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Ez a kiadvany a Szakmai utmutatok sorozatdnak 8. kotete, kiadta a francia Association des
professionnels de l'information et de la documentation (ADBS; Konyvtari és Informacids
Szakemberek Egyesiilete). A magyar valtozat az Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvtari
Intézetének gondozasaban jelenik meg.

Az ADBS korabban tobb, egymast kovetd — az informacios szakemberek szamara sziikséges
képességeket bemutatd — tmutatot jelentetett meg. Az elsé kiadvanyok a francia kdzonség
szdmara késziiltek (1995; 1998), ezt az eurdpai felhasznalok szdmara publikélt kiadvany
kovette (1999). E korabbi munkak azonban mar elavultak, napjainkban a legfrissebb kiadas a
mérvado (2004 nyara 6ta on-line formaban angolul is hozzaférhet6 az ADBS weboldalan:
www.adbs. fr).

A kompetencidk Utmutatdjanak 10j, atdolgozott kiadasa az Euroguide LIS sorozat masodik
kotetével (a szakmai mindsitési szinteket tartalmazo Gtmutatoval) egyidejlileg jelent meg, a
két kotet csak egyiittesen forgalmazhato.

Elkésziilt a franciaorszdgi informacidszolgaltatds teriiletén jellemzdé foglalkozasok
osztalyozasa, ezt is utmutaté formajaban publikaltdk. Ebben a témaban jelenleg az egyetlen
hozzaférheté anyag ennek utols6 kiadasa (2001); atdolgozasa, az 0j kiadas eldkészitése mar
folyamatban van. A tipikus foglalkozdsok utmutatdéjanak 2001-es kiaddsdban ¢és a
kompetencidkrol szold Gtmutatoban foglaltak kozott szamos eltérés tapasztalhato, ezeket a
foglalkozasokat rendszerezd utmutato 0j kiadasa fogja tisztazni.


http://www.adbs.fr/
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ELOSZO

Ez a kiadvany az informacios szakemberektdl elvart kompetencidkat tartalmazé ttmutatd
masodik kiadasa. Az els6 kiadas 6t évvel ezelott jelent meg.

A ko6zds munkat az Informacidos Egyesiiletek Eurdpai Tandcsa (European Council of
Information Associations; ECIA) szorgalmazta [lasd Az ECIA tagszervezetei c. tablazatot].
Napjainkra ez a tanacs az Eurdpai Unid kilenc orszaganak kilenc szakmai egyesiiletét fogja
0ssze.

1997-ben az ECIA kezdeményezte a DECIDoc (Développer les eurocompétences pour
I’information et documentation) projekt elinditasat, majd az Europai Ko6zosséghez vald
felterjesztését kovetden — a Leonardo da Vinci program keretében — sikeriilt is részleges
anyagi tamogatast elnyerni a projekt finanszirozasara. Az ECIA hat tagja vallalt partnerséget a
projekt-megvalositasasaért felelés konzorciumban, ehhez a hat taghoz csatlakozott harom
tovabbi eurdpai orszdg harom szakmai egyesiilete. A projektvezetést a francia ADBS
egyesiilet vallalta.

A DECIDoc projekt 1998 végén indult, és 2001 elején zarult. Mikodésének harom éve alatt
elsdként Eurdpa teljes teriiletére kiterjedd felmérést készitett azokrdl a kompetenciakrol,
amelyeket a konyvtari és informacids szakemberek munkdjuk sordn hasznositanak. Erre
¢épiilnek a kovetkezd 1épések, és ez képezi a projekt alapjat is. Hozza kell tenniink, hogy a
rendszerezés megvaldsitasat nagyban eldmozditotta az ADBS e teriileten szerzett tapasztalata:
az ADBS ugyanis még az eurdpai projekt indulasa eldtt, 1995 és 1998 kozott tobb — a
jellemzd foglalkozasokat és tulajdonsagokat nemzeti szinten 6sszefoglalé — utmutatot allitott
Ossze ¢s publikalt. A projekt eurdpai szintli kiterjesztése azonban sziikségessé tette a
szemléletvaltast: meg kellett vizsgalni az egyediilalldan nemzetspecifikus jellegzetességeket,
illetve fel kellett kutatni a kiilonb6z6 orszagokra érvényes k6zos normakat is.

Az Euroguide 1999-es kiadasanak alkot6i a munkafolyamat soran hamarosan szembesiiltek
azzal, hogy ezen a téren nem jutottak tal messzire, mivel nem sikeriilt igazan vilagosan és
precizen meghatarozniuk az altaldnosan érvényes jellemzOket. Ehhez tovabbi kozponti
kérdések megvalaszolasa is szlikségessé valt.

Az alkotok kezdettl fogva tisztdban voltak azzal, hogy munkdjuk mar az eredmények
publikalasanak pillanatdban elavul. Az ilyen tipusu itmutatok kiaddsanak az a legfobb célja €s
haszna, hogy a megiras pillanatanak allapotat rogzitse, és a lehetd legvildgosabb mddon
értelmezze. Az Utmutaté nem vallalkozhat a jovo jellemzésére — annak ellenére sem, hogy
egyébirant teljesen helyénval6 volna, ha az oktatok és a képzési szakemberek feltételezésekbe
bocsatkoznanak arrél, milyenek lesznek a jové szakemberei, mi varhato toliikk a kovetkezo 6t
vagy tiz évben; hogyan fogjak biztositani, hogy tanitvanyaik felkésziilten 1éphessenek majd a
helyiikbe. Ez az oktatok feladata, ezeket a szempontokat figyelembe véve kell 6sszeallitaniuk
a tanterviiket. Utmutatonk ugyan nem jovére vonatkozé elérejelzés, am nem is szoritkozik
pusztan a mult bemutatasara. Gyorsan valtozé vilagban éliink, innovativ technologiak tiinnek
fel, de par év elég ahhoz, hogy ezek el is avuljanak, és a feledés homalyaba meriiljenek. Mas
szoval: egy ilyen utmutaté csak abban az esetben toltheti be megfelelden a szerepét, ha
folyamatosan hasznéljdk és rendszeresen frissitik. Mivel az Euroguide 1999-es kiadasaért
felel0s szervezetek tisztaban voltak ezzel, 2000-ben meg is kezdték az informacids szakma
fejlédését és az ehhez sziikséges kompetenciakat vizsgalod rendszer felallitasat.

A Standing Committee for the Euroguide Follow-up (SCEF; Euroguide Kovetd Bizottsag)
Osszegyljtotte a legutobbi kiadas javitasara, modositasara, illetve az 0j kiadas eldkészitésére
vonatkoz6 felhasznaloi kéréseket és javaslatokat. A Bizottsag végiil 2002 végén kezdte el
rendeltetésszerli munkdjat. Ehhez nagy mértékben hozzéjarult, hogy éppen ebben az idében
indult egy hasonlo projekt, a CERTIDoc (,,Pour la certification européenne des professionnels



de I’information-documentation”), €¢s ennek munkalataihoz is sziikség volt a kompetenciakkal
foglalkoz6 utmutato frissitésére.
A kompetencidkat tartalmazoé utmutatdé publikdlasdnak egyik komoly haszna a szakmai
mindsitések jeldltjeinek kompetenciamérése volt, az utmutatd azonban egyéb célokra is
alkalmasnak bizonyult. Felismerve az igények 1étjogosultsagat, a projektet a SCEF — az ECIA
égisze alatt miikodod, és ECIA-val egylittm{ikodo tagszervezetek (ABD/BVD, ADBS, ASLIB,
DGI) nagyvonalu anyagi tAmogatasat élvezo fiiggetlen szervezet — vallalta. Kezdetben csak az
1999-es kiadas frissitése — a hibak és a kevésbé jol kidolgozott részletek javitasa, a
terminologia megujitdsa, valamint az 10 technologidkkal és az 1) munkamoddszerekkel
kapcsolatos informaciok beépitése — szerepelt a tervekben. A munkaban részt vevd csapatok
azonban hamarosan arra a megéllapitasra jutottak, hogy mindez nem elég egy igazan jol
hasznalhato eszkoz 1étrehozdsdhoz, igy eredeti terveiktdl eltéréen az anyag joval alaposabb
atalakitasara vallalkoztak. Végiil 2003 tavaszan a SCEF az anyag teljes atdolgozasa, azaz
valdjdban masodik kiadasra valo eldkészitése mellett dontott. Ekkor kezdte el a projekt
iranyitasat e sorok irdja.
fgy sziiletett meg az 0j kiadas, amely szamos tekintetben kiilonbozik a korabbi verziotol. Errdl
részletesebben az Attekintés cimii fejezetben szolunk. Bizunk benne, hogy a felhasznalok
hasznosnak fogjak taldlni ezt az Gtmutatdt. A projektért felelds szervezetektdl (és azoktdl is,
akik nem vettek részt a munkéban) pedig azt varjuk, hogy a kdzeljovében fogjanak hozzé az
utmutatot folyamatosan karbantarto és frissitd munkacsoportok megalakitdsahoz, hogy minél
hamarabb elkésziilhessen az tmutat6 kovetkezd kiadasa.

Jean Meyriat

AZ ECIA

Az ECIA (European Council of Information Associations; Informacios Egyesiiletek Eurdpai
Tanécsa) 1992-ben alakult a hisz éve fennalld, informalis alapokon miikodd szervezet, a
WERTID (Western European Round Table on Information and Documentation; Informacios
¢s Dokumentacios Nyugat-europai Kerekasztal) kovetdjeként.

Az 1992. oktober 23-an kiadott alapszabaly értelmében az ECIA az Eurdpai Unidban miikodo
egyesiiletek szovetsége, amely a konyvtari és informacids szolgaltatasokkal (LIS: Library and
Information Services) kapcsolatos kérdésekkel foglalkozik az EU tagorszagaiban.

Céljai:

a) A tagok kozds érdekeinek tdmogatasa és népszeriisitése, képviseletiik az allamkozi
szervezetekben, kiilonds tekintettel az eurdpai unids szervezetekre;

b) A tagok kozotti egylittmiikodés elOsegitése és biztositasa;

c) Az informacio fontossdganak hangsulyozasa; az informacid (mint a szervezetek és
legfoképpen a gazdasag fejlodéséhez sziikséges alapvetd fontossagu forras) értékének
tudatositasa;

d) Az Eurdpai Unid tajékoztatasi politikajanak kialakitasaban és fejlesztésében valo
részvétel;

e) Az EU tagorszagok kozotti informdcidohasznalatot gatld nyelvi és egyéb korlatok
feloldasa;

f) Az eurdpai konyvtari és informacios szolgaltatasok szervezésének fejlesztése oktatas
¢és képzés segitségével;

g) Az informacio terjesztésének eldsegitése az EU valamennyi tagorszagaban.

Az ECIA tagszervezetei (2004. marcius 31.)

\ Belgium \ Egyesiilt Kiralysag \ Finnorszag




Association belge de
documentation/ Belgische
Vereniging voor
Documentatiec (ABD/BVD)
http://www.abd-bvd.be

Association for Information
Management (ASLIB)
http://www.aslib.com

Tietopalveeluseura (Finnish
Association for Information
and Knowledge Specialists)
http://www.tietopalveluseura.fi

Franciaorszag
Associaton des professionels
de I’information et de la

Németorszag
Deutsche Gesellschaft fiir
Informatonswissenschaft und

Olaszorszag
Associazione italiana per la
documentazione avazata

documentation (ADBS) Informationspraxis (DGI) (AIDA)
http://www.adbs.fr http://www.dgi-info.de http://www.aidaweb.it
Portugalia Spanyolorszag Svédorszag

Associagdo Portugesa para a
Gestao da Informagao
(INCITE)
http://www.incite.pt

Sociedad espanola de
documentacion e
informacion cientifica
(SEDIC)

Swedish Association for
Information Specialists (TLS)
http://www.tls.se

http://sedic.es

Az Euroguide hasznalati atmutatoja

Az Euroguide-ot a témara vonatkozo eurdpai helyzetet jol ismerd szakemberek allitottak
0ssze. A munkalatok soran meghatdroztak és Osszehasonlitottdk a konyvtari €s informacios
szolgaltatasokhoz tartozd foglalkozdsokhoz (pl. levéltaros, konyvtaros, informacios
munkatérs, monitoring szakember stb.) sziikséges kompetencidkat és tulajdonsdgokat. Ez az
utmutatd tehat széles kozonség (pl. konyvtari és informacios szolgaltatasi szakemberek,
alkalmazottak, munkaadok, 4allaskozvetité iigynokségek, konyvtari ¢és informacids
szolgaltatasi palyara késziilok, oktatok) szamara késziilt, és a kiilonboz6 célokra hasznalhato:
onéletrajz-iras, meglévé munkakor fejlesztése (beosztas, specializacio, pozicio), onértékelés,
pedagogiai program Osszeallitasa stb.

Az utmutat6 hatékony hasznalatdhoz elengedhetetleniil sziikséges a benne foglalt valamennyi
Osszetevd attanulmanyozasa: az 6t csoportra (négy fo- és egy specialis csoportra) osztott
harmincharom szakteriilet, valamint a husz legfontosabb (hat lehetséges szempont szerint
csoportositott) tulajdonsag. Ezek alkotjdk az utmutatd fejezeteit, amelyeket a kiadvanyban
szerepld kifejezéseket magyarazo definicidk, tovabba a kutatdoi munkat segitd targymutatod
egészit ki.

A harminchdrom szakteriilet ot csoportja

1. I csoport — Informacié A konyvtari €s informécios szolgaltatasok szakteriiletének
“szive”, valamennyi informécios szakteriilet alapjat képezi. Ezzel a szaktuddssal
minden informacids szakembernek rendelkeznie kell legalabb alapszinten.

2. T csoport — Technologia Az informacids technologia és az internet teriiletére
vonatkoz6 szaktudast foglalja magaban.

3. K csoport — Kommunikacio A kommunikécios szaktudds minden e teriileten
dolgoz6 szakember szamara alapvetd fontossagl, a konyvtari €s informdacios
szolgaltatdsok valamennyi szakteriiletén betoltott munkakorhoz sziikséges. A
munkavallalok ezeknek a kompetencidknak a birtokaban valhatnak az
intézményen belili ¢és kiviili szakmai kommunikécio tédjékozott és aktiv
szOVivoive.

4. M csoport — Menedzsment Ezek a kompetencidk nélkiilozhetetlenek mind az
altalanos, mind az operativ iranyitasban részt vevd informacios szakemberek
szdmara. E kompetencidk birtokdban tudnak tevékenyen részt venni a
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koltségvetési, a marketing-, az emberi eroforrasokkal és a képzéssel kapcsolatos
vezet6i feladatokban.

5. E csoport — Egyéb tudomanyos ismeretek Ez a specidlis csoport azokat a
kompetencidkat tartalmazza, amelyek a felhasznal6i szektorhoz vagy specialis
informéacidkhoz, illetve dokumentumokhoz kotédnek.

A szakteriileteket a konyvtdri és informdciods szolgdltatds foglalkozdsainak kiilonbozo
alkotéelemeibdl vett példiakon keresztiil mutatjiuk be

1. A feladatokkal, tevékenységekkel kapcsolatos példakat annak alapjan valasztottuk ki,
mennyire reprezentdljadk az adott kompetencidkat egy bizonyos szakmai mindségi
szinten. Példaul az informacidkeresési kompetenciateriileten a 3. szintnek felel meg a
keresémotorok és meta-keresdmotorok funkcidiban valé jartassag. (107)

2. A példéakat ugy alkottuk meg, hogy lefedjék a kiilonboz6 foglalkozasokban eléforduld
szakmai szituaciokat. Példaul a tartalom- ¢és tuddsmenedzsment (104)
kompetenciateriiletének 2. és 3. szintjén az els6 példak szandékosan vegyitik azoknak
a normaknak és munkaeszkdzoknek az elnevezéseit, amelyek egyarant alkalmazhatdak
levéltarosokra, konyvtarosokra, informaciés munkatarsakra is. Az informacidval
kapcsolatos jogok leirdsakor (I03) pedig a jog, illetve az informatika szakmai

crer

tevékenységek, illetve eszkdzok felsoroldsaban.

A szakteriileteken szintenként mutatiuk be és elemezziik a példdkat
A szakemberek nem minden esetben rendelkeznek azonos szintli kompetencidkkal. Négy
jellemzo6 fokozatot kiilonitettiink el.

1. szint Az a szakember, aki képes hasznalni a rendelkezésére all6 eszkozoket, és
birtokdban van a szakteriilet¢hez kapcsoldédd alapvetd ismereteknek (alapvetd szokincs,
egyszerubb feladatok végrehajtasa).

2. szint Az a szakember, aki rendelkezik az alapvetd eszkozokkel kapcsolatos szakmai
tudassal, specialis és ismétlédd feladatokat képes végrehajtani, valamint képes arra, hogy
az adott szakteriileten gyakorlati tudasanak felhasznaldsaval egyiittmiikodjon mas
szakemberekkel. Felismeri és értelmezi az igényeket, s ennek alapjan fejlesztésekre,
illetve 0j szolgaltatasok kialakitasara vonatkozo javaslatokat tesz.

3. szint Az a szakember, aki nemcsak ismeri, hanem ismertetni és hasznalni is tudja a
szakma modszereit. Képes egy adott helyzet értelmezésére, dontéshozatalra és uj
eszk6zok kifejlesztésére.

4. szint Az a szakember, aki birtokaban van a szakmai modszertan ismeretének és ezaltal
képes 0j rendszereket alkotni. Képes az intézményen vagy intézményi haldzaton beliili
informacio attekintésére és menedzselésére.

Figyelem! A szakemberek fejlodhetnek, a kompetenciateriiletekben foglaltaktol eltéré szakmai
tapasztalatokkal is rendelkezhetnek. Elofordulhat, hogy valakinek az alapveté harmincharom
kompetenciateriilet koziil szamos teriileten egyaltaldn nincs kompetencidja. Egy oktato vagy
egy informaciokeresésben és forrdasertékelésben jaratos szakérté esetében pl. konnyen
elofordulhat, hogy limitalt kompetencidkkal rendelkezik a gyiijtemény menedzselésének
teriiletén.



A megkozelités masik eszkoze: a targymutato

A targymutatdt a szakmaval kapcsolatos specifikus szdszedet (eszk6zok, modszerek,
tevékenységek) alkalmazasaval allitottuk Ossze, hogy a felhasznalok segitségére legyen a
szakteriiletek azonositasaban: az adott kifejezés az olvasot igy kozvetleniil a megfeleld
kompetenciateriiletre irdnyitja. (El6fordulhat ugyanakkor az is, hogy a kompetenciateriilet
leirdsan beliil kifejtett téma anélkiil jelzi a tdrgymutatoban szerepld kifejezés mogottes
tartalmat, hogy sz6 szerint szerepelne a leirasban.)

Husz tulajdonsag egésziti ki a szakteriiletek listdjdt

1. A professzionalis munkavégzéshez sziikség van a tulajdonsdgok és kompetencidk
Osszekapcsolasara.

2. Eddig gyakran eléfordult, hogy nem voltak tekintettel a tulajdonsagokra, pedig a
benniik rejlé potencidlis haszon nyilvanvald. Elemzések vildgitanak ra, hogy a
tulajdonsagok bizonyos kompetenciakkal tarsulva nagy mértékben segitik egy adott
tevékenység hatékony végrehajtasat. Szakértk szerint példaul a rendszerezé képesség
mint tulajdonsag jol kiegésziti a szakmai kutatasi eszkdzoket a hatékony informécio
(szoveg, dokumentum) keresésében.

3. Erdekes, hogy bar az Euroguide megirasaban részt vevé kollégak Eurdpa kiilonboz6
orszagait képviselik, mindannyian egyetértettek abban, hogy melyik az a husz
tulajdonsag, amelyet ennek a szakmanak a gyakorlasdhoz a leglényegesebbnek
tartanak.

A szakteriiletek és a tulajdonsagok osszefoglalasa

HARMINCHAROM SZAKTERULET

HUSZ TULAJDONSAG

I csoport — Informacio

101 — Felhasznaloi és ligyfélkapcsolatok
102 — A konyvtari és informécios
szolgaltatasok kornyezetének megértése
103 — Az informacidval kapcsolatos
jogok alkalmazésa

104 — Tartalom- és tuddsmenedzsment
105 — Az informaci6forrasok
azonositasa ¢€s értékelése

106 — Az informaci6 elemzése és
szolgaltatasa

107 — Informacidkeresés

108 — Gytijteménymenedzsment

109 — Allomanygyarapitas

[10 — A dokumentumok kezelése

I11 — A munkahelyi kdrnyezet és
berendezés kialakitasa

[12 — Termék- és szolgéltatas-koncepcid

T csoport — Technolégia

TO1- Informéaciods rendszerek
szamitogépes tervezése

T02 — Alkalmazasok szamitogépes
fejlesztése

T03 — Publikalas és szerkesztés

A — Személyes kapcsolatok
1 — Onallosag

2 — Kommunikécids készség
3 — Nyitottsag

4 — Empatia

5 — Csapatszellem

6 — Targyalasi képesség

7 — Pedagogiai érzék

B — Kutatas
1 — Rendszerez6 képesség

C — Elemzés (analizis)

1 — Elemz0 képesség

2 — Kritikus gondolkodas

3 — Szintézisre valo képesség

D — Kommunikacio
1 — Diszkrécid
2 — Erzékenység

E — Iranyitas
1 — Kitartas
2 - Precizitas




T04 — Internet-technologia F — Szervezés
TOS — Informacid- és szdmitastechnika | 1 — Rugalmassag
2 — Elorelatas

K csoport — Kommunikacio 3 — Dontésképesség
K01 — Szébeli kommunikaciod 4 — Kezdeményezdkészség
K02 — Irasbeli kommunikécio 5 — Szervezdkészség

K03 — Audiovizualis kommunikacid
K04 — Szamitogépes kommunikacio
KOS5 — Idegen nyelv hasznalata

K06 — Interperszonalis kommunikécio
K07 — Intézményi kommunikacid

M csoport — Menedzsment

MO1 — Altalanos
informaciomenedzsment

MO02 — Marketing

MO03 — Ertékesités és terjesztés

M04 — Koltségvetési menedzsment

MO5 — Projekttervezés és -menedzsment
MO06 — Helyzet-megallapitas €s értékelés
MO07 — Emberi eréforras-menedzsment
MO8 — Oktatasi és képzési
menedzsment

E csoport — Egyéb tudomanyos
ismeretek
EO01 — Egy¢éb teriiletek

ATTEKINTES

1999-ben az ECIA probalkozott els6 izben azzal, hogy a kompetencidkat (és a
szakteriileteket) rendszerez0 utmutatdot nemzeti szintrél eurdpai szintre terjessze ki. Az
utmutato egy adott teriiletre jellemz6 kérdéskorok alaposan atgondolt €s értékelt Osszegzése,
amely segiti a felhasznalét a valos helyzetekkel valdo Osszehasonlitdsban ¢és azok
jellemzésében. Az Euroguide-ban a kérdéskoroket a kompetencidk jelentik, a teriilet pedig az
altalunk konyvtari és informdcios szolgéltatdsoknak nevezett szektor.

Kiadvanyunk targyat tehat vilagosan kijeloltiik, értelmezéséhez az altalunk hasznalt
kifejezések tartalmat mégis meg kell hatdroznunk. A cél valdjaban megegyezik az Euroguide
1999-es els6é kiadasaban megfogalmazottakkal, mégis jelentds kiilonbség van a két kiadas
kozott. A terminoldgidban végbement jelentésvaltozdsokon til mi magunk is adtunk uj
jelentéseket a korabbi kifejezéseknek — mivel az eltelt id6 alatt a vilagszemléletiink is
valtozott. Ez a megallapitas azonban magyarazatot kivan.

A szakma fejlodése

A szakma képvisel6i biztosak abban, hogy a konyvtari és informécios szolgaltatasok
szakemberei eleget tesznek alapvetd kiildetésiiknek, azaz elvégzik az informacidkeresést (€s
birtokdban vannak annak a tudasnak is, hogy hol lehet az informaciét megtaldlni), a
felhasznalok tajékoztatdsat, az informacié mindségének javitasat célzo informacidgondozast,
az informaci6 menedzselését és konnyen hozzaférhetové tételét, valamint az informéciod
eljuttatasat azokhoz, akik igénylik — legyen sz6 akar felhasznalokrol, akér tigyfelekrol.




Bar a kiildetés nem valtozott, a feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok az utdbbi
idében gyokeresen atalakultak. A munkakornyezetet elarasztd 0j és egyre professzionalisabb
technologidk a konyvtari €s informécids szakemberek szdmara is elérhetévé valtak. Problémat
az okozhat, ha a technologiai ujitdsok kapnak til nagy hangsulyt, és emiatt esetleg kérdésessé
valik a konyvtari és informacids szolgaltatasok létezésének értelme, illetve hattérbe szorul a
dokumentumok informdciotartalma. A technikai Gjdonsdgok miatt a szakmdara nagy nyomas
nehezedik, ugyanakkor a tarsadalmi igények ndvekedése miatt fejlédnie kell. Az informaci6 a
modern tarsadalom fejlédésének nélkiilozhetetlen alapja, €s mint ilyen, igen keresett arucikk.
Ugy is mondhatnank: mar az informacios tarsadalom kapujaban is rendkiviil jelent8s szerepet
tolt be.

A szakmaban végbemend valtozasok egyik konzekvencidja az 1j foglalkozasok
elszaporoddsa, ezek hatdrait eddig még nem sikeriilt viladgosan kijeldlni, és elnevezéseik sem
tal stabilak. Eszak-Amerikaban mar kialakultak és meggyokeresedtek ezek az elnevezések,
Européban viszont még gyerekcipdben jar a nemzeti nyelvii terminologia kialakitasa: sokszor
az angolt hasznaljdk még azokban az orszagokban is, amelyek egyébként hiresek nyelvi
biiszkeségiikrol ¢és fliggetlenségiikrdl. Franciaorszagban is hasznalatosak a knowledge
manager vagy a records manager elnevezések, ugyanakkor nemzeti nyelven is sziilettek mar
kifejezések, mint pl.: , les chargés de recherche d’information”, , les administrateurs de
bases de données”, , les responsables de la veille stratégique” stb. Még akkor is hasznos
megalkotni az elnevezések nemzeti nyelvli valtozatdt, ha tartalmuk nem minden esetben
egyezik teljesen az angol kifejezéssel.

