allithat6 fel a kapott pontszamok figyelembevételével:

Partnerek | Konyvtar
Munkafolyamat Kockazati tényezd véleménye | érdeke |Gyakorisag | Osszesités
TF-1.3 Tarsasja- | A checklista pontatlanul lesz
. , . 1 8 8 2 128
tékok kezelése | Gsszeallitva
s A tarsasjaték nem el6irasoknak
TF-1.3 Tarsasja- x . .
. . megfeleld formai és tartalmi 6 8 2 96
tékok kezelése :
feltarasa
TF-1.3 Tarsasja- | A tarsasjaték nem kertiil be az
, , 1 ez 6 6 2 72
tékok kezelése |ajanlo listaba
TF-1.3 Térsasjd- Nemf alz 1oulvz,aséi i.gérlll)(felzlfn,elk . . o
tékok kezelése | Mesfeleld tarsasjaték kivalasz- 5
tdsa
TF-1.3 Tarsasja- | A tarsasjatékba nem keriil
1 9 2 18

tékok kezelése

RFID, vagy nem mtikodik

A tdblazatbdl jol latszik, melyek a nagyobb hibahatasu kockazati tényez6k a tarsasjaték-

kezelés folyamatdban, amelyekre a folyamat fejlesztése érdekében tobb figyelmet kell

forditani.
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