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BELSO ES KULSO KOMMUNIKACIOS TERV

A BERZSENYI DANIEL KONYVTAR BELSO KOMMUNIKACIOS TERVE
A BERZSENYI DANIEL KONYVTAR KULSO KOMMUNIKACIOS TERVE
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A BERZSENYI DANIEL KONYVTAR BELSO KOMMUNIKACIOS TERVE

1. Kiindulasi pont

A Berzsenyi Daniel Konyvtar altalanos gytijtokort, alap- és felsdszintli szolgaltatast nyujto
kozkonyvtar. A kozgyljtemény formalis szervezeti struktirdja a munkakorok kialakitasaval
¢s a munkakori leirdsok elkészitésével, a munkakorre vonatkoz6 szabalyok és eljarasok
rogzitésével, valamint a hataskoroket, a feladatkort, a kommunikaciot €s a munkafolyamatot
érint rend kialakitasaval jon létre. A kommunikacids rend, a tuddsmegszerzés és -atadas
folyamatanak kialakitdsa a munkafolyamatok ismeretén alapul és a konyvtar szervezeti
felépitése dontden meghatarozza az informécidaramlas irdnyait és modjait.

Az intézmény alapitd okiratdban és allami jogszabalyokban rogzitett feladatrendszerét
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) részletezi. Az SZMSZ a feladat végrehajtasara
kialakitott szervezeti felépités, a miikodési rend és a tevékenységi kor leirasat, valamint a
tevékenység forrasainak és a konyvtar kapcsolatrendszerének meghatarozasat is tartalmazza.
A BDK szervezeti felépitése jellemzden hierarchikus, de vertikalisan tobb szempont szerint
tagolt.

A konyvtar osztalyszervezetben latja el feladatat.

2. Célkitiizések meghatarozasa

Stratégiai célkitiizések

* Vas megye konyvtarhasznalo kozonségének mindségi konyvtari ellatasa,

* 0-24 ¢6ras tartalomszolgaltatas és tuddsmegosztas,

* a formalis és nem formalis tanulds €és képzés tamogatasa, és az élethosszig tartd
tanulés segitése,

* hatrannyal ¢él0k kulturalis esélyegyenldségének javitasa,

+ digitalis alfabetizaci6 tdmogatasa.

Kommunikécids célok

Az intézmény belsd miikodését, a szolgaltatds mindségét tovabb javitd, csoport-orientalt
kommunikécio. Alapelvei:

e a bels6 kommunikacidé és tudasatadas soran a szervezet vezetdi és munkatarsai
cserélnek informaciot,
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» az akadalytalan belsé informéciocsere segiti a szervezetet teljesitményének ndvelését
¢s er0siti az alkalmazottak munka iranti elkotelezettségét, a szervezet felé iranyulo
lojalitasukat,

* a belsO informacids rendszer miikodése soran a megfeleld informacido a megfeleld
helyen és a megfeleld idében all rendelkezésre,

* a konyvtar a helyi tarsadalmi elfogadottsaganak tovabbi javitdsa céljabol erds
szervezeti kohéziot mutatva, azonos elvek és mindenki altal birtokolt informaciok
alapjan miikodik,

» azesélyegyenldség tudatos képviselete (esélytudatossag),

» lathatosag és atlathatosag, rugalmassag €s tudatossag.

3. A belso informacios és tudasatadasi rend eszkozei

3.1 Bels6 kommunikacio
» célja: tdjékoztatas, munkatarsak bevonasa, 0sztonzése, tanitasa, értékelése,
» vezetdk és beosztottak kdzott mindennapos kapcsolat sikeres, hatékony munkavégzés,
« eredményes kommunikécio feltétele a nyilt 1€gkor.

