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1. Bevezetés

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar kommunikacios tevékenységének célja hirnevének,
arculatanak és a stratégia Osszhangjanak biztositasa. Ennek érdekében kiemelt feladata a
belsd és kiilso partnerekkel valo tudatos, tervezett €s iranyitott kapcsolattartas. Konyvtarunk
szdmos csatorndn kommunikal partnereivel, amelynek moddjat folyamatosan az aktudlis
igényekhez igazitja, fejleszti.

Kiilsé ¢és belsd partnereink kommunikacids igényeit és elégedettségét rendszeresen mérjiik
¢s eértekeljiik. 2016-ban késziilt el a konyvtar kommunikécids terve, amelyben azonositottuk
a célcsoportokat, meghataroztuk a kommunikdcios csatorndkat. Az elvégzett mérések

eredményeit felhasznalva fejlesztjiik a folyamatot.

2. Intézményi kommunikacio

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar egy integralt intézmény részeként miikodik. Ez nagy
mértékben meghatarozza az intézmény kommunikaciojat, PR tevékenységét. A konyvtar
sorsat meghatdrozd nagyobb dontések, fejlesztések csak az intézmény igazgatojanak
beleegyezésével €s a fenntartd jovahagyasaval hozhatok meg. A médidban tijékoztatasra,
nyilatkozat adésara is 6 jogosult, illetve az éltala esetenként megbizott személy. A médidban
barminem hiranyag, programismertetd csak a TMKK vezetdinek tudtaval és engedélyével
jelenitheté meg.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsO szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran minden olyan esetben,
amelyik a masik szervezeti egységet ¢érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési

kotelezettség van.

2.1. Célok

A Hamvas Béla Varosi Konyvtarban a tervezés és folyamatos miikddés szerves része a

kommunikacid, amelynek valamennyi munkafolyamatban fontos szerepe van. Az
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intézményi kommunikécié feladata a konyvtar szolgéltatasainak, mindségpolitikai céljainak
tudatositasa a hasznalok, a partnerek, a fenntartd, a varos és kornyék lakossaganak, valamint
a munkatarsak korében. Az egyes konyvtari tevékenységekhez, szolgaltatasokhoz
kapcsoloddo kommunikacio segiti a szervezet hirnevének novelését, kapcsolatrendszerének
bdvitését, az egylittmiikddés teriileteinek szélesitését. Ahhoz, hogy e tevékenység sikeres és
eredményes legyen, sziikséges a célok, a célcsoportok, a tartalom, a kivitelezés eszkozeinek
pontos meghatarozasa, a folyamatok 0sszehangoladsa, valamint a kommunikacié hatasainak

rendszeres mérése, értékelése.
2.2. Arculat

Az egységes, atgondolt arculat nagymértékben meghatarozza a konyvtarrol kialakult képet,
elsdsorban a kiils§ partnerek szdmara teszi azonosithatova az intézményt. Az integralt
intézmény Arculati kézikonyvét 2018-ban kiilsé grafikus készitette el, Uj logdt kapott a
konyvtar is. Teljesen megujult a plakatok formavilaga. Az Arculati kézikonyv szabalyozza
az intézményi logok, betltipusok, megjeldlt szinvildg hasznalatdnak modjat, kitér a
promocids anyagok kivitelezésére is. Az arculati megjelenés tehat nem egyéni elképzelések
mentén mozog, hanem igazodik az intézményi szabalyozashoz.

Palyazati forrasbol valdsitottuk meg az intézményi arculathoz illeszkedd informacios és

tajékoztatd rendszer kialakitdsat.
3. Bels6 kommunikacio

A konyvtar szervezeti kultirdjaban nagyon fontos szerepe van a kommunikéacionak, amely a
megfeleld informacidaramlast biztositja a munkatarsak és a vezetés kozott, segit a szervezet
stratégiai  céljainak  megismertetésében, az elérésiikhoz sziikséges erdforrasok
mozgositasaban, valamint a j6 munkahelyi 1€gkér megteremtésében.

