Instrukcja pracy w programie do gromadzenia danych statystycznych w ramach

projektu ,,Analiza Funkcjonowania Bibliotek”
(zilustrowane przyktady sa pogladowe, podany rok nie ma znaczenia)

Biblioteki publiczne
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| 1. Uzytkownicy i uprawnienia

Dyrektor
= rejestruje biblioteke i siebie
tworzy formularz na kolejny rok
nadaje uprawnienia Ankieterom
wypetnia formularz (zapisuje dane)
zatwierdza formularz
wyswietla, drukuje, analizuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora

Ankieter
= wypetnia formularz (zapisuje dane) w zaktadkach, do ktérych uprawnienia nadat
Dyrektor
» wyswietla, drukuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora

Administrator merytoryczny

» udziela pomocy Dyrektorom i Ankieterom

= rejestruje biblioteki po ich zgtoszeniu

= zatwierdza formularz zatwierdzony przez Dyrektora

= zgtasza Dyrektorowi btedy i w uzgodnieniu z nim nanosi poprawki oraz ponownie
zatwierdza formularz

* w wyjgtkowych przypadkach — na zyczenie Dyrektora — nadaje uprawnienia Ankieterom
z danej biblioteki

= wyswietla, drukuje, analizuje dane

| 2. Logowaniel/rejestracja do programu

Logowanie/rejestracja do programu nastepuje:
po wybraniu

https://afb.amu.edu.pl/AFB Biblioteki publiczne

Zaleca sie prace w przegladarce Mozilla Firefox.


https://afb.amu.edu.pl/AFB

3. Przypominanie hasta

Jezeli nie pamietamy hasta mozemy skorzystac¢ z funkcji zmiany hasta.

Logowanie do systemu

Login:
Hasto:

Zaloguj
Za rejestruj sie

Nie pamietasz hasta? Kliknij tutaj

Login lub adres email: | | Wiyl

Po podaniu loginu lub adresu email i kliknigciu ,Wyslij” pojawia sie komunikat:

Wiadomosc¢ z linkiem do zmiany hasta zostata wystana na adres email uzytkownika konta. Jezeli nie pojawi sie w ciggu kilku minut
sprawdz folder SPAM, a nastepnie sprobu) ponownie.

Wystarczy otworzy¢ link podany w emailu i zmienic hasto.

Podaj nowe hasto: | |

Powtorz hasto: | |

Zatwierdz

4. Rejestracja biblioteki i Dyrektora

Biblioteki, ktére juz sg zarejestrowane w systemie (braty udziat w badaniach w latach poprzednich)
logujg sie do systemu i przechodzg do wypetniania formularza za 2018 r. — rozdziat 7.

= Biblioteka dokonujgca rejestracji po kliknieciu w czerwone pole Biblioteki publiczne wybiera
przycisk Zarejestruj sie

Logowanie do systemu

Login (nazwa uzytkownika): || |Has+0: | Zaloguj

Nie pamigtasz hasta? Kliknij tutaj

Nie masz jeszcze konta? Zarejestruj sie

= nastepnie wypetniamy formularz rejestracyjny



Zgloszenie biblioteki publicznej

Organizator %
Nazwa biblioteki 2:

Typ: biblioteka publiczna

Podtyp 3;|---------- v
Strona WWW 2:
Wojewddztwo: ---------- Pz
Powiat: |---------- v
Gmina/Dzielnica: ---------- v
Miejscowosg: |---------- v

Liczba mieszkaricow

Biblioteka realizuje
zadania
ponadlokalne o
zasiegu
powiatowym na
podstawie
podpisanej umowy
Status prawno-

organizacyjny ---------- -
biblioteki :

Status naukowy ---------- v
Konto osoby upowaznionej (np. dyrektora, kierownika)

Login (nazwa
uzytkownika) 7:

Haslo 2:
Powtorz hasto:
Imie:
Nazwisko:

E-mail:

Zapisz

wszystkie pola sg obowigzkowe, poza polem Strona WWW

wybrane pola sg opatrzone podpowiedziami wypetniania

wybrane pola wypetniamy wartosciami z list rozwijanych

pole: Organizator i Nazwa biblioteki — nie zapisujemy catych nazw wielkim literami
Uwaga!

s przy wpisywaniu istniejgcej juz w bazie nazwy organizatora moze pojawi¢ sie
komunikat ostrzegajgcy — jesli nazwa powinna pozosta¢ (kilka bibliotek podlega
temu samemu organizatorowi) nalezy ten komunikat zignorowac

o przy wpisywaniu istniejgcej juz w bazie nazwy biblioteki (powigzanej z istniejgca
nazwg organizatora) — pojawia sie komunikat o powieleniu nazwy, ktory jest
jednoczesnie blokadg zapisu traktowanego jako powielenie rejestraciji biblioteki -
nalezy skontaktowac sie z wojewddzkim administratorem merytorycznym.

login powinien zawiera¢ co najmniej 8 znakow. Nie nalezy stosowacC znakow
diakrytycznych i spacji. Nie powinno sie uzywa¢ nazwiska dyrektora/kierownika
biblioteki jako loginu.

hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakow, w tym minimum 1 wielkg litere i 1 cyfre.
Nie nalezy stosowacC znakdw diakrytycznych i spacji po wypetnieniu klikamy Zapisz
po zapisaniu otrzymamy komunikat:



Biblioteka niezarejestrowana

® Witamy w Analizie Funkcj ia Bibliotek. Dziekujemy za zgloszenie biblioteki.
® Peina rejestracja nastapi po przestaniu — najp6Zniej w ciagu miesiaca formularza rejestracyjnego podpisanego przez Dyrektora na adres
wiasciwej dla danego terenu biblioteki wojewédzkiej, natomiast biblioteki wojewdédzkie na adres: Zarzad Giény SBP, Al. Niepodlegtosci 213,

02-086 Warszawa
® Nienadestanie formularza w wyznaczonym terminie spowoduje usuniecie wszystkich danych biblioteki. Formularz rejestracyjny do

pobrania/wydrukowania jest d y po zalog 3
® Dostep do wprowadzania danych statystycznych jest juz aktywny — zapraszamy do wypelniania formularza. Aby przejsc dalej, kliknij Zaloguj.

dalsze postepowanie:
= mozna ponownie sie zalogowac¢ i wprowadzaé dane statystyczne

= w ciggu miesigca nalezy wystaé podpisany formularz rejestracyjny, na adres wtasciwe;j
dla danego terenu biblioteki wojewodzkiej

Gminna Biblioteka Publiczna w Brodzie
Gmina Broda

(biblioteka niezarejestrowana)

Instrukcja pracy w programie AFB do pobrania:

Kontakt w sprawach merytorycznych: wojewddzki administrator merytoryczny

+ Uwaga: Biblioteka zostata zgloszona, ale nie jest zarejestrowana.

+ Petna rejestracja nastapi po przestaniu - najpdznie] w ciggu miesigca - formularza rejestracyjnego podpisanego przez Dyrektora
na adres wiasciwe] dla danego terenu biblioteki wojewddzkiej, natomiast biblioteki wojewddzkie na adres: Zarzad Gtéwny SBF, Al.
Niepodlegtosci 213, 02-086 Warszawa

* Nienadestanie formularza w wyznaczonym terminie spowoduje usuniecie wszystkich danych biblioteki. Formularz rejestracyjny do
pobrania/wydrukowania.

+ Zgtoszenia dokonano dnia: 2019-01-14. Termin rejestracji uptywa dnia: 2019-02-13.

+ Dostep do wprowadzania danych statystycznych jest juz aktywny - zapraszamy do wypetniania Formularza.

= wojewoddzki administrator merytoryczny po weryfikacji danych rejestruje biblioteke —
wtedy biblioteka otrzymuje status Zarejestrowana

Gminna Biblioteka Publiczna w Brodzie
Gmina Broda

(biblioteka zarejestrowana)

Instrukcja pracy w programie AFB do pobrania:

Kontakt w sprawach merytorycznych: wojewddzki administrator merytoryczny

Biblioteka Formularz Analiza Uzytkownicy Pomoc Zmiana hasta Wyloguj

= Biblioteka — dokonywanie zmian w danych biblioteki (zob. Edycja danych biblioteki)
= Formularz — dodawanie danych statystycznych biblioteki (zob. Wypetnianie Formularza



Z danymi statystycznymi)

= Analiza — analizowanie danych wtasnej biblioteki zgromadzonych w bazie AFBP
(zob. Analiza danych)

= Uzytkownicy — tworzenie kont Ankieteréw (zob. Nadawanie uprawnien innym
pracownikom biblioteki)

= Pomoc - Instrukcja, Kontakty
= Zmiana hasta — zmiana hasta Dyrektora lub innego uzytkownika
=  Wyloguj — wylogowywanie z programu

Edycja danych biblioteki

= wybierajgc z menu Biblioteka mozna zawsze dokona¢ zmian w danych biblioteki
np. adres strony WWW i klikng¢ Zapisz zmiany

Edycja danych biblioteki

Organizator 1: |Gmina Warta |

Nazwa biblioteki 2: |Gminna Biblioteka Publiczna w Warcie |

Typ: [biblioteka publiczna |

Podtyp : |bib|ioteka gminy wiejskiej ~

Strona WWW 2: |Www‘warta.pl |

Wojewddztwo: |wielkopolskie ~]

Powiat: |pilski ~]

Gmina/Dzielnica: |Ka::zor\,-r (gmina wiejska) ~
MieJscowosc:
Liczba mieszkaricow 3: |do 5 000 ~

Biblioteka realizuje zadania ponadlokalne o

zasiegu powiatowym na podstawie podpisane]j

umowy &:
Status prawno-organizacyjny biblioteki : |samodzie|na instytucja kultury ~

Status naukowv,-r

Data zgtoszenia: |2019—01—13 ‘

Data ostatniej modyfikacji: |2019—01—13 ‘

Zapisz zmiany Anuluj

Wypetnianie Formularza z danymi statystycznymi

» wybierajgc z menu Formularz przy pierwszym logowaniu musimy go utworzy¢ — klikamy
Wyswietl formularze, dalej Utwérz nowy formularz, pojawia sie komunikat Wybierz
formularz, dalej wybieramy Formularz za biezacy rok i na konhcu klikamy Utwérz
i przechodzimy do formularza.

