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I. A belsé és kiils6 kommunikacios terv célja

A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Informaciét szolgaltatd, kultirat
kozvetitd intézmény. Tevékenységének sikeréhez nélkiilozhetetlen a belsé ¢és kiilsd
kommunikacié megfeleld miikodése, melyet gondos tervezéssel jobba tehetiink, fejleszthetiink.
A bels6 kommunikadcié joO mindségével eldsegitjiik a szervezeti kultira jobba tételét,
fejlesztését, a hatékony miikddést, a széles kort tajékoztatast nyajtd kiils6 kommunikécidval
pedig noveljik a lakossag, a kozosségek és a szakma felé intézménylink ismertségét,
elismertségét, tarsadalmi megitélését, bevonzzuk a hasznalokat, civil €s intézményi partnereket.

I1. Belso kommunikacio
1. A bels6 kommunikacio célja

A konyvtar belsé kommunikéciojanak célja, hogy az 6sszes munkatars maximalisan tajékozott
legyen az 6t érintd feladatokkal, hatariddkkel kapcsolatban. A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar
munkatarsnak ismernie kell a konyvtar tevékenységét, a rajuk bizott feladatok elvégzéséhez
sziikséges ismeretek birtokaban kell lenniiik.

A belsé kommunikécié megfeleld aramlasa alapfeltétele, hogy az intézmény jol miikddjon, a
munkatarsak mindségi szinvonalon, a megfelelé informacidk birtokaban hatékonyan lasséak el
feladataikat; s el6feltétele a jo kiilsé kommunikécionak is, hiszen csak kell6képpen tdjékozddott
munkatars tud a partnerek felé pontos informaciot szolgaltatni.

A belsé kommunikécid lehetdséget ad a munkahoz sziikséges informacidatadason til szakmai
platformokon, képzéseken megszerzett tudasatadasra, visszajelzések  kiildésére,
véleménynyilvanitasra is.

2. A bels6 kommunikacio hiranyaga

A belsé kommunikécié hiranyaga a konyvtar mint intézmény belsé szervezeti és szakmai
informacidi. A munkatéarsak az intézmény belso tigyeirdl szolo informacidkat kizardlag csak
egymas kozott oszthatjak meg, munkéba Iépéskor titoktartasi nyilatkozatot irnak ala. Kivételt
képez a vezetés, aki fenntartdja és szakmai felettese felé kozli a sziikséges informacidkat.
Természetesen a konyvtar eleget tesz a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet eldirdsainak
figyelembe vételével az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény és a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételi kotelezettségének.

3. A konyvtar belso partnerei
A konyvtar belsd partnerei az intézményben alkalmazottak és az 6nkéntes munkat végzok:

— Munka Torvénykonyve szerint alkalmazott munkatarsak
— kozfoglalkoztatottak

— diakmunkat végzok

— Onkéntesek

— iskolai k6zdsségi szolgalatosok



4. A bels6 kommunikacio médozatai
A bels6 kommunikacid lehet:

—egyéni
— csoportos

5. A belso kommunikacio fajtai
A bels6 kommunikacionak tobb fajtaja lehet:

— szobeli
- személyes kozlés
- telefonos kozlés
- online megbeszélés
— irasbeli kozlés
- belso levelezés
- korlevél
- elektronikus levelezés
- kozos feliilet
- plakat
- irdsos dokumentaciok

- falitjsag
6. A bels6 kommunikacio helyszinei

A belsé kommunikacié helyszinei lehet a konkrét munkavégzés helye, kiilonb6zd csoportos
informacidatadast lehetévé tevé események:

— munkaallomésok

— kozosségi terek

— munkaértekezletek

— vezetOi értekezletek

— megbeszélések

— szakmai nap, program

— tréningek

— szabadidds tevékenység
7. A bels6 kommunikaciohoz kapcsolodo folyamatok

A bels6 kommunikacids folyamatokhoz kiilonbozo tevékenységek kapcsolodnak:

— rendezvényszervezés
— stratégiailag fontos feladatok

— rendszeres munkaértekezletek (évenként legalabb 10-szer, altaldban a honapok elsd
hétf6i munkanapjan)



— kiils6 kommunikacio

8. Belso partnereink adatvédelme

Belsd partnereink adatait a 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol betartasaval kezeljiik. Eszerint belsd partnereink adatait, elérhetdségeit
titkosan kezeljiik, mas partnereknek, személyeknek nem adjuk ki, csak azokat az adatokat
taroljuk, melyek a foglalkoztatdshoz sziikségesek.

