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Bevezetés

A Févarosi Szabd Ervin Konyvtar (FSZEK) 2014-2020 kozotti id6szakra vonatkozo Informadini —
Integrdlni — Inspirdlni cimt Stratégiai Terve kimondja, hogy kiemelked$ fontossagu az intézmény
szamara a konyvtar pozitiv fenntartoi és tarsadalmi megitélésének tovabbi erdsitése. A figyelem
tamogatokat, lehet6ségeket hozhat az intézménynek, s segiti a konyvtar altalanos stratégiai céljainak
elérését is.

A sikeres intézményi kommunikacié egy széles kord, tudatos, tervezett, szervezett és iranyitott
kapcsolattartast jelent egyrészt a konyvtar valos és potencialis hasznaléival, masrészt pedig az
intézmény miikédésében érintett intézményrendszerrel, az ugynevezett stakeholder-ekkel. Ez
utébbiba mindazok a személyek, szervezetek, intézmények beletartoznak, akikkel/amelyekkel a
konyvtar mindennapi tevékenysége sorin kapcsolatba keril, akik/amelyek a szervezet
tevékenységéhez kapcsolodnak (fenntartd, kerileti 6nkormanyzatok, munkatarsak, beszallitok,
sajto stb.). Hatékony belsé kommunikaciéval pedig tervezetten, folyamatosan, iranyitottan és
ellenérizetten biztosithatjuk a munkatarsak tajékoztatasat, erésithetjik lojalitasukat, s a szervezeten

belili 0sszetartozas érzését.

A kommunikacio a tervezés és a mikodés szerves része, valamennyi munkafolyamat fontos eleme.
A konyvtari tevékenységekhez, szolgaltatasokhoz kapcsolodé kommunikacid segiti a szervezet
ismertségét és elismertségét, muikodésének és szolgaltatasainak mindségi  fejlesztését,
kapcsolatrendszerének bévitését és erdsitését. A munkatarsak szamara biztositja a folyamatos

informacio-ellatast, és a szervezeti kultara fejlesztését.
A Stratégiai Terv altal megfogalmazott kommunikaciés célok a kovetkez6k:

1. A konyvtarat ténylegesen és virtualisan hasznalok korének szélesitése, a konyvtar
gyGjteményeit és szolgaltatasait rendszeresen igénybevevék szamanak névelése.

2. A FSZEK djrapozicionalasa, szerepénck megerésitése  Budapest — kulturalis
intézményrendszerében, kulturalis életében, a févaros kozgyljteményi rendszerében.

3. A FSZEK mint intézmény, kézkonyvtari halozat, illetve gydjteményének, szolgaltatasainak
¢s muikodésének hatékony bemutatiasa, megismertetése, hasznalatanak Osztonzése a
budapesti lakosok kozott.

4. A konyvtar és a konyvtarosok pozitiv tarsadalmi megitélésének erdsitése a kerileti és
orszagos médiaban, illetve a tarsadalomban.

5. A FSZEK helyének és szerepének erésitése a magyar konyvtari és informacios vilagban; a
konyvtar tevékenységeivel a hazai és nemzetkozi szakmai k6z6sség részeként, mértékado
elemeként jelenjen meg.

6. A konyvtaron beluli belsé kommunikacios tevékenység révén a munkatarsaknak az
intézmény stratégiai céljaival és a célok eléréséhez sziikséges 1épések megtételével valo
azonosulasanak elGsegitése; a szervezeten belili vertikalis és horizontalis iranyd
informaciéaramlas javitasa — kilonos tekintettel a tagkonyvtari halézatra; a munkatarsak
motivacidja erdsitése; a vezetdk, tagkonyvtarak, szervezeti egységek és a munkatirsak
kozottt egytittmikodés hatékonysaganak fokozasa.
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Jelen kommunikacids terv — mely kitér az intézmény belsé és kiilsé6 kommunikaciés tevékenységére

egyarant — ezen stratégiai célok elérését kivanja elésegiteni.

