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1. Kommunikacié

A kommunikacié egy intézményben a tervezés és folyamatos miikodés szerves része,
valamennyi munkafolyamatban fontos szerepe van mind a belsé, mind a kiilsé
partnerek kozotti kommunikdcidban. Az egyes konyvtari tevékenységekhez,
szolgaltatdsokhoz kapcsolédé kommunikacid segiti a szervezet hirnevének ndvelését,
kapcsolatrendszerének bovitését, az egytittmiikodést.

2. Kiils6 kommunikacié

Kiils6 kommunikacié célja és feladata

= alakossag bizalmanak megnyerése, az intézmény j6 hirének és ismertségének
ndvelése;

= fejlesztéseink, eredményeink bemutatdsa fenntarténk, tadmogatdink és a
fenntarté részére;

» folyamatos kapcsolatépités és kapcsolattartds célcsoportjainkkal, a
hasznalékkal;

= a konyvtar szolgaltatdsainak megismertetése a felhasznal6kkal, és motivalasa
a hasznélatra.

Egységes arculat kialakitasa

A Jaszberényi Véarosi Konyvtar kialakitotta egységes arculatat, dsszhangban a
fenntartd Jaszkeriilet Nonprofit Kft-vel. igy valamennyi intézményi megjelenésben
az ebben megfogalmazottak az iranyadék. A kézikonyv szabalyozza az intézményi
logdk, bettitipusok, megjeldlt szinvilag hasznalatdnak médjat, ahogy kitér a levelezés
(elektronikus is), a kiadvanyi megjelenés, a promécids anyagok kivitelezésére is. Az
arculati megjelenés tehat nem egyéni elképzelések mentén mozog, hanem igazodik a
helyi szabalyozashoz.

Kiils6 partnerek:

fenntarté

tarsintézmények

szakmai szervezetek

civil szervezetek

hasznalék, potencialis hasznaldk

sajté, média



Kapcsolat fenntartéval és a tarsintézményekkel

A hagyomanyos kapcsolati eszkozok az elsédlegesek, kiilonosen a fenntartd
viszonylatadban. Személyes konzultacié, értekezletek, hivatalos Llevelezés
(elektronikus formaban), beszamolasi kdtelezettség, stb. A tarsintézmények esetében
a hagyomanyos kommunikacié mellett az elektronikus kapcsolattartas is megjelenik
(email, kozosségi portalok, honlap)

Kapcsolat a megyei intézményekkel

A megye konyvtarosaival, a személyes talalkozasok és szakmai programok mellett,
elektronikus levél és telefonos megbeszéléseken keresztiil folyik a kommunikacio
szakmai kérdésekben, konyvtarkézi kolcsonzések lebonyolitdsaban. Hasznélatos
egyes kollégakkal valé kommunikaciéban a Skype és a Facebook is.

Kapcsolat a hasznaléval

Kisvarosi intézményként élvezziik a kisvaros nyujtotta elénycket, azok hatranyaival
egyutt is a kommunikdcié teriiletén is. A személyes kapcsolattartdsnak egyik
legfontosabb kommunikaciés forma. Emellett nagy szerepet kap a személyes
megkeresés meghivékkal. Programajanlék, konyvtarhasznalati tdjékoztaték és
kiadvanyok készitése, kikiildése, az olvasék rendelkezésre bocsatdsa szintén
elengedhetetlen forma.

A hagyomanyos kapcsolattartdsok mellett a k6z6sségi halék, mint kommunikaciés
csatorndk, beépiiltek mar a rendszerbe. Ahogy egyre inkabb elvart igény az
informaciék tavoli elérése, az interaktiv kapcsolattartas, tért6l és id6tél fliggetlentil.
Ehhez a konyvtar honlapja és hivatalos Facebook oldala biztosit kommunikaciés
helyet. Palyazatainkkal elnyert tamogatasok segitségével mind tobb elektronikus
dokumentumot tudunk tavolrél is hozzaférhetévé tenni a szerz6i jogok
figyelembevételével, a torvényi elbirdsok betartasaval.