9. A bels6 kommunikacio kapcsolati modellje

Partner Kapcsolattarto Kapcsolattartas Kommunikacios
gyakorisaga csatornak
munkatarsak igazgatd havi, eseti személyes, telefon,
online megbesz¢lés,
e-mail, Messenger,
kozos feliilet, plakat,
falitjsag,
dokumentéciok
(munkaterv, éves
beszamolok)
munkatarsak munkatarsak eseti személyes, telefon,
e-mail, Messenger,
kozos feliilet
kozfoglalkoztatottak | igazgatd eseti személyes, telefon,
e-mail, Messenger
kozfoglalkoztatottak | munkatarsak eseti személyes, telefon,
e-mail
onkéntesek igazgatd eseti személyes, e-mail,
telefon
onkéntesek munkatarsak eseti személyes, telefon,
e-mail
onkéntesek feldolgozo és teriileti | eseti személyes, telefon,
csoportvezetd e-mail
iskolai kozosségi igazgatd eseti személyes
szolgalatosok
iskolai kozosségi olvasoszolgalat eseti személyes, telefon
szolgalatosok
diakmunkat végzok | igazgatd eseti személyes




didkmunkat végzok | munkatarsak eseti személyes, telefon

III. Kiils6 kommunikacio
1. A kiils6 kommunikacio célja

A konyvtarunk tevékenységéhez, szolgaltatasaihoz kapcsoldéddé kommunikacio hatdrozza meg
az egyiittmiikddés szintjét, mindségét partnereivel, valamint a kdnyvtar kapcsolatrendszerét, az
intézményrdl kialakult képet. Ezért a kiilsé kommunikacié célja az olvasokkal, latogatokkal, a
potencialis olvasokkal, a fenntartoval, szakmai és egyéb intézményekkel, civil kdzosségekkel
vald kapcsolattartds, tdjékoztatasuk szolgaltatasainkrol, eredményeinkrodl, fejlesztéseinkrdl, s
az, hogy pozitiv képet sugarozzunk konyvtarunkrol, ezaltal is ismertté, elismertté tegyiik
konyvtarunkat, noveljiik tarsadalmi megitélését, s a hasznalok szamat, illetve szolgaltatasaink
igénybevételét, s mind szélesebb korli kapcsolatot épitsiink ki intézményekkel, kozosségekkel.
Nagyon fontos a kiils§ partnerek visszajelzése is, hogy altaluk javithassuk, fejleszthessiik,
bovithessiik szolgaltatasaink korét és mindségét.

2. A kiils6 kommunikacié hiranyaga

A kiils6 kommunikacié hiranyaga a konyvtar eredményei, beszamoloi, statisztikai adatai,
munkatervei, céljai, fejlesztései, a szolgaltatasokrol szolé informéciok, rendezvények
meghivoi, a rendezvényekrdl szold tudositdsok, megemlékezések, ajandékokrol, konyvtari
hirek. A kiils6 kommunikéciot elsésorban a vezetés (igazgatd, igazgatOhelyettes,
csoportvezetd), valamint a gyermekkonyvtar érinté iigyek, események kapcsan a
gyermekkonyvtaros végzi, alkalmanként a megbizott munkatarsak.

3. A konyvtar Kkiilsé partnerei

A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar nagy hangsulyt fektet a partnerkdzpontusagra. A legfontosabb
partnerek az olvasok, értiikk miitkodik az intézmény, résziikre szolgaltat.

Kiemelt feladat az intézmény kiils6 — intézményi, szervezeti, kozosségi, szakmai — partnereinek
azonositasa, értékelése. Az intézmény nyilvantartdst vezet kiilsé partnereirdl. A lista
naprakészsége nagyon fontos, ezért annak folyamatos aktualizalasara, illetve 0j partnerek
bevonasara torekszik. Kiemelten fontosnak tartja partnerei felé a vildgos, pontos
kommunikaciot. E tevékenységhez tartozik az intézmény honlapjanak naprakészsége, a
lehetséges érdekldddk rendezvényekrdl valod tdjékoztatasa, az intézményben folyd munka
bemutatésa, a partnerek tajékoztatasa az 0 szolgaltatasokrodl, azok hasznélatarol.