Ugyanakkor nem szabad elfelejteniink, hogy ez a szakteriilet bizonyos szempontbdl mindig is
multidiszciplinaris volt. Az emberi tudas és az eléréséhez sziikséges eszkozok fejlodése
csupan felgyorsitotta ezt a mindig is folyamatos atalakuldst. Gyakran eléfordul, hogy az 1j
foglalkozasokat egy hagyomdnyos foglalkozdson beliili kordbban is létezd részteriilet
utodjanak tekintik. Azonban ha egy 0j iranyzat nem taldlja a helyét abban a dominans
tarsadalmi kultiraban, ahonnan szarmazott, végiil elszakad tdle, és igy két, egymassal
versengd foglalkozasi teriilet jon 1étre — hosszt ideig ez volt a helyzet a konyvtarosok €s az
informdcios szakemberek kozott is.

A szakma lényeges valtozasokon ment keresztiil, de szemléletiink valtozasa ennél is nagyobb
mértéklt volt. Azok az egyesiiletek, amelyeknek tagjai részt vettek az Euroguide
megalkotdsaban, meg vannak gydzddve e kettds szakmanak a mélységesen egyediilalld
jellegérdl, valamint a benne foglalt specialis szakteriiletek eredetiségérdl, mert a konyvtari és
informacios szakteriilet foglalkozasai — noha egy levéltaros vagy egy tajékoztatasi szakember
stb. munkateriiletei és modszerei sok tekintetben kiillonbozhetnek, mint ahogy szakmai
zsargonjuk vagy foglalkozéasuk targya is eltér6 — mind a demonstralandé szakértelmet, mind
az altaluk betartand6 etikai elveket tekintve alapvetden megegyeznek.

Az Euroguide megalkotasdban részt vevd egyesiiletek célja az volt, hogy ez a kiadvany
egyértelmilen mutasson be és tegyen vilagossa minden rész-szakteriiletet. Ez a feladat nem
volt konnyi. Az 1999-es kiadas eldszavabol kideriil, hogy miért kaptak akkor végre nagyobb
hangsulyt az informacids szakteriilet nyelvi kifejezései, a 2004-es kiadas szerz6i pedig — az
informaciotudomanyban dolgozd munkatarsaik segitségével — szisztematikusan préobaltak
tovabbhaladni a megkezdett Gton. Célkitlizésiik az volt, hogy ezt az eurdpai Utmutatodt az
informaciodiparban dolgozd valamennyi szakember alkalmazhassa, és bizunk abban, hogy ez
hozza fog jarulni az eurdpai kultira fejlédéséhez. Ehhez a célhoz még kozelebb szeretnénk
keriilni a kovetkezd (harmadik) kiadds megalkotasaval'.

Az egy szakman beliili dsszes foglalkozas valamennyi kompetencidjanak dsszegytijtésére iranyuld szandék paradox moédon ahhoz vezetett,
hogy a cimek, ill. még inkabb az alcimek eltérnek az angol és a francia kiadasban. A kiilonbség valdjaban csak azoknak a szavaknak a
jelentéstartalmaban mutatkozik meg, amelyek irdsmodja mindkét nyelvben megegyezik. Példaul a documentation angol szoként ugyan
megtalalhato a szotarakban, etimologidkban és egyéb referenciaanyagokban, de hasznalata nem annyira elterjedt, mint a francia nyelvben. Az
angolban legspecifikusabb jelentését a mindkét nyelvben egyarant széleskortien hasznalt information sz6 hordozza. Ha ugyanazt a jelentést

10



Kiknek sz0l az utmutatd?

Kotetlink, mikozben alapjaiban megegyezik az 6t évvel ezeldtti kiadassal, szamos — a fent
emlitettektdl eltéré — Ujdonsdgot mutat. Célunk a szakemberek magas szinvonall
munkavégzéséhez sziikséges és lényeges kompetencidk meghatarozdsa. Ezeket a
kompetencidkat a munkafolyamatok természete szerint, a kiilonb6z0 szakteriiletek mentén
csoportositottuk. A kategoridkon beliil a feladatok nehézségi fokatdl fiiggden osztalyoztuk
ezeket (a legkonnyebbtdl a legnehezebbig), elfogadva azt az egyszerli hipotézist, hogy minél
nehezebb egy feladat, anndl tobb kompetencidra van sziikség a végrehajtdsdhoz. A
kompetencidkhoz még hozza kellett tenniink az adott munka elvégzésé¢hez sziikséges
tulajdonsagok listajat is. Bar a tulajdonsagokat sokkal nehezebb értékelni, mint a
kompetencidkat, nem kevésbé fontosak — ahogy ezt késdbb latni is fogjuk.

A szerzd6k a kovetkez6 felhasznaloi korok szamara ajanljak ezt az Gtmutatot:

1. A nagykozonségnek, hogy vilagos legyen, mik is a kdnyvtari és informacids szakma
tertiletei, milyen munkafolyamatokbol all, milyen szaktudast és képességeket igényel.

2. Azoknak a szakembereknek, akik szeretnék jobban megismerni munkakoriiket,
megtudni, hogy versenyképességiik megtartasa érdekében milyen szaktuddst kell
megszerezniiik vagy tovabbfejleszteniiik.

3. Azoknak a szakembereknek, akik szeretnének foglalkozast valtoztatni, mindsitésiikon
javitani, valamint azoknak, akiknek 0j dnéletrajzot kell irniuk.

4. Olyan emberi erdforras-menedzsmenttel foglalkoz6 munkatarsaknak, akik precizen
szeretnék meghatarozni az alkalmazni kivant szakemberek munkakdorét.

5. Palyavalasztési tanacsra szorulo fiataloknak, akik tudni akarjak, hogy rendelkeznek-e
a konyvtari és informécios szakteriilet miiveléséhez sziikséges képességekkel.

6. Azoknak a szakembereknek, akik kiegészitd ¢és tovabbképzés elvégzésével
munkahelyi poziciojukat kivanjak erdsiteni.

7. Oktatasi és képzési menedzsereknek képzési programjuk tovabbfejlesztéséhez, illetve
olyan oktatdknak, akik célkitiizéseiket a szakmai kozonség elvardsainak megfeleléen
szeretnék megujitani.

8. Olyan szakembereknek, akik egyrészt a felhasznalok kompetencidit szeretnék
fejleszteni abbol a célbol, hogy értékelni tudjadk a felhasznalék informacios
kultirdjanak szintjét; masrészt olyanoknak, akik az informaciés kultiranak nemcsak a
terjesztésében, hanem alakitasaban is részt akarnak venni.

Szakteriiletek: teriiletek és csoportok

Amint az mar az els¢ kiadasban is megfogalmazodott, a kompetencidk jelentése a
kovetkezOkben fogalmazhatd meg: a szakmai munka elvégzéséhez sziikséges készségek
egyiittese, és az ezeket atfogo szakmai eljarasrend ismerete. Ez a definicid azt jelzi, hogy a
szakmai feladatok vizsgalhatoak, és elemzési tampontul szolgéalhatnak. A tevékenység
fogalmat pedig a kovetkezOképpen hatarozhatjuk meg: homogén és tartos eredményt hozo
alapvetd feladatok koherens csoportja.

Példaként nézzik meg a dokumentumok allomanyvédelmi szemponta kezelését. Ez a
tevékenység megkivanja, hogy tobb-kevesebb 1d6t dldozzanak ra (bizonyos esetekben akar a

szeretné kozvetiteni, a francia szerzd itt a documentation sz6t hasznalja, amelynek a jelentése mar kiszélesedett, és igy minden olyan,
konyvtarban vagy egyéb helyszineken végzett munkafolyamatra vonatkozik, amelynek soran barmilyen fajta dokumentummal, s6t: a
dokumentumtdl fiiggetlen adatokkal foglalkoznak. Erre a tevékenységre teljesen jogos az informécids szakember (information professional)
elnevezés hasznalata. De ezt nem szabad sz6 szerint franciara forditanunk, mert franciaul a “professionnels de I’information” félreérthet6
lenne. A franciaban ugyanis az “information” szonak meglehetésen kiterjedt jelentéstartomanya van, ide értik példaul még az Gjsagiroi
munkat is, ezért sziikséges francidul hozzatenni a megujult jelentésii “documentation” sz6t. Ez az oka annak, hogy az angol “information
professionals” elnevezés legpontosabb megfeleldje a francia “professionals de 1’information-documentation”.
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teljes munkaidoét is kitolti), ezen kiviil homogén és tartds eredményt ad (pl. iktatds, védelem,
az allomany megovasa, restaurdlds, a felhaszndlokkal és a kiilonb6z6 médiumokkal valo
kommunikéacio — akar elektronikus, akar hagyomanyos dokumentumokrdl van szd). A
folyamat tobb alapfeladatbol épiil fel, mint pl.: a javitds, a lopés elleni védelem, a tarolasi
feltételek biztositasa, a kotészet stb. Ez tehat nem egy tevékenység, sokkal inkabb
tevékenységek ¢és feladatok sorozata, amely vildgosan definidlhatd, megnevezhetd
tevékenységi teriiletet alkot, ezt nevezziik szakteriiletnek. Minden feladat vagy tevékenység
kapcsolodo feladatok elvégzését lehetdveé tevd specidlis szaktudast igényel. A szaktudas mas
tertileteken egyéb kompetencidkkal egyiitt is megjelenhet, igy a munka egyéb teriiletein is
megfelelhet a szakmai elvarasoknak.

Az Euroguide els6 kiaddsdban harminc tevékenységi teriiletet kiilonboztettek meg ¢€s
elemeztek az Gsszedllitok. A mostani kiadasban 6t csoportra osztott harmincharom tertilettel
foglalkozunk.

I csoport Az Informacié csoportja a leglényegesebb tevékenységi teriilet, tizenkét
szakteriiletet Osszesit. A “szakma szivét” testesiti meg, €s valamennyi informécids szaktertilet
alapjat képezi. Ezekkel a kompetencidkkal valamilyen szinten minden informacios
szakembernek rendelkeznie kell, akdr konyvtari asszisztensrdl, akar egy gyogyszerészeti
laboratorium asszisztensérdl van sz6. Ezek a kompetencidk mind az informaciokezelés, mind
az informacidhordozok teriiletén lényegesek, hiszen ez a két hagyomanyosan elkiiloniild
teriilet a gyakorlatban kezd Osszemosddni. Ez a szandékos egyesités minden bizonnyal
meggy0zi azokat a kollégakat is, akik mindenaron szét akarjak valasztani a dokumentacios
szakemberek kettds feladatkorét.

T csoport A Technolégia csoportia mas logika szerint miikodik. Ot csoportja nem
rendelkezik ko6zds alapfunkcioval, mindegyik csoportra sajatos irdnyok ¢és modszerek
jellemzdek. Azért csoportositottuk Sket mégis igy, mert az 0j technoldgia fejlodésének
koszonhetden valamennyien ugyanazt az anyagot ¢€s ugyanazokat az eszkozoket (a
szamitogépeket) hasznaljuk. Ez magyarazatot ad arra is, hogy a publikalas és szerkesztés
miért keriilt ebbe a csoportba. A szerkesztOk munkajara valdjaban sokkal nagyobb hatéssal
volt a szamitogépes technologia alkalmazasa a kiadoi feladatok soran, mint amilyen szerepet
jatszik a felhasznalok szdmara torténd informacidokozvetitésben.

K csoport A Kommunikacié csoportja kapcsolodik az I csoporthoz, mert a kommunikacio és
az informécio fogalma osszetartozik, és alkalmazott modszereik kiegészitik egymast. Néhany
olvasonk bizonyara feleslegesnek taldlja, hogy olyan banalisnak vagy magatol értetdédonek
latsz6 kompetencidkkal is foglalkozunk, mint az anyanyelven torténd irds és olvasas
képessége, vagy az idegen nyelv(ek) ismerete. Aki azonban mar szembesiilt azzal, hogy a
fiatal palyakezddk egy része mennyire semmibe veszi az ilyen “lényegtelen” dolgokat,
egyetért azzal, hogy nem értelmetlen dolog hangoztatni sziikségességiiket, még akkor is, ha az
informacios munkaban mésodlagos szerepet toltenek be.

M csoport A Menedzsment csoport latszolag egy masik tudomanyagbdl kolcsonzott
diszciplina, Eurépa egyetemein valdjaban kiilon tantdrgyként tanitjak. Utmutatonkban azért
kapott nagyobb teret, mert minden emberi tevékenységet, igy az informdcioval
kapcsolatosakat is iranyitani kell, és a menedzsment utasitdsai az atadandd informacid
mindségére ¢€s a kozlés mddjara is hatassal vannak.

E csoport Az Egyéb tudomanyos ismeretek csoportjdnak elnevezése furcsanak tlinhet,
elsésorban azért, mert ebbe a csoportba csak egy szakteriilet tartozik, amelyet kissé
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titokzatosan Egyéb teriiletek elnevezéssel illettiink. Nyilvanvald, hogy olyan szaktudasnak,
amelyik a harminckét csoport egyikébe sem illik bele, nem akartunk til nagy hangsulyt adni.
Ez a teriilet tartalmazhat a konyvtari és informacids szolgaltatasoktol teljesen eltérd
diszciplindkat is, olyan teriileteket, amelyeken az adott személy szintén jartas: példaul a
gyogyszerészeti tudomanyok doktora, aki okleveles informacids menedzserré valik, dupla
kompetenciat hasznosit. Ez a dupla szakértelem minden bizonnyal sokat nyom a latban az
allasinterjukon, bar az Euroguide-dal gyogyszerészként semmiképpen se tudjuk értékelését
elvégezni.

Az EO1 terlileten talalhato értékelési lehetéségek minden bizonnyal pozitiv fogadtatasra
taldlnak olyan jelolteknél is, akik informécioval vagy dokumentumokkal foglalkoznak, és azt
varjak el toliik, hogy egyéb — a korabban emlitett harminckét teriilet kozott fel nem sorolt —
képességeiket is hasznaljak munkdjuk sordn. Az EO1 kategoéridban ez érvényesithetd, ily
moédon novekszik a jelolt elismerhetd értéke. Egy informécios szakember esetében ez fontos
lehet, ha feladatai kozott szerepel a kémidhoz vagy gyogyszerészethez kapcsolodo
informacioelemzés is (pl. annak vizsgélata, hogyan hasznaljak specidlis adatbazisokban a
molekulak reprezenticids rendszerét). Egy régi dokumentumok gytijtésével és gondozéasaval
foglalkoz6 munkatars esetleg a paleografia teriiletén szerzett kompetencidkkal és szaktudassal
rendelkezhet. Az informdciogytijtéssel és -kezeléssel foglalkozd szakember kamatoztathatné
szaktudasat mas teriileteken is, példaul topografiai metaadatok kddolasaval, illetve egyéb,
foldrajzzal kapcsolatos informacios feladatok végrehajtasaval.

Az ilyen szitudciok leirdsa mar kiviil esik az Euroguide keretein; az EO1 mezd csupan meta-
utmutatoként szolgal: sémaként, amely persze tul elvont ahhoz, hogy ebben a formajaban
hasznalhatd legyen. Ugyanakkor a felhasznalé intellektudlis tapasztalatatol fiiggden
nagyszamu konkrét esetre mégis alkalmazhat6: olyan, mint egy ismeretlen vilag felé nyitott
kapu, amelynek hasznat a gyakorlat igazolja majd.

Kompetenciaszintek

Az Euroguide-ban felsorolt kompetenciak azért keriiltek az itmutatdéba, mert az informacios
szakemberek munkdjahoz és bizonyos specialis koriilmények szempontjabol 1ényegesek. Ez
nem jelenti azt, hogy minden hasznos kompetencia szoba keriilt, és azt sem, hogy minden
informaciods szakembernek az dsszes kompetenciat birtokolnia kellene. A tapasztalatok szerint
nem mindenki rendelkezik mindegyikkel, vagy legalabbis nem azonos szinten. Ha valakinek
egy-egy adott kompetenciateriiletét értékelik, az értékelés a kiilonbozd teriiletek esetében
valoszintlileg eltéréseket fog mutatni.

A kompetencidkat nem teoretikusan fogalmaztuk meg, inkdbb a vald életbdl vett példak
bemutatasaval probaljuk érzékeltetni, milyen mddon reagalhat a sziikséges kompetencidkkal
rendelkezé szakember, amikor egy adott szituacidval vagy kérdéssel talalja szemben magat.
Ily modon — a kérdés Osszetettségétdl fliggben — a kompetenciaszint a valasz alapjan
értékelhetd. Ezutdn a vélaszok kiilonboz6, nagyjabdl ugyanazt a nehézségi fokot reprezentald
csoportokba rendezhetdek, €és igy ugyanarra a kompetenciaszintre vonatkoznak. A megadott
példakat gy csoportositottuk, hogy minden szakteriiletrdl valamennyi Iényeges
kompetenciateriiletet illusztraljdk. A példak részben az informécids szakteriiletekhez
kapcsolddd munkakorok, részben specidlis foglalkozasok teriiletérdl szdrmaznak. Bar nagy
szamu példa szerepel az utmutatéban, az egy-egy adott kompetenciateriilethez kapcsolddo
Osszes feladatot vagy foglalkozast lehetetlen leirni, ezért eléfordulhat, hogy bizonyos példakat
masokkal kell majd helyettesiteni.

Az Euroguide-ban talalhatd harmincharom szakteriilethez megadott példdkat négy olyan szint
szerint soroltuk be, amelyek a leggyakrabban fordulnak elé a gyakorlatban. Mas szoval:
nehézségi fok szerint négy csoportra osztottuk azokat a kompetencidkat, amelyekkel egy
szakembernek az adott feladatok ellatasdhoz rendelkeznie kell. Egy szakember egy adott
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terlileten x szintii kompetenciaval rendelkezik, amennyiben képes megfelelni az Euroguide
(vagy mas, a szakértdk altal azzal egyenértékiinek tartott eszk6z) altal meghatdrozott, az adott
teriilet x szintjére vonatkozo elvarasoknak, és amennyiben nem felel meg a kovetkezd (x+1)
szint elvarasainak.

A négy szint a kovetkezd:

1. Alapvetd ismeretek. Szivesen hasznélja a munkaeszkozoket. Elvaras vele szemben az
adott teriilet alapinformacidinak ismerete (alapszokincs ismerete, bizonyos gyakorlati
¢s vilagosan megfogalmazott feladatok végrehajtasanak képessége).

2. Gyakorlati vagy technikai ismeretek. Képes a tanulmanyozott jelenségrdl olvasni és
irni. Képes szakemberekkel kommunikalni egy adott témar6l. Ez az els6 szakmai
szint, a gyakorlati modszertan ismerete. Az alapvetd eszkozoket tudja hasznalni;
egyszeri vagy ismétlddod feladatokat, gyakorlati utasitdsokat képes végrehajtani.

3. Az eszkozok hatékony hasznalata. Ismeri a szakma technikait, tovabba képes
definidlni, masokkal megismertetni és hasznalni azokat. Képes egy adott helyzetet
értelmezni, adott szitudcioban dontéseket hozni, illetve 1) eszkozoket fejleszteni.
Osszetett feladatokat nélloan el tud végezni.

4. A médszerek hatékony hasznilata: Az egyén nemcsak haszndlja az adott
technikakat, hanem azokat mas koriilményekre és mas moddon is tudja alkalmazni.
Alkalmazéasukhoz 1j teriileteket keres, fejlesztéseket tervez, vagy kifinomultabb vagy
jobb modszereket talal ki egy adott alkalmazas tovabbfejlesztésére.

A sziikséges tulajdonsdgok

A fentebb megadott, kompetencidkra vonatkozé definicié (amely a tarsszerzoknek kiindulasi
alapot adott) igy kezdodott: ,,a sziikséges képességek egyiittese...”, €s azonnal hozzatettiik,
hogy “az ezeket atfogo szakmai eljarasrend ismerete”.

Mind ez idaig csak a képességekrdl ejtettiink szot. Most a viselkedést, vagyis az attitlidot
fogjuk elemezni. A szakmai munkdban ugyanis ez is alapvetéen fontos tényezo:
befolyasolhatja az adott személy tevékenységének hatékonysagat, munkakornyezetbe valo
beilleszkedését, és azt is, hogyan tudja gazdagitani anélkiil a csapat teljesitményét, hogy
folényesen viselkedne. Ha a szdban forgd szakma allashirdetéseit bongéssziik, a legtobb
esetben els6k kozott emlitett elvards a csapatszellem, a parbeszédre vald nyitottsdg, a
dontésképesség, a kitartas. Csak ezek utdn szoktdk emliteni (nem is minden esetben) az allas
betdltéséhez sziikséges tanulmanyokra, illetve a végzettségre vonatkozo kritériumokat.

Ennek ellenére a helyes viselkedést lehetdveé tevd szerzett vagy velesziiletett tulajdonsagokat
ritkdbban és kevésbé alaposan szoktak definialni, mint a szakmai tapasztalatot. Az Euroguide-
ban is csupan néhany oldal foglalkozik ezzel a t¢émaval — noha a tarsszerzok tisztdban vannak
jelentdségiikkel, és szandékuk szerint szeretnék is hangsulyozni a tulajdonsagok fontos
szerepét.

A tulajdonsagok szerepe nem magatol értetddd. A kompetencidk szdmszerlsithetdek (akar
kiilonbozd szinteken is, amint ezt tmutatonk is demonstralja), jo1 mérhetd, hagyomanyos
képzési folyamatok soran szerezhet6k meg és fejleszthetk tovabb, eredményiik nyilvanvalo.
Konnyen megallapithato, hogy ki a valoban kompetens szakember, €s ki az, aki csak Ggy tesz,
mintha az lenne. A tulajdonsdg ugyanakkor csak egy pozitiv lehetéség: mintha egy
jellemvonasbdl probalnank kikdvetkeztetni valakinek a szakmai sikereit. Az is el6fordulhat
azonban, hogy késébb kideriil: éppen az adott személyiségjegy volt a kudarc oka, vagy az
adott személy esetleg csak e jegy moge rejtézve leplezte a munkakorre valod alkalmatlansagat.
Feltételezésen alapuldé — kétségkiviill meglévd tulajdonsdgok valés vagy képzeletbeli
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vizsgalata alapjan végzett, de nem megbizhaté eredményeket hozo — elérejelzések (joslatok)
nem alkalmasak az értékelésre.

A képességek komoly tanulmanyozasat egy masik tényez0 1is akadalyozza: a
meghatarozasokat leird kifejezések jelentésének altaldnos volta: példdul kommunikéacids
készség, kreativitas stb. Ki nem kommunikal masokkal? Ki az, aki sohasem alkot valamit, ha
maskor nem, dlmaban? Ha ezeknek a jelentéseknek a mélyére probalunk nézni, akdr arra a
kovetkeztetésre is juthatunk, hogy valamennyien rendelkeziink ezekkel a tulajdonsagokkal, a
kiilonbség csak abban all, hogy milyen szinten. Egyesek konnyebben és hatékonyabban
kommunikélnak, mint masok; mig masok iigyesen tudnak kiilonbozd targyakat késziteni,
megint masok pedig a tervezésben jok.

A példaként bemutatott tulajdonsagok altalanos példak. Vonatkozhatnak valakire, akinek
karriertervei az informacios szakmaval kapcsolatosak, de akkor is alkalmazhatdak lesznek
majd ugyanerre a személyre, ha évek multan gazdasagi elemzdi képzésen vesz részt, hiszen
minden kétséget kizdréan még mindig birtokaban lesz az adott tulajdonsdgoknak, és az
informdcios teriileten kiviil is hasznositani fogja dket.

Az a tény, hogy nem lehet precizen megallapitani az elkiilonithetd ¢és definidlhatod
tulajdonsagok és a szakmai szektor (amelyben az adott személy tevékenykedik) kozotti
kapcsolatot, tigy tlinik, megakadalyozza az elemzést, mert igy az eredmény természetesen tul
altalanos lesz. Ha pedig csak néhany egyedi esetiink van, az még nem ad alapot arra, hogy
Osszefiiggéseket keressiink a tulajdonsagok €s a szakmai jartassdgok kozott. De vajon csak a
véletlen miive lehet, ha az egyik viselkedésforma jellemzdbb egy adott teriileten, mint egy
masik?

Szerencsére van olyan eszkozlink, amelynek segitségével jobban megérthetjik a
tulajdonsagokat: kovetkeztetéseket vonhatunk le az adott egyén magatartasabol és
reakcidibol, vagyis a tulajdonsagok a viselkedésformak vizsgalataval meghatarozhatdak.

Ez a vizsgélat azonban nehéz, és nem is altalanosan kialakult gyakorlat, nem rendelkeziink
kell6 alapokkal elényeinek és hatranyainak 0sszehasonlitaséra.

A kordbban mar emlitett DECIDoc-projekt keretén beliill moddszert dolgoztak ki a
tulajdonsagok értékelésének megkdnnyitésére (kiadatlan jelentés: Outils d’évaluation des
compétences, 2. partie: Evaluation des aptitudes. Paris, 1999.), ez azonban négy-6t ember
altal Osszegylijtott informacidkon alapul; széleskdriinek nem mondhatd, ellenben igen
koltséges. A koncepcid mégis azzal a reménnyel kecsegtet, hogy ezt a kisérletet
tovabbgondolva lehetdség nyilik egy alkalmasabb eszkoz kidolgozasara.

Megleponek tiinhet, hogy az értékelés mindig mérési modszer alkalmazasaval torténik. Annak
érdekében, hogy a lehetd legobjektivebb legyen az értékelési folyamat, a moddszerek
kidolgozo6i arra torekedtek, hogy az értékelést mennyiségi mutatokkal lehessen kifejezni, és
hogy ez segitse a dontési helyzetben 1év0 személyt. Ezeket az erdfeszitéseket pozitiv és
eldremutatd 1épésnek tartjuk. Amikor mérheté dolgokkal taldlkozunk, valoban hasznalni is
kell ezeket a mddszereket, de ez nem jelenti azt, hogy mindent mérni kellene — azon egyszerti
oknal fogva, hogy vannak dolgok, amelyek nem mérhetdek.

Egy allasra vagy mindsitésre palyazo jelolt nem gép — amely ha jol raktak Ossze, hibatlanul
mukodik —, hanem emberi 1ény. Ha csak a mérhetd tulajdonsagokat vessziik figyelembe,
akkor esetleg személyiségének fontos elemei rejtve maradnak.