A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar jovoképe

A Févarosi Szabé Ervin Konyvtar Budapest (FSZEK) meghatarozo, koézszolgaltatast ellatd
kulturalis alapintézménye, kiindulasi pont minden budapesti szamara. Az emberek a
legkiilonb6z6bb okbdl jonnek be a konyvtarba: van, aki konyvet szeretne kolesonodzni; van, aki
tanulmanyaihoz keres szakirodalmat; van, akinek informaciora, tanacsra van sziiksége ahhoz, hogy
elinduljon egy uton; van, aki egy nyugodt, csendes helyre vagyik; s van, aki k6z6sségi élményt keres.
A FSZEK mindenkit nyitott ajtokkal var: a lakossag széles korének, életkortol- és tarsadalmi
helyzettdl figgetlentl, idSbeli és térbeli korlatozas nélkil, egyenlé esélyd hozzaférést biztosit

gyGjteményeihez és szolgaltatasaihoz.

A konyvtar meg6rzi és hozzaférhetévé teszi kulturalis O6rokségiinket, minden korosztaly és
tarsadalmi csoport szamara biztositja a szellemi javakhoz, a kulturalis 6rokséghez a nemzeti
értékekhez valé szabad hozzaférést, vezetd szerepben 1ép fel a digitalis maveltség megszerzése és
az élethosszig tart6 tanulas teriiletén, 6sztonzi az innovaciot és a kreativitast, s kiillonos felelsséggel
1ép fel a gyerekek, a csaladok, a hatranyos helyzetlek és a fogyatékkal él6k érdekében.

A FSZEK feladatait a tarsadalmi novekedés, a gazdasagi fellendulés és az egyéni érvényesiilés
tamogaté bazisaként, mint teleptilési konyvtar latja el a févaros mind a 23 kertletében.
Kozkonyvtari feladata mellett a szociologia szakkonyvtaraként is mikodik. Meghatarozé szerepet
tolt be az orszagos konyvtari rendszerben. Kultarakézvetité intézményként kozosségi térként,

k6z6sségépits szerepben is funkcional.

Kapcsolatokat épit és tart fenn tarsszervezetekkel, hasonlé vagy kiegészité feladatokat ellatd
intézményekkel, kiszélesitve és erdsitve ezzel a nyilvanossagnak kinalt szolgaltatasait. Folyamatosan
torekszik arra, hogy felhasznaloi érdekében 1épést tartson makro- és mikrokdrnyezete valtozasaival,
gyorsan és hatékonyan tudjon reagalni a budapestiek igényeire, sziikségleteire, elvarasaira.

A FSZEK mottoja a 2014-2020 stratégiai idészakban:

LInformadlni. Integrdlni. Inspiralni”

A kommunikacios terv céljai

1. A stratégiai célok megvaldsitasanak tiamogatasa.

2. A konyvtar értékeink hangsulyos kommunikacidja.

3. Az érintettekkel és a felhasznalokkal valéo kommunikacié erdsitése, a kapcsolatok szorosabbra
tazése.

4. A fenntartd, a lakossag és a lehetséges partnerek figyelmének felkeltése.

o1

A konyvtar és kornyezete kapcsolatanak erdsitése az egytttmikodés és partnerség jegyében.

6. A konyvtar ,lathatobba” tétele a budapesti lakossag szamara; modern konyvtarkép kozvetitése
a fiatal korosztalyoknak.

7. A bels6 kommunikaciés tevékenység djragondolasa, erésitése.
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8. A munkatarsak tajékoztatdsa, oktatdsa, és bevondsa a stratégiai célok megvaldsitasanak
folyamataba, annak érdekében, hogy minél sikeresebben végezhessék munkajukat.

A kommunikacids terv azonositja a partnereket, a kommunikaciés tevékenység célcsoportjait és
javaslatokat fogalmaz meg a kiilsé és bels6 kommunikacié hatékonyabb vezérlésére, a sokféle
informacios igény kezelésére. A tevékenységek és eredmények célzott kommunikacidja javitja az
intézmény tarsadalmi megitélését, valamint hozzajarul a FSZEK-brand megerdsitéséhez.

