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23. Skoleni pracovniku

Pozadavky na skoleni pracovnikd se lisi, jde-li o pfechod na vyssi verzi stavajiciho softwaru (pripadné
prechod na novy, ale navazujici software) od situace, kdy jde o kompletni zménu softwaru. Ta prinasi
obvykle vétsi zmény zplsobd prace knihovny. Lisi se také Skoleni v malych knihovnach, kde vétsina
pracovnikl provadi témér vsechny c¢innosti, od skoleni ve vétsich knihovnéch, kde jsou Ukoly
rozdélené podle oddéleni nebo Cinnosti.

Ve vétsich knihovnach mize skoleni probihat tak, ze jsou nejdrive proskoleni systémovy knihovnik
(pripadné jiny pracovnik knihovny) a vedouci Usekd nebo pracovnici zodpovédni za specifické ¢innosti
v knihovné a ti se pak stanou Skoliteli, ktefi proskoli své podrizené nebo spolupracovniky. Jejich
konzultantem a supervizorem je proskoleny systémovy knihovnik (nebo jiny povéreny pracovnik,
ktery prosel ddkladnym skolenim zamérenym na cely software). S funkci supervizora je ovsem treba
pocitat i v malé knihovné; i tam je pfi kazdodennich ¢innostech obcas (zejména v obdobi po prechodu
na novy software) nutné pracovnikdim poradit, vyresit vzniklé problémy nebo navrhnout vhodné
pracovni postupy.

Skoleni obvykle provadi dodavatel nebo provozovatel softwaru. Z finan¢nich i praktickych ddvodd je
vhodné, pokud $koleni probiha pfimo v knihovné, kde se ho mizZe zd¢astnit vice G¢astnikd zéroveri”.

Skoleni pracovnik(l by mélo probihat na datech dané knihovny?. VyuZiti vlastnich dat pro kolenf
pracovnik{ prispiva jednak k rychlejsi orientaci v daném softwaru a jeho funkcich, jednak k lepsimu
porozumeéni pracovnim postupdim a pripadné k jejich efektivnéjsSimu vyuziti a vyladéni s ohledem na
potreby knihovny.

Pri planovani skoleni je vhodné zpresnit, jak dlouho bude Skoleni trvat, co vSsechno se
i Gcastnici nauci a jak bude Skoleni probihat.

23.1 Optimalni rozsah skoleni z hlediska funkci softwaru

23.1.1 Systémovy knihovnik / skolitel supervizor

Skoleni by mélo byt zaméfeno na:

funkce celého knihovniho softwaru;

vzajemné propojeni a ndvaznosti jednotlivych funkci softwaru;

navaznosti na externi zarizeni a systémy ¢i kooperativni projekty;

moznosti nastaveni systému i jeho dilCich Casti (a to i v pfipadé, Ze sam tato nastaveni
neprovadi).

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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23.1.2 Vedouci useku / $kolitelé (nebo osoby zodpovédné za konkrétni
c¢innosti v knihovné)

Skoleni by mélo byt zaméfeno na:

vSechny funkce softwaru pro danou oblast Cinnosti;

zakladni moznosti nastaveni funkci pro danou oblast Cinnosti (a to i v pfipadé, ze nastaveni
provadi nékdo jiny);

navaznost téchto funkci dalsi ¢innosti knihovny provadéné pomoci softwaru;

zakladni navaznosti funkci softwaru v dané oblasti ¢innosti na externich zafizeni, systémy nebo
kooperativni projekty.

23.1.3 Vsichni pracovnici, ktefi pracuji s knihovnim softwarem

Skoleni by mélo byt zaméfeno na:

podrobné predstaveni zakladnich funkci softwaru a jeho rozhrani;

moznosti nastaveni a pfizplsobeni pracovniho prostoru a ovladani softwaru®;

podrobné predstaveni funkci, které se tykaji ¢cinnosti provadénych danym
pracovnikem (napfr. katalogiza¢ni funkce pro katalogizatory nebo vypdjéni protokol pro
pracovniky ve sluzbach);

zakladni informace o funkcich softwaru, které se pouzivaji v dalSich oddélenich ¢i Usecich
knihovny, a o jejich vzdjemném propojeni”;

vsechny funkce online katalogu.