A személyes fejlodésre valo lehetdség olyan tulajdonsagok meglétében rejlik, amelyek koziil
némelyik mar megmutatkozhatott szakmai vagy személyes kontextusban. Ezért van sziikség
példaul arra, hogy a palyazok onéletrajzukban kedvenc idotoltésiiket is feltlintessék: igy
vilagossa valik, hogy a rendszerez6 képesség milyen eltéré kontextusokban valo
informaciokeresésre sarkallhatja az adott egyéneket a genealdgia, a nyelvek, az utazas vagy
éppen a csillagaszat teriiletén.
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Vajon ezek a tényez6k nem befolyasoljak-e még a legbdlcsebb embereket is dontéseik soran?
Nem téritik-e Oket néha varatlan iranyba? Melyik birdé vagy egyetemi dontObizottsagi tag
allithatja teljes bizonyossaggal, hogy dontéseit kizarolag objektiv szamitasokra alapozva
hozta meg? Mas szoval: elfogadhatjuk-e azt a tényt, hogy a nem mérhetd dsszetevok, mint pl.
az érzelmek (szimpatia, csodalat, megvetés stb.) — még ha igen halvanyan is, de —
befolyasolhatjdk egyébként megalapozott dontéseinket?

A tulajdonsdgok nem mérheték vildgosan, konzekvens értékelésiik sem konnyli; azonban
1étezésiiket, valamint a kompetenciak alkotoelemeinek részeiként betdltott szerepiiket nem
hagyhatjuk figyelmen kiviil. Ertékelésiik nehézsége abbol ered, hogy felkésziiltségiink és
mérési eszkozeink még nem megfeleldek.

Melyek a leglényegesebb tulajdonsdgok?

Amikor e kotet szerzo6i tigy dontdttek, hogy a tulajdonsagok téméjanak egy egész szakaszt
szentelnek, bolcsen leszilikitették a felsorolt tulajdonsdgok korét a leglényegesebbekre.
Hogyan lehet meghatarozni a leglényegesebb tulajdonsagokat?

A legelfogadhatobb vélasz erre a kérdésre: az informacids szakmdkban leghasznosabb
tulajdonsagok kertilnek a legfontosabbak kozé.

Ez azonban tovabbi kérdéseket vet fel. Mit jelent az, hogy hasznos, és hogyan lehet ezt
mérni? Kijelenthetjiik-e, hogy az egyik tulajdonsag hasznosabb a masiknal az informacios
szakmaban? Bizonyossag helyett csak puszta benyoméasaink lehetnek. Mégis konnyt kizarni
azokat a tulajdonsagokat, amelyeknek nincs nyilvanvald kapcsolatuk az informacios
munkaval (példdul valamilyen sport izése). Ett6l azonban még nem kapjuk meg a
fennmaradd tulajdonsadgokra alkalmazhaté hierarchikus osztdlyozasi rendszert. Gyakran
kénytelenek vagyunk altalanos definiciokra tamaszkodni, ezeket azok a munkaltatok és
munkakozvetitd cégek is ismerik, amelyek dallashirdetéseikben fontos szerepet szannak
ezeknek a tulajdonsagoknak. Az ilyen allashirdetések elemzése, szakértokkel (egy adott
terliletet legjobban ismerd és széles kapcsolatrendszerrel rendelkezd szakemberekkel)
folytatott konzultaciok utjan torténd igazolasa a legjobb mddszer annak megallapitasara, hogy
melyek az adott esetben a legfontosabb, vagy legalabbis a masok altal legfontosabbaknak
tartott tulajdonsagok.

Az Euroguide 1999-es elsé kiaddsdban ilyen modszerrel allitottdk Ossze és definidltak a
tizenot leglényegesebb tulajdonsag listajat. Ot évvel késébb ezt a folyamatot megismételtiik:
ennek a munkanak koszonhetden egyrészt ellendriztik és megerdsitettiik az 1999-es lista
tartalmanak aktualitdsat, masrészt pedig 10j, fontos elvardsokat is hozzdadtunk. Ennek
eredményeképpen kiadvanyunkban husz tulajdonsag listdjat adjuk kozre, amelybdl tizendt az
1999-es kiadasbol vald, ujabb 6ttel pedig mi egészitettiik ki: 6nallosag, diszkrécio, nyitottsag,
targyalasi érzék, érzékenység. A teljes listat a késébbiekben mutatjuk be.

A tulajdonsdagok szakmaba integraldasa

Ezek a tulajdonsadgok nem kizardlag az informacios szakmaban Iényegesek, legtobbjiik elég
altalanos ahhoz, hogy fontos szerepet toltsenek be mas szakmakban is. A mi szakteriiletiinkon
a kérdés az, mennyire sziikségesek ezek egy informdcids szakember napi munkajahoz. Hogy
ezt megallapithassuk, elemezniink kell a szakmai szituiciokat. Barmelyik szakember —
mondjuk, egy tudomanyos szakkOnyvtar restauratora — sajatos, nagyrészt az 6t foglalkoztatd
szakteriilet és az ott betdltott pozicid stb. altal determinalt helyzetben van. Ugyanakkor egyik
pillanatrol a masikra egészen mas szituacioban is taldlhatja magat: meg kell targyalnia a
munkaiddre vonatkozd kérdéseket a szakszervezet képviseldjével, szamlakat kell alairnia,
kiilfoldi vendégeket kell fogadnia, ellendriznie kell egy ujonnan érkezett arab nyelvi
dokumentumcsomag katalogizalasat stb.
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A szakemberek egyfeldl egyedi és jol koriilhatarolt helyzetben vannak, masfelél azonban
kiilonb6z6, egyénenként és szakteriiletenként is eltérd szituaciok sorozata adédhat szdmukra.
Ahhoz, hogy meg tudjuk hatarozni azokat a szakmai szituaciokat, amelyekben egy adott
tulajdonsag fontos lehet, meg kell hatdrozni azt szintet is, ahol ezeket a szituacidkat vizsgalni
fogjuk. Egy fliggetlen szakértd altal végzett, az altalanos gyakorlatot attekintd elemzés tette
lehetéveé, hogy azonositsunk €s megnevezziink 15 tipikus szitudciot. Ez a szam valdszintileg
tul magas az altalunk vizsgdlni kivant hisz tulajdonsdghoz viszonyitva (amelyekkel
kapcsolatban azt szeretnénk megallapitani: melyek azok teriiletek, ahol jelenlétiik a leginkdbb
érzékelhetd), mivel ez a figyelem megosztottsagahoz vagy tilzasokhoz vezethet, ezt viszont el
kell keriilniink. A szitudciok legmegfelel6bb szamértéke valahol a fels6 érték harmada és fele
kozott helyezkedik el, mert igy kaphatunk értelmezheté eredményeket: szamuk tehat
minimum hat, maximum tiz lehet.

Tekintetbe véve azt a tovabbi tényez6t is, hogy a kordbban tanulmanyozott szitudciokat
egyforman fontosnak tartjuk, az altalunk meghatarozott hat alapvetd szituacio a kovetkezo:

A — Személyes kapcsolatok (részt venni benniik vagy kezdeményezni)

B — Kutatas

C — Elemzés

D — Kommunikacié (egy téma vagy informacié stb. megismertetése mas személyekkel)
E — Iranyitas (forrasok, készletek, gyiijtemények stb.)

F — Szervezés (rendszer, szolgaltatas, tevékenységek esetében stb.)

Ily mdédon a hutsz tulajdonsagbol allo listdt ugy csoportosithatjuk, hogy mindegyik
tulajdonsaghoz azt a szakmai szituacidt rendeljiik hozzéa, amelyikben az a leggyakrabban
eléfordul.

A tulajdonsdagok mint a kompetencia elemei

Az Euroguide-ban alkalmazott meghatarozas szerint a tulajdonsdgok a kompetencidkat
Osszekotd épitdelemek. A tudds vagy a modszertan egyik tipusdhoz sem addédnak hozza,
azonban kiilonb6z6 mdédon kombinalodnak veliik, és igy a kompetencidk az egyén szdmara
természetesebbekké, a beldliik profitdloknak pedig hozzaférhetébbekké valnak. A
tulajdonsagok szerepét konnyebben megértjiik, ha megvizsgaljuk, hogyan oszlanak meg a hat
irany szerint, amelyek koré csoportositottuk dket.

1. A legnagyobb csoportba hét tulajdonsdg tartozik, ezek a személyes kapcsolatok
kiilonboz6 formait (azaz a tagabb értelemben vett kommunikacioét) foglaljak magukban.
Bizonyos értelemben ezek a tulajdonsdgok tehetik emberibbé az interperszonalis
kommunikécid oridsi teriiletét, amely manapsag technikai szakértelmet is kivan (az
utdbbit az Euroguide a szakteriiletek kiilon csoportjaként is kezeli). Ugyanakkor azonban
a szavak melegsége ¢és a partnerek magatartdsa is lényeges az interperszonalis
kommunikéacioban. A munkatdrsak nem gépek, hanem ¢él6 emberek, akik személyes
tulajdonsagaikat is latba vetik munkajuk soran.

2. A masodik legnagyobb csoport 6t tulajdonsdgot foglal magdban a szervezés témdja koré
csoportositva. Ezek a tulajdonsagok talan kevésbé érzékenyek, mint az elsé csoportéi,
vagy mint azok, amelyekre akkor van sziikség, amikor egy eseménnyel vagy szituacidval
— vagyis a valo élettel — szembesiiliink. Bar a legtobb emberi tevékenységben hasonlo
szerepiik van a szervezéssel kapcsolatos tulajdonsdgoknak, az informécios szolgéltatasok
teriiletén kiilondsen méltanyoljak ¢és keresik az ilyen tulajdonsdgokkal rendelkezo
embereket. Az informécios szakmat valasztok altalaban nem kiilonosebben vonzddnak a
szervezési feladatokhoz: gyakran nem is tudjak eldre, hogy ilyenek is varnak rajuk, pedig
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valdjaban sok, kiillonboz6 szintli szervezési feladattal jar ez a foglalkozas. A feladatok
elvégzését megkonnyitd tulajdonsdgokkal rendelkezd emberek eldnyds helyzetben
vannak; a dokumentacids szolgaltatasok vezetdi szdmara pedig kiilonosen hasznos, ha jo
szervezOkészséggel (és az ehhez sziikséges tovabbi tulajdonsagokkal) rendelkeznek.

3. Az clézoekkel ellentétben a legtobb gyakorlati szakteriilet — amelyek Osszessége a
foglalkozas lelkét alkotja (kutatds, elemzés, megdrzés, adatkozlés stb.) —, tartalmazza a
legkevesebb tulajdonsagot, mivel ezek a szakteriiletek specialis feladatainak ellatdsdhoz
sziikséges kompetenciaknak csak kis részét teszik ki. Més oldalrol vilagitja meg ezt a
kérdést, ha példaul egy nagyon altalanos szituaciodt vizsgalunk meg (dokumentumok egy
konyvtarban, hivatkozdsok egy bibliografiai adatbazisban, tdblazatok egy statisztikai
adatbazisban stb.): ebben a szitudcidban a szakembert a htisz felsorolt tulajdonsag koziil
kettd befolydsolhatja a leginkabb. A kitartds a kérések gyors teljesitését segiti eld, a
tulzottan preciz szakember (aki példaul kinosan tigyel a titkossagra) azonban ilyen
esetben 0sszezavarodik, minden oldalrdl igyekszik meggy6zddni arrdl, hogy a kérdésre
adott valasszal nem okoz-e kart a munkaltatonak, maganak, a keresékérdést
megfogalmaz6 felhasznalonak, az eredeti dokumentum szerzdinek vagy esetleg a keresett
informacionak. Vildgos, hogy az utdbbi esetben a kérés teljesitése joval hosszabb id6t
vesz igénybe.

4. A fentebb leirtak arra szolgalnak, hogy segitsé¢k az Euroguide hasznaldjat a tulajdonsagok
felismerésében, adott szakmai szituaciokba helyezésiikben, tovabba egy adott teriilethez
lényeges kompetencian beliili szereplik megéllapitasaban. A fenti megjegyzések
szolgalnak arra is, hogy meglévd tulajdonsdgainkat a lehetd legjobban tudjuk
hasznositani, ugyanis a tulajdonsdgokat lehet jol és rosszul is alkalmazni. De ne
kapaszkodjunk bele ezekbe a szavakba! A tulajdonsagokat altalaban pozitiv eldjellel
szoktadk emlegetni, és a fentiekben mi is ilyen értelemben utaltunk rajuk. Bizonyos
tulajdonsagok azonban kétarciak lehetnek ¢és akadallyd is valhatnak. Példaul a
rendszerezo képesség tulajdonsaga olyan adottsadg, amely a kutatomunka soran segiti és
motivalja a szakembereket — ezt altalaban jo tulajdonsagnak tartjuk. Ugyanakkor ez a
tulajdonsdg arra is vezethet, hogy az adott egyén figyelme elapr6zodik az 6t érdekld
kiilonbozé témak kozott anélkiil, hogy barmelyikben is elmélyitené tudasat. Ezért ezt a
tulajdonsagot dnmagaban nem tudjuk értékelni. Més szdval: hogy értékelésiink helytallo
legyen, meg kell vizsgalnunk, hogy a rendszerezo képesség milyen egyéb, a hatranyait
ellensulyozé tulajdonsagokkal tarsul (pl. esetenként a precizitassal).

Utmutatéonk a tulajdonsagokat egyrészt magatartasformaként, masrészt a kompetencia
alkotéelemeiként kezeli. Veszélyes lenne azonban csak a tulajdonsdgokra épiteni és
hagyatkozni és a kompetencia egyediili alkotoelemeinek tekinteni ezeket, ugyanakkor
sziiklatokortiségre utalna az is, ha nem ismernénk fel és vennénk figyelembe a szakmai
munka teriiletén betdltott szerepiiket.

Befejezés

Az Eurouide hagyomanyos modon zarul.

A Definiciékban taldlhatok a szerzok altal elfogadott és rendszeresen hasznalt, egyben az
utmutatd f0 témait is kijelolé meghatirozasok (pl. kompetencia, készség, foglalkozas,
munkakori leiras stb.) definicioja.

A kordbbi Targymutatot kibovitettiilk: szdmos olyan cimszoval, kifejezéssel gazdagodott,
amelyek a kiilonbozo szakteriiletekhez kapcsolodd példakban esetleg nem is szerepeltek.
Ezek a szavak olyan tartoményokhoz irdnyitjdk a felhasznalét, amelyekben a meghatarozas
szemantikai kornyezete taldlhatd. A szerzék remélik, hogy ez a (virtudlis) gazdagsag
ellensulyozni fogja azt a technikai kényelmetlenséget, hogy a Targymutatoban szerepld
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kifejezéseknél nem oldalszdmokra hivatkozunk, hanem csupan annak a szakteriiletnek a
szdmara, amelyben a kifejezés megtalalhato.

A koszonetnyilvanitasok listaja hossza, mivel mindenkit szerettiink volna megemliteni, aki
folyamatosan vagy alkalomszerlien részt vett a munkankban. Az elkeriilhetetlen (noha nem
szandékos) hibak, hianyossagok ellenére (amelyekért elnézést kériink) a lista jol szemlélteti a
munka valoban kollektiv jellegét.

A koszonetnyilvanitast a szerzok kollektiv alairasaként is felfoghatjuk.

Mindannyian, akik részt vettiink ennek a kiadvanynak a 1étrehozasaban, tudjuk, hogy vannak
gyenge pontjai, és a szakmai munkaval szoros kapcsolatban all6 olvasok habozas nélkiil ra is
fognak mutatni ezekre. Az Utmutatonak szdmos egymast kovetd verzidja késziilt el, mieldtt
megjelent volna — de a mddositasok sorat végiil abba kellett hagyni; eldszor is azért, mert az
Ujra- és Ujrairds soha véget nem ¢érd folyamat lenne, masodszor pedig azért, mert az Gtmutatd
kiadasa még kevésbé tokéletes allapotaban is siirgds volt, mivel tobb szervezetnek is égetd
szliksége volt arra, hogy munkaeszkdzként haszndlhassa.

Kinyithato, fellapozhato, olvashatd, kész kiadvanyként ujra szemiigyre véve az Euroguide-ot,
maris latjuk, mire kell jobban odafigyelniink a harmadik kiadads elékészitésekor annak
érdekében, hogy az ujabb O0sszeallitast még konnyebben lehessen hasznalni. E cél eléréséhez
munkdara és szakértelemre van sziikség, de lényeges lenne az is, hogy a szakmai szervezetek
kifejezésre juttassak igényeiket, és nagylelkli batoritasukkal tdmogassdk munkankat. Most
rajtuk a sor...

I — Szakteriiletek

A szakteriiletek listaja

I csoport Informacio
101 — Felhasznaloi és tigyfélkapcsolatok
102 — A konyvtari és informacios szolgaltatasok kornyezetének megértése
103 — Az informéacioval kapcsolatos jogok alkalmazésa
104 — Tartalom- ¢és tuddsmenedzsment
105 — Az informéacioforrasok azonositasa és értékelése
106 — Az informéci6 elemzése €s szolgaltatasa
107 — Informaciokeresés
108 — Gylijteménymenedzsment
109 — Allomanygyarapitas
[10 — A dokumentumok kezelése
I11 — A munkahelyi kdrnyezet és berendezés kialakitasa
[12 — Termék- és szolgéltataskoncepcio

T csoport Technologia
TO1 — Informacids rendszerek szamitdgépes tervezése
T02 — Alkalmazasok szamitogépes fejlesztése
TO3 — Publikalas ¢s szerkesztés
T04 — Internettechnologia
TOS — Informaci6- €s szdmitastechnika

K csoport Kommunikacio
K01 — Szoébeli kommunikacio
K02 — irasbeli kommunikéaci6
K03 — Audiovizualis kommunikacio
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K04 — Szamitogépes kommunikacio
K05 — Idegen nyelv hasznélata

K06 — Interperszonalis kommunikécio
K07 — Intézményi kommunikécio

M csoport  Menedzsment

MO1 — Altalanos informaciémenedzsment
MO02 — Marketing

MO03 — Ertékesités és terjesztés

M04 — Koltségvetési menedzsment

MOS — Projekttervezés és -menedzsment
MO06 — Helyzet-megallapitas és értékelés
MO7 — Emberi er6forras-menedzsment
MO8 — Oktatasi és képzési menedzsment

E csoport: Egyéb tudomanyos ismeretek

EO1 — Egyéb tertiletek

I csoport: Informacio

101 — Felhasznaléi és iigyfélkapcsolatok

A konyvtari és informacios szakember a felhasznalokkal valo kapcsolatok kiilonb6zd formait
arra hasznalja fel, hogy minél jobban megismerje és kovesse a felhasznalok igényeit,
valamint lehetévé tegye az informacid legmegfelelébb hasznositasat, igy fejlesztve a
hatékony informécio-felhasznalast.

Példak az 1. szintre

1.

Fogadja a felhasznalokat, képes bemutatni az intézményt. Alkalmazza a mar bevezetett
modszereket és eszkdzoket, bemutatja a felhasznalok szamara elérhetdvé tett anyagokat
(brosurakat, felhasznaloi kézikonyveket stb.).

Erti és ismeri az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: tajékoztatas, adat, dokumentum,
hivatkozas, osztalyozas, index, kérés, igény, végfelhasznald, Ttgyfél, kutato,
dokumentécids politika, felhasznaldi szolgaltatasok stb.

Ismeri, értelmezni és alkalmazni tudja a konyvtari és informdcios szolgaltatasok
eldirésait.

Példak a 2. szintre

1.

2.

Villalja a felhasznalok kéréseinek teljesitését, képes a kérést megérteni és annak értelmét
az informacidkeresési folyamat szovegosszefiiggésében elhelyezni.

Javaslatokat ad ¢és eligazitja a felhaszndlokat mind a belsd, mind a kiilsé
informécioforrasokra vonatkozoan; képes a megfeleld véalaszadasra akkor is, ha vératlan
kéréssel taldlja szemben magat.

Ismeri €s ismertetni tudja a kézikonyvek és egyéb eszk6zok hasznalatat az informaciod
értékének tudatositdsa, valamint a hagyomanyos és on-line dokumentumhasznalatra
vonatkoz6 képzés céljabol.

Osztonzi a felhasznalokat az adatbazisok, dokumentumok, illetve média- és konyvtari
honlapok, portalok hasznalatara.

Példak a 3. szintre
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Alkalmazkodik a felhaszndloi és tigyféligényekhez azzal, hogy felkésziil a lehetséges
kérésekre.

Meghatdrozza és specifikalja a dontéshozok informacidigényét €s kommunikaciods
preferencidikat.

Tajékoztatni tudja a felhasznaldkat a szolgaltatasok értékérdl és koltségeirdl.

Noveli az informécios szakemberek altal nytjtott kompetenciak és szolgaltatasok értékét.
Hagyomanyos és on-line tevékenységeket tervez és hajt végre a felhasznalok és ligyfelek
korében az informacid értékének tudatositisa céljabol.

A gyljteménnyel és a felhasznalokkal kapcsolatos (intézményen beliili vagy kiilsd)
kiallitasokat, kulturalis eseményeket, konferencidkat, nyilvanos vitdkat szervez.

A konyvtari és informacids szolgaltatasok szakértéjeként részt vesz az informaciot
hasznalok munkacsoportjainak tevékenységében.

Példak a 4. szintre

1. Hangsulyt fektet az informacidval kapcsolatos sziikségletek alapelveire, bemutatasukra €s
hasznalatukra, kiilon6nos tekintettel minden 01j felhasznéldi igényre.
2. Kezdeményezi és javasolja iranyelvek, tevékenységek és a felhaszndloi interaktivitast
segitd eszk6zok (mddszertani kézikonyvek, gyakori kérdések listaja stb.) 1étrehozasat.
3. Népszertsiti a felhasznalok korében az informacié hasznalatanak etikai kodexét és a
megfeleld viselkedést.
4. Bevonja a felhasznaloképzésbe intézménye kiillonbozé részlegeit (pl. szamitastechnikai),
felhivja a figyelmet a képzés fontossagara.
Lasd még:

K06 — Interperszondlis kommunikacio
MO02 — Marketing

MO06 — Helyzet-megallapitas és értékelés
MOS8 — Oktatasi és képzési menedzsment

102 — A konyvtari és informacios szolgaltatasok kornyezetének megértése

A konyvtari és informacios szakember képes arra, hogy nemzeti és nemzetkozi szinten,
tovabba az informdcids tarsadalom politikai, gazdasagi és intézményi kornyezetében
hozzajaruljon a szakma ismertté valasahoz és a tarsadalomban betoltott szerepének
elismeréséhez. Olyan szaktudasra és identitdsra tesz szert, amelyek révén megismeri az
informécios és a hozza kapcsolédd szakteriileteken tevékenykedd szakembereket, a
hatteret, a szokincset, a taldlkozasi és interaktivitasi pontokat, ezzel fejleszti munkajanak
hatékonyséagat és palyaépitésének folyamatat.

Példak az 1. szintre

1.

2.

Ismeri és képes azonositani az informacids teriiletek legfontosabb szakmai szervezeteit és
figyelemmel kiséri tevékenységiiket — sajat hazajaban és tagabb kdrnyezetében egyarant.
Erti és ismeri az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: informacios politika, informacios
gazdasag, gyarto, szolgaltatd, kozvetitd, végfelhasznalo, érdekcsoport, szakértd, szakmai
etika, normalizécid, tantsitvany stb.

Példak a 2. szintre

21




1. Tisztdban van a szakma hierarchidjaval, ismeri fobb szerepldit (pl. az
informaciobrokereket, informacidszolgaltatokat, konyvtarakat, levéltarakat, a
gazdasagi ¢élet szerepldit és pozicidjukat).

2. Ismeri a hazdjdban zajlo konyvtari és informacids szolgaltatisok mindsitési
folyamatait, programjait, oktatasi kdzpontjait.

3. Ismeri a specialis szakmai publikdciokat és a tovabbképzési lehetdségeket.

4. Tisztdban van a szakma muveléséhez sziikséges jogi és etikai alapelvekkel.

Példak a 3. szintre

1. Ertelmezni tudja az informacios politika és az adott orszag vagy régid informécids
gazdasagat meghatarozo alapelveket.

2. Ismeri mas orszagok mindsitéssel foglalkozo szakmai szervezeteit €s képzési programjait.

3. El tudja helyezni magat a szakma ¢és a kiilonb6z6 kapcsoldédo tevékenységek torténelmi
Osszefliggésében.

4. Szakemberként ismertségre tesz szert, intézményén beliil és kiviil népszerisiti szakmajat.

5. Olyan programokat valdsit meg, amelyek biztositjdk a szakma etikai alapelveinek
tiszteletben tartasat.

Példak a 4. szintre

1. Aktivan kiall a szakmai és a tdrsadalmi szervezetekben a szakma ¢és a felhasznalok
mellett.

2. Meghatarozza és népszerlisiti a szakma dinamikus arculatinak bemutatasat célzé
specialis informacids politikat.

3. Képes minden teriileten ¢€s szinten az intézményi egyiittmikodés alapelveinek
kialakitasara €s népszeriisitésére. Partnerkapcsolatokat épit és fejleszt a kozosségi és a
maganszektorral.

4. Részt vesz a megfelelden etikus magatartas kialakitdsaban.

Lasd még:
K07 — Intézményi kommunikacio
MO02 — Marketing

103 — Az informacioval kapcsolatos jogok alkalmazasa

A konyvtari és informécios szakember alkalmazza a konyvtari és informacios szolgaltatasok
egyes tevékenységeire vonatkozd jogi, szabdlyozasi ¢és szokasjogi meghatirozasokban
rogzitett elveket és folyamatokat, kiilonds tekintettel a szerzéi joggal (copyright, ipari
jogtulajdon), a személyiségi jogokkal, a gazdasagi verseny torvényeivel, a szerzodésekkel, a
kolcsonzésekkel és a reprodukcids jogszabalyokkal, a szdlds szabadsdgaval, a személyi
adatok védelmével, a képek kozlésének jogi kérdéseivel stb. kapcsolatosakra.