BELSO KOMMUNIKACIO

A FSZEK bels6 kommunikaciés tevékenysége a 2017. évi dolgozoi
elégedettségmérés alapjan

A Févarosi Szabé Ervin Konyvtar Primer kutatisok munkacsoportja a minéségiranyitasi rendszer
bevezetésének keretében, a 2017. julius 1 — 2018. julius 31. kozotti idészakra vonatkozéd
Mindéségiranyitasi munkaterv alapjan, 2017 nyaran dolgozoi elégedettségi vizsgalatot végzett az
intézményben. A felmérés célja a kollégak elégedettségének, munkahelytikkel valé azonosulasuk
mértékének feltarasa, valamint a szervezeti kultira bizonyos elemeinek vizsgalata volt. A
rendelkezésre all6 id6 alatt a konyvtar 416 munkatarsa kézil 6sszesen 243 £6 t6ltotte ki a kérdbivet.

Az intézmény belsé kommunikacids tevékenységére vonatkozoan az alabbi tertileteket vizsgaltuk:

1. A belsd informdciddaramldssal vald elégedettség
Itt arra voltunk kivancsiak, hogy mennyire elégedetteck a munkatarsak a bels
informaciéaramlassal. Itt az elégedettség mértékét nem fokozatokkal jeloltiik, hanem négy,
egymast kizaré allitds kozul lehetett valasztani, azaz bejelolni azt, amelyikkel leginkabb
egyetértenck. Minddssze két £6 nem valaszolt erre a kérdésre, a valaszok pedig az alabbi
kordiagram szerint oszlanak meg:

Belsd informacidaramlassal valo elégedettség - aranyok
az Osszes valaszoldra vetitve

® 3) Mindig iddben kapom meg
az Osszes szilkséges
informaciot.

3_2

m b Legtébbszér idében kapom
meg az dsszes szikséges
informaciot.

c) Sokszor késdn vagy
hignyosan kapom meg a
sziikséges informaciokat.

m d) Mindig késdn vagy
egyaltalan nem kapok
informaciot.

nemvalaszolt

A valaszadok t6bb mint fele (56%) a b. opciét valasztotta, azaz legtobbszor idében kapja meg
az Osszes szitkséges informaciot. Ehhez tarsult a kollégak tovabbi 14%-a, akik mindig id6ben

kapjak meg az Osszes informaciot. Osszességében tehit a valaszolok 70%-a elégedett az
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3.

informaciéaramlassal, s az is jo jelnek tekinthet§, hogy minddéssze harman jellték be a
legnegativabb véleményt kifejezé d. valaszt.

A valaszok beosztas szerinti megoszlasanal figyelmet érdemel, hogy az a. — legmagasabb
mindsitést — allitast a vezetSk kozil kevesen jelolték be, azaz még a vezetSk esetében is
el6fordul, hogy az informaciéaramlasbol egy vagy tobb lancszem hianyzik a teljes informaltsag
eléréséhez.

A c. allitassal — ,,Sokszor késén vagy hianyosan kapom meg a sziikséges informaciokat.” —
kétszer annyi ember értett egyet, mint ahanyan az a. allitast jel6lték be.

Ahhoz, hogy ez az arany megforduljon, érdemes felmérni, hogy az informaciéaramlas mely
résztertleteivel van kilondsen sok gond, milyen jellegliek azok az informaciok, amelyek
sokszor késve, vagy hianyosan érkeznek; van-e tendencia, vagy tobb tényezé egyforma sullyal
okozza a problémat. Az informacidéaramlas zavarai eredhetnek a nem eléggé egyértelmd és
vilagos munkafolyamatokbol, a munkahelyi kultira bizonyos elemeinek gyengeségébdl, illetve
egyéb nem kalkulalhaté tényez6kbdl egyarant.