Kapcsolat a sajtéval és médiaval

A konyvtar média megjelenéseire nagy hangsulyt fektet a vezetés. A helyi lapban
(Jaszkirt ujsag) rendszeresen jelennek meg tajékoztatéd vagy éppen felhivo jellegli
hirek, programajanlék. Ezt a tendencidt folytatja a megyei sajtéval torténd
kapcsolattartasban. A széleskorti tajékoztatasban fontos partner a helyi televizié (Jasz
Trié TV | Trié Radid) hirmiisoraiban riportokkal, hiranyagokkal jut el informacié a
haszndalék felé.

Természetesen minden megjelenés egyeztetésre keriil a fenntarté Jaszkerlilet
Nonprofit Kft-vel.

3. A bels6é kommunikacio:
A belsd kommunikacié célja és feladata

a konyvtar életével és a munkavégzéssel kapcsolatos informaciék eljuttatdsa az
érintettek szadmara (vezet6 és munkatarsak, ill. munkatdrsak egymas kozotti
viszonylataban)

j6 munkahelyi, k6z6sségi Légkor megteremtésével a hatékony munka fokozasa

a konyvtarrél kialakult kép pozitiv erdsitése



munkaerd motivaldsa a kényvtar céljainak elérésében
a kommunikaciés csatornakban minél kisebb torzitassal jusson el az informacié
visszajelzések kiildésének biztositasa

rendszeres értékelésekkel, a szervezeten beliili kapcsolatok elemzésével csokkentsiik
a konfliktusokat - kélcsonds bizalom elérése

a munkatarsak vélemény nyilvanitasara biztositson lehet&séget

Bels6é kommunikacids csatornak:

Szobeli:

Kis létszamu kdnyvtar révén a kommunikacio elsddleges formaéja a személyes szébeli
kommunikacié a dolgozék k6z6tt. A belsé kommunikacié formai 6sszegezve:

megbeszélések, értekezletek, tervezések

csoportos és személyes értékelések

csapatépitd tréningek, kozos szabadidés programok
vezetdségi iilések

egyéni beszélgetés

irdsbeli:

Kozérdekii irasos dokumentumok tovabbitasara a kialakitott Google-csoportos e-mail
kommunikaciét hasznaljuk.

Tervek (stratégia, munka, teljesitményértékelési, kommunikacics, projekt)

SzMSz

szervezeti struktira: munkakori Lleirasok, munkaszerzédés

emlékeztetdk, jegyz6kdnyvek, feljegyzések

partnerek kézti irasos megallapodas



Kiils6 kommunikécié

ergsségek

fenntartéval a kapcsolattartas folyamatos
arculat letisztazott a levelezésben

jo kapcsolat a sajtoval

Facebook

fejlesztendd teriiletek

- olvasdkkal valo kapcsolattartas (e-mail adatbazis épités)

- konyvtari tevékenység kifelé kommunikalasa (hol milyen forméan?)

- levelezés visszaigazolasok rendezése (felszélitasok ajanlott kikiildése)
- visszajelzések dokumentalasa

- honlap

beavatkozas
- postai levelezés fejlesztése, Gijragondolasa
- e-mail adatbazis épités
- visszajelzések dokumentalasa
- honlap fejlesztése

Belso kommunikacié

er6sségek
- belsé levelezd rendszer gyorsan elérhetd (e-mail)
-  mindenki latja (e-mail)
- akollektiva nagy része 1 helyszinen van
- telefonon elérhet6 barki
- lehetdség van a személyes konzultaciéra

fejlesztend6 teruletek

- az e-mail bels6 rendszer ,tulzsufolt”

- abelsé levelezd rendszerben lévs tagok menedzselése
- kiscsoportos megbeszélések kdzreadasa

- személyes megbeszélések bvitése

- visszajelzések

beavatkozas
- abelsé értekezletek id6pontjanak konkretizalasa (ne adhoc legyen)

- e-mail rendszer admin tisztazasa
- levelezés moderalasa