Példak az 1. szintre
1. Ismeri az europai és nemzetkozi jogszabalyokat kidolgozo és alkalmazo fontosabb
intézmények funkcioit.
2. Ismeri a kiilonb6zo6 hataskort jogi és egyéb iranyadd dokumentumokat.
3. Ismeri és érti az olyan meghatarozasokat, mint pl.: jog, direktiva, szabdlyozas,
konvencid, norma, szellemi jogtulajdon, jogdij, reprodukcids jogok, copyright,
szabadalom, szerzddés, jogtudomany, parlamenti cikkvalogatas, parlamenti napl6 stb.

Példak a 2. szintre
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1. Ismeri és képes rangsorolni a nemzeti, eurdpai unids és nemzetkdzi informacios jog
hatalyos eldirdsait és jogszabdalyait.

2. Ismeri a jogi informacidhoz valod hozzaférés jogosultsaganak eszkdzeit nemzeti, europai
unids és nemzetkozi szinten.

3. Képes (analog vagy digitalis) hordozojuktol fliggetleniil értelmezni és ismertetni a
referencia-anyagokat (torvények, birdsadgi hatarozatok, szerzddések), valamint az
intézményen beliil tudja haszndlni azokat (konzultacid, masolas, kolcsonzés,
prezentaciok, a térvényben eldirt megdrzési id6 figyelembevétele, személyiségi jogok
védelme stb.).

4. A felhasznalokat relevans informacidval latja el.

Tajékozodik az informacids termékek és szolgaltatdsok alkalmazéasanak torvényes

lehetdségeirdl.

9]

Példak a 3. szintre

1. Ismeri és képes rangsorolni a nemzeti, eurdpai unids és nemzetkozi informacios jog
tervezes alatt 4llo eldirdsait és jogszabdlyait.

2. Elemzi az intézményi szektorra vonatkozd ¢és az informacidé megdrzésének
gyakorlataval kapcsolatos jogszabalyok valtozasainak hatésait.

3. Fel tudja mérni, hogy egy adott, egyszerli informacids rendszer megfelel-e a hatalyban
1évo és jovobeli informdacios jognak, ¢s mindent megtesz annak érdekében, hogy
eleget tegyen a torvényi eldirasoknak.

4. Targyalasokat folytat a szolgaltatokkal weboldalak tervezésére, on-line folyoiratokhoz
valo hozzaférésre, referencia-szoftverek vasarlasara vonatkozo szerzodésekrol.

5. Képes eldonteni, hogy milyen esetekben érdemes alternativ jogi modellekhez
folyamodni: ingyenes, szabad felhaszndlast szoftver, publikaciokhoz valé szabad
hozzatérés, copyleft stb.

Példak a 4. szintre

1. Lobbizik az informaciot hasznalok jogainak kiterjesztéséért és érvényesitéséért.

2. Képes megfogalmazni jogilag elfogadhat6 eldterjesztést vagy modositd inditvanyt.

3. Képes feltarni a kiilonboz6 orszagok kozott fennalld jogi vagy adminisztrativ
eltéréseket.

4. Képes létrehozni és iranyitani olyan konzorciumot, amely az informacids szakma
teriileteinek egyeéb szerepldivel (pl. szerkesztokkel) az elektronikus forrasokkal
kapcsolatban targyaldsokat folytat.

5. Fel tudja mérni, hogy egy komplex informécios rendszer megfelel-e a hatalyban 1évo
¢s jovobeli informacids jognak, és mindent megtesz annak érdekében, hogy eleget
tegyen a torvényi eldirasoknak.

104 — Tartalom- és tudasmenedzsment

A konyvtari és informacios szakember képes rendszerezni, strukturalni és menedzselni a
rendelkezésére allo készleteket (dokumentumok, gylijtemények, archivumok, informacio,
tudas). Képes modellezni, létrehozni ¢s hasznositani a metaadatokat, és biztositani a
metaadatokhoz val6 hozzaférést.

Példak az 1. szintre
1. Ismeri az intézményben hasznélt papiralapu ¢és digitalizadlt dokumentumokat,
nyilvantartasokat és katalogusokat.
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2.

Feltards vagy osztalyozas céljabol képes dokumentumok ¢és targyak konnyen
azonosithaté elemeinek, jellemzdéinek megallapitdsdra, barmilyen természetiiek
legyenek is azok.

Ismeri és érti az olyan kifejezéseket, mint pl.: adatbazis (tény- vagy bibliografiai
adatok stb.), katalogus, digitalis indexek, leltar, authority file, tudasbazis, hypertext,
metaadatok (Dublin Core), bibliografiai hivatkozés, oszlop, rubrika stb.

Példak a 2. szintre

1.

Képes egy dokumentum jellemzdé informacioelemeinek megallapitdsara, és adott
szabvanyok alkalmazasaval torténd leirasara. (Pl.: ISBN, OAIS, levéltari leird
szabvanyok, atirasi szabvanyok, ISAN-ko6dolas stb.)

Biztositja az adatok szabvanyoknak megfeleld, szigorii egynemiiségét.

Képes a targyak és a dokumentumok kezelésére alkalmas struktira ismeretében
dokumentéciot késziteni, és az erre alkalmas szoftver hasznalatdval meghatdrozni a
vonatkoz6 adatbeviteli szabalyokat.

Képes egy adott vagy elére meghatirozott (értekezletek napirendi pontjai, egyszerii
tematikus terv, projekt-lépések stb.), illetve a felhasznalok specialis igényeinek
megfeleld dokumentumkészlet 6sszeallitasara elektronikus vagy papiralapti formaban.

Példak a 3. szintre

1.

e

Kozremiikodik specialis hasznalatra szant dokumentacids és informacids rendszerek
(adatbazis, honlap, portal) kialakitdsaban ¢s meghatdrozasdban (elektronikus
dokumentumok szabvanyositott eldallitasa, konyvtari katalogus, levéltari leltar,
tudasbazis stb.).

Képes 1) eszkozok létrehozasa vagy a meglévok tovabbfejlesztése céljabol
funkciondlis, szervezeti, az ergondémia elveinek megfeleld, illetve technikai
feladatleirasok készitésére.

Képes megszervezni a beszerzés ¢és a milkddtetés mechanizmusat, és a feladathoz
kapcsolodo eszkozoket fejleszt (dokumentummintak, folyamatok stb.).

Az erdforrasok jobb kihasznalasa érdekében mas szervezetekkel egyiittmikodve
alakitja ki a rendszert.

Képes a koriilményeknek megfeleld foku biztonsag €s titkossag elérésére.

Tisztaban van a szabvanyok és a szabalyzatok alkalmazasanak fontossagéra vonatkozo
eldirasokkal, és figyelemmel kiséri valtozasaikat.

Példak a 4. szintre

1. Globalis rendszert épit ki a szervezet altalanos politikdjara vonatkozé informaciok
rogzitésére (adatkezelés, gazdasagi intelligencia, dokumentumportal, teriileti
informacios rendszer stb.).

2. Képes projekteket végigvinni, személyesen kozremiikodve a kutatasban, illetve a
beszallitokra és  szponzorokra vonatkozé megfeleld technikai megoldas
kivalasztasaban.

Lasd még:

T01 — Informacios rendszerek szamitogépes tervezése
102 — Alkalmazasok szamitogépes fejlesztése

103 — Publikdlas és szerkesztés

MO06 — Helyzet-megallapitas és értékelés
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105 — Az informacioforrasok azonositasa és értékelése

A konyvtari és informacios szakember megtaldlja, értékeli, kivalasztja és elfogadja az
informdcioforrdsokat (nyomtatott dokumentumok, weboldalak, intézmények, személyek stb.).

Példak az 1. szintre
1. Egy dokumentumkészleten belil meg tudja allapitani a  fontosabb
dokumentumkategoéridkat (fajtajuk, eredetiik, Osszetettségiik, anyagi feltételeik stb.

szerint)

2. Ismeri a szakma és az intézményrendszer informdcio- és tudaskézvetitd szervezeteit,
szolgaltatasait.

3. Meg tudja allapitani minden dokumentum ¢és informécido forrasat és iddbeli
frissessegét.

4. Ismeri ¢és ¢érti az olyan kifejezéseket, mint pl.: kiadd, gyartod, terjeszto,
informaciodforras, szervezeti er6forras, emberi er6forras, kivalasztasi kritériumok,
informdciogytijtés, kézikonyv, enciklopédia, szojegyzék, elsddleges forras,
masodlagos forras, harmadlagos forras.

Példak a 2. szintre

1. Képes megkiilonboztetni felhasznaloik és felhaszndldsuk szempontjabol a
dokumentumokat (szakman kiviili, kutatdsi, tudomanyos, monitoring vagy
dontéshozatali segédanyag, szérakoztatd vagy kulturalis stb.).

2. Képes hasznalni az aktudlisan hozzaférhetd eszkozoket ¢és modszereket az
informdcioforrdsok  azonositdsahoz:  katalégusok, cimtarak, repertoriumok,
bibliografiak, konyvjelzok (bookmarks), hyperlinkek, specialis portalok stb..

3. Ismeri a kiilsé és a belsé forrasok tipusait, megvizsgalja mindségiiket a valogatés, a
relevancia, az eredetiség, a megbizhatdsag, a frissesség stb. kritériumai szerint.

Példak a 3. szintre

1. Ertékeli a forrasok mindségét, és megallapitja fontossagi sorrendjiiket a valogatas, a
relevancia, az eredetiség, a megbizhatdsag, a frissesség stb. kritériumai szerint.

2. Cserekapcsolatok és egyiittmiikddés révén ismeri a nem kereskedelmi célu és a
nehezen hozzaférhetd dokumentumok kiilsé €s intézményen beliili eléallitoit.

3. Képes arra, hogy a szerzokkel és a tulajdonosokkal kapcsolatba 1épve még nem
publikalt anyagokat is megszerezzen.

4. Megtervezi és kezeli (azonositja, beszerzi, frissiti, torli) az informécios forrasok
(intézményi cimtarak, weboldalak utmutatoi, bibliografidk, tematikus portalok stb.)
mutatait.

Példak a 4. szintre

1. Képes az informacidforrasok értékelésére vonatkoz6 stratégia kidolgozasara, és
figyelemmel kiséri annak megvalositasat.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri, 6sszehasonlitja az informaciéforrasokat a “legjobb
mindséget a legjobb aron” elv alapjan, kiilonos tekintettel az elektronikus informacidk
piacara (sajtokivonatok, pénziigyi adatszolgaltatok stb.).

3. Képes koordindlni a forrdsok mindségi €s fontossagi kritériumainak meghatarozasat és
alkalmazasat adott hal6zaton beliil.

Lasd még:
102 — A kényvtari és informacios szolgaltatasok kornyezetének megértése
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MO06 — Helyzet-megallapitas és értékelés

106 — Az informacio elemzése és szolgaltatasa

A konyvtari és informacios szakember képes azonositani €s leirni egy adott dokumentum
tartalmat annak érdekében, hogy indexeléssel ¢és tartalmi Osszefoglalok készitésével
megkonnyitse az informaciokeresést.

Példak az 1. szintre

l.
2.

Képes a dokumentumokat egy adott osztalyozasi rendszer szerint rendezni.

Ismeri és érti az olyan kifejezéseket, mint pl.: index, besorolas, osztalyozas, kulcsszo,
kulcstéma, deszkriptor, tezaurusz, authority file, analitikus halé, kivonat,
dokumentacids szintézis stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.
3.
4

~

Képes egy dokumentum lényegének vagy gondolatmenetének leirasara.

Képes adott dokumentumok téma szerinti osztalyozasat elvégezni.

Képes indexet késziteni.

Egy dokumentum fontosabb gondolatait képes leforditani dokumentacios nyelvre.
Tudja, hogyan kell osztalyozasi rendszert, f4jlt, authority fajlt, tezauruszt hasznalni,
javaslatot tud tenni 0 deszkriptorokra.

Ismeri a tezauruszokban hasznalt haromféle kapcsolatot: hierarchikus, aldrendelt,
mellérendelt.

Leir6 vagy szelektalt kivonatot készit a felhasznaloi igények figyelembevételével.
Képes cimtarak, weboldalak elemzését elkésziteni €s a hivatkozasokat megadni.

Képes egy adott kutatassal kapcsolatban a felhaszndlo kérdéseit leforditani az indexeld
nyelv kifejezéseire.

Példak a 3. szintre

l.
2.

6.

Képes arra, hogy analitikus vagy értékeld kivonatot irjon.

El tudja végezni egységesitett besorolasi adatok jegyzékének kovetkezetes €s hiteles
ellendrzését.

Specialis dokumentaciés nyelvet hoz 1étre (ellendrzott szokines, tezaurusz, adott
témahoz kapcsolodod fogalmak és tevékenységek osztalyozasi rendszere). Ellendrzi
annak kovetkezetességét ¢és fejlodését, indexkészitéssel foglalkozd kézikonyvek
szerkesztésben vesz részt.

Ismeri az elemzéshez és autoreferdlashoz rendelkezésre allo eszkozoket, és
folyamatosan figyelemmel kiséri fejlodésiiket.

A szelektiv informaciokeresés (SDI) keretében képes keresdprofilokat alkotni, kutatasi
Osszefiiggéseket allapit meg.

Alkalmazza a szovegbanyaszati, adatbanyaszati eszkozoket.

Példak a 4. szintre

1.

bk w

Meghatdrozza a tajékoztatasi részleg elemzéssel és indexeléssel kapcsolatos mitkodési
alapelveit.

A felhaszndlok szamdra képes Osszehasonlitds utjan kivalasztani és alkalmazni a
legmegfeleldbb hozzaférési eszkozt (Onfeltard rendszer, tezaurusz, index stb.).
Modszertant alakit ki specidlis dokumentacids nyelv fejlesztéséhez.

Képes dokumentacids szoftver tezaurusz moduljanak kivalasztasara és alkalmazasara.
Ki tudja valasztani az autoreferaldshoz és a kivonatkészitéshez sziikséges eszkozoket.
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Lasd még:
101 — Felhasznaloi és tigyfélkapcsolatok
K02 — Irdsbeli kommunikdcié
K01 — Szobeli kommunikacio
K03 — Audiovizualis kommunikacio

107 — Informaciokeresés

A konyvtari és informacids szakember képes az informdacidkeresésre a felhasznalok
igényeinek megfelelden, gyorsan, és koltségkimélé modszerek alkalmazasaval, szamitogépes
vagy hagyoméanyos eszkozok segitségével. Ertékelni tudja a felhasznaloi kérések
teljesitésének mindségét.

Példak az 1. szintre

1.

(98]

Képes azonnal megvalaszolni, illetve teljesiteni az egyszerli felhasznaldi kérdéseket,
kéréseket (mint pl.: cim, dokumentumkiildés stb.).

Hatékonyan tudja kezelni az alapvetd cimtarakat és indexeket.

Erthet6en fogalmazza meg és tovabbitja a kért informéciot.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: kérés, monitoring, kutatési
kritériumok, Boole-operatorok, keresomotor, cimtar, katalogus, teljes szoveg, portal
stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.

el

Megfelel6 keresostratégia alkalmazasaval képes alapvetd informaciokeresési
igényeket kielégiteni.

Hatékonyan hasznélja az egymast szervesen kiegészitd informaciokeresési eszkdzoket:
szotarakat, lexikonokat, atlaszokat, cimtarakat, adatbazisokat, keresémotorokat, meta-
keresOmotorokat, a lathatatlan webet stb.

Ismeri ¢és haszndlja az adott felhasznaldi igények teljesitésére alkalmas kiilonb6zd
forrasokat, és hatékonyan kiaknazza azokat.

Az alapvetd keresések eredményeit pontosan rdgziti és tovabbitja.

Képes adott kornyezetben a korabban kialakitott munkafolyamatok atvilagitasara.
Képes értékelni a keresések eredményeit megbizhatosaguk és helytallosdguk
szempontjabol.

Példak a 3. szintre

1.

Képes elemezni és értelmezni Osszetett vagy pontatlan informacidkéréseket is.
Megfeleld keresési stratégiat képes kidolgozni, és a keresés eredményét pontosan
rogziti.

Azonositja és kivalasztja a legfontosabb informacioforrasokat.

Hatékonyan hasznalja a keresdmotorok és meta-keresdmotorok, valamint egyéb webes
keresOk Osszetett funkcidit, optimalisan kombinalja ezeket. Tisztdban van azzal,
hogyan lehet 6sszehasonlitani és értékelni ezeket az eszkdzoket.

Képes szakszeriien hasznalni a teljes szovegl keresési eszkozoket.

Képes kornyezeti monitoring program végrehajtasara.

A gyakran feltett kérdésekre gyors és kovetkezetes valaszokat tartalmazo tudasbazist
hoz létre (FAQ, GYIK).

A talalt informacid megbizhatdésagat és helytallosagat értékeld eszkozoket és
munkafolyamatokat alkalmaz.
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Példak a 4. szintre

1. A dontéseket elOsegité Osszetett és tovabbfejleszthetd keres6- €s monitoring
stratégidkat alakit ki.

2. Meghatarozza a kiilonbozé felhasznaléi csoportok szamara alkalmazando
informdcioszolgaltatasi alapelveket (az értékndvelt szolgaltatdsok ¢€és a nyujtott
szolgaltatasok koltséghatékonysagi aranyanak figyelembevételével).

3. A keresések eredményeinek hasznositasat célz6 modszert alakit ki (pl. tuddsbazis
keretein beliil).

4. Megtervezi az informaciokeresd rendszerek értékelési modszereit.

Lasd még:
T05 — Informacio- és szamitastechnika

108 — Gyiijteménymenedzsment

A konyvtari és informacids szakember a dokumentumok kivalasztisaval, beszerzésével,
megoOrzésével ¢és selejtezésével kapcsolatos kritériumokat fogalmaz meg ¢és alkalmaz.
Kiilonb6z6 tipust dokumentumgyiijteményeket €s archivumokat alakit ki és szervez meg.
Gondozza, fejleszti a dokumentumallomanyt: biztositja a hozzaférést, folyamatosan frissit, a
felhasznaloi igényeknek nem megfeleld elemeket selejtezi. A beszerzett dokumentumokat
kiilonb6z6é katalogusokban (kézzel irott, nyomtatott, mikrofilmes, CD-ROM formatuma,
adatbazis, weboldalak) szerepelteti.

Példak az 1. szintre

1. Ellendrzi a dokumentumok meglétét vagy hianyat a gytijteményben.

2. A gylijteményen beliil helyet talal a beszerzett dokumentumok szdmara.

3. Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: dokumentum, f4jl, cédula-
nyilvantartds, archivalt adat, gylijtemény, &allomany, katalogus, leltar, sorozat,
beszerzés, kotelespéldany, selejtezés, leltarozas, megorzési idd, eldarchivalas és
archivalas, ISSN, ISBN, DOI szabvanyok stb.

4. Egyszeru bibliografiai leirast tud késziteni adatbeviteli trlap segitségével.

Példak a 2. szintre

1. Meg tudja allapitani a gyiijtemény dokumentumainak hasznosithatosagat.

2. Képes a gyljtemény erdsségeinek ¢&s gyengeségeinek megallapitasara, és a
gyljteménynek a felhasznaloi igények szerinti alakitasara.

3. Az elveszett dokumentumokat be tudja azonositani. Frissiti a katalogusokat és a leltari
kimutatasokat.

4. Tudja hasznalni azokat az eszkozoket, amelyek megkonnyitik a dokumentumok
megtalalasat és azonositasat (katalogusok, bibliografidk, indexek stb.).

5. Megfelel6 modon konzervalja vagy selejtezi a dokumentumokat, figyelembe véve
¢lettartamukat.

6. Elkésziti és visszakereshetdvé teszi a bibliografiai leirasokat.

7. Frissiti az on-line gylijteményeket €s a hivatkozasok listait.

Példak a 3. szintre
1. A gylijtemény hasznalatat elemz0, atfogo vizsgalatot iranyit.
2. Meghatarozza az eldarchivalas kritériumait, és archivalasi tervet készit.
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Meghatarozza a meg6rzési idé szempontjait.

4. A halézat mas tagjaival egylittmiikddve 0sszehangolja a hasznalatot és a megdrzést

célz6 allomanyalakitasi politikat.

On-line gylijteményeket, hivatkozasokat szerkeszt és gondoz.

6. Ellenérzi a katalogusok mindségét, és biztositja az alapelvek és a szabvanyok
kataldgusokban val6 alkalmazasat (ISBN, UNIMARC), adatbeviteli utmutatét allit
0ssze.

7. Megvizsgélja a meg0rzés gyakorlatdnak mindségét.

e

Példak a 4. szintre

1. Elkésziti a gylijtemények és az allomany fejlesztési tervét.

2. Meg tudja allapitani a bibliografiai gyiijtemények hitelességét és korat.

3. Ertékeli a dokumentumok valogatasanak iranyelveit.

4. A gylijtemény egységét fejlesztd moddszereket dolgoz ki, javitja a gylijtemények
hasznalatanak feltételeit.

5. Feliilvizsgalja a megdrzést ¢és ujrafelhasznalhatosdgot biztositd, minden
dokumentumtipusra (beleértve a digitalisakat is) kiterjedd archivalési iranyelveket.
Hordozovaltasra vonatkozo terveket készit; olyan eszkozoket biztosit, amelyek
segitségével a dokumentumokat a jovoben is olvasni és hasznalni lehet.

6. A bibliografiai leiras mindségét garantalo katalogizalasi politikat valosit meg. Képes a
kozos katalogizalds és a retrospektiv konverzid megszervezésére. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a katalogizalasi szabvanyok fejlodését.

7. Kozremiikddik a dokumentumleirasi szabvanyok ((UNIMARC, Z-39.50, Dublin Core,
ISAD stb.) frissitésében és gondoskodik alkalmazasukrol.

Lasd még:
MO5 — Projekttervezés és -menedzsment

109 — Alloméanygyarapitas

A konyvtari és informacids szakember meghatdrozza és bevezeti az éalloméany és a
gyljtemények fejlesztési irdnyelveit. Kivalasztja a beszerzendd informdacioforrasokat
(dokumentumokat, termékeket, szolgaltatasokat stb.). Az alloményt az érvényben 1évo
altalanos szabdlyok szerint gyarapitja.

Példak az 1. szintre

1. Utasitas alapjan be tudja szerezni a konyvtari dokumentumokat és egyéb anyagokat.

2. Ismeri ¢és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: beszerzés, rendelés,
megrendeldlap, szamla, koltségek, nyugta, készpénz-fizetés, arkedvezmény
konyvtarak szdmara, szallitd, szallitas stb.

3. Képes az eldfizetett dokumentumok érkeztetését lebonyolitani.

Példak a 2. szintre

1. Osszehasonlitja a dokumentumok beszerzésének modjait (on-line vasarlas, nyomtatott
vagy elektronikus megrendelés, kolcsonzés, bérlés, ajandek, letétbe helyezés, licence
stb.) annak érdekében, hogy adott esetben a leghatékonyabbat tudja kivalasztani.

2. Képes egy adott dokumentum meghatdrozasara elektronikus vagy nyomtatott
eszkozoket hasznalni.

3. Ismeri a termékek, dokumentumok és szolgaltatdsok lehetséges szallitoit, képes
Osszehasonlitani araikat vagy arajanlatokat kérni.
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4.

Figyelemmel kiséri a termékeket, a szolgaltatidsokat a megrendeléstol a szallitasig;
jelzi a beszallitonak, ha késést tapasztal; gondoskodik arrdl, hogy a dokumentumot
vagy a termékeket a megrendelésben megadott helyre szallitsak.

Példak a 3. szintre

1.

Képes 0Osszeallitani egy palyazatot, feladatleirast és szerzddést berendezések vagy
szolgaltatasok beszerzéséhez.

Képes licence- és vasarlasi feltételekrdl targyalni, illetve alvéllalkozéi, kiszervezési
megallapodasokat kotni.

Meg tudja szervezni a szolgaltatds-megrendelések elfogadasanak visszaigazolasat.

Az allomanygyarapitds koltségkiméldo modja érdekében dokumentumcserére
vonatkoz6 gyakorlatot alakit ki.

Példak a 4. szintre

1. Hatékonyan alkalmazza a dokumentumokra vonatkozd beszerzési eljarasokat, és
meghatarozza a teljes szallitasi folyamatot.

2. Nyilvéanos értékesitésnél elovételi jogot gyakorol. Nyilvanos gytijtemények altal
kiadott dokumentumokbol példanyokat igényel.

3. Képes koordinalni a fontos beszerzési projektekben vagy az adatszervezésben érintett
kiilonboz6 szolgaltatokat €s partnereket (intézményen beliilieket és kiilsoket egyarant).

4. A specidlis termékek ¢és szolgéltatdsok elfogaddsdhoz mindségellendrzési
folyamatokat honosit meg és ellendriz.

5. Magangytijtemények atadasaval, illetve letétbe helyezésével kapcsolatos targyalasokat
folytat.

Lasd még:

MO03 — Ertékesités és terjesztés

110 — A dokumentumok kezelése

A konyvtari és informdacids szakember olyan modszereket, intézkedéseket és technikakat
vezet be és alkalmaz, amelyek tipusuktol fiiggetleniil a dokumentumok -elhelyezésére,
védelmére, az allapot megdrzésére, helyreallitasara és szolgaltatdsara irdnyulnak.

Példak az 1. szintre

1.
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Képes elhelyezni a dokumentumokat polcokon, dosszi¢kban, raktarhelyiségekben,
pinceraktarakban.

Képes csoportositani ¢és szétvalogatni a dokumentumokat egyszerii (alfabetikus,
numerikus, f6ldrajzi, kronoldgiai) kritériumok szerint.

Ellendrzi a dokumentumok allapotat, és képes aprobb javitdsok elvégzésére.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: magnesszalag, optikai hordozd,
mikrofilm és -lap, dia, elektronikus forras, videdlejatszo, digitalizald eszkoz, leltér,
bélyegzés, leltarkonyv, helyrajzi katalogus stb.

A dokumentumokat ¢és taroloikat cimkékkel, lopasgatld eszkozokkel, jelzetekkel,
bélyegzovel stb. jeldli meg.

Példak a 2. szintre

1.

Ismeri a dokumentumok lopas ¢és rongalas elleni védelmével kapcsolatos
intézkedéseket és kurrens technikakat, valamint a megoérzésre és a védelemre
vonatkoz6 eldirasokat.
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Meghatarozza ¢és végrehajtja a megfeleld munkafolyamatokat (ajrakotés,
hordozovaltas, helyreallitds, ijrakddolas, ujraformdzas, mikrofilmezés, digitalizalas).
Ismeri a dokumentumforgalmat, a kolcsonzés Osszefliggéseit, és ellendrzi a
felhasznalohoz valo eljuttatds zokkendmentességét.