Kommunikdcids formdfk hatékonysdginak értékelése

A kérdoiv 5. kérdése arra vonatkozott, hogy a FSZEK munkatarsai milyen kommunikacios
formakat tartanak hatékonynak a napi munka soran felmeriil informacios igény kielégitésére.
A kérdésblokkra 232 és 243 kozotti valasz érkezett — azaz volt olyan kolléga, aki nem értékelte
a felsorolt kommunikaciés moédok mindegyikét. A kommunikaciés formak megitélése
figeetlen volt beosztastol, szervezeti egységtdl, és — ami esetleg meglepé lehet — életkortdl is.
A kommunikaciés moédok vizsgalatanal kiderilt, a munkatarsak hatékonyabbnak tartjak azokat
a kommunikaciés formakat, ahol az interakcié egyidejt, kbzvetlen és kétoldali: azaz a személyes
megbeszélést vezetdikkel és kollégaikkal, valamint a telefont: ezeket a lehetéségeket 3 pontnal
magasabbra értékelték. Szintén kiemelkedik a kommunikaciés modok kézil a gyors és nyomon
kovetheté e-mail. A masik polust az egyiranyu kommunikacié kilénb6z6 megvaldsulasi formai
jelentik: az Intranet, az 6sszdolgozoi értekezlet és a honlap. Hatékonysaganak megitélését
tekintve a kett6 kozott foglal helyet a munkaértekezlet, valamint az intézményi korlevél: ezekrél
elmondhato, hogy van létjogosultsaguk a kollégak megitélése szerint, de valami mégis hianyzik
beldlik, ami miatt nem kaptak egyértelmden magas pontszamot.

Javaslatok a belsd konmunikdcid hatékonysaganak nivelésére — nyilt kérdeés

A hatodik kérdésben a kérdéivet kitolté kollégak lehetOséget kaptak arra, hogy olyan
kommunikaciés modokat nevezzenek meg, amelyek jelenleg hianyoznak a szervezetben, de
hasznalatuk elésegitené a hatékony informaciéaramlast. Valaszaikban egyéb javaslatokat is
megfogalmazhattak a hatékonysag novelésére. A kérdésre viszonylag kevés valasz érkezett, az
eredmény tehat semmiképp sem tekinthetd reprezentativnak, s a kevés valasz azt is jelezhet,
hogy a belsé6 kommunikaciot a kollégak megitélése szerint alapvetéen nem a kommunikacios
formak bévitése, hanem a meglévSk jobb kihasznalasa fejlesztené — ami viszont szorosan
Osszefigg az intézményi kultaraval, azaz nem mennyiségi, hanem minéségi kérdés.

A kérd6iv utolso, nyilt kérdésére vald szoveges valaszokban is megjelentek olyan elemek,
melyek az elégedettség novelésében kulcsszerepet szannak a bels6 kommunikacid
fejlesztésének.
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Személyes elégedettségemet leginkdbb azg javitand, ha

— .. a felmeriild problémafk elintézése gordiilékenyebben menne (kevesebb telefon, kevesebh leveleziés,
tdjékogtatds az intézkedésrdl)”

— ... rendszeresen jutna idd csoportmegbeszélésekre.”

— e a belsd kommunikdcio hatékonyabb lenne. Példdnl gyakori a visszajelzések hidnya.”

— ... a dolgozok megfelelden kommunikdilbatndanak egymdssal.”

— ... JO €5 pontos lenne az informidcid dramldsa, hogy jo és pontos munkdt tudjak végezni.”

— ... 10bb informdcidhog jutnék a szgerveget miikidését illetd kérdésekrdl, viltozdsokrol, minél rovidebb
atfutdsi iddvel. Sajnos, mig eljut a hir egy nem vegetd beosztdsi kollégiig, sokszor mar lekésnek azg érdemi
reakciordl. .. ”

— ... 10D kommunikdcid lenne a KK FSZEK-ben vezetik és beosztottak kiott valamint ag osgtalyok
kizitt.”

