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l. KOMMUNIKACIOS STRATEGIANKROL

A Huszar Gal Varosi Konyvtar kommunikacids tervének lényege, hogy 6sszefoglalja és
meghatarozza a konyvtar belso és kiilsé kommunikacids rendszerének alapjait, kommunikacios
stratégiajat. A belso és kiilsé kommunikacios rendszeren beliil részletesen kitér az alkalmazott
szobeli és irasbeli kommunikacids formakra, melyek egyarant hozzéajarulnak az intézmény altal
kitizott célok eléréséhez, megvalositasahoz, valamint a partnerekkel torténd sikeres és

gyiimolcs6z6 egyiittmiikddés biztositasahoz.

. BELSO KOMMUNIKACIOS RENDSZER

A sikeresen miikodd belsdé kommunikécio rendkiviil fontos mind a zokkendmentes
munkavégzés, mind pedig a jol miikodd szervezeti kultira, a korszerii intézményi miikodés
kialakitasa és fenntartasa szempontjabol. A jol mikodd bels6 kommunikéacio segiti az
eredményes csapatmunkat, hozzajarul az optimalis munkahelyi 1égkor megteremtéséhez, s
ezaltal a hatékony munkavégzéshez. Ennek érdekében a konyvtar vezetése torekszik a
szervezeten beliilli kommunikaciéo zavartalansaganak, valamint az informaciok szabad
aramlasanak biztositasara.

Tapasztalataink szerint a hatékony belsé kommunikéacié mitkodéséhez a szobeli formak
mellett elengedhetetlenek az irasbeli dokumentumok. Konyvtarunk azonban igyekszik a belsd
kommunikéaci6 irasos formait is egyre kornyezettudatosabban, a papirfelhasznalas
minimalizalasaval folytatni, igy az irdsbeli dokumentumok nagy részét elektronikus formaban
ismerhetik meg a kollégék a teljes intézményt érintd haldzaton, a dolgozo6i e-maileken, tovabba

az intézmény 0sszes dolgozdja szamara létrehozott és fenntartott Facebook csoportban.

2.1. Az intézmény bels6 kommunikaciojanak szébeli formai

Divizios értekezlet
e Rendszeresség: heti rendszerességgel
e Tartalom: aktualis tevékenységek, feladatok, problémak megbeszélése
o Felelos: ligyvezetd igazgatd
o [Erintettek: az egyes diviziok szakmai vezet6i

e Dokumentum: emlékeztetd



Intézményi, 6sszmunkatarsi értekezlet

Rendszeresség: havonta, illetve sziikség szerint

Tartalom: tajékoztatas a konyvtar munkajarol, célokrol, eredményekr6l, tervekrol,
értékelés, munkatarsi vélemények, kérdések megvitatdsa, aktudlis feladatok
megbesz¢lése

Felelos: szakmai vezetd

Erintettek: a konyvtar munkatérsai

Dokumentum: emlékeztetd, jelenléti iv

Csoportértekezlet — feldolgozd, olvasoszolgalati csoport

Rendszeresség: havonta, illetve sziikség szerint

Tartalom: aktualitasok megbeszélése, értékelés, feladatok elokészitése, tervezés
Felelos: csoportvezetok

Erintettek: a csoport tagjai

Dokumentum: emlékeztetd

MIT iilés

Rendszeresség: negyedévente, illetve sziikség szerint

Tartalom: felmeriil6 minéségiranyitasi kérdések megvitatasa, problémak megoldasanak
keresése, 0j szolgaltatasok bevezetése, teljesitménymérések el6készitése, értékelése
Felelos: szakmai vezetd, MIT vezeto

Erintettek: MIT tagok

Dokumentum: emlékeztetd, jelenléti iv

Csapatépito tréning

Rendszeresség: évente két-harom alkalommal

Tartalom: munkatarsi viszonyok erdsitése tartalmas és hasznos 1d6 egyiitt toltésével
Felelos: szakmai vezetd, gazdasagi ligyintézd/titkarnd

Erintettek: konyvtar munkatarsai

Dokumentum: korlevél, Facebook csoport

Telefon:



e Rendszeresség: rendszeresen
e Tartalom: aktualis feladatok, problémak megbeszélése, informaciok megosztasa
o Felelos: konyvtar munkatarsai

e Erintettek: konyvtar munkatarsai

Szébeli kommunikacio:
e Rendszeresség: rendszeresen
e Tartalom: aktualis feladatok, problémak megbeszélése, informaciok megosztasa
o Felelos: konyvtar munkatarsai

o Erintettek: konyvtar munkatarsai

2.2. Az intézmény bels6 kommunikaciéojanak irasbeli formai

Intézményi dokumentumok
e Tartalom: jogszabaly szerint
e Felelos: szakmai vezetd, MIT tagok
o Erintettek: konyvtar munkatérsai
e Dokumentumok: Alapitd6 Okirat, SzMSz, szabalyzatok, munkakori leirasok, éves