Figyeli és ellendrzi az archivalas és raktarozas koriilményeit.

A digitalis dokumentumokat a visszakereshetdség érdekében a tarolasra vonatkozo
metaadatokkal latja el.

Példak a 3. szintre

l.
2.
3.

6.

Ellen6rzi a dokumentumok hozzaférhetdségét.

Ismeri és alkalmazza a biztonsag, a megdrzés €s a helyreallitas modern technikait.
Képes megtervezni, végrehajtani és felligyelni az informacidhordozok megdrzésével
¢s védelmével, valamint a hordozdvaltassal (mikrofilmezés, digitalizalas, jrakodolas)
kapcsolatos programokat.

Képes kivalasztani a kiilonb6zé hordozok (kézzel irott, nyomtatott, audiovizualis,
elektronikus stb.) szdmara legalkalmasabb taroléasi rendszert.

Kialakitja és ellenérzi a dokumentumforgalom rendjét, azonositja a folosleges vagy
nem megfeleld munkafolyamatokat.

Gondoskodik az értékes dokumentumok megfeleld védelmérdl és biztonsadgarol.

Példak a 4. szintre

1. Képes a jogi eldirasoknak, az intézménynek, valamint a belsd és a kiils6 partnereknek
egyarant megfeleld archivalasi és megdrzési politikat (ligyvitel, a megdrzés iddtartama
¢és hordozdja, raktarozas) kialakitani.

2. A meglrzéssel, a biztonsdggal és a dokumentumok szolgaltatasaval kapcsolatos 1j
rendszereket tervez és miikodtet.

3. Katasztrofatervet készit.

4. Olyan rendszereket kutat fel és alkalmaz, amelyek a formatumok valtozasa ellenére is
képesek biztositani az elektronikus dokumentumok hosszitavia megdrzését.

5. Szorgalmazza az informaciokereséshez hasznalt metaadatok kiilonbdz6 szabvanyainak
bevezetésére iranyuld szabalyok kidolgozasat.

Ldasd még:

K01 — Szobeli kommunikacio
K02 — Irdsbeli kommunikdcié
K03 — Audiovizualis kommunikacio
K04 — Szamitogépes kommunikacio

I11 — A munkahelyi kornyezet és berendezés kialakitasa

A konyvtari és informacids szakember kialakitja a munkahelyi kdrnyezetet és a
dokumentumok tarolasara szolgdlod teriiletet. Megtervezi a kiilonb6z6 felhasznaldk
érdeklddésére szamot tartd olvasdterek elrendezését, figyelmet forditva arra, hogy minden
sziikséges szolgaltatas elérhetd legyen.

Példak az 1. szintre

1.

Megtervezi egy helyiség berendezését, megfeleld helyet biztositva a tereknek és a
butoroknak.
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Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: teljes alapteriilet, nyilvanos
terek, raktarozas, tomorraktar, biztonsag, belsd kapcsolat, kdlcsonzési zona, biztonsagi
kapu, hozzaférhetdség, higrometria, 1égkondicionalas, hangszigetelés, ergondmia stb.
Eligazit6 jeleket tervez és szerel fel.

Példak a 2. szintre

1.

2.

Képes kivalasztani a megfeleld polcrendszert egy kisebb, homogén gylijtemény és a
hozz4a tartozo irattari anyagok (dokumentumok, dossziék) szamara.

Képes atrendezni a meglévo berendezést egy adott munka céljaira vagy a felhasznalok
fogadésara alkalmas modon.

Ellenérzi a nyilvanos hasznalatra szolgalé szamitogépek elrendezését.

Példak a 3. szintre

1.

2.

e

Képes kialakitani egy levéltari vagy konyvtari szolgaltatdsokra alkalmas teriiletet,
dokumentécios vagy multimédia-kozpontot, kiallitast vagy referensz-teret.
Meghatarozza a kiilonb6zd informacios pontok jeldléseit, irdnyitd jelzéseit, elérési
utvonalainak sziikségességét és elkészitésiik modjait.

Képes a megfeleld berendezés kivalasztdsdra a kéziratok, nyomtatott kiadvanyok,
elektronikus és audiovizualis stb. dokumentumok olvasasahoz és megdvasahoz.

ElG tudja késziteni az 0j helyre vald koltozést.

Gondoskodik egy adott dokumentumrendszer kezeléi ¢€s felhaszndloi szamara
felallitand6 munkadllomasokra vonatkoz6 ergonomiai eldirasok betartasarol.

Képes beléptetd rendszer kivalasztasara és iizembe helyeztetésére.

Példak a 4. szintre

1. Részt vesz dokumentacios kozpont, levéltar vagy konyvtar létesitésére szervezett
projektekben,  egyiittmlikodik  design-szakemberekkel — (belsé  épitészekkel,
ergonémusokkal, épitészekkel, akusztikai szakemberekkel stb.).

2. Képes kezdeményezni nagyobb dokumentéacios és informacios kdzpontok alapitasat és
azokban fogadohelyiségek, olvasotermek, munkaszobak stb. kialakitasat.

3. Dont a személyzet munkaallomasainak elrendezésérdl és kialakitasarol.

Lasd még:

MO02 — Marketing
MO5 — Projekttervezés és -menedzsment
MO06 — Helyzet-megallapitas és értékelés

112 — Termék és szolgaltatas-koncepcio

A konyvtari és informacidés szakember az informacioforrasokat (dokumentumokat és
allomanyokat, informaciot, ismereteket) dokumentacids termékek, illetve szolgaltatdsok
segitségével folyamatosan hozzaférhetévé €s hasznalhatdva teszi.

Példak az 1. szintre

1.
2.

Képes egyszerii informécié megszovegezésére és kozvetitésére.

Ismeri az intézményben rendelkezésre allo gylijtemények, termékek, szolgaltatasok
felhasznalasi lehetdségeit.

A konyvtarkozi dokumentum-ellatassal kapcsolatos igényeket felveszi, és megteszi a
tovabbitasra vonatkozo sziikséges 1épéseket.
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4. Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: termék, szolgaltatas,

teljesitmény, téma, kivonat, szinopszis, értéknovelt szolgaltatds, OPAC, sajtofigyelés,
bibliografia, tudomanyos kozlemény, audiovizudlis eszkoz stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.

4.

Segiti a felhasznalokat az igényeiknek leginkdbb megfeleld termék vagy szolgéltatas
megtalalasaban.

Elvégzi a termékek (fijlok, portadlok oldalai, aktudlis tartalmak stb.) eldre
meghatarozott modszerek és vilagos kritériumok szerinti frissitését.

A kiilonbozd felhasznaloi csoportok érdeklddésének profilja szerint tervezi meg az
informdcio terjesztését.

A keresések eredményeit adatbazisban rogziti.

Példak a 3. szintre

1.

3.

Képes megtervezni egy felhasznaloéi szokasokhoz alkalmazkod6 informacios
termékmodellt és annak bemutatdsat (tematikus f4jl, kutatdsi eredmények, gyakran
feltett kérdések: FAQ, GYIK, elektronikus sajtokivonat, webhely-utmutato stb.).
Képes megtervezni egy termékek (fajlok, aktudlis tartalmak stb.) és szolgéltatasok
(képviselet, hirek, megrendelések, profil-eléfizetések stb.) koré szervezett informacios
portal felépitését.

Képes keresési profilok meghatarozasara és modositasara.

Példak a 4. szintre

1.

A szolgaltatasokra és termékekre (kataldgus, leltar, portal, monitoring rendszer stb.)
vonatkoz6, a kiilonbozoé felhaszndlok igényeit és szokasait figyelembe vevd 1j
iranyelveket dolgoz ki €s mddosit, szem el6tt tartva a dokumentumok sajatossagait és
a kornyezeti korlatokat tigy, hogy a tobbi, mar meglévd informacids rendszerrel is
0sszehangolt miikodés alakuljon ki.

2. Atfogo stratégiat fejleszt ki az intézményen beliili vagy kiilsd szervezetekkel
egyiittmiikddve az informacidhoz vald hozzaférésre, illetve annak terjesztésére.
Lasd még:

T03 — Publikadlas és szerkesztés
K01 — Szobeli kommunikacio

K02 — Irdsbeli kommunikdcié

K03 — Audiovizualis kommunikacio
K04 — Szamitogépes kommunikacio
T04 — Internettechnologia

MO02 — Marketing

T csoport - Technologia

TO1- Informaciés rendszerek szamitogépes tervezése

A konyvtari és informacids szakember képes megtervezni, specializalni és feliigyelni egy
szamitogépes alapt informécids rendszert, és meghatdrozni az igényeknek megfeleld
felhasznaloi feliiletet.

Példak az 1. szintre
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1.

Képes egy szabvanyos, ismert szamitdogépes informacios rendszer (elektronikus
dokumentumkezeld, informdciokeresd, konyvtari integralt, tartalom-  és
tudasmenedzsment  rendszerek)  funkcioit  haszndlni  (dlloménygyarapitas,
informdcioszervezEs, nyomtatds, informacioterjesztés).
Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: elektronikus adatkezelés,
konyvtari integralt rendszer, portal, funkcid, modul stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.
3.

4,

Képes jellemezni egy adott informacids rendszer kiillonb6z6 moduljait és a rendszer
bevezetése utan varhat6 eredményeket.

Teszteket futtat le egy vagy tobb informéacios rendszer kiillonb6zé moduljain.

Az adatok komplex informacids rendszerekbe vald bevitelekor tekintetbe veszi a
kivételeket és a felhasznaldi igényeket.

Képes informacios vallalkozés esetén komplex informacids rendszerek hasznélatéra.

Példak a 3. szintre

1.

2.

A mar 1étez6 hagyomanyos munkafolyamatokat képes informacids rendszerbe épiteni,
megtervezni €s az i munkafolyamatot miikodésbe hozni.

Képes pontosan konfigurdlni egy komplex informacids rendszer részeit (pl. a
kolcsonzés munkafolyamatat egy konyvtari rendszerben).

Képes a miikddés fejlesztése és hatékonyabba tétele érdekében egy adott informacios
rendszeren beliil a mar miikodé munkafolyamatok megvaltoztatasara.

Képes 1j informdcidés rendszerek sziikséges funkcidt meghatdrozni és a piaci
arajanlatokat kiértékelni.

Példak a 4. szintre

1.

2.
3.

Képes a kiilonbozé informdcidés rendszerek kombinalasaval egy projektrél képet
alkotni, és megvizsgalni a projekt bevezetésének technikai feltételeit.

Képes megtervezni és megvaldsitani egy komplex informécios rendszer telepitését.
Megtervezi ¢és lebonyolitja a szilikséges szadmitogépes eszkozok segitségével
(szovegfelbontokkal, makrokkal stb.) az egyik informaciods rendszerbdl a masikba
torténd adatatvitelt.

Komplex informaciés rendszerek tesztelésére szolgald értékelési modszereket (pl.
benchmarking) alakit ki és hasznal.

Komplex szamitégépes informacids rendszert alakit ki és fejleszt.

TO02 — Alkalmazasok szamitogép alapu fejlesztése

A konyvtari és informacids szakember programozasi ¢s modellezési modszerek segitségével
dokumentécids és informacids rendszereket fejleszt, integral és lizemeltet.

Példak az 1. szintre

1.

2.
3.

Képes scriptek hasznalatara, alkalmazdsokban programozott makroparancsok
ellendrzésére.

Alapszintli dokumentacids alkalmazéasokat hoz létre fajlkezeld szoftver hasznalataval.
Ismeri €s érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: paraméter, fejlesztés, script,
makroparancs, oszlop, érték, adatszotar, interface, index, tirlap, programutasitas stb.
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Példak a 2. szintre

1.

2.

3.

Képes altalanos vagy specidlis alkalmazasi szoftvereket tizembe helyezni, konfigurdlni
¢és hasznalni.

Scripteket és makronyelveket hasznal alkalmazasok létrehozéasdhoz, kiterjesztéséhez
¢s optimalizalasahoz.

Ert adatbaziskezeld rendszerek (pl. SQL) hasznalatahoz.

Példak a 3. szintre

1.

2.

3.
4.

Ismeri a dokumentumok leirasara alkalmas script-nyelveket (pl. SGML, HTML,
XML, Javascript, ASP, PHP stb.).

Képes meghatarozni és kivalasztani a megfeleld programozasi nyelvet vagy fejlesztoi
kornyezetet.

Komplex informacids rendszer tovabbfejlesztésére programozasi feliiletet hasznal.
Szabvanyokat hasznél a k6zos katalogizalas folyamataban (pl. Corba).

Példak a 4. szintre

1.

2.

e

Tervezési paradigmakat, valamint elemz06 és modellezé modszereket hasznal (Jackson,
SA, OTM, OOA, ERM stb.).

Ismeri a célorientalt, strukturalt programozas alapvetd tipusait és a megfeleld
programozasi nyelveket (pl. Java, C++).

Képes kiilonbozd feladatokat, komponenseket kombinald dsszetett szoftverfejlesztési
projektek iranyitasara.

Adatbéziskezeld rendszereket hasznal (pl. Oracle, Informix, SQL-Server stb.).
Osszekapcsolja, illetve tarsitja az adatbaziskezeld rendszereket az alkalmazasokkal, és
képes a kapcsolddo programozasi nyelvek kezelésére (pl. SQL, ODBC stb.).

TO03 — Publikalas és szerkesztés

A konyvtari és informacios szakember az informacidt kiilonb6z6 hordozékon megjelend
dokumentumok alkotasaval vagy reprodukalasadval, az informécids ¢és kommunikacios
technologiat 0sszekapcsold j mddszerek és eszk6zok hasznalatanak optimalizalasaval teszi
hozzatérhetové a nyilvanossag szamadra.

Példak az 1. szintre

1.

Nk wn

Képes utasitasok alapjan egy dokumentumot a megfeleld formara alakitani.

Ert a stiluslapok és az elére definialt jelolérendszer hasznélatahoz.

Képes frissiteni weboldalak alapinformacidit.

Képes szovegeket €s illusztracidkat fajlba vagy weboldalra illeszteni.

A fénymasolok €s nyomtatok megfeleld mikodését ellendrzi, sziikség esetén a kisebb
hibdkat megjavitja, ismeri a nyomtatds és masolas koltségeit, ki tudja cserélni a
festékpatronokat.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: kiadds (publikalds), kézirat,
korrektura, jeloldrendszer, masolhat6 példany, BAT, HTML, XML, SGML, stiluslap,
honlap, indexoldal, példanyszdm, kotés, nyomtatott példany, mesterpéldany, DTD,
ofszet, reprodukcid, pdf stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.

Képes alapvetd informdciokat tartalmazd szovegek Osszedllitasara, webre valo
feltoltésére vagy CD-ROM-ra val6 rogzitésére.
Képes prezentacid céljara egy-egy mintat vagy modellt 1étrehozni vagy modositani.
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3. Tiszteletben tartja a formai kdvetelményeket, a kiadvanyban kdtelezéen feltiintetendd
adatokat, illetve a szerkesztésre és a kiadasra vonatkozo specidlis jogszabalyokat.

4. Tud stiluslapot késziteni.

Képes megtervezni rovid webes prezentacido vagy CD-ROM-bemutat6 alapstruktarajat

és linkjeit.

6. Adatokat keres kiilonb6zd forrdsokban ¢€s a taldlatok ellendrzése utan a vonatkozé
szabalyok figyelembevételével illeszti be azokat a dokumentumba.

e

Példak a 3. szintre

1. A weben, CD-ROM-on, konyvben stb. vald publikalas szabdlyait Gsszefoglald,
konnyen elérhetd és érthetd informacids anyagokat allit dssze.

2. Dokumentumokat hoz 1étre és készit eld kiadasra: tipografiai szerkesztést (HTML,
GIF, PDF stb.), ellendrzést végez (DTD).

3. Képes nyomtatott (konyv, folydirat, brosura, katalogus stb.) és elektronikus (CD-
ROM, web) kiadvanyok teljes gylijteménye vagy felépitése jellemzdinek
meghatarozasara.

4. Weboldal kialakitasahoz tudja haszndlni az internetes szabvanyokat (pl. metaadatok,
keresémotorok optimalizalasa).

5. Weboldalak megjelenitésének fejlesztése és dinamikusabba tétele érdekében modern
technoldgiakat (Flash, PHP stb.) hasznal.

6. Osszegylijti a szolgaltatoktol vald 4rajanlatkéréshez sziikséges alapigényeket:
nyomtato, reprodukcids szolgaltatas stb.

Példak a 4. szintre

1. A piaci igényekhez igazodd, a versenytarsakat és az intézmény vagy részleg
prioritasait figyelembe vevo kiadasi stratégiat alakit ki.

2. Javaslatokat tesz olyan technikai megolddsokra, amelyek a multimédias termékek
kiadasara és utannyomasara a legkedvezObb mindség-ar aranyt biztositjak.

3. Osszetett (kiilonbdzd, eltérd és nagyszamii forrdsbol szarmazd dokumentumok
publikalasaval kapcsolatos) kiadoi problémakra is megfeleld megoldast tud javasolni
¢s alkalmazni.

4. Megtervezi ¢és feliigyeli egy nagyobb webhely vagy az intézményi intranet tartalmat
és szerkezetét.

T04 — Internettechnolégia

A konyvtari ¢és informdacidés szakember az informacidforrdsok eléréséhez vagy
informacioszervezés céljara interneten keresztiil elérhetd szolgaltatasokat és technoldgidkat
hasznal.

Példak az 1. szintre
1. Képes hasznalni a kdzismert web-bongészdket, levelezdprogramokat €s mas internetes
eszkozoket (pl. FTP, Telnet, hirek, chat, ICQ stb.).
2. Képes kihaszndlni az internetes szolgaltatdsok valamennyi funkcigjat (pl.
keresémotorok, katalogusok, kozvetitd szolgaltatasok).
3. Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: HTML, internet, webes
szolgaltatas, kdzvetitd szolgaltatasok stb.

Példak a 2. szintre
1. Ismeri a web-bongészok kiilonbozd funkcioit.
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Képes az internetes szolgaltatasok 11j funkcioit elére meghatarozott protokoll szerint
tesztelni.

Kiilonbozo értéknovelt szolgaltatasokat tud hasznalni, mint pl. chat, levelezdlistak,
ICQ.

Példak a 3. szintre

1.

(98]

Tisztdban van az internetes technologia (pl. TCP/IP, RFC) alapjaival (protokollok,
formatumok) és az alapvetd internetes szolgaltatasokkal (pl. www, email, FTP,
Telnet).

Képes az internetes eszkdzoket személyi szamitdgépre telepiteni €s konfiguralni.
Ismeri és hasznalja a konvertalo és tomoritd szoftvereket és a latogatottsagot elemzd
statisztikai eszkozoket.

Példak a 4. szintre

1.

Nk wn

Képes szervert telepiteni kiillonb6zd internetes szolgaltatasokhoz (pl. www, FTP).
Projektek keretében hasznélja az XML-t, XSTL-t, webes szolgaltatasokat, RDF-et.
Osszekapcsolja a kereskedelmi rendszereket és adatbazisaikat az internettel.
Képes internetes programozasi nyelveket hasznalni (pl. Java, Javascript, ASP stb.).
Intranetet fejleszt és épit ki.

TO05 — Informacio- és szamitastechnika

A konyvtari és informacids szakember hasznédlja az informdcidés és kommunikacids
rendszerek telepitéséhez, mikodéséhez ¢és fejlesztéséhez sziikséges adatfeldolgozasi
(hardver és szoftver) eszkozoket, technikdkat és modszereket.

Példak az 1. szintre

1

2.
3.
4.

Képes az altalanosan elterjedt hardver- és szoftvereszk6zok hasznalatara.

Igénybe tud venni specialis szolgaltatasokat.

Tudja hasznalni az operacids rendszerek fobb funkcioit.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: adatrogzités, bajt, kliens,
szerver, operacios rendszer, f4jl, merevlemez, monitor, formazas, digitalizalas, CD-
ROM, IDN, DSL, virus stb.

Példak a 2. szintre

l.
2.

e

Ismeri az alapvetd informécios rendszerek strukturdjat és funkcioit.

Képes teszteket lefuttatni, képes megkiilonboztetni a hardverhibakat a rendszer altal
kiildott egyéb hibatizenetektdl.

Az intézményi eldirasokat és a specialis koriilményeket figyelembe véve képes
meghatarozni a  szadmitégépek  hardverrel ¢és  szoftverekkel kapcsolatos
alapkdvetelményeit.

Képes munkadllomas vagy szdmitogép felallitasara, operacios rendszer, automatizalt
office-alkalmazas szamitdgépre telepitésére.

Képes megkiilonboztetni €és hatékonyan haszndlni a specidlis (menedzsment,
dokumentumkeresési, konverzios és f4jltomoritd) szoftvereket.

Egyszerli adatbeviteli tirlapokat készit.

Képes bedllitani és hasznalni kommunikécios és adatatviteli szoftverek paramétereit.
Tudja kezelni egy intézmény elektronikus belsd levelezési szolgaltatdsanak
cimjegyzékeét.
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Példak a 3. szintre

1.

2.

Képes szamitogépes alkalmazasok telepitésére ¢és mikodtetésére, vagy bizonyos
felszereltségi szinttel rendelkezd szamitokdzpont tizemeltetésére.

Képes rendszeradminisztratori feliigyelet segitségével kompatibilis gépek csoportjat
miikodtetni.

Barmilyen hordozora alkalmazhatd, az intézmény 4ltaldnos terveihez igazodo,
szamitogépes dokumentacios alkalmazéasokat fejleszt.

Ismeri az adatvédelem (kiilonos tekintettel az adatvédelmi kodolasra), a tlzfal, a
virusirt6 szoftverek és a sziirdrendszerek technikait.

Képes halozatot telepiteni és miikddtetni, tudja mddositani annak fizikai felépitését
vagy logikajat.

Példak a 4. szintre

l.
2.

Informacids és kommunikacids tervet készit és iranyitja megvaldsitasat.

Képes adott informacids vagy dokumentécios rendszer jellemzdinek feladatkézpontu
¢s minden részletre kiterjedd Osszegyljtésére, képes a megfeleld rendszer
kivalasztasara és bevezetésére.

Képes kiilonb6z6 operacios rendszereket (pl. Windows NT, Unix stb.) az adott
rendszerkdrnyezetben, eldnyeiket és hatranyaikat figyelembe véve hasznalni.

A megosztott forrdsok hasznalatat igények szerint és a rendszerkdvetelményekhez
igazodva optimalizélja.

K csoport — Kommunikacio

K01 — Szobeli kommunikacio

A konyvtari és informacids szakember képes szakmai kornyezetben gondolatokat kdzvetitve
szoban kifejezni magat.

Példak az 1. szintre

1.

2.
3.

Képes kifejezni magéat szakmai kérdésekkel kapcsolatban egyszerti szokincs
hasznélataval, a nem szakmai k6zonség szamara is értheté modon.

Képes tobb résztvevos megbeszélés menetét kovetni.

Fogadja a latogatdkat, illetve targyalds résztvevdit, eligazitast ad.

Példak a 2. szintre

1.
2.

Képes szoban beszdmolni egy megbeszélés tartalmarol.

Képes szakmai kornyezetben munkatdrsaira figyelni, felvildgositast, eligazitast,
tandcsot adni.

Személyes beszélgetés sordn segit a felhaszndloknak kérdéseik vagy a
dokumentumkeresés pontositasaban.

Sziik korli vagy ismert hallgatosag szamara egyértelmi, vilagos lizenetii tajékoztatast
ad.

Példak a 3. szintre

1.

2.
3.

Képes szemléltetdeszkozok alkalmazdsaval legaldbb féloras szobeli prezenticiot
tartani.

Le tud vezetni egy strukturalt vagy félig strukturalt interjut.

Részletes beszamoldt tud adni egy adott munkafolyamat dallomdésairol vagy
munkafézisairol.
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4.

Olyan bemutatokat szervez és vezet, amelyek elésegitik az emberek csoportba
illeszkedését.

Példak a 4. szintre

1.

Nk wn

Képes kerekasztal-beszélgetést vezetni, szakmai vitdban nyiltan vallalja allaspontjat.
Rogtonzott beszédet tud mondani.

Képes tartalmas attekintést adni kiilonboz6 és dsszetett tényekrol €s dtletekrol.

A témahoz és kornyezethez igazodva valasztja meg szobeli kifejezésmodjat.

Sajto- vagy televizios interjut ad.

K02 — irasbeli kommunikacié

A konyvtari és informacios szakember képes szakmai kornyezetben irasban kifejezni és
megértetni magat. Képes elolvasni és értelmezni a szovegeket.

Példak az 1. szintre

1.
2.
3.

4,

Megérti és végrehajtja az irasbeli utasitasokat.

Képes kitdlteni egy tirlapot.

Képes az lgyfelekkel valé megbeszélésrél egyszerii jegyzeteket vagy
telefonbeszélgetés utan rovid iizeneteket nyelvtani szempontbol helyesen leirni.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: jegyzet, levél, eseménynaplo,
posta, szoveg, atiras, jelentés, jegyzOkonyv, elektronikus iizenet stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.
3.

4.

Képes hasznalati utasitasokat, technikai jellemzoket (pl. termékeknél), feljegyzéseket,
korleveleket és kérddiveket értelmezni.

Képes egyszerl targyalasok jegyzokonyvét elkésziteni, levelezési feladatokat ellatni.
Ki tudja javitani egy dokumentumban a helyesirdsi hibdkat, a nem megfeleld
kifejezéseket.

A dokumentumok kiséré elemeit (cimoldal, Osszefoglalds, bibliografia stb.)
szabvanyos formaban hasznalja.

Példak a 3. szintre

1

2.
3.
4.

Képes gyorsan olvasott szoveg Iényeges pontjait kiemelni.

Téjékoztatod anyagot, 6sszefoglaldst, szinopszist allit dssze.

Tudomanyos, technikai vagy vezet6i megbesz¢élésrdl jegyzokonyvet készit.

Masok altal irt szoveget képes javitani vagy atirni (kifejezések megvalasztasa,
mondatszerkesztés, stilus); hatasos, figyelemfelkelté cimeket tud adni.

Példak a 4. szintre

1.

2.
3.

Képes eredeti dokumentumot Osszeallitani és megszovegezni, elméleteket, érveket és
kovetkeztetéseket bemutatni és kifejteni.