Gminna Biblioteka Publiczna w WyZnej
Crganizator: Gmina Wyzna

Typ: biblioteka publiczna - gminy wiejskiaj
Wyswiet] formularze

¢ dla bibliotek, ktére poraz pierwszy wypetniajg formularz



Brak dostepnych formular=zy

Utwarz nowy formulars

o dla bibliotek biorgcych udziat w badaniach we wczesniejszych latach

Formularz dla bibliotek publicznych (2013) za rok 2013 (zatwierdzony przez administratora 2014-05-07 00:14:45)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2014) za rok 2014 (zatwierdzony przez administratora 2016-06-24 10:38:59)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2015) za rok 2015 {zatwierdzony przez administratora 2016-08-02 10:17:50)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2016) za rok 2016 {zatwierdzony przez administratora 2017-06-14 08:18:18)
Otwibrz

Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2017 (zatwierdzony przez administratora 2018-07-17 09:37:44)
Otwébrz

Utwérz nowy formularz

Wybierz formularz: | Formularz dia bibliotek publicznych .| | Utwdrz

Formularz zostat utworzony. Przejd? do formularza

= wprowadzamy dane statystyczne w kilku zaktadkach — domysinie wyswietla sie zaktadka
Podstawowe dane o bibliotece, w ktérej dane mozna modyfikowaé (tylko przez
Dyrektora) wybierajac Biblioteka z gérnego menu (zob. Edycja danych biblioteki)

= przy pierwszym wyswietleniu Formularza na dole widniejg przyciski: Drukuj, Zapisz,
Zatwierdz. Zanim wypetnimy jakiekolwiek pole mozna wydrukowa¢ pusty formularz
(Drukuj).



Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej
Formularz za rok 2017

“ Formularz | Uwagi wypetniajgcych

| Podstawowe dane o bibliotece | e | St | et eryrese
Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki
Organizator: | Gmina WyzZna
MNazwa: | Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej
Typ: | publiczna
Podtyp: | gminy wiejskiej
Strona WWW: | www.bibliotekagminna.pl
Wojewodztwo: | wielkopolskie
Powiat: | chodzieski
Gmina/Dzielnica: | Budzyri
Migjscowosd: | Wyszyny
Liczba mieszkancow: | do 5 000
Biblioteka realizuje zadania
pona;llol-calne )
0 zasiggu powiatowym
na podstawie podpisane] u1 Mie
Status prawno-organizawj| samodzielna instytucja kultury
Status naukowy: | Mig
Modyfikacja podstawowych danych o bibliotece {tylko przez dyrektora) jest moiliwa po wybraniv opcji Biblioteka z gdrnego

menu

Po pierwszym zapisaniu jakichkolwiek danych (Zapisz) przycisk Drukuj nie wyswietla sie.
Kolejny wydruk bedzie mozliwy po zatwierdzeniu formularza przez dyrektora biblioteki.
Bedzie to wydruk roboczy.

Drukuj Powrdt

Formularz z danymi z 2018

Wydruk roboczy - formularz niezatwierdzony przez Administratora

Podstawowe dane o bibliotece

Organizator: | Gmina Warta‘
Nazwa: | Gminna Biblioteka Publiczna w Warcwe‘
Typ: | publ|czna‘
Podtyp: | wojewddzkal
Strona WWW: | ‘
Wojewoddztwo: | mampolsk\e‘
Powiat: bocheriski
Gmina/Dzielnica: Bochnia
Miejscowosc: | Bochma‘
Liczba mieszkancow: | 15 001-20 DDD‘
Biblicteka realizuje zadania ponadlokalne

o0 zaslegu powiatowym

na podstawie podpisane] umowy: | N\e‘
Status prawno-organizacyjny biblioteki: | samodzielna instytucja kultury‘
Status naukowy: | N\e‘
Uzytkownicy

1. Liczba mieszkaricows: ‘ 15100‘
2. Liczba uzytkownikowa: ‘ 5000
3. Satysfakcja uzytkownikowa: ‘ #‘

Zbiory biblioteczne




= zaktadka Uwagi wypetniajacych stuzy do wewnetrznej korespondencji miedzy
wypetniajgcymi dane w ramach tej samej biblioteki

Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej
Formularz za rok 2017

Formularz Uwagi wypetniajacych

Dodaj nowy wpis

Dares zaczymamy wprewadzal 25 styczris 2015 o

= zasady wypelniania zaktadek Formularza z danymi statystycznymi
o kolejno$¢ wybierania zaktadek i wypetniania pél jest dowolna

= kazda zaktadke tego samego formularza mozna otwiera¢ w osobnych oknach

Gmina Warta - Gminna Biblioteka Publiczna w Warcie
Formularz za rok 2018

Dane zapisano pomysinie

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaZenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