Mint az elégedettségmérés Osszefoglaldja megallapitja, szikség van az intézmény belsé
kommunikaciéjanak fejlesztésére, de nem a hasznalt kommunikaciés csatornak szamanak
névelésére, hanem a meglévék hatékonysaganak erdsitésére kell helyezni a hangsulyt.

A kommunikacios tevékenység célcsoportjai

FSZEK valamennyi Menedzsment
munkatarsa (Vezetdi tanacs)

Szervezeti egységek

- Szakmai
Onkéntesek gyakorlatukat a
FSZEK-ben t61t6k

Ko6z6sségi
szolgalatosok

Kommunikacios csatornak azonositasa

A konyvtar szamos killénb6z6 csatornat, eszkozt hasznal belsé kommunikacios tevékenységéhez,
s folyamatosan torekszik ezek hatékonysaganak novelésére, illetve 4j kommunikacios eszkézok
adaptalasara.
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A belsé kommunikacio jelenlegi csatornai

1. Intranet (http://www.fszek.hu/intranet)
2. FSZEK felhé (https://www.office.com)

3. Levelez6 listak
« FSZEKinfo levelezdlista
¢ Vezetdi levelezdlista

* Szakmai levelezélistak (MIT, mingségiranyitasi munkacsoportok,
CIRC, intranet, honlap)

FS7EK dtlethirze 4. Facebook csoport — FSZEK 6tletborze
(https:/ /www.facebook.com/groups/894589703978958 /)

9. Rendezvények, események

* Vezet6i értekezletek (intézményi, igazgatosagi és alacsonyabb
szervezetek szinteken egyarant)

* Kényvtarosok Napja

» Osszmunkatarsi értekezletek (igazgatosagi szinten, régios szinten,
osztaly és csoport szinten)

* Szakmai munkacsoport talalkozdok

SWOT analizis

A kommunikaciés tevékenység megujitasa érdekében a Partnerkapcsolati és Kommunikacios
munkacsoport elkészitette a FSZEK bels6 kommunikacios tevékenységének SWOT analizisét. Az
elemzések segitenck feltarni a kommunikacié intézményen belili erésségeit, vagyis azokat az
6sszetevbiket, amelyeket magas szinvonalon tud nyujtani az intézmény, illetve gyengeségeit, vagyis
azokat a teriileteket, amelyek nem kell6en vagy nem kielégitéen fejlédtek az elmult idészakban; s
segit szamba venni a kényvtari kommunikacié lehet6ségeit és buktatoit, illetve ezek Gsszefliggéseit
is.
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Er8sségek
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kiépult intézményi hal6zat, rendszerszerd mikodés \ {
hagyomanyok, ,, FSZEK”-es szellemiség, szervezeti kultara
elkotelezett munkatarsak
motivaciés eszk6zok, elismerés, Kitintetési Szabalyzat

sokféle hagyomanyos és modern kommunikaciés eszkéz, csatorna
egylttes alkalmazasa

j6 kommunikacids készségek, kreativitas
lehet8ség és tdimogatas az Uj ismeretek megszerzésére, Snképzés

megszetrzett ismeretek megosztasa - tudasmegosztasi felilet az
Intraneten

IP telefonrendszer

rendszeres dolgozoi elégedettség- és igény felmérések

belsé hirlevél inditasa

Intranet, honlap, Facebook csoport

informalis csatornak felhasznalasa
palyazati lehet6ségek

tovabbképzések; kiils6 segitség bevonasa
szervezeti egységeken ativel6 k6z0sségi programok
szervezése

innovativ 6tletek Osztonzése, felkarolasa

rendszeresség (honlap, intranet, e-mail) | |

K LSﬁTEN\fﬁK

-

dolgozdi elégedettség-mérések rendszertelensége
szabalyozottsag; szabalyok betartisa
munkatarsak leterheltsége; kollektiva széttagoltsaga
Intranet — kereshet6ség gyenge; indexek, régi informaciék
visszajelzés hianya — levelezés — e-mail etika
FSZEKinfo mar nem télti be a funkciéjat
IP telefonrendszer problémai
motivacié hianya