beszamolok, éves munkatervek, statisztika

Beszamolok
e Tartalom: tajékoztatas
o Felel6s: szakmai vezetd, csoportvezetok
o Erintettek: konyvtar munkatérsai

e Dokumentumok: beszamold nyomtatott €s elektronikus formaban

Uzenétabla
e Tartalom: aktualis informaciok
o Felelos: szakmai vezetd, csoportvezetok, gazdasagi ligyintézd/titkarnd
o Erintettek: konyvtar munkatérsai

e Dokumentumok: aktualis informéaciok

Halozati meghajto



Tartalom: minden, az intézmény miikodéséhez kotheté dokumentum
Felelds: rendszergazda
Erintettek: szakmai vezetd, gazdasagi ligyintézé/titkarnd, konyvtarosok

Dokumentumok: minden, az intézmény miikodéséhez kotheté dokumentum

Belso halozati csevegé (LAN messenger)

Tartalom: aktualis feladatok, problémak megbeszélése, informaciok megosztasa
Felelos: konyvtar munkatarsai

Erintettek: konyvtar munkatarsai

Belso levelezés, dolgozoi e-mail

Tartalom: aktualis feladatok, problémak megbeszélése, informaciok megosztasa
Felelos: konyvtar munkatérsai
Erintettek: konyvtar munkatarsai

Dokumentumok: konyvtari aktualitasokkal és programokkal kapcsolatos bels6 e-mailek

Dolgozéi Facebook csoport

Tartalom: aktualis feladatok, problémak megbeszélése, informaciok megosztasa
Felelos: szakmai vezetd, gazdasagi ligyintézd/titkarnd, kijelolt adminisztratorok
Erintettek: konyvtar munkatarsai

Dokumentumok: posztok és plakatok az aktualis informaciokrol, feladatokrol

Foto dokumentacio

Tartalom: konyvtari programokrol, rendezvényekrol késziilt fotok
Felelos: a programért felelds kolléga
Erintettek: konyvtar munkatarsai

Dokumentumok: fotok

KULSO KOMMUNIKACIOS RENDSZER



Konyvtarunk egyik kiemelt célja, hogy a lehetd legszélesebb korti tajékoztatast nyljtsa
minden kiils6 partnere — kdzvetlen partnerek, kdzvetett partnerek, kiemelt partnerek — szaméra
mind a konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciok, mind a kdnyvtari szolgaltatasok, mind
pedig a konyvtari programok, rendezvények tekintetében.

Ennek érdekében nagy hangsulyt fektet az intézmény kiilsé kommunikaciojanak
hatékony miikddtetésére szoban és irasban egyarant. Napjainkban mar elengedhetetlen az
allando ¢és aktiv kozosségi médias jelenlét, igy mi is tevékenyen jelen vagyunk a kozosségi
médiaban, kovetjiikk az aktualis trendeket. Folyamatosan frissiilé €s megujuld tartalmakkal

varjuk latogatdinkat Facebook (https://www.facebook.com/hgkmovar) ¢és Instagram

(https://www.instagram.com/huszargalvarosikonyvtar/?hl=hu) oldalainkon, sajat Youtube-
csatornankon (https://www.youtube.com/channel/lUCUteNtgKyCKrthTIVLBEx Q), valamint

a Taldlkozzunk a konyvtarban! (https://huszargalvarosikonyvtar.blogspot.com) elnevezésii

sajat konyvtari blogunkon, mely utdobbi nem csupan a konyvtar munkatarsai altal készitett,
hanem az olvasok, vagy kozosségi szolgalatukat konyvtarunkban tolté kozépiskolas diakok
altal bekiildott blogposztoknak is helyet ad. Konyvtarunk konnyen attekintheto, letisztult és

interaktiv honlapja (http://www.hgkmovar.hu/) az intézmény szolgaltatasaival, alapvetd

informaciokkal, a munkatarsak elérhetdségeivel, rendszeresen frissiil6 tartalmakkal, valamint a
honlapon elérhetd chat feliilettel szintén egy meghatdrozé informécids forum valamennyi
partneriink felé.

Fontos kommunikacids csatorna kiilsé partnereink felé a konyvtari hirlevél is, mely
minden honap elején, illetve sziikség szerint kikiildésre keriil a konyvtarat érintd
aktualitasokkal, programajanlokkal.

Intézménytlink jo kapcsolatot apol a helyi média képviseldivel — varosi televizio
(Mosonmagyarévar TV), helyi nyomtatott sajtd (Kisalfold, LajtaPress, Mosonvdrmegye,
SzigetKOZélet), illetve helyi online médiumok (InfoMosonmagyarovar.hu, Duoinfomovar,
SzigetKOZélet Média). Az emlitett csatornak rendkiviil fontos szerepet jitszanak az
intézménnyel kapcsolatos informaciok atadasaban, a konyvtarral kapcsolatos tajékoztatasban.