Je tfeba zdUraznit, Ze posledni zminény bod se tyka skute¢né véech pracovnikd, nejen pracovniki
ve sluzbach, ktery by mél byt schopen bez potizi reagovat na dotazy uzivateld. Online katalog kde se
uzivatelé setkavaji s vysledky prace jednotlivych Gsekl knihovny a pokud pracovnici téchto Usekd
tusi, jakym zplsobem se jejich prace tyka uzivatell, mlze jim to pomoci k efektivnéjsi praci.

_ Kvalitnf proskoleni zaméstnancid knihovny je dllezité z hlediska poskytovani sluzeb
@ uzivatellm. Zejména pracovnici ve sluzbach budou po zméné softwaru v kontaktu s
uzivateli a budou jim vysvétlovat divody pro zménu softwaru, pomahat jim pouzivat
nové funkce, pfipravovat pro né Skoleni apod.

23.2 Seznameni s pracovnimi postupy

ProtoZe se v rliznych softwarech nékteré ¢innosti nebo procesy mohou provadét rizné a dokonce v
nékterych softwarech Ize rlizné ¢innosti provadét vice zpUsoby, je pro efektivni praci v knihovnim
softwaru dllezZité seznamit se nejen s funkcemi softwaru, ale také s konkrétnimi postupy vyuzivani
softwaru pro ¢innosti a sluzby dané knihovny®. Nékdy jsou tyto postupy ,pfimocaré a jednoznacné”,
protoze presné kopiruji nastavené moznosti softwaru. V urcitych pfipadech je ale nutné vybirat mezi
vice variantami postupu, pripadné se postupy zasadné lisi od postupd v predchozim softwaru. Pak je
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vhodné pracovni postupy zdokumentovat pomoci navodd, procesnich diagramd apod.

Skoleni pracovnikti je mozné vyuzit pro nastaveni procesi knihovny v novém
softwaru. Pracovnici, ktefi danou cinnost provadéli ve starém softwaru, mohou (po
seznameni se se zakladnimi funkcemi nového softwaru) o novych postupech napf.

¢  diskutovat ve skupinach. Jednotlivci ¢i skupiny mohou rovnéz dostat za Ukol zpracovat
navrh vhodného postupu pro konkrétni ¢innost. Po srovnani navrhi a pripadné diskusi je
mozné vybrat nejvhodné;jsi postup, zdokumentovat ho a nasledné pouzivat.

V ramci Skoleni o pracovnich postupech by méli byt pracovnici seznameni také s opravnénimi, ktera
maji pro svou praci pridélena. Zaroven by méli byt informovani o tom, kdo jim v pfipadé potfeby mlze
pridélit prava pro dalsi ¢innosti nebo kdo mize béhem provozu knihovny udélovat vyjimky z pravidel
knihovny, pokud knihovna s takovymi vyjimkami pri provozu pocita (napr. pUjcit v akademické
knihovné ,prioritnimu* uzivateli knihu rezervovanou pro jiného uzivatele, odpustit pokuty uzivateli,
ktery nemohl vratit knihy kvdli ndhlé hospitalizaci apod.).

vvvvvv

opravnéni pridélenych jednotlivym pracovnikim.

Seznam pridélenych opravnéni je obvykle mozné vypsat z databaze knihovniho softwaru.

1)
Vyhodou miZe byt také to, Ze externi Skolitel se v pripadé potreby prfimo na misté mize seznamit s

praktickymi potfebami provozu knihovny.
2)

Ve vyjimecnych pfipadech je mozné, aby se interni Skolitelé sezndmili se zakladnimi funkcemi

softwaru prostrednictvim univerzalni demo instalace.
3)

Pokud knihovna dfive pouzivala jiny software, v némz se rozhrani sluzebniho klienta a jeho chovani lisi
od softwaru nového, je dobré na to pracovniky pfi Skoleni upozornit a naudit je vyuzivat vhodné
postupy (napf. jak se dostat k potfebnym funkcim, jak pracovat s panely nebo okny programu i

prohlizeCe apod.).
4)

Pracovnici knihovny ziskaji prehled o navaznosti své prace na dalsi ¢innosti v knihovné. Zaroven je to

vyhodou pri potrebé vzajemné zastupitelnosti pracovnikd.
5)

Pravé proto by Skoleni mélo probihat na realnych datech konkrétni knihovny.
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