Az adott kdzonséghez igazitja fogalmazasi, szerkesztési stilusat.

Forgatokonyvet, szakszoveget tervez és fogalmaz cégbemutatd, egy adott program
bevezetése stb. alkalmabol.

Osszetett és egymastol eltérd szovegek, adatok és események ismeretét, értelmezését

crer

K03 — Audiovizualis kommunikacio
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A konyvtari és informacios szakember képes képet és hangot alkalmazé médiaeszkdzok
segitségével kifejezni és megértetni magat.

Példak az 1. szintre

1.
2.
3.

Meg tudja kiilonboztetni az audiovizualis eszkdzoket.

Ismeri a fontosabb 4all6- és animacids képtipusokat.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: kép, ikon, diagram, grafikus,
skala, dia, fénykép, grafikus jelek, film, videogram, képernyd, hangeffektus,
videofelvevd, videdlejatszo, hangsav, szerkesztés stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.
3.
4

Meg tud jeleniteni egyszerli informaciot dbra, diagram, vazlat stb. forméjaban.
Ismertetni tudja képsorozatok informacid-tartalmat.

At tudja irni az informaciot az egyik grafikai formar6l egy masikra.

Létre tud hozni képet, diagramot, grafikont stb., illetve az igényeknek megfelelden ki
tudja valasztani ezeket egy kép-adatbankbol.

Egyszerti audiovizualis dokumentumokat készit €s szerkeszt intézményen beliili vagy
kiils6 hasznélatra.

Példak a 3. szintre

1.
2.

Meg tud jeleniteni Osszetett informaciot abra, diagram, vazlat stb. forméjaban.

Képes egy adott téma informacioé-tartalmat audiovizuélis dokumentumok formajaban
(vazlatok, képek, fotok, abrak stb.) bemutatni.

Képes megitélni egy audiovizualis dokumentum mindségét informacids, technikai és
esztétikai szempontbol.

Az adott szakteriilet szakembereivel egylittmiikddve audiovizudlis dokumentumok
létrehozasat kezdeményezi.

Példak a 4. szintre

1.

2.

Képes megtervezni egy kommunikacids program keretében elhangzd, audiovizualis
eszkozoket alkalmazo eldadas vazlatat.

Képes a létrehozott eldadas anyagat mas verziokban és mas hordozodra, kulturalis
szempontbol eltéré kozonség szamara tjradefinialni.

K04 — Szamitogépes kommunikacio

eligazodik a kiillonbdzd szdmitdgépes office-alkalmazasokat hasznald szakmai kornyezetben:
fajl- és dokumentumkezelés, szovegszerkesztés, tablazatok és kalkulacidk, adatbazis, rajzolas
¢s prezentacid, e-mail.

Példak az 1. szintre

1.

2.

3.

Képes egy operacids rendszer alapfunkcioit hasznélni: elinditani egy programot,
elmenteni egy dokumentumot, megkeresni egy fajlt, dokumentumokat fajlokba
rendezni, atszervezni a mappakat, ellendrizni a f4jl vagy a dokumentum tulajdonségait
(méret, daitum, e-mail fejléce stb.), nyomtatasi képet megnézni.

Képes az irodai alkalmazédsok segitségével egyszerli dokumentumok Ilétrehozaséara
(levél, jelentés, tablazat, grafikus prezentaciok stb.).

Felismeri a leggyakrabban hasznalt fajltipusokat.
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4.

Ismeri €s érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: operacids rendszer, program,
paraméter, tulajdonjog, hierarchia, fastruktirds menii, fajl- és dokumentum-mappa,
cim, ablak, memoria, netikett, modell stb.

Példak a 2. szintre

l.
2.
3.

e

Képes tablazatkezeld program egyszerii formdit hasznalni.

Személyre tudja szabni egy alkalmazas paramétereit.

Képes elokésziteni dokumentumokat publikéalasra (€l6fej, €161ab, margok, elhelyezés,
szinopszis, stilusok stb.).

Tudja hasznalni az automatikus e-mail sziirés technikéjat.

Be tud illeszteni egy anyagot egy dokumentumba (tablazatot, képet kép-adatbankbol,
masik fajlt).

Le tud futtatni elére programozott makrot vagy scriptet.

Képes a szamitdgép allapotanak ellendrzésére és a megfeleld eszk6zok alkalmazasara
(virusirtas, tomorités, toredezettség-mentesités stb.).

Példak a 3. szintre

1.

(O8]

e

Képes tablazatkezeld szoftverek Osszetett funkcidit hasznalni. Képes az adatok és
szamitdsok szemléltetésére a legmegfelelobb grafikai megjelenitést kivalasztani és
alkalmazni (tortadiagram, hisztogram, gorbe stb.).

Definidlni tudja adatbaziskezelé rendszerek tablazatait, be tudja azonositani a
kivalasztott listdk mezdit.

Képes menedzsment-szoftver vagy cimjegyzék adatait importalni és exportélni.

Képes dokumentumok annotdlasidra vagy megjegyzésekkel vald ellatasara, illetve
tablazatok modositasara alkalmas eszkozoket hasznélni.

Képes prezentaciot késziteni.

Képes megosztott halozatot, haldzati nyomtatot telepiteni.

Példak a 4. szintre

1.

2.
3.

Képes mintadokumentumokat ¢és stiluslapokat, automatikus lekérdezéseket, terjesztési
listakat, tablazatokat késziteni.

Meg tud osztani adott hal6zaton beliil dokumentumot vagy nyomtatot.

Képes a dokumentumok eldallitdsat részben automatizalé makrokat vagy scripteket
irni (jelentések cimlapjai, tobb tablazatot hasznal6 szamitasok stb.).

K05 — Idegen nyelv hasznalata

A konyvtari és informacios szakember képes egy idegen nyelvet megérteni és hasznalni mind
a hétkoznapi életben, mind szakmai kérnyezetben.

Példak az 1. szintre

l.
2.

Megérti a nem szakmai dokumentum (pl. ujsadgcikk) tartalmat.
Képes néhany egyszeri kifejezés hasznalataval rovid parbeszédet folytatni.

Példak a 2. szintre

1

2.
3,
4,

Megérti és megérteti magat hétkoznapi és szakmai szituacidkban.

Képes egyszert stilusban megfogalmazni néhany mondatot.

Olvasas vagy hallas utan 6ssze tud foglalni egyszeriibb szakmai témékat.

Hibatlanul megérti szamitégépes programok vagy webes keresOeszkozok iizeneteit,
utasitésait.
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Példak a 3. szintre

1.

2.
3,
4,

Aktivan be tud kapcsolddni szakmai targyaldsokba, el6 tud késziteni dontéseket, el tud
magyarazni szabalyokat, ismertetni tud folyamatokat.

Részt tud venni az adott idegen nyelven zajlo szekci6 vagy szeminarium munkajaban.
Képes az adott idegen nyelven altalanos ¢és szakmai levelezést bonyolitani.

El tudja késziteni idegen nyelven egy megbeszElés jegyzokonyvét.

Példak a 4. szintre

1.

Képes cikket, irasbeli jelentést, szinopszist Osszedllitani, prezentdciot tartani az adott
idegen nyelven.

Le tud forditani Osszetett szakszoveget.

Targyalas kozben felkésziilés nélkiil at tudja venni a tolmacs szerepét (folyamatos
szinkrontolmacsolas).

Képes kiilfoldi partnerekkel megallapodasokrol vagy szerzodésekrdl targyalasokat
folytatni.

K06 — Interperszonalis kommunikacio

A konyvtari és informdacios szakember kiilonboz6 szituaciokban (pl. parbeszéd vagy
targyalas) konnyedén és hatékonyan képes kapcsolatot teremteni egyes emberekkel és
csoportokkal.

Példak az 1. szintre

1.

crer

Képes felismerni adott személyek pozicidjat, masokhoz valdo viszonyat,
kapcsolatrendszereiket, és a veliik vald parbeszéd soran meg tudja vélasztani a
megfeleld hangnemet.

Képes tizeneteket pontosan visszaigazolni €s a cimzettnek atadni.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: megbeszélés, konfliktus,
konfrontacid, konszenzus, targyalés, érv, bizonyitas, bizalom, figyelem, meggydzés,
rahatas, manipulacio stb.

Példak a 2. szintre

1.

bk w

Képes elemezni kozosségi tevékenységek résztvevoinek viselkedését, érdeklddését és
motivaciojat.

A kitlizott cél elérésére legjobbnak tartott hozzaalldst és magatartdst tandsitja a
partnerekkel szemben.

Ismeri a kulturélis kiilonbségeket és tekintettel van rajuk.

Targyalasait ugy iranyitja, hogy egyik fél se érezzen hatranyos megkiilonboztetést.
Ellen6rzi, hogy az altala k6zolt informacid valdban eljutott-e a masik félhez, és a
masik fél megértette-¢ azt.

Példak a 3. szintre

1.

Nk

Megfeleld érvekkel és prezentdcios modszerekkel valaszol a targyalopartner esetleges
kifogésaira.

Képes a targyaldsokat a megfeleld stratégidk alkalmazéasaval iranyitani.

Az adott hallgatésagnak megfeleld nyelvet, modszert €s oktatasi stilust alkalmaz.
Képes megbeszélést vagy elektronikus csoportvitat tartani.

Képes kozosségi tevékenység soran felismerni és  kezelni a  kiilonb6zd
konfliktushelyzeteket.
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Példak a 4. szintre
1. Képes nagyszamu résztvevOvel targyaldst vezetni, ¢és iitkdztetni az érdekeket,
figyelembe véve munkaltat6 intézménye stratégiai érdekeit.
2. Fel tud késziilni a kommunikacids veszélyhelyzetekre és azokat kezelni is képes.

K07 — Intézményi kommunikacio

A konyvtari és informacids szakember az intézmény tevékenységét a szervezeten beliil €s
kiviil stratégiailag meghatarozo és népszeriisit6 kommunikécids eljarasokat tervez és valosit
meg.

Példak az 1. szintre
1. Ismeri az adott részleg informacids termékeit.
2. Népszertisitd kommunikacids eszkozoket készit €s helyez lizembe (transzparensek,
prezentacio, projektor, videdfelvevd, videolejatszo, stand stb.).
3. Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: multimédia, intranet,
sajtokivonat, reprodukcids jogok, brosura, grafikon, hirdetés, szlogen stb.

Példak a 2. szintre

1. Az informaciot a felhasznaldi igények szerint személyre szabja (pl. sajtdbanyagot
készit).

2. Intraneten teszi hozzaférhet6vé az informaciot.

3. Osszegylijti és Osszeallitia egy prezenticiés csomag tartalmat és azoknak a
személyeknek a listdjat, akikhez azt el kell juttatni.

4. Fel tudja sorolni és ki tudja valasztani a sziikséges technikai eszkdzoket bemutato,
illetve kiallitas berendezéséhez.

Példak a 3. szintre
1. Figyelmet fordit az 0j igényekre, és javaslatokat tesz azok kielégitésére.
2. A kommunikaciés osztallyal vagy kiils6 kommunikaciés ligyndkséggel megtargyalja,
majd bevezeti a sziikséges mdodszereket.
3. Az intézmény kiilonboz6 tevékenységeit népszeriisitdé dokumentumokat allit Ossze
(kiilonb6z0 tipust hordozokon).

Példak a 4. szintre

1. Az intézmény kommunikacioés stratégidjaval osszehangolva megtervezi a kiilonbozo
tevékenységeket népszerlisitd6 kommunikaciés politikat: célok, pozicionalas,
koltségvetés, kiildetésnyilatkozat stb.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kommunikécios politikat.

3. Ertékeld modszereket vezet be, és sziikség esetén valtoztat a kommunikécios
politikan.

4. A felhasznal6i aktivitast célzd oktatasi és kulturdlis politikat tervez és fejleszt a
szervezeten beliil és kiviil.

M csoport — Menedzsment

MO1 — Altalanos informaciémenedzsment

| A konyvtari és informaciés szakember meghatirozza és atlatja az intézményi szinti |
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informaciomenedzsment-politikat; megfeleld, jol koordinalt, hatékony feladatszervezéssel és
a szlikséges intézkedések végrehajtdsaval részt vallal annak alkalmazasaban.

Példak az 1. szintre

1.

2.

Ismeri az informaciomenedzsment-rendszerek emberi erdforrds szerinti, technikai,
pénziigyi €s jogi alkotoelemeit.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: dokumentacids kozvetités,
informdciomenedzsment, iratkezelés, gazdasagi hirszerzés, tudasmenedzsment,
dokumentumhaldzat, dokumentumok ¢lettartama, informacidaramlas,
informaciovédelem, titkossag, informacios kultura stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.

e

Meg tudja éllapitani az Osszefiiggéseket egy informacios rendszer €s kornyezete kdzott
intézményen beliil és kiviil egyarant.

Képes atlatni egy intézmény szervezeti felépitését, illetve egy projekt strukturajat és
programjat az informacidémenedzsment szempontjabol.

Képes meghatarozni és értelmezni az informdcio intézményre gyakorolt hatdsat és
kockazatait az 0sszes érdekelt fél szempontjabol.

Ismeri az informacidaramlas folyamatat (bejovd, kimend, belso).

Tudja alkalmazni az informéci6 biztonsdgara vonatkozd szabdlyokat (titkossag,
adatmentés, virusvédelem, hozzaférés ellendrzése stb.).

Példak a 3. szintre

1.

hd

Képes dokumentumokbdl 4ll6 haldzatot vagy informacidkezeld rendszert felépiteni az
intézményen beliill, a szakteriileten vagy a régioban (pl. monitoring halozat
létrehozasaval).

Alkalmazza az ISO vagy mdas eurdpai szabvanyokat az informaciomenedzsment
tertiletén (pl. adatmenedzsment, metaadat szabvanyok stb.)

Képes az intézmény céljaival dsszhangban meghatarozni az informéaciomenedzserek
szerepét ¢s feleldsségi korét.

Szavatolja az informdacidhoz valé engedély nélkiili hozzaférés és hasznalat elleni
védelmet biztositd mechanizmusok mitkddését.

Kinyomozza az informacids rendszer miikodését gatlo hibakat.

Ellenérzd vizsgélatokat folytat az informacids rendszer folyamatos miikddésének
biztositasa érdekében.

Példak a 4. szintre

l.
2.
3.

e

Képes az informacidt az intézmény stratégiai vagyonaként népszeriisiteni.

Integralt informacidémenedzsment-rendszert tervez és javasol az intézmény szamara.

A menedzsment és a szervezet struktiurdjdban olyan véltoztatdsokat hajt végre,
amelyek a partnerséget, az interaktivitast és az informacids rendszer rugalmasabba
tételét segitik eld.

Ellenérzi és végigkoveti a rendszerek fejlédését annak érdekében, hogy azonositsa,
mérje és megvizsgalja az informéaciomenedzsmenttel kapcsolatos kockazatokat (e-
mail-domping, hackelés, lopas stb.).

Képes felkésziilni a rendszer vészhelyzet utani helyreallitasara.

Modszertani  utmutatokat allit Ossze az informacidémenedzsmentrdl, illetve
tovabbfejleszti a mar meglévd utmutatok és szabvanyok tartalmat.
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MO02 — Marketing

A konyvtari és informécios szakember meghatdrozza és elemzi az intézmény informacios
aktivitasat kulturdlis és versenykdrnyezetben; megfeleld eszkozok fejlesztésével népszeriisiti

crey

Példak az 1. szintre

1.

2.

Ismeri az intézmény informécids termékeit és szolgaltatasait, valamint a felhasznaldok
kiilonb6z6 csoportjait.

A felhasznalokrol és tligyfelekrdl objektiv adatokat gytijt (beiratkozas, rendszeresség,
szobeli kérések, konzultacio, kikolcsonzott tételek stb.).

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: piac, piaci részesedés,
felhasznalo, keresés, cél, tgyfél, vevd, stratégia, marketingterv, versenytars,
direktmarketing, média, terjesztéi haldzat, postai feladas nagy tételben, forum,
kereskedelmi vasar stb.

Példak a 2. szintre

1.

2.

4,

Ismeri a kozvetlen és a kozvetett versenytarsakat (az egymés hatasat korlatozo
informacidaramlatokat).

Képes eldére meghatarozott kutatdsmodszertant alkalmazni, képes az Osszegyiijtott
adatokat elemezni és szemléletes ismertetoket publikalni.

Képes felkutatni és Osszegylijteni az adott termékre vagy szolgéltatisra vonatkozo
piackutatashoz sziikséges relevans informaciokat.

Képes hasznalni az 6sszegylijtott informaciot.

Példak a 3. szintre

1.

2.
3.

Képes kivalasztani a sajatos igényekhez, a felhasznal6i csoportokhoz, az iigyfelekhez
¢s a piachoz igazodd mennyiségi €¢s mindségi kutatasi modszereket.

Képes megoldasi javaslat eléterjesztése céljabol kutatast végezni.

Javaslatokat és valasztasi lehetdségeket vazol fel tanulmanya lezarasaként.

Példak a 4. szintre

1.

2.

Képes a célkozonség azonositasat és a versenytarsak tevékenységének elemzését
kovetden atfogd piaci stratégia meghatarozasara, és stratégiai termék kialakitasara.

El tudja késziteni egy projekt megvaldsithatosagi tervét (logisztika, a fejlesztés és
bevezetés koltségei, varhatd eredmények, litemezés, csapat stb.).
Marketingmenedzsment informacids rendszert miikodtet az elért célok folyamatos
kovetése érdekében.

Képes az tigyfelekkel és a felhasznalokkal folytatott interaktiv kapcsolattartas
keretében lefolytatott elégedettségi vizsgalatok eredményeit a piaci stratégidba
beépiteni.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az innovacidkat annak érdekében, hogy eld tudja
késziteni a sziikséges szervezeti valtoztatasokat.

MO3 — Ertékesités és terjesztés

A konyvtari és informaciés szakember az iigyfelekkel és a felhasznaldkkal fenntartott szoros
kapcsolatra épitve szolgaltatasokat fejleszt. Olyan modszereket vezet be és alkalmaz, amelyek
az lgyfél ¢és a szolgaltatd kozott fennalld kotelezettségeknek eleget tesznek; ellendrzi azok
hatékonysagat.
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Példak az 1. szintre

1.
2.

Képes dokumentumok, szabvanyos termékek és szolgaltatasok értékesitésére.

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: ligyfél, vevd, eladas, tarifa,
arfolyam, szamla, kereskedelmi cél, utanvét, postazas, értékesitési csoport, hirdetés,
terjesztés stb.

Példak a 2. szintre

1.
2.

Kapcsolatokat épit ki a kereskedelmi partnerekkel, a vevokkel és a beszallitokkal.
Felismeri a potencialis vevloket ¢és tajékoztatja Oket a termékekrdl és a
szolgaltatasokrol (pl. artarifa, frissitési szolgaltatas, ajanlati feltételek), illetve
modositasokat javasol mar meglévd megrendeléseikkel kapcsolatban.

Képes elokésziteni és végrehajtani a postazott promodcidos és reklamanyagok
utankovetését.

Képes felvenni, értelmezni és kezelni egy adott reklamaciot vagy panaszt, és tudja,
hogy mikor kell az ligyet masokhoz tovébbitania.

Példak a 3. szintre

1.

AN

Képes az értékesitési lehetdségekre vonatkozd tervet késziteni, Osszedllitani a
kereskedelmi célnak megfelelé relevans technikai €s kereskedelmi héattéranyagot,
elkésziteni a terv koltségvetését.

Elemzi informécids termékek és szolgaltatasok kereskedelmi komponenseit (pénziigyi
elemzés, technikai megvalosithatosag).

Akciotervet készit a dontéshozdk szamara (célok, megvalosithatosag, haszon,
indoklas).

targyalasokat folytat az intézményen beliili és a kiilsé partnerekkel (adatok portalba
integralasa, eléfizetési kampanyok, az értékesités modjanak kivalasztasa: egységar
vagy tételenkénti dij).

Ellendrzi az értékesitési szerzodésekben foglalt kotelezettségek teljesitését.

Képes promocids kampany vagy hirdetés megtervezésére.

Arstruktirat alakit ki.

Példak a 4. szintre

1.

e

Képes kivalasztani ¢és eldonteni, hogy milyen terjesztési csatorndkon (intranet,
extranet, el6fizetés), milyen elosztasi modon (fix ar, havi, éves dij stb.) torténjék az
értékesités, tekintetbe véve az informacids piac termékeinek és szolgaltatasainak
sajatossagait.

Képes kialakitani, megtervezni ¢és ellendrizni a termékek ¢és szolgaltatasok
értékesitésére vonatkozd kereskedelmi szerzddéseket; gondoskodik arrol, hogy azokat
jogi szakértok is atnézzeék.

Biztositja a kereskedelmi szerzddések korrekt adminisztrativ €s pénziigyi nyomon
kovetését.

Ertékesitési és terjesztési célokat fogalmaz meg, ellendrzi hataridére torténd
teljesitésiiket.

Az lgyfelek elégedettségét biztositd eszkozoket vezet be, €s egy munkacsoporttal
egylttmiikddve ellendrzi hatékonysagukat (megbeszélések, jelentések stb.).

Képes promocios kampany vagy hirdetés kiértékelésére.

Képes arstruktara kiértékelésére.

Kiszamolja és folyamatosan ellendrzi a befoly6 dsszegek utani megtériilési ratat.

46



M04 — Koltségvetési menedzsment

A konyvtari és informdacios szakember kialakitja az intézmény koltségvetését, optimalizalja és
ellendrzi pénziigyi forrasait és azok felhasznalasat.

Példak az 1. szintre
1. Részletes statisztikdkat ¢és megbizhato mutatokbol 4allo kimutatdsokat vezet
(ledolgozott munkadrak, elért eredmények, felhasznalt mennyiségek stb.).
2. Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: becslés, szamla, AFA, netto,
bruttd, nominalérték, voucher, rezsi, termék, koltségvetés, csokkentés, befizetési
értesités, mennyiségi adatok, kincstar, koltség, profit, haszonkulcs stb.

Példak a 2. szintre
1. Képes a koltségvetésen belill azonositani a koltségvetési poziciokat, a rezsi- és a
termékkoltségeket.
2. Képes megkiilonboztetni folyamatban 1€vo és lezart koltségvetést.
3. Ellenérzi a vésarlasi és szallitdsi megrendelésekkel, szallitolevelekkel, fizetési
meghagyasokkal kapcsolatos tigyvitelt.
4. Folyamatosan nyomon koveti a bevételeket €s a kiadasokat.

Példak a 3. szintre

1. Képes kiszamitani az értékesitési koltségeket, meghatarozza a kozvetlen, a kozvetett
¢s a jarulékos koltségeket.
Ertelmezni tudja a koltségvetési menedzsment napi jelentéseiben adodé eltéréseket.
Képes értékesitési arat és haszonkulcsot kalkulélni.
Elokésziti, megindokolja, és végigviszi a koltségvetés bevezetését.
Meghatdrozza, hogy milyen statisztikdk sziikségesek a koltségvetési miiveletek
kezelésére és bemutatasara.

Nk

Példak a 4. szintre
1. Képes megszervezni az atmeneti (provizorikus) koltségvetés megtervezését ¢&s
elkészitését.
2. Koltségvetési menedzsment informécids rendszert allit fel a szervezet vagy adott
projekt eredményeinek kdvetésére.
3. A dontéshozatalt eldsegitd koltségvetési eszkdzoket vezet be.

MOS5 — Projekttervezés és -menedzsment

A konyvtari és informacios szakember képes menedzselni, iranyitani és sikeresen miikodtetni
egy projektet vagy miiveletet az emberi, technikai, gazdasagi eréforrasok mozgodsitasaval és a
hataridok betartdsa mellett.

Példak az 1. szintre
1. Képes egy feladat teljesitésére vonatkozo egyszert litemterv elkészitésére.
2. Képes felbecsiilni, hogy mennyi idére van sziikség az 0Osszes feladat egyiittes
elvégzéséhez.
3. Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: szervezet, folyamat, iitemezés,
menedzsment informacids rendszer, projekt, feladat, munkamennyiség, hataridd, cél,
projektcsoport, szervezeti abra (organogram) stb.
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Példak a 2. szintre

1.

2.

Képes egy projektcsapaton beliil vallalni a felelésséget a feladatleirasokban
meghatarozott arra, mindségre, hataridoére vonatkozé célokért.

Képes valamennyi, a projekt haladasi statuszanak megallapitasdhoz sziikséges
informaci6 megszerzésére.

Képes atmeneti litemterv készitésére és a megvalositas akadalyainak felismerésére.

Példak a 3. szintre

1.

2.

hd

Képes 1) informdcids vagy szervezeti rendszer bevezetése céljabol feladatleirast
késziteni.

Képes atfogoan, a kiilonbozé feladatokhoz specifikéciokat, hataridoket és
er6forrasokat rendelve iranyitani egy projekt folyamatat.

Képes egyidejii miiveletekre iitemezést késziteni és azt folyamatosan ellendrizni (pl.
PERT technoldgia alkalmazasaval).

Képes csapatban megvalosuld projektet koordinalni.

Egy adott projektfolyamat soran felismeri és megoldja a felmeriil problémakat,
betartja a hataridoket, és megfelelden hasznositja az emberi, a pénziigyi €s a technikai
eréforrasokat.

Folyamatosan t4jékoztatja a szponzorokat és a jovobeli felhasznalokat a projekt
elérehaladasarol.

Példak a 4. szintre

1.
2.

Képes 0sszetett intézményi projektet elinditani €s végigvinni.

Képes a projektmenedzsmenthez és a problémamegoldashoz 1épéseket és eszkdzoket
kivalasztani ¢és alkalmazni a kiilonb6z0 moddszerek ¢€s partnerek Osszehangolasa
érdekében.

Feliilvizsgalja a feladatleirasokat és a tenderfelhivasokat.

Feliilvizsgalja a projekt végrehajtasat ¢és feliigyeli a projektben kozremiikodd
csoportokat.

MO06 — Helyzet-megallapitas és értékelés

A konyvtari és informacidés szakember képes megallapitani egy termék, szolgaltatas,
dokumentumrendszer vagy szervezet erdsségeit és gyengeségeit. Ertékelési statisztikakat
készit, vezet be ¢és hasznal. Ellendrzi a szolgaltatasok marketingmenedzsment-rendszerét,
1épéseket tesz a mindségbiztositas bevezetésére.

Példak az 1. szintre

1.