Bels6 kommunikéciés rendszeriink miukodtetésében elsddleges szempont, hogy a
munkatarsak szolgéltatas-fejlesztésbe valo bevonédsaval folyamatosan rendelkezésre alljanak
a sziikséges informaciok. A 2015-6s intézményi Onértékelés feltarta a bels6 kommunikéaciod
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hidnyossagait. A helyzet javitasdra 2016-ban kidolgoztuk kommunikécids terviinket. A
belsé kommunikacio fejlesztésével a meglévok mellett Gjabb csatornak 1éptek életbe. 2019-
ben készitettiink egy felmérést a belsd6 kommunikécid és az 01j csatornak hatékonysaganak
vizsgalatara. A felmérés tapasztalatai alapjan mar végeztink modositasokat az egyes

kommunikécids csatornak hasznalatanak modjaban.
3. 1. Kommunikacios csatornak azonositasa

A munkatarsakkal val6 kommunikacidhoz szamos csatorna all rendelkezésiinkre. A 2019-
ben késziilt felmérés eredménye alapjan a kdvetkezé megallapitasokat tehet;jiik:
e a munkatarsak az informdlis jellegi személyes kommunikiciot hasznaljak
elsddlegesen,
e a munkatarsak azokat a kommunikécids formdkat prefereljak, ahol lehetdéség van a
kétiranyu, kozvetlen interakciora,
e a csatornak szdmszerli novelésével szemben a hatékonysagot noveld fejlesztések
kidolgozasara kell elsésorban figyelmet forditani.
A fenti megallapitasoknak megfeleléen hatdroztuk meg a szobeli és az irdsos

kommunikacids csatornak hatékonyabba tételének feladatait.
3.1.1 Szobeli kommunikacios csatornak

Konyvtarunkban ezeket a csatornakat hasznédljuk a munkatdrsak bevonasara a szervezetet
érint6 kérdésekben, valamint a napi munkavégzés soran szerzett informaciok és

tapasztalatok megosztasara.

a) Munkatarsi értekezletek
Az értekezlet elOkészitése a vezetdség feladata. A tervezett programrdl egy tervlap késziil,
melyet minden munkatérs e-mailben kap meg. A munkatarsak teljesitményének elismerése

¢és jutalmazasa is ekkor torténik. Az intézmény igazgatdja is részt vesz az értekezleteken,
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aki kozvetleniil tajékoztatja a dolgozokat a szervezetben tortént valtozasokrdl, az aktualis
feladatokrol.

Az értekezleten elhangzott javaslatokrol, dontésekrdl, megbeszélt feladatokrol irasos
emlékeztetd késziil, amelyet minden munkatdrsnak e-mail-ben kiildiink ki, illetve elérhetd
az intézmény belsd halozatan.

Idointervallum: minden hénap elsé hétfoje, illetve sziikség szerint

Felelos: konyvtarvezetd €s a csoportvezetok

b) Vezetoi értekezletek

A vezet01 megbeszélésre mindig a munkatarsi értekezletet megeldzden keriil sor. Résztvevoi
a konyvtarvezetd és a csoportvezetOk, akik kozosen késziilnek fel a soron kovetkezd
munkatarsi talalkozéra. A csoportjukban elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos
tapasztalatokat €s a hataridés feladatokat beszélik meg.

Idéintervallum: minden honap utolso csiitortokje, illetve sziikség szerint

Felelos: konyvtarvezetd

¢) Belso képzések

Konyvtarunk vezetése évente legaldbb négy alkalommal belsd képzéseket szervez,
amelynek célja a szakmai tudés fejlesztése, megosztasa. Ezeket sajat dolgoz6 vagy kiils6
szakember felkérésével valositja meg, €s legtobbszor az ujonnan bevezetésre keriild vagy
modosuld  trendek, stratégidk, munkafolyamatok, szolgaltatasok ismertetésérol,
megtanulasardl szoélnak. Esetenként részt vesznek rajta a varosi iskoldk és a kornyezd
telepiilések konyvtarosai is. Az adott év témait a belso képzési terv tartalmazza.
Idointervallum: A terv elkészitése minden év januarjaban torténik.

Felelds: Gyljteményszervezési €s informatikai csoportvezetd

d) Munkacsoport megbeszélések
A hatékony ¢és eredményes munkavégzés érdekében allandd (MIT; Teljesitményértékelési;
Folyamatszabdlyozasi, Stratégiai), illetve egy-egy projektre megalakuld munkacsoportok

mitkddnek. Tagjai a HBVK kiilonb6zd teriiletein dolgozé munkatarsak korébdl keriilnek ki.
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A projektcsoportok 1étszama valtoz6, mindig az adott feladattél fiigg. Az allando
munkacsoportok miitkodésének modjat és feladatait az ligyrend hatarozza meg.
Idéintervallum: az éves litemterv szerint, illetve sziikség esetén

Felelos: az adott munkacsoport vezetdje

e) Telefon
Lehetdveé teszi az azonnali, kozvetlen €és gyors kommunikaciot. Hasznalatanak hatranya,
hogy a telefonok jelentds része a kolcsonzdterekben van elhelyezve, igy hasznalatuk az

elmélyiilt és tobb i1d6t igénybe vevd informécidcserét nem teszi lehetove.

