2026/03/15 10:10 1/5 7. Pracovni postupy a procesy

7. Pracovni postupy a procesy

Knihovni software ma velky vliv na to, jaké sluzby a jakym zptsobem mUzZe knihovna nabizet svym
uzivatellm. Postup prace a jednotlivé procesy jsou ovlivnény nejen moduly ¢i funkcemi knihovniho
softwaru, ale také jeho architekturou a strukturou, tim, zda je software urcen pro malé Ci velké
knihovny, jak podrobné Ize definovat opravnéni pro jednotlivé funkce, jak je software nastaven, jaké
znalosti jsou predpokladany pro rdizné ¢innosti apod. Vliv mize mit i pozadi a dlvod vzniku daného
softwaru: kdo ¢i ktera knihovna se na jeho vyvoji podilela, ve které zemi a v jaké situaci software
vznikal apod.

Casto si ani neuvédomujeme, Ze to, pro¢ se v knihovné nékteré véci délaji urtitym zplsobem, je
mnohdy dano pravé knihovnim softwarem. | kdyZ se vSak néco néjak délalo dfive, nemusi to vzdy
nutné znamenat, Ze by se to stejnym zplsobem mélo délat i nadale. To, Ze v jiném softwaru neni
mozné nékteré véci délat presné tak, jak jsme byli zvykli, nemusi byt nutné na skodu. V
nékterych pripadech to mlze naopak pozitivné ovlivnit efektivitu prace knihovnikd nebo kvalitu
poskytovanych sluzeb.

Zména knihovniho softwaru je vhodnou pfFileZitosti pro revizi pracovnich postupu
knihovny.

7.1 Analyza pracovnich postupu knihovny

Analyza pracovnich postupt by méla byt zasazena do Sirsiho rdmce analyzy situace a potreb knihovny
predchazejici vybéru nového knihovniho softwaru. Soucasti analyzy pracovnich postupd by mél byt
detailnéjsi rozbor jednotlivych pracovnich proces( a sluzeb knihovny a jejich dekompozice, ktera
pomdze urcit:

 zda je dany postup optimalni nebo zda vychazi z nutnosti (je limitovan dostupnym
technologickym fesenim);

* nakolik jednotlivym krok&m pomaha (¢i nepomaha) knihovni software;

e zda je v pripadé, ze postup neni zcela vyhovujici, mozné jej zménit.

Praktickym vystupem této analyzy by mélo byt zjisténi, které procesy, postupy, pfipadné sluzby:

e jsou (stale) vyhovuijici, a tudiz neni tfeba je ménit;

* nejsou optimalni nebo efektivni, a tudiz je tfeba je zménit nebo zrusit (napf. je tfeba zavést
novou skupinu ¢tenard, pro kterou budou platit nova vyptjéni pravidla, vytvorit nové
katalogizacni Sablony/listy apod.);

e jsou prozatim neautomatizované nebo realizované v jiném nez knihovnim softwaru a bylo by
nové mozné je s knihovnim softwarem propojit (napr. evidence plateb ¢tenarl nebo sprava
akvizice, které dosud probihaly mimo knihovni software s vyuzitim externich nastrojl);

* jsou planované, ale prozatim se nevykonavaly, a tudiz je tfeba je nové nastavit (napf. knihovna
dosud nenabizela ¢tenarlm moznost, aby si objednali dokumenty, které jsou na regale, a chce
tuto sluzbu zavést).
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Zména dosud pouzivanych pracovnich postup(, véetné postupl pri poskytovani

jednotlivych sluzeb a seznameni se s postupem prace v novém knihovniho softwaru,

I znamena pro pracovniky knihovny zatéz. Je proto tfeba pocitat s tim, Ze trva néjakou
dobu, nez se pro nékteré ¢innosti najdou a vyladi nové vhodné postupy a nez si
pracovnici na tyto nové postupy zvyknou”.

7.2 Dokumentace pracovnich postupu

Jednim z vhodnych nastrojl pro analyzu procest a pracovnich postupd knihovny je dokumentace
téchto postupl®. Ta pisemnou nebo jinou formou zachycuje:

* postupy, kterymi jsou jednotlivé Cinnosti knihovny vykonavany;
e ktefi pracovnici je mohou vykonavat;
* jak se resi rlzné situace, které mohou nastat.

Dokumentace procesd mdze mit pisemnou podobu ve formé konkrétniho navodu (napf. jak resit
nahradu Skody ¢tenarem pfi ztraté knihy, jakym zplsobem jsou vybirany nebo prijimany nové knihy
atd.). V nékterych pripadech mlze mit dokumentace podobu tzv. politiky knihovny/knihoven, ktera
stanovuje nejen pracovni postupy, ale také jejich ndvaznost na Sirsi strategii sluzeb
knihovny/knihoven.