3.1.1 A belsé6 kommunikacio iranyai

3.1.1.1 Lefelé iranyulé kommunikacio tartalma
+ aszervezet és egységeinek céljai és stratégidja,
* munkaval kapcsolatos utasitasok, magyarazatok,
+ eljarasok, strukturalis megoldasok ismertetése,
+ teljesitményértékelés, korrekcio,
» szervezeti kultura megismertetése, az elvarasok megfogalmazasa,
Formai: szobeli kommunikacié
* informalis,
* munkaértekezlet,
* megbeszélés,
« szakmai nap, program.

irasbeli kommunikacio
* belso6 levelezorendszer,
» kozds munkafeliilet (intranet) ,
» kiildetés, stratégia,
* munkatervek, beszamolok,
* szabalyzatok,
* honlap, web 2.0.

3.1.1.2 A4 lefelé iranyulo tudatos kommunikdcio feladata
» folyamatosan informalni a dolgozokat,

» felvilagositas a miikkodésrol,
* az egyiittmiikodés 1égkorének kialakitasa,

*  motivacio.
Belsd és kilsé kommunikacidos terv Oldal 3
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3.1.1.3 A4 felfelé iranyulo tudatos kommunikdcio feladata
» teljesitményjelentések
* panaszok, vitdk megoldéasa
* pénziigyi informaciok
* horizontdlis kommunikacio:  szervezeti egységen beliili problémak
szervezeti egységek kozos tevekenysége
Formai: szébeli kommunikacio
. visszajelzés az elvégzett feladatokrol,
. beszélgetések, meghallgatasok,
. targyalasok,
. elbadas, értekezlet.
irasbeli kommunikacié
. tervjavaslatok,
+  t4jékoztato lizenet,
. ko6z0s levelezés,
. korlevelek,
. falinjsag.
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A BERZSENYI DANIEL KONYVTAR KULSO KOMMUNIKACIOS TERVE

1. Kiindulasi pont

A Berzsenyi Daniel Konyvtar altalanos gytijtokort, alap- és felsdszintli szolgaltatast nyujto
kozkonyvtar. A Vas Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer kozpontjaként a megye
199 telepiilésének ellatasarol, konyvtari szolgaltatdsdnak szervezésérdl gondoskodik.
Kommunikacids tervének célja, hogy attekintse a sikeres és hatékony feladatellatast tudatosan
tamogato, tervezett kommunikacios lehetéségeket, meghatarozva az intézmény munkatarsai
¢s partnerei kapcsolatszervezésének altalanos szabalyait és kereteit.

2. Célkitiizések meghatarozasa

Stratégiai célkitiizések

- Vas megye konyvtarhaszndlo kozonségének mindségi konyvtari ellatasa,

- 0-24 6ras tartalomszolgaltatas és tudadsmegosztas,

- a formalis és nem formalis tanulds és képzés tamogatasa, és az é€lethosszig tartd
tanulés segitése,

- hatrannyal €16k kulturalis esélyegyenldségének javitasa,

- digitalis alfabetizacio timogatasa.

Kommunikécids célok

Az intézmény pozitiv megitélését tovabb javitd, csoport-orientalt kommunikacid. Alapelvei:

- a konyvtar helyi tarsadalmi elfogadottsaganak tovabbi javitdsa: az elért eredmények
folyamatos bemutatédsa, igazolva a szolgaltatasok hozzaférhetdségét és hasznossagat,
0sztonzeés igénybe vételiikre,

- az intézmény értékrendjét, kiildetését tiikr6zd, a megkiilonboztethetdséget és az
azonosulast egyarant segitd vizudlis elemek alkalmazésa,

- esélyegyenldség tudatos képviselete (esélytudatossag),

- az intézménnyel szembeni bizalom tovabbi erdsitése, reagalva a helyi tarsadalmi
érdekekre, problémakra

- lathatosag és atlathatosag, rugalmassag €s tudatossag.