P Személyes megbeszélések
A személyes kommunikécid klasszikus formaja jelen van a mindennapokban, a munkatarsak

nagy része a vertikalis és horizontalis kommunikdcioban is ezt alkalmazza legszivesebben.

Kapcsolodo feladatok
o Az egyes részlegek kozotti informacidatadas hatékonysaganak novelése.

e Szakmai tréningek €s csapatépitd programok fotodokumentélasa.

3.1.2 Irasos kommunikacios csatornak

Az irasban elkésziilt dokumentumokat a belsé halozaton Orizziik, amennyiben sziikséges
modositjuk, archivaldsuk hetente torténik. Emellett a hivatalos, miitkodést meghatirozé

dokumentumokat minden dolgozé e-mailben is megkap.

a) Belso levelezés

Az e-mail személyre sz016, irasos tdjékoztatdsi forma, amely az operativ feladatok
megoldasdhoz kothetd. Mivel a szervezeti kultura eldirja az e-mail fiok minimum napi
kétszeri megnyitdsat, a dolgozdk biztosak abban, hogy célba ér lizenetiik. Masrészrol
egyfajta hivatkozasi és visszakovetési feliilet.

Idointervallum: folyamatos
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Felelos: minden munkatars

b) Belsd halozat

Egy kozosen hasznalt mapparendszer, amely minden munkatars szamara hozzaférhetd. A
konyvtar miikodését meghatarozo, véglegesitett dokumentumok, szabalyzatok a Kozponti
dokumentumtarban taldlhatok. A Fontos anyag mappdban helyezziik el az éppen
folyamatban 1évo €s még le nem zart anyagokat. A munkatarsak neve alatti mappakban a
sajat szaktertiletiik aktualis munkaanyagai tarol6dnak.

Idéintervallum: folyamatos

Felelos: minden munkatars (a sajat mappdajaért, vezetés Kozponti dokumentarért)

¢) Konyvtari Drive

2018-t0l rendszeresen hasznaljuk a Google Drive-t munkafolyamatok megosztasara,
parhuzamos szerkesztésére, nyilvantartasara, felmeérések, kvizek készitésére, valamint ezek
ideiglenes tarolasara.

lddintervallum: folyamatos

Felelos: minden munkatars

d) Faliujsag

Faliujsag két kozponti helyen van kifiiggesztve az épiiletben, az egyik a kdlcsonzépult belsd
fala, itt fogadjak a kozponti telefonhivasokat is, a masik az étkezd, ahol a dolgozoéi
szekrények is talalhatok. A kolcsonzdépultndl a beosztasrol, a kikiildetésekrdl, a
tavollétekrol, az étkezOben a beosztason kiviil a napi munkahoz sziikséges minden fontos
informéciordl tdjékozodhatnak a dolgozok.

lddintervallum: folyamatos

Felelos: konyvtarvezetd és csoportvezetok

e) Névvel ellatott iizenodoboz
A névvel ellatott dobozokba keriilnek az adott személynek sz616 dokumentumok, iratok.

lddintervallum: folyamatos
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Felelos: konyvtarvezetd

Kapcsolodo feladatok:

e A munkatarsak 6sztonzése a belséd levelezés hatékonyabb hasznilatara. Egyrészt az

olvasasi visszajelzések kotelezOvé tétele, masrészt visszajelzés kiildése az elvégzett

feladatokrol.

e Munkatarsi otletlada kihelyezése az étkezdbe.

e A belsé haldzat hasznalatdnak Osztonzése az elérési Utvonal megadéasaval, hogy a

szervezeti informacidk megszerzése soran az elsédleges informacioforras legyen.

4. Kiilso kommunikacio

A Hamvas Béla Varosi Konyvtar nagy hangsulyt fektet a kiils6 kommunikéciora, amelynek

elsddleges feladata az intézmény jO hirének, ismertségének ndvelése, a meglévd ¢és

potencidlis partnerek bizalmanak megnyerése. A kiils6 kommunikacié mindségéért minden

munkatars felelOs.

A kiils6 kommunikécio célja:

A konyvtarhaszndlok bizalmanak fenntartdsa, a lehetséges partnerek bizalmanak
elnyerése, az intézmény ismertségének novelése.

Kapcsolataink  tovabbépitése,  folyamatos  kapcsolattartds  partnereinkkel,
célcsoportjainkkal.

Szolgaltatasaink igénybevételének (hagyomanyos és online) 0sztonzése.