1. Liczba mieszkaricow | 49?8|
2. Liczba uzytkownikow= (il [ 876
3. satysfakcja uzytkownikéw | #l
Objasnienia:

1.1 Nalezy podac liczbe mieszkancow, dla ktdrych zatozono biblioteke w celu swiadczenia ustug | dostarczania materiatow. W
bibliotekach publicznych zwykle bedzie to populacja obszaru dziatalnoéci lokalnych wiadz - organizatora biblioteki. Dla bibliotek
publicznych z funkcia wojewodzka lub wojewodzka | miejska bedzie to liczba mieszkarcow miasta wojewodzkiego - siedziby
biblioteki. Dla bibliotek powiatowych o zleconych zadaniach - liczba mieszkaricéw miasta/gminy (obszaru dziatalnosc jednostki
samorzadu terytorialnego) gtéwnego organizatora biblioteki. Dla bibliotek powiatowych nowoutworzonych lub przeksztatconych w
biblioteke powiatows - liczba mieszkancow miejscowosc (siedziby biblioteki). Dla bibliotek dzielnicowych w Warszawie - liczba
mieszkancow dzielnicy. Dane pobieramy z ofigjalnych statystyk GUS.

2.1 Nalezy podac liczbe uzvtkownikow czyli zarejestrowanych (lub przerejestrowanych) w bibliotece w roku sprawozdawczym osdb.
Jesli biblioteka nie prowadzi rejestracji uzytkownikdw, moze to byc liczba czytelnikdw, ktérzy wypozyczyli co najmniej jedng pozycje
w okresie sprawozdawczym. Jesli jedna osoba jest zapisana w kilku filiach podajemy sume.

Zapisz Zatwierdz formularz

= mozna wprowadzi¢ dane do jednego pola i klikng¢ Zapisz — dane juz zostang
zapisane w bazie
s nie mozna Zatwierdzi¢ formularza, jesli nie wszystkie pola zostaty wypetnione —

pojawi sie komunikat ,Nie wszystkie pola zostaty wypetnione” — pola niewypetnione
beda zaznaczone na czerwono.

= w kazdej chwili mozna sie wylogowac¢ i wrdci¢ do Formularza w dowolnym czasie



= tres¢ wiekszosci pytan zaopatrzona jest w komentarz (Info) wyswietlajgcy sie
w formie wyskakujacych okienek i dodatkowo na dole formularza w postaci tekstu
stale widocznego

o pytania, w ktérych wystepuje zgodnos¢ danych AFBP z danymi z formularza K-03

GUS zostaty oznaczone ikonkg (kolor czarny 100% zgodnosci, kolor szary —
czesciowa zgodnosé)

Gmina Podrézna - Gminna Biblioteka Publiczna w Podréznej
Formularz za rok 2017

Dane zapisano pomysinie

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposazZenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

4. Liczba zbioréw bibliotecznych (sl8) | 11456|
5. Liczba nabytkow™ (il§) | 145|
6. Liczba nabytkow (ksigzki - zakup) I@ | 138|
7. Liczba ubytkow " (i) | 97|
8. Liczba czasopism biezacych I@ | 5|
9. Liczba zbioréw opracowanych komputerowo GIJS | 8976|

Objasnienia:
4.1 Nalezy uwzglednic¢ wszystkie zinwentaryzowane zbiory, w jednostkach inwentarzowych, wg stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.
Malezy podawac stan faktyczny (zapis inwentarzowy minus ubytki).

5.1 Nalezy uwzglednic¢ wszystkie wpltywy - pozycje zinwentaryzowane (w jednostkach inwentarzowych) dodane do zbioréw w roku
sprawozdawczym - bez wzgledu na rodzaj i sposéb pozyskania.

sprawozdawczym. Nalezy uwzglednic¢ audiobooki i ksigzki elektroniczne. Nalezy réwniez uwzglednic ksigzki zakupione z dotaciji.

7.1 Nalezy uwzglednic¢ wszystkie pozycje usuniete ze zbioréw w roku sprawozdawczym.

Zapisz Zatwierdz formularz



= niewlasciwe wypetnienie wybranych pdl bedzie sygnalizowane komunikatem
o btedzie — nalezy nanies¢ poprawki

Gmina Podrdézna - Gminna Biblioteka Publiczna w Podrdznej
Formularz za rok 2017

Btad: Liczba pracownikéw biblioteki dziatalnosci podstawowej jest wieksza niz liczba pracownikéw biblioteki (w etatach)

Blad: Liczba pracownikow biblioteki dziatalnosci podstawowej {w etatach) jest wieksza niz liczba pracownikow biblioteki {w osobach)

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposazenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse WskazZniki

22. Liczba pracownikéw biblioteki (w osobach)== (i) | 4|
23. Liczba pracownikéw biblioteki (w etatach) (sls) | 3|
24. Liczba pracownikéw biblioteki dziatalnosci podstawowej (w etatach) @ | 5
25. Liczba wykwalifikowanych pracownikéw biblioteki (w etatach) ] | 2|
26. Liczba godzin udziatu pracownikéw w szkoleniach zawodowych (sls) | 25|