3. Kiilsé célcsoportok azonositasa (kapcsolati térkép / partnerlistak)
Elsédleges célcsoport

» Akonyvtar jelenlegi, regisztralt hasznaloi, szolgaltatasainak igénybevevoi.
* A konyvtari szolgaltatdsok potencialis igénybevevoi kore.
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+ Telepiilési / megyei dnkormanyzati vezetok.

* A koOnyvtarral partnerségi kapcsolatban 4ll6 gazdasagi
szervezetek.

* A szolgaltatasok kozvetitésébe bevont partnerek.

» A feladatellatast feliigyeld szervek.

tarsulasok, civil

Masodlagos célcsoport
» Kulturalis tarsintézmények.
« Szakmai szervezetek.
» Szaksajto.
» Elektronikus és nyomtatott média, szaksajto.
» A gazdasagi élet szerepldi, civil szervezetek.

4. Célcsoportok, iizenetek, eszkozok meghatarozas

Els6dleges célcsoport

Célcsoport

Uzenet

Eszkoz

Regisztralt hasznalok

Az intézmény hatékony
¢és eredményorientalt,
szamit véleményiikre, €16

Honlap, szolgaltatas-
modulok, rendezvények,
forumok megyei és helyi

kapcsolattartasra média, kozosségi
torekszik. oldalak.
Szolgaltatasok A szolgaltatasok igénybe | Megyei €s helyi média,

potencialis igénybe vevd

vételének hasznossaga.

szorolapok, informacios
anyagok.

Onkorményzat
(fenntarto)

Hatékony, eredmény-
orientalt, megbizhato
menedzsmenttel és
szigoru koltségvetési
fegyelemmel.

Honlap, megyei és helyi
média, személyes
megkeresés, 0ssze-
foglalok, beszdmolok.

Partner 6nkormanyzatok

Stabil partner az
egylittmiikddés sorén,
sz¢éleskor szolgaltatas-
kinalat

Honlap, megyei és helyi
média, személyes
megkeresés, Ossze-
foglalok, beszamolok.

Gazdasagi tarsuldsok

Eredmény-orientalt,
megbizhato
menedzsment,
gazdalkodasi fegyelem.

Honlap, megyei és helyi
média, személyes
megkeresés, informacios
anyagok, szorélapok.

Belsd és kilsé kommunikacidos terv
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Civil szervezetek

Stabil partner, tudatos
tarsadalmi
szerepvallalassal és esély
egyenldségi
elkotelezettséggel.

Honlap, megyei és helyi
média, személyes
megkeresés, informacids
anyagok, szorélapok.

Szolgaltatas kozvetitésbe

Szakmailag hiteles, stabil

Személyes megkeresés,

bevont partnerek koncepcio. Osszefoglalok,
beszamolok.

Feliigyeleti szervek Az intézmény hatékony, | Osszefoglalok,
eredményorientalt. beszamolok.

Masodlagos célcsoport

Célcsoport Uzenet Eszkoz

Kulturalis Eredményorientaltsag, Honlap, megyei és helyi

tarsintézmények hatékonysag. média.

Szakmai szervezetek Széleskori Osszefoglalok,
szolgaltataskinalat. beszamolok.

Szaksajto

Innovativ, folyamatosan
megujulo szolgaltatas-
kinalat. Nyitottsag és

Szakmai cikkek,
tanulmanyok, interjuk.

es¢lyegyenlOség

biztositasa.
Elektronikus és Széleskorii Osszefoglalok,
nyomtatott média, szolgaltataskinalat. beszamolok.

szaksajto

Ko6z0sségi média

Innovativ, 0j szolgal-
tatasok, eredmények,
harmadik hely funkcio,
rendezvények.

Hirfolyam, fotok/videdk,
meghivok, plakatok meg-
osztasa.

Az intézménnyel
kapcsolatban nem 4llo
gazdasagi/civil
szervezetek

Széleskori tarsadalmi
beagyazottsag, nyitottsag
a helyi tarsadalmi
érdekekre, problémaékra.

Személyes megkeresés,
megyei és helyi média.
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