szoveges tajékoztatok érthetésége & megértése

yadasadualp

korlatozott anyagi forrasok

a bels6é kommunikacio zajai - elmennek az ionformacick
egymas mellett

lassan terjed az informacié
érdektelenség, motivalatlansag, kiégés
kozOsségi érzés elvesztése (magara marad...)
id6hiany
szervezetlenség

fluktudcio




BOAER
WSSk,

1]
l.l

D,
YUpapES®

L7 .
Pragno®

& AROS,

Févarosi Szabé Ervin Konyvtar
Budapest

Célcsoport - csatorna/eszk6z matrix

Célcsoport

Csatornak és eszkozok

Megjegyzés

1.  FSZEK valamennyi
munkatarsa

1.1.

Intranet

Naponta frissiil6, a munkatarsak altalinos és
specifikus tajékozodasat egyarant lehetévé tevd
tajékoztatasa eszkéz. Az intranetre kerild
tartalmak kore és a publikalas folyamata
szabalyozott. A tartalmak  visszakeresését
keres6rendszer, meg6rzését archivum szolgalja.

1.2

MS 365 felhé

MS 365 alapti megosztott dokumentum-kezel4
és csoportalapi egyltttmiikodést segité rendszer
a k6z6s munka timogatdsara.

1.3.

FSZEKinfo levelezdlista

A @fszek.hu e-mail cimmel rendelkezd aktualis
és volt munkatarsak altalanos céla levelez6 listaja.
Hatékonysaga az tzenetek célba juttatdsa
tekintetében nem megfeleld.

1.4.

E-mail tizenetek

Kozvetlen, személyre sz6l6 — lzenetkildést
biztosit az intézmény valamennyi dolgozdja,
illetve szervezeti egysége szamara.

Kapcsolédo feladatok:

- a @fszek.hu el6tt tartoméany egységesitése
vezetéknév keresztnév formaban,

- egy FSZEK arculati elemekkel ellatott e-
mail sablon bevezetése az egységes
kommunikacié érdekében;

- c-malil etikett elkészitése és s dolgozdkkal
valé megismertetése.

1.5.

Telefon

IP alapd, azonnali, kézvetlen, ingyenes és gyors
kommunikaciot lehetévé tevd telefonrendszer.
Hatranya, hogy sok tagkoényvtirban az olvasoéi
térben van elhelyezve, ami gitolja a hosszabb és
elmélytiltebb informacideserét.

1.6.

Bels6 posta

Hagyomanyos, irdsos kommunikaciés eszkoz.
Arculati  kézikdnyvben  szabalyozandé  a
kiilalakja.

1.7.

Hirlevél

U]l A Kommunikiciés és Partnerkapcsolati
munkacsoport  4j  bels6  kommunikacios
eszkozként javasolja hasznalatat. Tartalma:
szervezeti  informacidk, napi  munkahoz
sziikséges hirek, értesités az intranetre felkerilt Gj
informaciokrol.

1.8.

Facebook csoport —
FSZEK o6tletborze

Zart csoport a Facebookon a FSZEK
munkatarsai szamara. Célja — a kotetlenebb
kapcsolattartason tdl — a k6z6s gondolkodas,
otletelés, j6 gyakorlatok megosztasa.

1.9.

Személyes talalkozasok
beszélgetések

>

A szébeli kommunikacié klasszikus formaja,
amely jelen van a mindennapokban.

1.10. Osszmunkatarsi

értekezletek

Az egész intézményre vagy egyes szervezetei
egységeire kiterjed6 tajékoztatok, értekezletek,
amelyeken a konyvtir vezetése és/vagy az adott
szervezeti egység vezetGje tajékoztatja a
munkatdrsakat.