Elére meghatarozott utasitasok szerint statisztikai felmérést végez, vizsgalati jelentést
készit manudalis vagy specidlis eszkozok segitségével (pl. kimutatas a latogatok, a
kérdések szamarol, a webhely vagy egyes oldalainak latogatottsagi adatairdl).

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: miikodési hiba, diagnosztika,
feliilvizsgalat, statisztikai mutatd, referenciaindex, folyamat, specifikécio,
igényfelmérés, elégedettség-vizsgalat, marketingmenedzsment rendszer,
mindségbiztositasi torekvések, onértékelés, benchmarking stb.

Példak a 2. szintre

1.

Képes megallapitani a termékek és a szolgéltatdsok felhasznaldsanak fontosabb
jellegzetességeit.
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2. Képes megallapitani egy adott munkadllomas egyszeri vagy rendszeres miikodési

zavarait, és vizsgalatokat végezni egy-egy adott eszkdzon (fajl, adatbazis stb.).

Monitoring- és problémamegoldasi modszereket alkalmaz.

4. Naprakészen tartja a tevékenységekre, a mindségre ¢és az elégedettségre vonatkozo
statisztikai mutatokat.

5. Képes felismerni az irdnyadé mutatokkal vagy az eldzetesen meghatarozott célokkal
kapcsolatos hirtelen valtozasokat.

(98]

Példak a 3. szintre

1. Karbantartasi utmutatot, illetve a projekt stratégiajahoz adaptalt kérddivet készit és
tesz kozzé. Képes kiértékelni és hasznositani egy tanulmany eredményeit.

2. Ki tudja valasztani a legmegfelelobb eszkozoket a termékek és szolgaltatdsok
teljesitményének optimalizalasara (értékelemzés, mindségi szabvanyok stb.).

3. Képes Osszehasonlitdsokat végezni dokumentacids eszkdzok (tezaurusz, szoftver stb.)
vagy termékek kozott, értékelési halo és benchmarking alkalmazasaval.

4. Feliilvizsgélatot hajt végre meghatirozott séma vagy referencia kézikdnyv
segitségével.

Példak a 4. szintre
1. Képes informacids rendszerek diagnosztizaldsara, eredeti vagy adaptalt megoldasi
tervek készitésére, atszervezési elvek megfogalmazasara.
2. Kozremukodik a referencia kézikonyv koncepcidjanak megalkotasaban és
Osszedllitasaban.
3. Kozremiikddik mindségi rendszerek bevezetésének kidolgozasaban.

MO7— Emberi eroforras menedzsment

A konyvtari és informacios szakember képes a jogi és szabalyozdsi kovetelményeket
alkalmazva, az intézményi célkitiizések elérése érdekében egy adott szervezeti egységen beliil
kialakitani a munkavallalok Osszetartasat, novelni hatékonysagat és elégedettségét. Megfeleld
tudnivalok és  tapasztalatok  kozvetitésével el6segiti  szakmai  elOdmeneteliiket.
Munkacsoportokat szervez. Képes sajat ¢és masok idejét jol beosztani és a prioritasokat
tiszteletben tartani.

Példak az 1. szintre

1. Betartja a rabizott projekt ilitemtervében megadott hataridoket, prioritasokat és
teljesitendd feladatokat.

2. Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: munkaltatéi szerzddés,
besorolasi rendszer, munkakori leirds, allas, statusz, intézményi szintli megallapodas,
humanpolitikai eldado, kompetencidk kézikonyve, életen at tartd tanulas, szakmai
gyakorlat stb.

Példak a 2. szintre

1. Képes egyszerli tevékenységek munkafolyamatdnak abrazolasara.

2. Képes végrehajtani rutinszerli adminisztrativ és emberi eréforras-menedzselési
feladatokat  (személyi dosszié¢ elkészitése, munkabérjegyzék értelmezése,
szabadsagigénylés, az egészségiigyi €s biztonsagi eldirasok betartasa).

3. Gondoskodik gyakornokok alkalmazasarol, részt vesz képzésiikben, megszervezi
munkajukat.
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4.

Képes a mindsitési folyamat keretén beliill referenciaanyagok segitségével a
munkavallalok kompetencidinak megallapitasara.

Példak a 3. szintre

1.
2.

SNk

Képes csapatmunka szervezésére.

Képes a kapcsolddd kompetencidk feltiintetésével munkakori leirast késziteni vagy
adaptalni.

Személyes interjiikat folytat egy adott csapat minden munkatarsaval.

Képes szakmai tévedések megallapitasara.

Belépési tervet allit 0ssze gyakornokok és i) munkatarsak szamara.

Segit a csapattagoknak felkésziilni a mindsitési programra valo jelentkezésre.

Példak a 4. szintre

1.

2.

e

Képes optimalizalni a munkaszervezést ¢és a munkakoriilményeket valamennyi
részlegben.

Mas dokumentécios kozpontok, egyéb nemzeti vagy nemzetk6zi szakmai szervezetek
altal szervezett rendezvényeken valo részvétellel késziil fel a szakmaban végbemend
valtozéasokra.

A humaénpolitikai osztallyal egylittmikodve kialakitja vagy adaptalja az allaskinalati
csatornakat és folyamatokat.

Képes munkaerd-felvételi, teljesitményértékelési és elbocsatasi interju lefolytatasara.
Képes egy adott egységen beliil a munkajogi eldirdsokat betartva az emberi
er6forrasok menedzselésére (fizetések, jutalmak, allashirdetés, eldléptetés, képzés
stb.).

Feltarja a képzési sziikségleteket, képzési programokat valaszt ki, és az intézmény
képzési terveihez igazodva tanulmanyi szerzédéseket kot.

Képes egy adott itmutato iranyelveinek alkalmazasaval mindsités céljabdl a jeloltek
szakmai kompetenciait értékelni.

MO8 — Oktatasi és képzési menedzsment

A konyvtari és informacios szakember képes alapszintii és halado képzési programok
felmérésére, kialakitasara és alkalmazasara.

Példak az 1. szintre

l.
2.

Képes megallapitani egy adott képzési program célkitlizéseit, kozonségét és tartalmat.
El tudja latni képzési programok gyakorlati szervezési feladatait (nyilvantartasba
vétel, szobafoglalas, logisztikai elokésziiletek stb.).

Ismeri és érti az olyan kifejezések jelentését, mint pl.: szakmai képzes, tovabbképzés,
tavoktatds, szamitdgéppel tdmogatott tanulds, oktatasi cél, tanitdsi modszer, program,
elofeltételek, teszt, tapasztalatok és képességek értékelése, mindsités stb.

Példak a 2. szintre

l.
2.

Képes megallapitani az alapképzés és a tovabbképzés szakmai résztvevait.
Kozremtkodik a képzési tevékenységben (latogatdsok szervezése, adott
munkafolyamat bemutatasa, adatbéazis ismertetése stb.).

Képes a rendelkezésre 4ll6 hordozok felhasznalasdval tanitani, tudast, szakmai
ismereteket kdzvetiteni a felhasznalok és a kollégak szamara.

Példak a 3. szintre
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6.

Képes felmérni, hogy milyen képzésekre van sziikség, és belsé eréforrasok vagy kiilsé
szervezetek segitségével képes kielégiteni a képzési igényeket.

Képes meghatarozni a felhasznalokra vagy hallgatokra stb. iranyuld oktatasi kampany
célkitlizéseit és célkdozonségét.

Képes meghatarozni képzési programok oktatasi célkitlizéseit és tartalmat (pl.
informaciokeresés az interneten, forrasok hasznalata stb.).

Képes képzési programokhoz a megfeleld oktatasi moddszereket ¢és technikai
eszkozoket kivélasztani (szoftver, szamitogépes prezentacio, halozati kapesolat stb.).
Képes képzési programok Osszeallitasara, litemezés készitésére, a sziikséges anyagi és
emberi eréforrasok szervezésére.

Képzési programokat vezet, illetve értékel.

Példak a 4. szintre

1.

Képes kialakitani és alkalmazni a hallgatok elvarasaihoz, tudasahoz és tapasztalatdhoz
igazitott, teljes képzési és oktatasi rendszert a rendelkezésre allo belsé és kiilso
er6forrasok felhasznaldséaval.

Teszteli és fejleszti az innovativ (pl. a szamitogéppel tdmogatott tanulési, tavoktatasi)
képzési modszereket.

Figyelemmel kiséri a képzési ¢és oktatdsi torvények valtozdsait, ellendrzi
alkalmazasukat.

Képzési programokat szervez oktatok szamara.

E csoport — Egyéb tudomanvos ismeretek

EO01 — Egyéb teriiletek

A konyvtari és informacios szakember ismeri az informacios szolgaltatasokon kiviil esd, de a
problémdk megoldasdhoz gyakran segitségiil hivott egyéb tudomanyagak (gazdasagi, jogi,
nyelvészeti, pszichologiai stb.) fobb elemeit, birtokol egy masik kulturalis teriilettel
kapcsolatos tudast (pl. zene, orvostudomany, statisztika), ezekkel megalapozhatja szakmai
specializalodasat. Ezek az elemek jelentdsen gazdagitjdk az adott szakember kompetenciait,
ezért ezeket a kiegészitd ismereteket feltétlentil értékelniink kell. E teriiletek szdma igen nagy
lehet, és valosziniileg mindegyiknek megvan a sajat értékelési folyamata, amelyeket az
utmutato itt kovetkezd altalanos és absztrakt modelljeibél magunk generalhatunk. Minden
esetben a tudomanydg sz6 helyére kell behelyettesiteni az adott tudoményteriilet nevét.

Példak az 1. szintre: a tudomanyag ismerete

l.
2.
3.

Alapvetd ismeretekkel rendelkezik az adott tudomanyagrol.
Hatékonyan képes hasznalni a tudomanyag specialis szokincsét.
Egyszerii, gyakorlati és konkrét feladatokat képes végrehajtani.

Példak a 2. szintre: az alkalmazasok ismerete

1.
2.

3.
4.

Erti az adott tudomanyteriilet fogalmainak sajatossagait.

Tudja, hogyan kell haszndlni a specialis eszkozoket, a termékeket €s ismeri az
alapveto eljarasokat.

Képes gyakorlati utasitasokat végrehajtani.

Képes az adott tudomanyag szakembereivel egylittmiikodni.

Példak a 3. szintre: az eszkozok hatékony hasznalata

1.

Ismeri az adott tudomdnyag modszereit €s képes definidlni és alkalmazni azokat.
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2. Képes a kutatashoz és a munkahoz alkalmazott modszertant hasznalni.
3. Képes értelmezni az adott tudomanyagra jellemzd helyzeteket.
4. Képes eljarasok, moédszerek késobbi alkalmazasahoz vezeté dontések meghozatalara.

Példak a 4. szintre: médszertani szaktudas
1. Képes az adott tudomanyag kiilonb6zé mechanizmusainak megfogalmazésara.
2. Uj szerli és adekvat eszkozoOket, termékeket, technikakat, analitikus modszereket
fejleszt.
3. Osszetett projekteket fejleszt és hajt végre adaptalt modszerekkel.

Figyelem! Ezek a kiegészité kompetenciak nem keverendok ossze a “kettos kompetenciakkal”,
amelyek bizonyos specialis munkakorok ellatasahoz sziikségesek, és amelyek a konyvtari és
informacios szolgaltatasok kompetenciai, és egy masik teljesen eltéro teriilethez kapcsolodo
szakmai tudds kozotti kapcsolatot hatarozzak meg.
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1I. A sziikséges tulajdonsagok

A husz legfontosabb tulajdonsag listaja

A — Személyes kapcsolatok

1. Onallésag Képes a masoktol, mas értékektdl vagy tarsadalmi elvarasoktol fiiggetlen
cselekvésre. Képes a kezdeményezésre ¢s a dontéshozatalra, a korrekt megoldasok
kivalasztasara a hierarchiatol fiiggetleniil, a kordbban mar ismert alkotoelemek 1jfajta
kapcsolodésa kovetkeztében felmeriild, ismeretlen problémak esetében is.

2. Kommunikacios képesség Képes masokkal nyilt és hatékony modon, konnyen kapcsolatot
teremteni. Képes formaba Onteni egy lizenetet vagy kifejezni egy bizonyos informacidt a
megfeleld csatorndkon keresztiill egyének vagy csoportok szamara. Képes ravenni
hallgatdsagat a visszajelzésre és az lizenetet a tovabbiakban ennek megfelelden alakitani.

3. Nyitottsag Mindig meghallgatasra érdemesnek tartja a masok altal felvetett javaslatokat ¢s
kéréseket, kivéve, ha biztos abban, hogy a kozj6é szdmara az a fontosabb, amivel éppen
foglalkozik. Abba tudja hagyni aktudlis feladatat annak érdekében, hogy a felhaszndlonak
vagy kollégdjanak segitségére legyen; nem banja, ha félbeszakitjak, és a félbeszakitas utan is
képes visszatérni abbahagyott munkajahoz.

4. Empatia Képes masok érzéseit megérteni, érzékelni. Odafigyel arra, amit masok
mondanak, nyitott masok problémaira, képes egy adott témaval kapcsolatos allaspontjanak
ujragondolasara is. Masok kéréseinek, véleményének, érveinek elfogadéasaval tud foglalkozni
az adott problémaval, ugyanakkor képes a megfeleld tavolsagtartsra is, hogy objektiv
informaciok birtokdba juthasson.

5. Csapatszellem Megfelelden ki tudja venni a részét egy csapat vagy osztaly mas tagjaival
kozosen végzett munkabol. Képes megosztani €s kicserélni az informécidkat, modszereket €s
szakmai ismereteket a kozos célkitlizések érdekében (pl. egy kérés teljesitése, egy adott
egység munkdja hatékonysaganak javitasa stb.) anélkiil, hogy sajat érdekeit elétérbe helyezné.
Ovakodik att6l, hogy bizonyos informacidkat (vagy dokumentumokat) sajat hasznalatira
tartson vissza.

6. Targyalasi képesség Tudja kezelni az érdekiitkdzéseket, és képes arra, hogy a két targyald
felet olyan megoldas felé terelje, amely mindkét fél szamara kielégitd. A targyaldsos modszert
a konfrontalodassal szemben elényben részesitve el tudja érni, hogy a kutatdsokat elvégezzék,
a projekteket elinditsdk, ¢és az informacios szolgaltatasok valamennyi alapvetd céljat
tiszteletben tartsak.

7. Pedagogiai érzék Tudja, hogyan kell az ismereteket masoknak érthetden, az igényeknek
megfeleld formaba Ontve atadni. A hallgatosag érdeklddéséhez és figyelmének szintjéhez
igazodva fogalmazza meg mondanivalojat. Képes arra, hogy a hallgatosdg befogadoi
szintjé¢hez igazitva magyardzzon el és értessen meg egy adott szitudcidt vagy problémat.
Képes megallapitani és Ujraértékelni mondanivaldja érthetdségét és hasznossagat.

B — Kutatas

1. Rendszerezé képesség Nyitott a munkajaval és a felhasznalok érdekeivel 0sszefiiggd kiilsd
eseményekre ¢és az uj fejlesztésekre. Minden alkalmat megragad tuddsa és gondolkodasa
gazdagitasa érdekében.

C — Elemzés

1. Elemzé képesség Felismeri egy szitudcid vagy probléma specialis elemeit ¢&s
jellegzetességeit egy adott dokumentumban — barmilyen hordozon, adatgylijteményben vagy
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kérésben legyen is az. Az elemeket képes kategoriakba rendezni. Képes oksagi, kdlcsondsségi
Osszefiiggéseket megallapitani és ravilagitani azok mibenlétére.

2. Kritikus gondolkodas Képes egy allitast, dokumentumot, személyt, szervezetet,
munkamodszert, informaciokezelési technikat stb. értékelni, képes megallapitani erdsségeiket
¢s gyengeségeiket. Képes egy informaciorészlet szovegosszefliggésbe helyezésére, tobbek
kozott az igazsdgnak valo megfelelése vagy forrdsanak megbizhatdsdga szempontjabol.

3. Szintézisre valo képesség Képes kiilonallo elemek tjrarendezésére meghatarozott
célkitlizés szerint és relevans jellegzetességeik alapjan. Képes meghatarozni koziilik a
legfontosabbat, ¢és hiearchiaba allitani a tobbit. Képes létrehozni olyan 1Uj informacios
terméket vagy szolgéltatast, amely a legfontosabbnak tartott szempontok koré szervezddik, €s
a tobbi szempontot ennek rendeli ala.

D — Kommunikéacié

1. Diszkrécié A személyes meghallgatassal, illetve események megfigyelésével torténd
informaciogyijtés sordn szerzett informaciot nem osztja meg masokkal, amennyiben ez az
informdcio bizalmas, valamint mas embereket, programokat vagy projekteket stb. érzékenyen
érinthet. Diszkréten kezeli a felhasznaloi kérdéseket, a kimutatdsokat, tiszteletben tartja a
titkossagot, €s visszafogottan viselkedik.

2. Erzékenység Képes gyorsan megoldani informécio- vagy dokumentumkeresési
feladatokat, ugyanakkor tud elézetesen, még a teljes informaciomennyiséghez vald hozzajutas
el6tt tanacsot adni, hogy milyen iranyban lehetne elindulni.

E — Iranyitas

1. Kitartas Képes a felmeriil6 nehézségek ellenére is végig kitartani és adott tevékenységeket
eredményre vezetden végezni egy projekt megvaldsitdsa sordn.

2. Precizitas Lelkiismeretesen ragaszkodik az elére meghatarozott keretek és szabalyok
betartdsdhoz (pl. bibliografiai leirasok szabvanyai, dokumentumok analitikus feldolgozasanak
mintai, munkafolyamatok stb.). Sem maganak, sem méasoknak nem engedi meg a szabalyoktol
vald eltérést vagy kivételt, hacsak nincs rd komoly indok. Gondoskodik a részfeladatok
megfelel6 mindségii elvégzésérdl és a munka elkésziiltérdl.

F — Szervezés

1. Rugalmassag Képes megfelelden reagdlni ) vagy még ismeretlen munkamddszerekre
vagy szituacidokra képes megfelelden reagalni, a megszokott tevékenységeken kiviili
esetekben is. Képes tevékenysége szakmaisagat rendkiviili koriilmények vagy megszoritasok
kozott 1s megtartani. Tudja, hogyan kell bevezetni vagy alkalmazni Ujonnan felmeriild
problémak megoldésat.

2. Elorelatas Képes eldre gondolkozni: felkésziil egy varhatd eseményre, cselekedet
véghezvitelére, intézkedés kovetkezményeire. Tudja, hogy hogyan lehet kikdvetkeztetni €s
kielégiteni az egyéni felhasznaldi kérések alapjan a potencialis informacioigényeket.

3. Dontésképesség Az adott célkitlizéseket, eszkozoket és az ellenérveket gondosan
mérlegelve képes egy adott pillanatban dontést hozni, és kitartani valasztasa mellett. Kertili a
folosleges, hosszasan elnytjtott mérlegelést.

4. Kezdeményezokészség Képes hasznalni képzelderejét, sok 1j otlete van. Uj konfliktus
vagy nehéz helyzet esetén masok megkérdezése ¢és felkérés nélkiil is belekezd olyan
projektekbe €s szervezési feladatokba, amelyek nem szerepelnek munkakori leirasaban.

5. Szervezokészség Képes atfogd képet alkotni egy tevékenységrdl vagy munkafolyamatrol,
tisztdban van azzal, hogyan ¢értelmezhetdek egy folyamat kiilonb6z0 dimenzidi és
épitdelemei; atlatja, milyen szerepiik van a kiilonb6zd résztvevoknek. Felismeri egy adott
helyzet kulcspontjait. Képes kivalasztani és alkalmazni a legmegfelelobb mddszereket €s jol
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beosztani idejét. Megbizonyosodik az alapvetd munkafolyamatok helyes iranyardl és az
események ellendrzésérol. A kapott eredmények alapjan képes kiértékelni és megvaltoztatni
korabban alkalmazott mddszereit.

Definiciok

Adaptiv viselkedés
Egy adott szitudcidnak megfeleld magatartds és viselkedés képessége.

Beosztas
Egy intézményen belill, adott idéintervallumban elvégzendd tevékenységek és feladatok
Osszessége, amelynek meghatdrozasa a munkaszervezet elemzésével torténik. A ~t betoltd
egyéntdl fliggetlentil 1étezik: ugyanazt a ~t tobben is betolthetik, és egy-egy ember is betdlthet
tobb ~-t.

Feladat
A munka elemi egysége.

Felkésziiltség
A képzés vagy egyéb tapasztalatszerzés révén megszerzett, barmikor mozgosithatd tudas,
modszerek és tulajdonsagok 0sszessége.

Foglalkozas

Azonos cél érdekében tevékenykedo €s ugyanazt a funkcidt betoltd egyének kompetenciainak
Osszessége. A ~nak szamos olyan jellemzdéje van, amelyek jol felismerhetd és azonosithato
szakmai tevékenységekhez kapcsolodnak. A ~ koherens egészet alkot; a szakmai munkéat
megalapozo elméleti és gyakorlati alapokra épiil; meglétét az alkalmazo intézményen kiviil is
ismerik €s elismerik; az egyének pedig, akik ezt a ~t Gizik, elméleti és gyakorlati jartassagukat
oklevéllel vagy vizsgaval bizonyitani is tudjak. A ~ kotddhet egyénekhez 6nalldan és ahhoz a
csoporthoz is, amelybe az egyén tartozik.

A foglalkozas 1ényeges vonasai (a szakma szive)
Adott foglalkozasra jellemzd, meghatdroz6 kompetencidk és gyakorlati eljarasok.

Foglalkozastipus
Egy adott foglalkozas vagy hasonlo6 foglalkozasok egy csoportjanak elméleti meghatarozasa.

Funkcio
Adott cél eléréséhez sziikséges és adott beosztas szempontjabol lényeges feladatok ¢€s
felel0sségek Osszessége.

Informacios szakember
Az a személy, akinek szakmai tevékenysége az informacidszolgéltatds korébe tartozik, és aki
— fiiggetleniil attol, hogy milyen keretek kozott dolgozik — az informacids szakma szabdlyait

alkalmazza munkéja sordn.

Intézmény
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A kozosség altal fenntartott vagy magankézben 1€vo szervezet, amely egyéneket foglalkoztat
annak érdekében, hogy termékeket és szolgaltatdsokat hozzanak létre, illetve forgalmazzanak.

Képzettségi szint

Az egyén helye adott képzettségi skalan, amely egy-egy foglalkozas vagy foglalkozéascsoport
ismeretanyagat és modszereit kiilonbozd funkcidkra valasztja szét. A ~ tekintetbe veszi az
egyén kompetencidit (kiilondsen a technologia csoportjaba tartozokat), a rabizott feladatok
Osszetettségét, valamint onallosaganak mértékét, dontésképességét és eldrelatasat.

Készség
Az egyén birtokaban 1év0 tudés és modszerek alkalmazasanak képessége.

Kompetencia

A szakmai munka elvégzéséhez sziikséges készségek egylittese, valamint az ezeket atfogd
szakmai eljarasrend ismerete. Alkotdelemei: tudas, mddszerek és tulajdonsagok. Mindezek
hatékony gyakorlati alkalmazasa a tapasztalat, jartassag.

Kompetenciaértékelés

Palyaorientacids vagy -értékelési rendszer, amely segiti a munkavallalokat, munkat kereséket
sajat kompetenciaprofiljuk és palyafutasuk lehetséges iranyainak felmérésében. Segitségével a
szakmai ¢és a személyes készségeket, a kompetencidkat és a tulajdonsdgokat lehet
meghatarozni. Célja az, hogy segitse az embereket palydjuk felépitésében, ez bizonyos
esetekben tovabbképzésben vald részvételt is sziikségessé tesz.

Kompetenciaprofil
Az egyén kompetencidinak adott idépontban meglévo strukturdlt 6sszessége.

Kompetenciaszint
Annak mértéke, hogy az egyén mennyire van birtokdban az adott kompetenciat alkoto
készségeknek. Meghatarozésa elére definidlt skala alapjan torténik.

Konyvtari és informacios szolgaltatasok

Az a szakma, amelynek célja a szakmai informacid keresése az elsajatitott keresési modszerek
alkalmazasaval; az informaci6 kezelése a felhasznalds mindségének allando javitasa
érdekében; az informdéci6 szervezése; az informacidhoz vald hozzaférés megkonnyitése azok
szdmara, akiknek sziikségiik van ra (felhasznalo, tigyfél). Ezt a szakmat mivelik tobbek
kozott a konyvtarosok, tajékoztatok, levéltarosok stb.

Kiildetés
Az egyénre ruhazott feladatok dsszessége elére meghatarozott cél teljesitése érdekében.

Minésités
Az egyének kompetencidit és tulajdonsagait igazolo, hitelesitd és rogzitd eljards, amelyet
elére meghatarozott kompetencialista felhasznalasaval folytatnak le.

Modszerek
Az egyén képessége olyan eljarasok ¢és megoldasok alkalmazasdra, amelyek segitségével

képes ellatni egy adott, sajatos szakmai tevékenységet.

Munkakor
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Olyan konkrét beosztasok egy csoportja, amelyek eléggé hasonldéak ahhoz, hogy egységesen
lehessen kezelni és vizsgalni Oket. A ~ az adott intézményen beliili tevékenységek
értelemszeri kombinacidjabol tevodik Ossze.

Munkakori leiras
Egy adott beosztds jellemzdinek meghatarozott Osszessége (elvégzendd tevékenységek,
sziikséges kompetenciak, elvarasok).

Palyamobilitas
1. Foglalkozasvaltds ugyanazon szakman beliil. 2. A kompetenciaszint megvaltozasa adott
foglalkozason beliil. 3. Palyamodositas (munkahelyen beliil vagy intézményvaltassal).

Palyateljesitmény

Az egyén eldre meghatarozott cél megvalositdsdra iranyuld és bizonyos keretek kozott
folytatott tevékenységének kimutathaté eredménye, az erre vald képesség megnyilvanulasa.
Csak abban az esetben mérhetd, ha az egyes célok megvaldsitasdhoz sziikséges
feltételrendszert elére rogzitik.

Szakképzettség

1. Az az allapot, amelyben az egyén pontosan meghatarozott szintet elérve rendelkezik a
munkakor betoltéséhez sziikséges kompetencidkkal. A ~ a tudas és a megszerzett
tapasztalatok eredménye. 2. A szakmai képzettség elismerése €s annak szintje. 3. A szakmai
képzettség elismeréséhez vezetd 1épések, a képzési folyamat.