7.2.1 Procesni diagramy

Dokumentace mdze mit mj. podobu procesniho diagramu, ktery umoznuje jednoduchou formou
zachytit plynuti jednotlivych procest. Sklada se ze standardizovanych znacek, které jsou mezi sebou
propojeny pomoci prfimek nebo Sipek a vyjadruji rozhodovaci uzly, ndvaznosti procesl na dalsi
postupy apod.” Pro vytvareni procesnich diagram@ Ize vyuZit jak funkce nékterych tabulkovych
procesor( v kancelafskych balicich?, tak specialni programy®.

7.2.2 Vyznam dokumentace postuptd v knihovné

Dokumentace pracovnich postupl (zejména procesni diagramy) mUze pfi zméné a vybéru nového
softwaru pomoci vyhodnotit, zda dané procesy vyhovuji. Mlze byt také pouZita pro testovani moznosti
nového softwaru.

Dokumentace pracovnich postupl nemusi nutné souviset jen s prechodem na novy
_ knihovni software. MUZe byt soucasti tzv. politiky/strategie poskytovani sluzeb knihovny
& nebo tuto politiku/strategii vyjadfovat. Dokumentace pracovnich postupu muze byt
prinosna takeé pro dalsi oblasti ¢innosti knihovny, napr.:
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e pomaha mapovat procesy pri zavadéni novych sluzeb;
e pomaha pracovniklm knihovny standardnim zplsobem resit bézné i méné obvyklé
situace;
* usnadnuje seznameni novych pracovnik{ s pracovnimi postupy v knihovné;
' e usnadnuje vyjednavani se zfizovatelem o novych sluzbach, rozpoctu, personalnim
g zajisténi sluzeb atd.;
» mUZe byt pouzita jako podklad pro pripravu informaci pro uzivatele (na webu,
informacnich materidlech a letacich, na informacnich tabulich, pfi Skolenich).

Dokumentace procesd mdze mit tisténou formu nebo formu elektronického dokumentu, midize byt
zverejnéna na internetu Ci intranetu s vyuzitim redakcniho systému, databaze, wiki softwaru apod.

7.2.3 Priklady dokumentace postupu v konkrétnich knihovnach

MdZete se inspirovat konkrétnimi ukdzkami pisemné dokumentace postupu:

o Postup pfi ztraté knihy?;
0 v e v . 7)
e Pujcovani v rezimu offline”.

UZzite¢né jsou také priklady dokumentace pracovnich postuput s vyuzitim procesnich
diagram. NiZe (viz obr. 1 a odkazy) najdete procesni diagramy, které vytvofili studenti Ustavu
informaénich studii a knihovnictvi Filozofické fakulty Univerzity Karlovy (UISK FF UK) a Vy$si odborné
Skoly informacnich sluzeb v rdmci volitelného seminare Knihovni software Evergreen v praxi v roce
2010 a studenti UISK FF UK v rdmci pfedmétu Informaéni technologie v knihovndch a informac&nich
institucich v roce 2019.

Procesni diagram Vypujcka, blokace a rezervace
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Obr. 1: Ukézka procesniho diagramu: Rezervace - blokace - vypijcka (zdroj: UISK FF UK a VOSIS,
2010)

Dalsimi ukazkami procesnich diagramd jsou:

* Stav ¢tenafe (zdroj: UISK FF UK a VOSIS, 2010);
» Referencni pozadavek z pohledu uZivatele |
(autor: Bartolomé&j Elid$, student UISK FF UK, 2019);
e Referencni pozadavek z pohledu uzivatele Il
(autor: Bartolomé&; Elid$, student UISK FF UK, 2019);
* Registrace uzivatele
(zdroj: UISK FF UK a VOSIS, 2010).

1)
Pokud je to mozné, zvazte vytvoreni testovaciho prostredi, v némz si pracovnici budou moci vétsinu

novych pracovnich postupl nacvicit.
2)

Dokumentace pracovnich postupt je jednou z forem dokumentace. | kdyZ do zna¢né miry mdze

souviset s pouzivanym softwarem, nejde o klasicky manual pro praci se softwarem.
3)

VLASAK, Rudolf a Sofia BULICKOVA. Zaklady projektovéni informacnich systémd. 1. vyd. Praha:
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Karolinum, 2003, s. 84-88. ISBN 80-246-0727-1.

4)

MUzete napr. vyuzit tabulkovy procesor Microsoft Excel.
5)

Viz napf. online nastroj Diagramly.
6)

Jde o priklad z knihovny, kterd pouziva knihovni software Evergreen. Moznosti, jak Ize resit ztratu
knihy, nabizi knihovni software Evergreen nékolik, at uz co se ty¢e moznych nastaveni nebo zpUsobu,
jakym lIze situaci resit v bézném provozu. Proto postupy feseni ztraty dokumentu v jinych knihovnach

pouzivajicich Evergreen mohou byt zcela odlisné.
7

Jde o priklad pracovnich postupl pfi pljcovani offline, které jsou soucasti vypdj¢nich politik a postup
ve sdruzeni knihoven PINES ve state Georgia v USA.
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