A konyvtar informacioszolgaltatd, képzési szerepének hangsilyozasa, az ¢€leten at
tart6 tanulas segitése.

A helyi iskoldk oktaté munkajanak tamogatésa.

Az olvasas népszertiisitése a lakossag olvasaskultirdjanak fejlesztése érdekében.

A konyvtar kozosségi tér jellegének propagalasa.

Partnereink folyamatos tdjékoztatdsa eredményeinkrol.
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4.1. Célcsoportok

A j6l megtervezett és megvalositott kommunikacido hozzajarul konyvtarunk céljainak
eléréséhez, a konyvtar és partnerei kozotti megfeleld kapcsolat kialakitdsahoz. A tématol és
a célcsoporttol fiiggden valasztjuk meg a kommunikacio, illetve az informécidatadas utjat €s

modjat.
4.2. Kapcsolati térkép (partnerlista)

A konyvtari szolgéltatds eredményességéhez elengedhetetlen a partnerkézpontisag
kialakitdsa. Partnereink elvarasainak, igényeinek, elégedettségének megismerésére
toreksziink. Azonositottuk partnereinket, akiket egy folyamatosan frissiild partnerlistdban
tartunk nyilvan. A kapcsolati térkép megjeleniti a konyvtarral partnerségben 1€évé egyének
¢s szervezetek elérhetdségeit, a veliik valo kapcsolattartas jellegét €s modjat.
e Munkatarsak: a HBVK, a Helytorténeti Gylijtemény munkatarsai, a DMK
munkatarsai, nyugdijasok
e Fenntartd: dnkormanyzat, 4gazati minisztérium
o Konyvtarhasznadlok: valogatottan a foglalkozasok ¢és a rendezvények szerint
csoportositva
e Miikddést tamogato partnerek: beszallitok, szolgaltatdk, palyaztatd szervezetek
e Nevelési és oktatasi intézmények: napkoézi otthonos ovodak, altalanos iskoldk,
kozépiskolak
e Konyvtarak: megyei konyvtar, megyében miikodo konyvtarak
o Kulturdlis ¢és egyéb partnerek: regiondlis ¢és helyi média, kozmiivelddési
intézmények, muzealis intézmények, helyi kulturalis szolgaltatast is nyajtdé egyéb
intézmények
e Civil szervezetek: belsd csoportok, helyi és regionalis szervezetek

e Szakmai szervezetek: konyvtari, egyéb
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A kapcsolati térkép Excel tdblaban van rogzitve, amely a belsé halozaton érhetd el
munkatarsaink szamara. Az Osszesitett partnerlista (1. fiil) )modositdsara és az adatok
frissitésére a csoportvezetdknek ¢és a MIT vezetdjének van jogosultsaga. A
konyvtarhasznalok adatainak frissitését az arra kijelolt munkatarsak végzik. A partnerlista
tartalmazza:

e a partner nevét, e-mail cimét, telefonszamat,

e partnerintézmény esetén a kapcsolattartd szemeély adatait és elérhetdségét, ill. a

konyvtar részérdl a kapcsolatot tartd személy nevét,
e a kapcsolattartds modjat,

e a partneri viszony jellegét (kdzvetett, kozvetlen etc.).
4.3. A kiilso partnerekkel valé kapcsolattartas csatornai

Kiils6 kommunikacionk célja, hogy konyvtarunk tevékenységérdl hiteles, informativ,
kozérthetd modon tdjékozodhasson a telepiilés lakossdga. A kiilsé partnereinkkel valod
kommunikacid soran a kdvetkezd csatornakat hasznaljuk:

e Személyes kapcsolattartas

e Telefon

e E-mail

e Postai levelezés

e Virosi intézményi belso levelezés

e Konyvtar honlapja

e Facebook

e Instagramm

e Pinterest

e Youtube csatorna

e Hamvas Hirmond6

e Plakatok, meghivok

e Programfiizet
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e Konyvtari kiadvanyok

e Szabadtéri rekldmeszkozok
e Kirakatreklam

o Televizid

e Sajtd

e Radio

Kapcsolodo feladatok:

e A médiamegjelenések szdmanak ndvelése a konyvtar soksziniiségének bemutatdsa
érdekében (szolgaltatasok €és rendezvények népszeriisitése).

e Az intenziv koOzOsségi médiamegjelenések hatékonysdganak vizsgalata, az
eredmények alapjan az intézkedések kidolgozasa.

e A helyi ¢és kornyékbeli nevelési intézmények pedagodgusainak szo6lod hirlevél
létrehozasa célzottan az iskolasoknak szant foglalkozasokrol, oktatast segitd
anyagokrol.