Objasnienia:

22.1 Nalezy wykazac pracownikéw biblioteki, tzn. wszystkich zatrudnionych {w osobach), niezaleznie od zajmowanego stanowiska (osoby
wykonujgce prace w zakresie dziatalnosci podstawowej oraz pracownicy administracji, obstugi porzgdkowej i technicznej). Do pracujgcych
zalicza sie osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (tj. umowy o prace, powotania, wyboru lub mianowania). Nie nalezy wykazywac
osob korzystajacych z urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego, przebywajgcych na swiadczeniach rehabilitacyjnych oraz tych, z
ktérymi zawarto umowe-zlecenie lub umowe o dzieto. W przypadku oséb petno- lub niepetnozatrudnionych obstugujacych dwie (lub wiecej)
biblioteki/filie, nalezy je liczyc tylko raz.

23.1 Nalezy wykazac pracownikéw biblioteki, tzn. wszystkich zatrudnionych (w etatach), niezaleznie od zajmowanego stanowiska (osoby
wykonujgce prace w zakresie dziatalnosci podstawowej oraz pracownicy administracji, obstugi porzgdkowej i technicznej). Do pracujgcych

Zapisz Zatwierdz formularz

10




= wprowadzamy liczby catkowite bez znakdow przestankowych, np. 1857 albo 123789,
z wyjatkiem Pracownikéw w przeliczeniu na etaty, np. 4,5 albo 3,75

@ wybrane pytania wymagajg zaznaczenia odpowiedzi TAK lub NIE

‘ Dane zapisano pomysinie

“ Formularz Uwagi wypetniajacych

Podstawowe dane o bibliotece

Ustugi i korzystanie z biblioteki | Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

Uzytkownicy  Zbiory biblioteczne Dostep | wyposazenie

14. Liczba odwiedzin fizycznych-= 11258
15. Liczba cdwiedzin wirtualnych-= 5432
16. Liczba wypogyczen na zewnatrz== [ilsl 10567
17. Liczba wypozyczen miedzybibliotecznych== [ili| ]
138. Liczba egzemplarzy udostepnionych na miejscu-= 543
19. Liczba uczestnikdw imprez organizowanych przez biblioteke-=
20. Liczba uczestnikdw szkolen bibliotecznych dla uzytkownikodw-=
21. Ustugi sieciowe i/lub interaktywne

a) udostepnianie katalogdéw w Internecie = ® Tak O Nie

b) elektroniczne zamawianie / rezerwacja poprzez katalog online== ) Tak ® Nie

c) elektroniczna prolongata poprzez kataleg online ) Tak ® Nie

d) elektroniczne powiadamianie czytelnikéw o terminie zwrotdw (e-mail, sms)

poprzez biblioteczny system komputerowy ) Tak ® Nie

e) whasna witryna WWw-o= ® 1ak O nie

f) elektroniczna informacja na wiasnej witrynie WWW, np. formularz e-mail,

komunikatory="= ) Tak ® Nie

g) interaktywne szkolenia online na wtasnej witrynie Www:== ) Talk @ Nie

h) blogi O Tak ® nje

i} kanat RS5 na wlasnej witrynie WWW-o= ) Tak ® Nie

1) profile w portalach spotecznogciowych (np. Facebook, Twitter) ® Tak O Nie

k) biuletyny, newslettery na wlasnej witrynie WWW-="= ) Tak ® Nie

1) biblioteka cyfrowa (samodzielna albo udziat)-= O Tak ® Nie

Zatwierdz formularz
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» ostatnia zaktadka — Wskazniki
s tutaj zostajg automatycznie obliczane wszystkie wskazniki, do ktérych podano dane

= jezeli tymczasowo brakuje danych, na podstawie ktorych jest obliczany wskaznik,
pola w zakfadce pozostajg puste

