Utmutat6é a munkanaplé vezetéséhez
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Nyitvatartdsi napok szama
A nyitvatartasi rend szerint minden napot szamitasba kell venni akkor is, ha aznap nem volt személyes
konyvtarhasznélat. A nyitvatartasi napokat jelolni és a megfeleld helyen 6sszesiteni kell.

Konyvtarhasznalat

Konyvtari szolgaltatas igénybevétele személyesen vagy telefonon, interneten keresztiil, fliggetlentil
attol, hogy a hasznal6 beiratkozott-e vagy sem a konyvtarba. Hasznélatnak szamit az is, ha az olvaso
csak konyvtari dokumentumot hozott vissza, de nem kolcsonzott aznap, illetve ha rendezvényen vett
részt. A konyvtarhasznalat lehet személyes hasznalat (2-3. oszlop) vagy tavhasznalat (4. oszlop).

Osszes kényvtarhasznadlat
Adott nyitvatartasi napon minden személyt be kell irni, aki személyesen vagy elektronikus eszkoz
segitségével igénybe vette a konyvtar valamely szolgaltatasat (2. + 4. oszlop)



Személyes haszndlat
A hasznal6 sajat maga — vagy megbizottja altal — hasznalja a konyvtar valamely szolgaltatasat, a
rendezvények latogatasa is ide tartozik (2. oszlop)

Tavhasznalat
Telekommunikacios eszk6z (telefon, e-mail, internet) altali konyvtarhasznalat (pl. telefonon
érdeklddik egy konyv irant — 4. oszlop).

Kolcsonzések
A konyvtarbol kivitt (hazavitt) dokumentumok szdma (minden dokumentumtipus, folyoiratok szdma
is!).

Osszes kolcsonzott dokumentum
Egyenl6 a fizikai hordozon lévé dokumentumok (6. oszlop) és a konyv (7. oszlop) és a folyoiratok (8.
oszlop) Gsszegével.

Fizikai hordozon lévo dokumentum
Minden olyan konyvtari dokumentum, aminek az olvasasahoz kiiloén eszkiozre van sziikség
(CD és DVD lemez, CD-ROM, hangoskonyv, filmszalag).

Kozvetleniil (helyben) hasznalt dokumentum
A konyvtar helyiségeiben hasznalt dokumentum.

Viltozdasok, bejegyzések
Ide kell irni a konyvtar munkajat érinté minden valtozast (rendkiviili zarva tartas, ellenérzés, a
konyvtaros személyének valtozasa).

A konyvtar rendezvényei
Ezekbe a tablakba be kell vezetni minden olyan programot, amelyet a kdnyvtar szervezett, amelynek
a lebonyolitasaban a konyvtar részt vett.

A tablazatba minden konyvtari rendezvényt be kell irni (a sajatot és a KSZR-est egyarant). A
rendezvények megnevezésénél kérjiik az esemény minél pontosabb, részletesebb leirdsait,
filmvetitésnél a film cimét is!

Fontos, hogy KSZR altal tamogatott rendezvény esetén a résztvevék szama megegyezzen a
lejelentett adatokkal!

Minden olyan napon, amikor rendezvény volt a konyvtarban, a résztvevok szamat hozza kell adni a
napi forgalom 1., 6sszesen oszlopaban.

Nem kényvtdri rendezvény az a rendezvény amelynek a konyvtar csak helyet adott (nyelvtanfolyam,
forumok, lakogyiilés, termékbemutatok, stb.).

A konyvtar dltal kért konyvek
A konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasara szolgéld tablazat.

A munkanapld és beiratkozasi napld letoltheté formaban megtalalhatdé a Somogy megyei KSZR
honlapjan a let6lthetd dokumentumok kozott (somogykszr.hu).