Szakma
Ko6z0s cél érdekében tevékenykedd foglalkozasok Gsszessége.

A szakmai felkésziiltség elfogadasa (validacio)
Olyan rendszer, amellyel adott képzési program kreditrendszerében a gyakorlati tapasztalatot
mérik és ismerik el, illetve szamitjdk be részben vagy teljes egészében.

Tevékenység
Egyének vagy csoportok altal elvégzett, konkrét, tartds eredményre vezetd feladatok
Osszefliggd egésze. A rokon ~ek csoportokba gytijthetdk.

Tudas
Az egyén birtokaban 1év0 altalanos vagy specidlis ismeretek ¢és a szakértelem 0sszessége.

Tulajdonsag
Az egyén velesziiletett vagy szerzett képessége, amely meghatarozza viselkedését egy-egy

adott szituacioban.

Viselkedés
Az egyén megfigyelhetd tevékenysége és magatartasa.

Vonatkoztatasi keretrendszer
Egy adott szakma gyakorlasahoz sziikséges kompetencidk gylijteménye.
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Targymutato

A targymutatoban a kifejezések utan szereplo betii/szam kombindciok a vonatkozo
kompetenciakra/tulajdonsagokra utalnak. A targymutatoba olyan kifejezések is bekeriiltek,
amelyek konkrét cimszoként nem szerepelnek az adott kompetencia vagy tulajdonsag
leirasanal, ugyanakkor jellemzo tartalmuk miatt feltétleniil emlitésre méltoak. A szavak,
kifejezések mellett zarojelben feltiintettiik angol megfeleldjiiket is.

Adaptécio: Tulajdonsagok

Adat, egység: 104

Adatbéanyészat: 106

Adatbazis: 104, K04

Adatbéazis oszlop/sor: 104, T02
Adatbeviteli trlap: 108
Adatbeviteli szabaly: 104
Adatgytjtés: 109

Adatimport, adatexport: 109, K04
Adatkonverzo: 110, T05, K04
Adatmodellezés: 104, T02
Adatszotar: T02

Alapséma, informacios: M0O1
Alapséma, szamitogépesitési: T0S
Allomanygyarapitas: 109
Alloménygyarapitasi politika: 109
Archiv példany: 108

Archivalas: 108

Archivalas, elektronikus: T05
Archivalési alapelvek: 108
Archivalasi és tarolasi feltételek: 110
Archivalasi leiras: 104
Archivumok elkiilonitése, sziirése: 108
Arstruktira: MO3

Atiras: 104

Authority file: 104, 106

Becslés: 109, T03, M04
Benchmarking: M06

Beszerzés, adatok: 108
Beszerzés, dokumentumok: 109
Bibliografia: 105, 108, 112, K02
Bibliografiai hivatkozas: 104
Bibliografiai leiras: 104
Bibliografiai szabvany: 104
Biztonsag, adathozzaférés: 104, MO1
Biztonsag, adatok: T0S
Biztonsag, dokumentumok: 110
Biztonsag, informacio: M0O1
Bongészd: T04

Boole-operator: 107

Copyleft: 103
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Copyright: 103

Csapat: Tulajdonsagok

Csapat projekt: M05

Csapatszellem: Tulajdonsagok
Dematerializacio: 110, TO5

Demo verzio: T03

Deszkriptor: 106

Diagnosztikai: M06

Digitalis konyvtar: 104, TO1
Digitalizacio: 110, TOS

Direktiva: 103

Diszkrécié: Tulajdonsagok
Dokumentacios alkalmazasok: Lasd Informécios rendszer
Dokumentacios informacios rendszer specifikacio: TOS
Dokumentaciés monitoring: 107
Dokumentacios szoftver: 106, TO1

DOI szabvany: 108

Dokumentum életciklusa: 104, TO1, MO1
Dokumentum megovas: 110 108
Dokumentum megd6rzés: 108
Dokumentum megdrzési szabvanyok: 110
Dokumentum menedzsment: 104, 108
Dokumentum tomorités: 108
Dokumentum, audiovizualis: K03
Dokumentum, beszerzés: 109
Dokumentum, kategoériak: 105
Dokumentum, strukturalt: 104, TO1
Dokumentumcsere: 109
Dokumentumgytijtemény: 104, 108
Dokumentumgytijtemények gyarapitasa: 109
Dokumentumkeresés: 106, 107
Dokumentumkezelés: 110
Dokumentumok elérhetdsége: 110
Dokumentumok restauralasa: 110
Dokumentumtipolégia: 105
Dokumentumvédelem: 110
Dontésképesség: Tulajdonsagok

DTD: 104, TO1

Dublin Core: 108

EDMS: TO1

Elégedettségi vizsgalat: M06
Elektronikus adatkezelés: 104, TO1
Elektronikus dokumentumok: 112, TO1, T03
Elektronikus kiadvany: T03

Elektronikus média tarolasa: T05
Elemzés, automatikus: 106

Elemzés, értéké: M06

Elemzés, hiteles: 106

Elemzés, kérésé: 101

Elemzési alapelvek: 106
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Ellenérzott székines: 106

Eldarchivalas: 108

Elofizetés: 109

Eldrelatas: Tulajdonsagok

Elrendezés, kiadvanyé: T0O3

Emberi eréforrasok: M07

Empatia: Tulajdonsagok

Ergonomia: 111, TO1

Ertékelés, audiovizualis dokumentumoké: K03
Ertékelés, informacioforrasoké: 105

Ertékelés, kommunikacios politikaé: K07
Ertékelési modszerek: M06

Erzékenység: Tulajdonsagok

Feladatleiras: M05

Felhasznalé: M02

Felhasznald, informacioé: 101

Felhasznald, informacios rendszereké: 101, TO1
Felhasznalo, kulturalis és oktatasi politika: KO7
Felhasznal6i utmutato: 101

Felhasznaloképzés: 101

F4jl: 108

F4jl, authority: 104, 106

F4jl, dokumentum: 104

F4jl, szamitogépes: TOS, K04
F4jl/dokumentum, elektronikus: 104
F4jl/dokumentum, tematikus: 112

Fogadotér kialakitasa: 111

Folyoirat, aktualis tartalom: 112

Folyoirat, sajto: 112

Formatum, dokumentacios: 104, 108
Formatum, archivalasi: 104, 108

Formatum, strukturalt dokumentum: TO1
Formatum, szamitogép alapu fajlok: T0S, K04
Forrasgytjtés: 105

Forréas-0sszeallitas: 104

Full text keresés: 107

Grafikus tezaurusz: 106

GYIK, gyakran ismételt kérdések: 101, 107, 112
Gyljtemény, levéltarak: 108

Gytlijtemény, szervezés, menedzsment: 108
Gylijtemény- és berendezés-gyarapitasi specializacio: 109
Gytijteménymenedzsment: 108
Gyljteményszervezés: 108

Halo, értékelési skala: M06

Halozat, dokumentum, informacios: 105, 108, M01
Hélézat, monitoring: MO1

Halozat, szamitogépes: TOS
Hasznalokozpontasag: 101

Higiénia és biztonsag: M07

Hypertext: 104



Idegen nyelv hasznalata: KOS5

Iddtartam (érvényesség), adminisztrativ felhasznalasé: 108
Idotartam (érvényesség), torvényben eldirt megdrzési ido: 103
Igényfelmérés: 101, M06

Index: 106, T02

Index kézikonyv: 106

Indextétel: 106

Indexelés: 106

Indexkészitési alapelvek: 106
Informacié megdrzése: 104, 108
Informacidazonosito: 105
Informacidbroker tevékenység: 107, TO1
Informacioforras: 105, 107
Informacidforras keresése: 105
Informaciofrissités: 105, T03
Informaciégytjtés: 105
Informacidhasznalat: 101, M02
Informacidéhordozé: 110

Informacidhoz valé hozzaférés: 107
Informéacidigény: 101

Informécioipar: 102

Informacidkérés: 101, 107
Informaciodkeresés: 106, 107
Informacidkezelés: 104, 106
Informaciémenedzsment: MO1
Informéacidémenedzsment alapelvek: MO1
Informacids jog: 103

Informacios rendszer: 104, TO1, MO1
Informdcios szolgaltatasok szervezése: MO1
Informacios termék: 112
Informacidszervezés: 104
Informacidszolgaltatas: 112
Informacidterjesztés: 105
Informacidévédelem: MO1

Intellektualis tulajdon: 103

Intellektualis tulajdonjog: 103
Intelligens agens, elektronikus: T02, T04
Interface: T02

Interju, értékeld: MO7

Interjut vezet: KO1, M07
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European Council of Information Associations (ECIA)

LIS EUROGUIDE
2. kotet
Eurdpai informaciés szakemberek szakmai mindsitési szintjei

A kiadvany az Europai Bizottsag timogatasaval, a Leonardo da Vinci program keretében jott
létre.

ADBS Editions 2004

Ez a kiadvany a Szakmai Utmutatok sorozatanak 9. kotete, kiadta a francia Association des
professionnels de l'information et de la documentation (ADBS; Konyvtari és Informacids
Szakemberek Egyesiilete.).

Az informacids szakemberek szakmai mindsitési szintjeit részletezd utmutat6 e kiadasa a LIS
Euroguide elsé kotetét képezd, kompetencidkat és tulajdonsagokat tartalmazod utmutatd
masodik kiadasaval egy idében jelenik meg. A két kotet kiilon-kiilon nem forgalmazhato. A
kotetek 2004 nyaratdl elektronikusan is elérhetok az ADBS honlapjan: www.adbs. fr

Franciaorszagban az informaciés szakemberek jellemzd foglalkozasairdl kiilon utmutatd
késziilt, amely legutobb 2001-ben jelent meg, ez az egyetlen elérhetd valtozat a folyamatban
1év0, 1j, javitott kiadas elkésziiltéig.

Az eddig megjelent utmutatok:

Guide interentreprise pour la caractérisation des profils de compétence des professionnels de
I’information et de la documentation. Premiere partie: caractérisation des savoirs et savoir-

faire. 5. [-1]. 1995. (Elfogyott.)

Compétences et emplois des professionnels de [’information et documentation. Deuxiéme
partie: les emplois-types. 5. [-2]. 1996. (Elfogyott.)

Référentiel des métiers-types et compétences des professionnels de [’information et
documentation. Nouvelle version révisée (mars 1998). 05., 1998. (Elfogyott.)

Euroguide Lis: a guide to Competences for European professionals in Library and
Information Services. Kiadta a European Council of Information Associations (ECIA). 7.,
1999. (Elfogyott.)

Référentiel des métiers-types et compétences des professionels de ['information et
documentation par I’Association des professionnels de l'information et de la documentation
(ADBS), commission Métiers et qualifications. 05.,2001.
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Bevezeto

A szakmai mindsitési szinteket atfogd ¢és OsszegzO fogalmakként kell kezelniink. Az
informdcios szakemberek karrierjiik adott szakaszaban elhelyezhetik 6Gnmagukat egy bizonyos
mindsitési szinten, amelyet az aldbb targyalt szabalyok szerint, valamint az Euroguide
kifejezéstaranak segitségével allapithatjak meg.

Minésitésen a kovetkezOkben azt értjilk, mennyire van egy személy ,birtokdban annak a
szakértelemnek, amely egy munka elvégzéséhez egy adott szinten sziikséges”. Az Afnor X 50
— 750 szabvany szerint a mindsitési szint ,,egy személy helyét hatdrozza meg az egy
foglalkozashoz (vagy hasonld foglalkozdsok csoportjdhoz) tartozd tudast és jartassagokat
kiilonb6z6 munkakorokre osztd mindsitési skalan. A mindsitési szint a személy (elsGsorban
technikai) kompetenciait, az altala végzett feladatok Gsszetettségét, valamint az 6nallosag, a
dontésképesség és az eldrelatas fokozatait veszi figyelembe”. (Lasd 1. kotet 56. oldal,
Definiciok: Képzettségi szint).

A fenti definicié utols6 mondatanak megfogalmazasa jol illusztralja a fogalom egyediségét,
valamint azt is, milyen nehéz meghatarozni, hogy az egyes személyek pontosan hol
helyezkednek el a skéalan. Ezért a fent emlitettek koziil harom, nyilvanvaléan kiilonb6zo
jellegli 0sszetevot kell figyelembe venni:

e Kompetencia: technikai, viszonylag objektiv, megfigyelhetd, tehat mérhetd.

o A végzett feladatok Osszetettsége: elsd latasra ugy tlinhet, hogy ez semleges tényezd,
amely sem pozitiv, sem negativ értéket nem hordoz az egyén szempontjabdl; ha
azonban az elvégzendd feladatokrol beszéliink, akkor valdszinilileg létezik olyan
személy is, aki elrendelte e feladatok elvégzését. Ez tehat azt bizonyitja, hogy a
feladatot adé személy megbizik az illetében, de jelentheti ez egy harmadik személy
pozitiv megitélését is.

e A felsorolds végén emlitett fogalmak (Onallosag, dontésképesség ¢€s elorelatas)
tulajdonsagok, természetiiknél fogva tehat nehezen mérhetdk. Ritkan fordul eld, hogy
ezeket a tulajdonsdgokat a kompetencidkkal egyiitt ugy emlitik, ahogy ez a
kifejezetten a szakmai mindsités definidlasat célz6 dokumentum teszi.

Mint minden csoport, az informacids szakemberek csoportja is tobb kiillonb6z6 szintre
olyan vilagos hatarok, amelyek mentén vitathatatlanul szét lehet valasztani azokat az
elemeket, amelyeket a kiils6 megfigyeld elsd latasra egyre nagyobb gyakorlottsdgot jelentd
tulajdonsdgok sorozatanak lat. Ennek ellenére a szakma gyakorlasa soran leggyakrabban
eléforduld, konkrét helyzetek megfigyelésével négy mindsitési szintet sikeriilt
megkiilonboztetni.

Ez a szam megfelel az informacids szakemberek helyzetével foglalkozd, kiilonbozd hatésagok
altal is elismert négy szakmai kategoéridnak. A brit nemzeti szakmai mindsitési rendszer
(National Vocational Qualifications) példaul négy osztalyt allapit meg erre a szektorra
vonatkozoan (az o6todik, legalacsonyabb szintet nem hasznaljak ebben a jorészt szellemi
tevékenységekre €piild szakmaban).

A kritériumok, amelyek lehetové teszik, hogy a négy szintet megkiilonboztessiik egymastol és
hierarchikus sorrendbe allitsuk oket, a kovetkezok:

e A kisebb vagy nagyobb mértékli szabadsag, amellyel az egyén a szakmahoz tartozo
modszerek, szabalyok és tudas vonatkozasaban rendelkezik, kezdve attdl a személytol,
akinek be kell tartania a szabalyokat azok megértése nélkiil egészen addig a
személyig, aki képes alkalmazni, médositani és ujrairni e szabalyokat.

e A kisebb vagy nagyobb foka Onallosdg, amellyel a személy az
informaciomenedzsment teriiletén rendelkezik.

e A rabizott muiveletek tobbé vagy kevésbé dsszetett jellege.
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A kiilonb6zd szintek valamelyikén elhelyezkedd egyének — akiket az eurdpai informacios
szakmai szervezetek egyetértésével ,,asszisztensnek”, ,technikusnak”, ,,menedzsernek” vagy
»szakértonek” neveziink — az alabb kovetkezo jellemzokkel birnak.

A szintek mindegyikére vonatkozé feltételek

A szakmai mindsitésre palydzo informacids szakember éaltalaban

- elérte az elméleti tanulmanyok és a kultira meghatarozott szintjét, amelyet altalanos,
szakirdnyu vagy egyetemi végzettség tdmaszt ala;

- birtokdban van az informacios szolgaltatdsok kiilonbozo teriiletein sziikséges alapvetd
ismereteknek (terminoldgia, a szakma gyakorlati szabélyai), azzal a feltétellel, hogy ezt a
tudast elég hosszu 1do alatt, képzés vagy szakmai tapasztalat eredményeképpen szerezte
meg;

- tudasanak szinten tartasa érdekében tudatosan tervezi szakmai fejlodését.

Ezek az 4ltalanos kovetelmények az egyes szintekrdl valo tovabblépéskor egyre szigoriibba

valnak.

rrrrr

1. szint
Konyvtari és informacios asszisztens

A konyvtari informdcios asszisztens minésitéssel bird személy rendelkezik valamilyen
alapszintli szakképzettséggel, barmilyen modon szerezte meg azt. Ismeri a szakmai gyakorlati
szabalyait (mddszerek, szabvanyok) vagy legalabbis tudja, hogy ezek a szabalyok 1éteznek, és
meg tudja nevezni 6ket.
A megtanult szabalyok megbizhato alkalmazasaval el tud végezni egy vagy tobb olyan
feladatot, amelyekre specidlisan felkészitették. Egy magasabban kvalifikalt szakember
iranyitasa alatt dolgozik. Gyakran egy csapat tagja, amelyben hataskorét a vezetd hatarozza
meg ¢és modositja sziikség szerint. Eléfordulhat, hogy 6 az egyetlen informécios szakember
egy mas hivatast gyakorld csoportban (pl. ligyvédek, orvosok, kutatok), ebben az esetben
onalldan végzi munkajat.

Tudja, hogyan kell rendeltetésszertien hasznalni az alapveté munkaeszkozoket.

Képes arra, hogy jellemzd hibakat felismerjen, és el tudja donteni, hogy mely esetekben

sziikséges kiils6 szakember segitségét hivni.

Fel tud mutatni olyan, elére behatarolt szakmai kompetenciakat, amelyek az LIS Euroguide 1.

kotetének besorolasa szerint a kdvetkezd szinteket érik el:

- Az ,Informacié” (I) csoport tevékenységi teriileteinek mindegyikében 1. szint. (Az egy
vagy tobb terlileten tapasztalt gyengeségeket a csoport mas terliletein felmutatott
magasabb szintli kompetencidkkal ki lehet valtani.)

- A ,,Technologia” (T), ,,Kommunikécio” (K) és ,,Menedzsment” (M) csoportok dsszesen
20 tevékenységi teriiletén 10-ben 1. szint, azzal a feltétellel, hogy minden egyes
csoportban legalabb két teriileten eléri az 1. szintet.

A jelentkezd ezenfelill olyan tulajdonsdgokkal rendelkezik, amelyek 4ltalanossagban

hasznosak vagy sziikségesek a szakma gyakorlasa szempontjabol. Ezen a mindsitési szinten

leginkdbb a csapatszellemhez vald alkalmazkodoképességet, nyitottsagot és a kitartast
értékelik. Ezeket a tulajdonsdgokat nehéz mérni, de tapasztalt szakemberekkel folytatott
beszélgetés sordn minden bizonnyal megmutatkoznak.
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2. szint
Konyvtari és informacios technikus

A kényvtari és informacios technikus mindsitéssel bird szakember olyan kiillonb6zé modokon

megszerzett, elvégzett képzésben részesiilt, amelynek eredményeképpen jol ismeri a szakma

gyakorlati szabalyait (modszerek, szabvanyok) és az azokat iranyitd elveket. Erti és
céltudatosan, egyedi szitudciokban képes alkalmazni ezeket az elveket.

Képes ellatni egy szervezett dokumentacios szolgaltatas kiilonbozo feladatait, illetve olyan

feladatokat, amelyeket egy fenndllo, miikkodé rendszerben dokumentaciés munkat végzd

szakembernek el kell latnia. Munkéjdban mas munkatarsak kisebb csapata mitkddhet kozre,
amelyben 6 maga vezetd szerepet tolt be.

Onélléan dolgozik, azonban egy felettes személynek beszamol munk4jardl és kdveti annak

utasitésait.

Képes vallalni egy kis- vagy kozepes méretli dokumentacios szolgaltatas miikodtetésének

felelosségét. Képes reagalni a dokumentacids rendszerben bekovetkezett hibakra, és azonnal a

legszakszertibb kiilso segitséget hivja a probléma elharitasara.

Az altala birtokolt és gyakorlatban hasznélt szakmai kompetencidk a LIS Euroguide 1.

kotetének besorolasa szerint a kdvetkezd szinteket érik el:

- Az ,Informacio” csoportban minden tevékenységi teriileten 2. szint. (Az egy vagy tobb
teriileten tapasztalt gyengeségeket a csoport mas teriiletein felmutatott magasabb szintli
kompetenciakkal ki lehet valtani.)

- A ,Technologia”, ,Kommunikici6o” ¢és ,Menedzsment” csoportok &sszesen 20
tevékenységi teriiletén 11-ben 2. szint, azzal a feltétellel, hogy minden csoportban
legaldbb két teriileten 2. szintet ér el.

A jelentkez0 ezenfeliil olyan tulajdonsagokkal rendelkezik, amelyek altalaban hasznosak vagy

sziikségesek a szakmai gyakorlasa szempontjabdl. Kiillondsen elényére valik a csapatszellem,

a precizitas, amellyel a hataskorébe tartozo6 feladatokat végzi, valamint a diszkrécio, amellyel

a rabizott bizalmas informaciot kezeli. Ezeket a tulajdonsagokat nehéz mérni, de tapasztalt

szakemberekkel folytatott beszélgetés soran minden bizonnyal megmutatkoznak.

3. szint
Konyvtari és informaciés menedzser

A konyvtari és informdcios menedzser mindsitéssel bird szakember olyan elméleti és
gyakorlati képzésben részesiilt, amelynek eredményeképpen jol ismeri a szakma gyakorlati
szabalyait (moddszerek, szabvanyok) és az Oket iranyitd elveket. Képes modositani és
megujitani ezeket az elveket.

A legkiilonb6zdbb forrasokat hasznalva és megfeleld technikai eszkozoket alkalmazva képes
megszervezni €s muikodtetni egy meghatarozott igényeket kielégitd, Gsszetett informacios
rendszert.

Kész arra, hogy munkacsoportokat feliigyeljen és vezessen, koltségvetéseket kezeljen és
projekteket irdnyitson. Be tudja mutatni és bizonyitani tudja vezetési tapasztalatat.

Képes innovativ ¢és eldrelato modon gondolkodni, példaul egy 0j dokumentéacids rendszer
kialakitasaval és miikodésbe helyezésével vagy egy informacids rendszer 1j, koltségesokkentd
iizemeltetési modjanak kifejlesztésével. Be tudja bizonyitani, hogy képes az ehhez kapcsolodod
szolgaltatasok megvaldsitasara.

Az altala birtokolt €s gyakorlatban hasznalt szakmai kompetencidk az LIS Euroguide 1.
kotetének besorolasa szerint a kdvetkezd szinteket érik el:
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- Az Informaci6é” csoport minden tevékenységi teriiletén 3. szint. (Az egy vagy tobb
terlileten tapasztalt gyengeségeket a csoport mas teriiletein felmutatott magasabb szintii
kompetencidkkal ki lehet valtani.)

- A ,Technologia”, ,Kommunikdci6” ¢és ,Menedzsment” csoportok &sszesen 20
tevékenységi teriiletén 12-ben 3. szint, azzal a feltétellel, hogy minden csoportban
legalabb két teriileten 3. szintet ér el.

A jelentkez0 ezenfeliil olyan tulajdonsadgokkal rendelkezik, amelyek altaldban hasznosak vagy

szlikségesek a szakma gyakorldsa szempontjabol, és amelyeket feladatai révén gyakran ki is

nyilvanit. Példaul elvarhaté téle a szervezOkészség, a dontésképesség ¢és a

kezdeményezdkészség. Magas szintli szakmai kompetenciain kiviil ezek a tulajdonsdgok nagy

mértékben hozzajarulnak munkéja hatékonysagahoz.

4. szint
Konyvtari és informacios szakérto

A kényvtari és informadcios szakérto mindsitéssel bird szakember rendelkezik mindazokkal az
ismeretekkel és képességekkel, amelyek a konyvtari és informacidés menedzseri mindsitéshez
szlikségesek (lasd a 3. szintet).

Ezenfeliil kiillondsen elmélyiilt tudast és tapasztalatot mutat fel a konyvtari és informacios

szolgaltatdsok egy specialis teriiletén vagy egymast kiegészitd szakteriiletek egy csoportjaban.

E tudas és tapasztalat képessé teszi arra, hogy egy helyzetet minden szempontbdl értékelni

tudjon, megoldast taldljon egy 1j problémara, j modszert javasoljon ¢és kritikusan

viszonyuljon a szoban forg6 szakteriilet elméleti koncepcidihoz.

Szakért6i tapasztalata elegendden sokrétli €s hosszu ideje fennall.

Képes vizsgalatok lefolytatasara, szakértéi feladatok ellatdsara, valamint konzultansi

feladatok vallalasara nagy intézményekben €s szervezetekben.

Feleldsséget vallal és részt vesz altala javasolt megoldasok megvaldsitadsaban.

Elismerésnek 6rvend mas szakértok korében, ismereteit €s tapasztalatait kozzéteszi, ennek

érdekében gyakran haszndlja a tudomanyos kommunikacié kiilonbozé csatornait (szakmai

folyoiratok, beszamolok, konferenciak). Be tudja bizonyitani, hogy tobb kiilonb6zo
helyszinen tartott eldadast.

A LIS Euroguide 1. kotetének besorolasa szerint kompetenciai a kovetkezd szinteket érik el:

- Az ,Informacid” csoport 7 tevékenységi teriiletén 4. szint, 6 tovabbi teriiletén 3. szint. (Az
egy vagy tobb teriileten tapasztalt gyengeségeket a csoport mas terliletein felmutatott
magasabb szintli kompetencidkkal ki lehet valtani.)

- A ,Technologia”, , Kommunikaci6” és ,,Menedzsment” csoportok 20 tevékenységi
teriiletén 13-ban 4. szint, azzal a feltétellel, hogy minden csoportban legalabb két teriileten
4. szintet ér el.

Tulajdonséagai szerepet jatszottak szakteriiletének megvalasztdsdban. Folyamatosan fejleszti

azokat az adottsagait, amelyeket a leghatékonyabbnak tart a valasztott tevékenységi teriileten.

Béarmely teriiletrdl legyen is sz0, e magas mindsitési szint arra készteti, hogy rendelkezzen

olyan 4ltaldnosan elismert tulajdonsadgokkal is, mint az elemzd képessé€g, a szintézisre valo

képesség, valamint kommunikacids és oktatasi készségek.
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