| Farmularz Leragl wryneiniaasycn |
Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy  Zbiory biblioteczne Dostep | wyposazenie
Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse | Wakazniki
1. Liczba zbicrfw biblicteczmych w przaliczaniv na 1000 misszkadodw | 3154
2. Liczbw tytuddw czasopism bi=iacych w przelicz=niv na 1000 mi=szkaficdw |
3. Liczba zakupiomych ksigbek w proslice=niv na 1000 mizsckabobw |
4. Liczba nabytkéw w stosunku do liczby zhiorfw Bibliot=czmych w % | 1,01
5. Liczha ubytkéw w stomunku do liczby zhiorfw Bibliot=czmych w T |
&. Zbiory cpracowan= komput=rowo w stosunku do ogdine] liczby zbiorfw w % |
7. Powi=rzchnia biblict=ki dost=pna dla wiytkownikdw w proeliczeniv na missckafcs |
B. Liczba publiczniz dosteprych stanowisk komputemwych z dostepem do intermetu w
preeliczeniv na 1000 misszkadobw |
9. Liczba godzin w tygodniu, w Ktfnnch dostepne =3 ushsgi Biblicteczne |
10. Personel w prosliczeniv na 1000 missckefciw | 0,51
i1, Wypotycz=nia w przeliczeniv na mi=szkafcs | 2.2
12, Wykorzystani= zbiorfw w biblictecs w preslicz=niv na mi=szkafcs | 0.1
13, Aktywnodf wykormystania zhiorfw {obrft) | 0,7
14, Odwimdzimy fizyczne w bibliot=c= w preaficz=niv na mi=szkafcs | 2.3
15, Odwimdzimy wirtuaine w przeliczeniu na mi=szkafics | 1.1
16, Udziat ubytkownikdw w imprezach biblicteczmych w prosfico=niv na 1000
mimszkaficfy |
17, Liczba wcz=stnikdw sckoled dla uiytkownikdw w proslico=niu na 1000 m'ruzk:aﬁqfq{
1E. Procent populac]i docslowe] cbjzte] ushugami | 1E
15, Ko=zt w preeliczeniv ne odwizdziny w bibliotec= | 11,1
20, Stosunsk wydatkdw na gromadz=ni= zbiorfw do kosztfw p=rsonsiu | 0,15
21, Wydatki biblict=ki w przeliczeniu na uytkowniks | 1422
22, Wydatki na zhiory =l=ktroniczne jako proo=nt wydatkéw na gromadz=ni= zbicrfw | 0.0
23, Wydatki na zhiory biblict=czre w proslico=niv na mizszkarfcs | 2,75
24. Ustugi siscicw= i/lub int=raktywne | 3
25, Liczba godzin wiriaty w szkoleniach zawodowych w przelico=niv na pracownika
biibliot=ki | 11
26. Wylkw alifikowani pracownicy bibliot=ki jako proc=nt wary=tkich pracowmilkfw
drizialrodsi podetamowe] | 100,0
Z7. Procenl budietu organizatora przeznaczony na biblict=ke | 7.5
ZE. Proc=nt budi=tu biblicteki ury=kamy z= specjalmych grantfw lub dochoddw wh:rrwl 32
79, Satysfakcls uhytkownikéw | 2
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po wypetnieniu wszystkich pdél w kazdej z zakfadek Dyrektor zatwierdza Formularz
(Zatwierdz) i otrzymuje komunikat o prawidtowym zatwierdzeniu badz o btedach, ktére
nalezy poprawi¢

Uwaga! Po zatwierdzeniu Formularza Dyrektor moze wydrukowac jego wersje robocza,
ale nie moze juz go edytowac¢ (wprowadzaé zmian) — gdyby jednak zaistniata koniecznosc
dokonania korekty danych nalezy skontaktowa¢ sie z wojewddzkim administratorem
merytorycznym, ktéry moze anulowac¢ zatwierdzenie bgdz dokona¢ poprawek.

Nastepnie Formularz jest weryfikowany przez wojewodzkiego administratora
merytorycznego i jest zatwierdzany albo administrator kontaktuje sie z Dyrektorem i ustala
poprawki

w koncowym efekcie Formularz powinien otrzymac¢ status Zatwierdzony przez
administratora — nalezy to sledzi¢ logujgc sie na konto Dyrektora i klikajgc w Formularz;
mogg wystgpi¢ nastepujgce statusy:

o W trakcie wypetniania
o zatwierdzony przez dyrektora (data)
o zatwierdzony przez administratora (data)

Formularz dla bibliotek publicznych (2014) za rok 2014 (zatwierdzony przez administratora 2016-04-17 18:49:56)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2015) za rok 2015 (zatwierdzony przez dyrektora 2016-04-17 19:58:39)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2016) za rok 2016 (w trakcie wypetniania 2018-01-24)

Otworz

Utwérz nowy formularz

8. Nadawanie uprawnien innym pracownikom biblioteki (Ankieterom)
=z gérnego menu wybieramy Uzytkownicy — wyswietli sie konto Dyrektora
= wybieramy Dodaj Uzytkownika i wypetniamy pola
= klikamy Dodaj
= uwaga: konto ankietera mozna tworzy¢ dopiero po utworzeniu Formularza
Dodawanie uzytkownika
Typ: Ankieter v
Login: Barcelona
Hasto: XX TYYYYYYY)
Powt6rz hasto: secssssccece
Imie: Jolanta
Nazwisko: Kowalska
E-mail: jolanta.kowalska@onet.pl

Dodaj

zaznaczamy rok i klikamy Zapisz
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Modyfikacja danych uZytkownika

Login: Radosna

Imig: Ewa

Nazwisko: Kowalska

E-mail: ewakowalska@aonet.eu

Zmiana hasta uzytkownika

Uprawnienia do formularzy wiasnej biblioteki:

za rok 2016
Edvtuj uprawnienia do zakladek

Zapisz

= klikamy Edytuj uprawnienia do zaktadek

= nastepnie nadajemy uprawnienia do wypetniania wybranych zaktadek
= zaznaczamy zaktadki i klikamy Zapisz

Uprawnienia do zakladek

Biblioteka: Biblioteka Publiczna w Radosnej - Gmina Radosna
Uzytkownik: Radosna
Formularz za rok: 2016

Uzytkownicy

Zbiory biblioteczne

[] Dostgp i wyposazenie

[J ustugi i korzystanie z biblioteki
[l Pracownicy biblioteki

[] Finanse

Zapisz

Powrdt

9. Zmiana hasta

Opcja ta umozliwia samodzielng zmiane wtasnego hasta przez Dyrektora lub innego uzytkownika.