Kiils6 partnereink:

— hasznalok (olvasok, latogatok)

— fenntartd (Keszthely Varos Onkormanyzata)

— szakmai felettesek
- megyei konyvtar (Deak Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar)
- regionalis konyvtar (Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér)
- orszagos szakmai felettes (Konyvtari Intézet)

— szakmai érdekképviseleti szervezetek



— szakmai szolgaltato szervezetek
— hazai kulturalis, oktatasi, szocialis és egyéb intézmények
— kiilfoldi testvérvaros konyvtara (Oszandec)
— civil szervezetek (egyesiiletek, alapitvanyok stb.)
— egyhazak
— sajtod
- megyei
- regionalis
- Orszagos
—média (televizio, radio, elektronikus sajto)
— beszallitok, cégek, vallalkozasok

— tdmogatdk

4. A kiils6 kommunikacio modozatai
A kilsé kommunikacid lehet:

—egyéni
— csoportos

5. A kiils6 kommunikacio fajtai
A kiils6 kommunikacionak tobb fajtaja lehet:

— szobeli
- személyes kozlés
- telefonos kozlés

- online megbeszélés

— irasbeli
- levelezés
- elektronikus levelezés
- koz0s feliilet
- elektronikus hirlevél
- médiamegjelenés (helyi, regionalis, orszagos)
- sajtohirek (helyi, regionalis, orszagos)
- plakatok, szdérolapok, promocios anyagok
- faligjsag, megallitotabla
- interaktiv kapcsolat (kdzosségi média, chat)

- honlapon megjelenitett informécidok
—képi
- k6z6sségi média

- plakat



- arculat, logd

A konyvtar logodja:

@FF]FR GYORGY VAROSI KONYVTAR
K E & Z T H E L Y

6. A kiils6 kommunikacié helyszinei

A kiils6 kommunikacio helyszinei lehetnek belsd, a partnerek szamara szolgaltatd helyek,
valamint kiilonb6z0 kiilsd, informécidatadast lehetdvé tevé események:

— olvasoészolgalat
— megyei munkaértekezlet
— Onkorményzat vezetdségi értekezlete
— képviseldtestiileti, bizottsagi iilés
— taggyllés
— megbesz¢élés
— sajtod
—média
— kozosségi média
7. A kiils6 kommunikaciohoz kapcsolodo folyamatok

A kiilsé kommunikécios folyamatokhoz kiilonb6z6 tevékenységek kapcsolddnak:

—rendezvényszervezés, vetélkedok szervezése

— belsé kommunikécio

— stratégiailag fontos feladatok

— e-mailes cimlista épitése, folyamatos karbantartasa

— elektronikus hirlevelek kuldése

8. Kiils6 partnereink adatvédelme

Kiils6 partnereink adatait a 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol betartasaval kezeljiik. Eszerint kiilsO partnereink adatait, elérhetéségeit
titkosan kezeljiik, mas partnereknek, személyeknek nem adjuk ki.

Kiilsé partnereink adatvédelme kiemelked6en fontos a csoportos elektronikus levelezésnél,
hirleveleknél. Ezért a partnerek e-mail cimei a titkos masolat cimsorba keriil beirasra, hogy a
tobbi cimzett eldtt rejtve maradjanak.



9. A kiils6 kommunikacié kapcsolati modellje

Partner Kapcsolattarto Kapcsolattartas | Kommunikacios
gyakorisaga csatornak
partnerintézmények | igazgatd eseti személyes, telefon,
e-mail, e-mailes
hirlevél, levél, plakat,
meghivok, kozosségi
média, kozos feliilet
(ODR)
olvasoszolgalati eseti személyes, e-mail,
csoportvezetd telefon, k6zos feliilet
gyermekolvasdszolgalat | eseti személyes, telefon,

munkatarsa

e-mail, e-mailes
hirlevél

Deak Ferenc

igazgatd, igazgatd-

eseti, megyei

személyes, telefon,

Megyei és Varosi helyettes, feldolgoz6 halozati értekezlet | e-mail, k6zos feliilet,
Konyvtar ¢s tertileti online megbeszélés
csoportvezetd
KSZR szolgaltatast | igazgatd, igazgato- eseti személyes, e-mail,
igénybe vevo helyettes, feldolgozo telefon, levél
Konyvtari ¢s teriileti
Koz0sségi és csoportvezetd
Informaciés Helyek
fenntarto igazgato, rendszeres, eseti személyes, e-mail,
igazgatohelyettes telefon, levél,
beszamolo,
munkaterv,
kozos feliilet
konyvtarhasznalok | olvasdszolgélat napi személyes, e-mail,
munkatarsai felszolitok, telefon,
levél
alkalmanként e-mail, telefon,

emlékeztetok
(Konyvtari Integralt
Rendszer
automatikus




lizenetei), kozosségi
média, chat,
tavhasznalat,
e-mailes hirlevél,
meghivok,

plakat, szordlap,
promocids anyagok,
falinjsag, megallitd
tabla,
médiamegjelenés

lehetséges partnerek | minden munkatars

eseti személyes, telefon,
e-mail, levél, plakat,
kozosségi média,
médiamegjelenés