A konyvtar promocids anyagai, mint példaul a nyitvatartdsunkat, szolgéltatasainkat,
valamint elérhetéségeinket tartalmazd tdjékoztaté kiadvanyunk - kilincsre akaszthato,
nyomtatott szoréanyag ,, Ne zavarj, olvasok!” felirattal -, valamint egységes arculati konyvtari
plakatjaink szintén fontos tdjékoztatd feliiletek, hiszen ezeket az intézménybe betérve barki

elteheti, hazaviheti, illetve a konyvtar tobb pontjan megtekintheti.

3.1. Az intézmény kiils6 kommunikaciojanak szobeli formai
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Kiils6 partnerek (hasznalok, fenntartd, oktatasi intézmények, egyesiiletek, civil
szervezetek, egyéb intézmények, kiadok, terjesztok, beszallitok, helyi média képviseloi)
felé

e Modszer: értesités, meghivas, reklamacid

o Felelos: szakmai vezetO, csoportvezetok, gazdasagi iligyintézé/titkarnd, megbizott

konyvtaros
o Eszkoz: telefonon, személyesen
e Idopontok: rendszeresen, rendezvényterv szerint, igény esetén az aktualitdsoknak

megfelelden

sre s

Hasznalok felé

o Modszer: felszolitds (nyomtatott postai kiildemény, e-mail), értesités félretételrdl (e-
mail), meghivé (e-mail), hirlevél (e-mail), a konyvtar 6 szolgéltatasait, elérhetdségeit
tartalmaz6 tajékoztatd kiadvany (nyomtatott szérdanyag ,,Ne zavarj, olvasok!”
felirattal), plakat, intézményi honlap, k6zosségi média (Facebook, Instagram, Youtube-
csatorna, Taldlkozzunk a konyvtarban! konyvtari blog), Facebook Messenger,
Instagram DM, intézményi honlap chat feliilete

o Felelos: szakmai vezetd, gazdasagi ligyintézd/titkarnd, megbizott konyvtarosok

e FEszkéz: nyomtatott postai kiildemény, honlap, e-mail, messenger, chat

e [dopontok: sziikkség szerint, rendezvényterv szerint

Fenntarto felé
e Modszer: beszamolo, hivatalos levél, meghivo (e-mail)
o Felelos: szakmai vezetd, gazdasagi iigyintézd/titkarnd
e FEszkoz: nyomtatott postai kiildemény, iktatott levél, e-mail
e [dopontok: rendszeresen, rendezvényterv szerint, igény esetén az aktualitasoknak

megfelelden

Oktatasi intézmények felé



Moédszer: intézményi honlap, meghivo (e-mail)
Felelos: megbizott konyvtaros
Eszkéz: honlap, e-mail

Idopontok: rendezvényterv szerint, igény esetén az aktualitdsoknak megfelelden

Egyesiiletek, civil szervezetek, egyéb intézmények felé

Modszer: intézményi honlap, meghivd rendezvényekre, felkérés egytittmikodésre,
koszond levél, e-mail

Felelds: szakmai vezetd, gazdasagi ligyintéz6/titkarnd, megbizott konyvtaros

Eszkoz: nyomtatott postai kiilldemény, e-mail

ldopontok: rendezvényterv szerint, igény esetén az aktualitdsoknak megfelelden

Kiadok, terjesztok, beszallitok felé

Modszer: hivatalos levél, megrendelések, reklaméciok
Felelos: teldolgozd csoportvezetd, gazdasagi ligyintézd/titkarnd
Eszkéz: nyomtatott postai kiildemény, e-mail

ldopontok: sziikség szerint

Helyi média (varosi televizié és helyi nyomtatott sajtd, illetve online médiumok) képviseloi

felé

Modszer: informacid, tajékoztatas az intézményrdl, konyvtari rendezvényekrdl
Felelds: megbizott konyvtaros
Eszkoz: e-mail

Idopontok: rendezvényterv szerint, szlikség szerint az aktualitdsoknak megfeleléen

Az intézményben nyomtatott formaban elérheto levelek kezelése, tovabbitasa:

1.

V.

Az intézménybe érkezé postai kiilldeményeket a titkdrnd, akadalyoztatdsa esetén a
megbizott konyvtaros veszi at.

Postai kiildeményeket a titkarnd nyilvantartasba veszi.

A titkdrné tovabbitja az illetékeseknek, illetve névre szo6l6 kiilldeményeket a
cimzetteknek.

Az iratok megtekintése utan visszakeriilnek iktatasra a titkarsagra.

PARTNEREINK ABRAJA
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PARTNEREINK

Belso partnereink

a konyvtar munkatarsai

Kiilso partnereink

Kozvetlen partnereink

Kozvetett partnereink

- média (helyi televizié, nyomtatott
sajtd, online médiumok)

= - civil szervezetek, egyesiiletek
Kiemelt partneriink

- kiadok, terjesztok, beszallitok

a fenntarto
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