Aktualne hasto: | |

Nowe hasto: | |

Powtdrz hasto: | |

Zmieri hasto

o hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakoéw, w tym minimum 1 wielka litera i 1 cyfra.
Nie nalezy stosowaé znakow diakrytycznych i spaciji.
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10. Analiza danych

Po zatwierdzeniu przez wojewddzkich administratorow merytorycznych formularzy z danymi
statystycznymi bibliotek uczestniczgcych w badaniach w danym roku, dyrektor biblioteki uzyskuje
mozliwos¢ prowadzenia analiz danych statystycznych i wskaznikéw funkcjonalnosci wlasnej
biblioteki oraz w poréwnaniu do wartosci $rednich innych bibliotek uczestniczgcych w projekcie.

Uwaga! Na stronie AFB http://afb.sbp.pl/afbp/ w zaktadce Materiaty znajduje sie film
instruktazowy: ,Jak analizowa¢ dane statystyczne i wskazniki funkcjonalnosci biblioteki.
Wskazowki dla dyrektorow bibliotek publicznych” oraz poradnik ,,Analiza danych statystycznych
i wskaznikow funkcjonalnosci w projekcie AFB”.

= wybieramy Analiza z gérnego menu
= przystepujgc do analizowania danych zaznaczamy kryteria:

= wpisujemy rok lub przedziat lat (np. 2013 albo 2014-2018) albo pozostawiamy pole
niewypetnione

= wybieramy analize wedtug wartosci danych i wskaznikéw lub miar statystycznych

o analizujgc dane wedtug wartosci danych i wskaznikow z wybranych lat mozemy
dokona¢ wyboru dodatkowych kryteriow, wg ktorych bedziemy poréwnywac wyniki
biblioteki

Wybar kryteridw do analizowania -

Uwaga! Analiza uwzglednia stan prawno-organizacyjny, realizacje zadan ponadlokalnych oraz liczbe
mieszkancow tylko wedlug stanu w biezacym roku.

Analiza za lata (brak wpisu oznacza wszystkie lata):

Analiza wedlug:

® wartosd danych i wskaznikéw z poszezegdlinych wybranyceh lat
(_) miar statystycznych ($rednia, mediana, itp.) danych i wskaznikéw z wszystkich wybranych lat

Poréwnania z wartosciami srednimi w odpowiednich grupach bibliotek:

O wedtug podtypu

[ wedtug wojewddztwa

[] wedtug liczby mieszkaricéw

O wedtug statusu organizacyjnego

[] wedhug petnienia zadar ponadlokalnych

Zatwierdz

Lista kategorii do analizowania

Wyniki analizy

15


http://afb.sbp.pl/afbp/

po wybraniu kryteriéw do analizowania dokonujemy wyboru danych lub wskaznikow

Gminna Biblioteka Publiczna w Podrdznej - Gmina Podrézna

Analiza za lata: 2017

[1 zaznacz wszystkie kategorie | Analza
B wskazZniki funkcjonalnosci

Zasoby, dostep, infrastruktura
Liczba zbiordw bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkarncéw
Liczba tytutdw czasopism biezgcych w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
Liczba zakupionych ksigzek w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
Liczba nabytkow w stosunku do liczby zbiordw bibliotecznych w %
Liczba ubytkow w stosunku do liczby zbiorow bibliotecznych w %
Zbiory opracowane komputerowo w stosunku do ogdlnej liczby zbiordw w %
Powierzchnia biblioteki dostepna dla uzytkownikdw w przeliczeniu na mieszkarica
Liczba publicznie dostepnych stanowizk komputerowych z dostepem do internetu w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
Liczba godzin w tygodniu, w ktérych dostepne s3 ustugi biblioteczne
Perzonel w przeliczeniu na 1000 mieszkancow

B Wykorzystanie

O Wypo#yczenia w przeliczeniu na mieszkarica

Il Wykorzystanie zbiordw w bibliotece w przeliczeniu na mieszkarica

O Aktywnosé wykorzystania zbiordw (obrét)

QOdwiedziny fizyczne w bibliotece w przeliczeniu na mieszkarica

O Odwiedziny wirtualne w przeliczeniu na mieszkarica

O udziat uzytkownikéw w imprezach bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkarncow
[ Liczba uczestnikéw szkoleri dia uzytkownikdow w przeliczeniu na 1000 mieszkaricow
O procent populacji docelowej objetej ustugami

O Satysfakcia uzytkownikdw

B wydajnoé¢, efektywnosé
[ koszt w przeliczeniu na odwiedziny w bibliotece
[ stosunek wydatkow na gromadzenie zbioréw do kosztéw personelu
Il Whydatki biblioteki w przeliczeniu na uzytkownika