IV. A konyvtar belso és kiils6 kommunikaciojanak SWOT elemzése

Erésségek

Gyengeségek

- sok kiils6 partner

- karbantartott partnerlista

- partnerek adatainak védelme

- egylittmiikodo, j6 kapcsolat a partnerekkel

- gyakori médiamegjelenés

- szolgaltataskdozpontisag

- képzett, elhivatott munkatarsak

- elégedett olvasok

- technikai feltételek

- belsé kommunikécids rendszer megléte

- k6zosségi média hasznalata

- kozos feliilet hasznalata

- elektronikus hirlevél bevezetése

- e-mailes cimlista a hirlevélhez adatvédelmi
szabalyok betartasaval torténd kikiildés

- faligjsag, megallitotabla

- tavhasznalat

- kihelyezett szolgaltatas: strandkdnyvtar

- 1j, letisztult honlap

- rendszeresen frissiilé kozosségi feliilet és
honlap

- a honlapon elérhetdk szabalyzataink,

- technikai fejlesztést a koltségvetés kevésbé
teszi lehetové

- munkatarsak nyelvismerete nem elégséges

- munkatarsak technikai képzettsége
fejlesztésre szorul

- marketing szakember hidnya

- k6z6sségi média kihasznalasa nem
maximalis

- munkatarshiany




terveink, médiamegjelenéseink

- a honlapon ajanlok is talalhatok

- a munkatérsak és az intézmény
elérhetdségei megtalalhatok
a konyvtar honlapjan

- kapcsolattartas nyugdijas kollégéakkal

- nemzetkozi kapcsolat

- arculat, logd

- kapcsolodas varosi kulturalis k6zos
feliilethez (Kulturalis Kerekasztal)

- partnerek programjain részvétel

- j6 tapasztalatok cé€ljabol szakmai sajto
figyelése, konyvtarlatogatds, szakmai
programokon részvétel

- a konyvtar pozitiv megitélése

- digitalizalas

- rendezvényarcivum

- rendezvényszervezés

- kiils6 partnerek részére szervezett
vetélkedok

- folyamatos szolgéltatasfejlesztés

Lehetéségek

Veszélyek

- partnerkapcsolat, médiakapcsolatok
bdvitése, meglévok elmélyitése

- hasznalok korének bdvitése

- olvasas- ¢és szolgaltatasnépszerlsités

- szolgéltatasbdvités

- munkatarsak kommunikaciostechnikai
tovabbképzése

- palyazati forrasok

- koltségvetés novekedése

- mecénasok felkutatisa

- médiamegjelenés bovitése

- marketingszemlélet kialakitasa

- 6 tapasztalatok atvétele

- irasbeli és szobeli kommunikacios
képességek, készségek fejlesztése

- mérések

- elektronikus kapcsolattartas fejlodésével
1épést tartani nem tudas anyagi, személyi
okok miatt

- tovabbi munkaeréhiany

- feladatbdviilés

- koltségvetés sziikiilése

- palyazathiany

- hasznalok, potencialis hasznalok
leterheltsége, szabadidd-csokkenés

- informacidigény valtozasa

- atszervezés

- pontatlan kommunikacié

- adatvéltozasok (parntereknél)

- informacidk lassu dramlasa




V. Intézkedési terv

A konyvtarrol nyujtott naprakész informacidszolgéltatas, a kommunikéacié mindségének
biztositasa, fejlesztése érdekében 1épéseket kell tenni.

— partnerkapcsolatok bdvitése, mélyitése (civil szervezetek, stb.)

— médiamegjelenés bdvitése

— munkatarsak altal irt tobb hiranyag kozzététele (sajtd)

— marketingtevékenység fejlesztése

— munkatarsak technikai é¢s marketing képzése

— palyazati forrasok keresése technikai fejlesztéshez

— a kommunikacié eredményességének mérése

— a hasznalok szamanak novelése

— tdmogatdi kor bovitése

— szolgaltatasfejlesztés, a technikai kommunikacios lehetdségek jobb kihasznalasa
— munkatarsak szamanak novelése

— partnerlista folyamatos karbantartasa

— folyamatos honlapkarbantartas

— tapasztalatgyljtés, kommunikécios jo gyakorlatok megismerése, benchmarking
— konyvtarismertetd megujitasa

— szponzorok megnyerése

— online kommunikécio fejlesztése
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Megismerési nyilatkozat

A Belso ¢s kiilsé kommunikécios tervben foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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