e a mérések eredményeinek bemutatasa a partnereknek infografika forméjaban
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HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR

TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

Kiils6 partnerek kommunikacios haloja

Fenntarto

Konyvtarhasznalok

Adatszolgaltatas, beszamolasi
kotelezettség, palyazatok,
informaciokozlés,
engedélyeztetés,
sziikség szerint bizottsagi és

testuleti tilésen valo részvétel

Té4jékoztatas a
konyvtarhasznalat szabalyairol
¢és annak valtozasairdl, a
szolgaltatasokrol,
foglalkozasokrol,

rendezvényekrol, igény- és

Folyamatos kapcsolattartas,

tajékoztatas a konyvtar
fejlesztési elképzeléseirdl,
terveirdl és eredményeirdl, a
fejlesztési elképzelések
megvalositasanak
engedélyezése és
finanszirozasa
A konyvtar ismertségének és
elismertségének novelése, a
szolgaltatasok minél szélesebb
korben valdé megismertetése, a
hasznaldk bevondsa a

szolgaltatasok alakitaséaba,

irasos anyagok (beszamolo,
munkaterv, szabalyzatok, etc.),
varosi intézményi belsd
levelezés, telefon, e-mail,

személyes kapcsolattartas

egyénre szabott szobeli
tajékoztatas, honlap, helyi
média, Facebook, Instagram,
Pinterest, Youtube csatorna, e-
mail, telefon, hirlevél, Hamvas

Hirmondo, programfiizet,
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HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR
TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

Mikodést tamogato partnerek

Nevelési és oktatasi

intézmények

Konyvtarak

elégedettségmeérések

Allomanygyarapitas,
karbantartas, infrastruktura és
egyéb fejlesztések, kiilonbzo

szolgaltatasok igénybevétele

T4jekoztatds a konyvtar
rendezvényeirdl, a didkok
szdmara szervezett interaktiv
foglalkozéasokrol, kozosen
szervezett rendezvények
T4jekoztatés és tajékozodas
szolgaltatasokrol,

rendezvényekrol, palyazati

valamint a potencialis
hasznalok 6sztonzése a

szolgaltatasok igénybevételére

Korrekt partneri
egylttmikodés a konyvtari
szolgaltatasok minél magasabb

szinvonall biztositasara

Jatékos, interaktiv formaban az
olvasas népszerisitése és a
konyvtarhasznalat

megismertetése

A konyvtar aktiv partner az
informaciok megosztasaban, a

jO gyakorlatok atadasaban és

szordlapok, plakatok,

meghivok

szerz6dések, megrendelok, e-

mail, telefon, személyes
kapcsolattartas,
egylittmiikodési

megallapodasok

személyes kapcsolatok, e-mail,
telefon, Hamvas Hirmondo,

szorblap, plakat, Facebook,

honlap, egyiittmiikodési

megallapodasok

személyes kapcsolatok, honlap,

szaksajtd, e-mail, telefon,

Katalist, tapasztalatcserék,
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egylittmiikodések, megyei atvételében szakmai forumok, k6zos

szintl talalkozok palyazatok, meghivok

személyes kapcsolatok, e-mail,

T4ajekoztatds a konyvtar gazdag A partnerek folyamatos telefon, Facebook, honlap,

_ programkinalatarol, tajekoztatasa €s az interju, sajtokozlemények,
Kulturalis és egyéb partnerek _ _ . _
szinvonalas, sokszinii egylittmiikodés lehetdségeinek  hirdetések, varosi intézményi

szolgéltatasairol bovitése belsd levelezés, plakatok,

meghivok, programfiizet

o személyes kapcsolatok, e-mail,
A konyvtar helyet ad a civil

A civil csoportok tajékoztatasa . telefon, Facebook,
. szervezetek Osszejoveteleinek, _
o a konyvtar rendezvényeirdl, o egylittmiikodési
Civil szervezetek o programjainak, szorosan
egylttmikodések, civil . megallapodasok, programfiizet,
egylittmiikodik ezek
rendezvények a konyvtarban plakatok, szorolapok,
megvalositasaban
meghivok
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Szakmai szervezetek

HAMVAS BELA VAROSI KONYVTAR

TISZAUJVAROS, SZECHENYI U. 37.

A konyvtarosok rendszeresen

részt vesznek orszagos,
regiondlis szakmai napokon,
tovabbképzéseken, szakmai

szervezetek ilésein

A folyamatos szakmai fejlédés,
a jo gyakorlatok megismerése

¢s elsajatitasa

személyes kapcsolatok, telefon,

e-mail, szaksajto, honlap,

Facebook, Katalist
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