B potencjat i rozwéj
Il Wydatki na zbiory elektroniczne jako procent wydatkow na gromadzenie zbiordw

O Wydatki na zbiory biblioteczne w przeliczeniu na mieszkarica

O Liczba godzin udziatu w szkoleniach zawodowych w przeliczeniu na pracownika biblioteki

WskazZniki automatyczne m

Liaba zbiorow bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkaricéw

Liczba tytuléw czasopism biezacych w przeliczeniu na 1000 mieszkancéw
Liczba zakupionych ksigzek w przeliczeniu na 1000 mieszkancow

Liczba nabytkéw w stosunku do liczby zbioréw bibliotecznych w %

Liczba ubytkéw w stosunku do liczby zbioréw bibliotecznych w %

Zbiory opracowane komputerowo w stosunku do ogdlnej liczby zbioréw w %
Powielzchnia biblicteki dostepna dla uzytkovnikéw w przeliczeniu na mieszkarica

Liczba publicznie dostepnych stanovisk komputerowych z dostepem do internetu w przeliczeniu na 1000 mieszkancow

po kliknieciu w Analiza otrzymujemy wyniki w zakresie zaznaczonych danych/wskaznikéw,
wsrod ktorych wyswietlane sa:

= dane wlasnej biblioteki

o dane usrednione (Srednia arytmetyczna, mediana, maksimum, minimum) w grupach
analizowanych bibliotek
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Biblioteka Formularz Analiza Uiy thownicy Zmiana hasta Wyloguj

Wybdr kryteriow do analizowania +

Lista kategorii do analizowania +

Wyniki analizy -

Genengj C5V

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy - Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie
Forfwnania z wartséciami Sradnimi wedhg: podtypu
Analiza za lata: 2014, 2015, 2016, 2017

Liczba placfwak, z kifrymi porfwnywane = dane [2014] :
Liczhia placfwek, = ktfrymi porfwnywans s dane [2015] -
Liczba placfwak, z kifrymi porfwnywane = dane [2016] :

T L RN |

Liczba plactwek, z kidrymi porfwnywans s dan= [2017] -

Wery=tki= fnreﬁlnia Madians Makximum Minimum

| Wskazniki funkcjonalnosci |

| Zasoby, dostep, infrastruktura ‘

Dane badanej biblioteki

Rok Wartosc
2014 7o.42
2015 80,19
2016 83,92
2017 91,50

Biblioteki publiczne, wojewddzka i migjska

Rok Srednia Mediana Maksimum HMinimurm
2014 80,87 7544 100,00 51,83
2015 83,78 83,06 100,00 62,80
2016 81,75 85,99 100,00 41,25
2017 83,62 91,50 100,00 42 .67

= mozliwe jest otwieranie w osobnych oknach formularzy z kilku lat np. w celu poréwnania
danych przy weryfikacji.

| 11. Generowanie danych z Analizy do arkusza Excel

Dyrektor moze generowa¢ dane z Analizy do arkusza Excel. Postepowanie:

= Kkliknij Generuj CSV nad tabela

* pojawi sie okienko zapisu - wybieramy opcje: Zapisz plik i zapisujemy w wybranym katalogu
= otwieramy pusty arkusz xlIs

= wybieramy zaktadke Dane, a z niej opcje: z tekstu

* pojawi sie okienko: Importowanie pliku tekstowego

* wybieramy zapisany wczesniej plik csv - wciskamy przycisk: Importuj

LW przypadku korzystania z innego rodzaju arkuszy kalkulacyjnych nalezy znalez¢ instrukcje postepowania
w Internecie np. wpisujgc do wyszukiwarki hasto: konwersja danych z pliku csv.
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= pojawia sie okienko Kreatora importu tekstu

» nalezy wybra¢ typ pliku — w tym przypadku Rozdzielany

* na podgladzie pliku nalezy sprawdzi¢, czy system wybrat odpowiedni dla jezyka polskiego kod

uwzgledniajgcy polskie znaki. Powinien to by¢ Unicode (UTF-8)

» nastepnie wybieramy przycisk: Dalej

= dane widoczne w podgladzie rozdzielone sg przecinkami, wobec tego powyzej w opciji:

Ograniczniki wybieramy ,przecinek”; dane na podglgdzie powinny podzieli¢ sie na kolumny.
= wciskamy: Dalej
»= pozostawiamy ustawione opcje i wciskamy: Zakoncz.
= wybieramy dowolnie: Istniejgcy lub Nowy arkusz i wciskamy: OK.
= dane zostajg zaimportowane do wybranego arkusza xls.

= wystarczy teraz zapisac arkusz z rozszerzeniem xls.

12. Pomoc

W zaktadce Pomoc znajduje sie Instrukcja pracy w programie AFBP.

Oprac. listopad 2013 r., aktualizacja pazdziernik 2014 r., luty 2015 r., luty 2016 r., styczen 2017 r.,

styczen 2018 r., styczen 2019 r.
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