1.11. Koényvtarosok Napja

Evente egyszer, oktéber masodik szerdajan
megrendezéstre keril6 6sszmunkatarsi talalkozo,
amely  alkalmat biztosit a munkatirsak
jutalmazasara, kitiintetések atadasara is.




Kommunikacids terv

Célcsoport

Csatornak és eszkozok

Megjegyzés

1.12.  Rendezvények,

programok

A konyvtar vagy szervezeti egységei, esetleg a
munkatarsak altal szervezett rendszeres vagy
alkalmi programok, rendezvények események,
kozos kiranduldsok, latogatdsok stb.

2.

Menedzsment
(Vezetdi tanacs)

2.1.

Vezetdi értekezletek

A Vezetdi tanics rendszeres tlései.

2.2.

EmlékeztetSk

A vezet6i  értekezleteken  elhangzottakat
Osszefoglalé irasos emlékeztetSk.

2.3.

Személyes talalkozasok,
beszélgetések

A szébeli kommunikacié klasszikus formaja,
amely jelen van a mindennapokban.

2.4.

Telefon

IP alapu, azonnali, kézvetlen, ingyenes és gyors
kommunikaciot lehetévé tevé telefonrendszer.
Hatranya, hogy sok tagkoényvtarban az olvasoéi
térben van elhelyezve, ami gatolja a hosszabb és
elmélytiltebb informacidcserét.

2.5.

Bels6 posta

Hagyomanyos, irasos kommunikaciés eszkoz.
Arculati  kézikényvben  szabadlyozandd  a
kiilalakja.

2.6.

E-mail tzenetek

Koézvetlen, személyre sz0l6 —tzenetkildést
biztosit az intézmény valamennyi dolgozdja,
illetve szervezeti egysége szamara.

Kapcsolédo feladatok:

- a@fszek.hu el6td tartomany egységesitése
vezetéknév.keresztnév formaban,

- egy FSZEK arculati elemekkel ellatott e-
mail sablon bevezetése az egységes
kommunikacié érdekében;

- c-mail etikett elkészitése és s dolgozokkal
valé megismertetése.

2.7.

Vezetdi levelezolista

A konyvtir magasabb vezetS, osztilyvezetd,
csoportvezets vagy tag-konyvtarvezetd
beosztasi munkatarsainak levelez6listaja.

3.

Szervezeti egységek

3.1.

Vezetdi értekezletek

Az egyes régiok tagkonyvtarvezetSinek, a
Kézponti Konyvtar osztaly- és
csoportvezetSinek, valamint a kézponti egységek
osztalyvezetSinek rendszeres talalkozoi.

3.2.

Régios levelezblistak

A harom régi6 sajat belsé levelezd listdja az adott
igazgatosagon belili informacié-megosztasra.

3.3.

KK levelezdlista

A Koézponti Konyvtar sajat belsé levelez6 listaja
az adott igazgatésagon belili informdcio-
megosztasra.

3.4.

E-mail Gizenetek

Hagyomanyos, {rasos kommunikaciés eszkoz.
Arculati  kézikényvben  szabdlyozand6  a
kiilalakja.

3.5.

Osszmunkatarsi
értekezletek

Az egyes igazgatésagokhoz (régick, Kozponti
Konyvtar, Gazdasagi Igazgatésag, Muszaki
Igazgatdsag, kdzponti egységek) munkatarsainak
Osszejovetelei, tajékoztatdsai.

3.6.

Telefon

IP alapd, azonnali, kézvetlen, ingyenes és gyors
kommunikaciét lehet6vé tevé telefonrendszer.
Hatranya, hogy sok tagkényvtarban az olvaséi
térben van elhelyezve, ami gatolja a hosszabb és
elmélytiltebb informaciécserét.

4.

Szakmai
munkacsoportok

4.1.

Szakmai levelezdlistak

Az egyes szakmai munkacsoportok kozos
munkajat timogaté belsé levelez6lista.

4.2.

FSZEK felh6
csoportwebhelyei

Az egyes szakmai munkacsoportok k6z6s
munkajat timogat6 dokumentum-megoszt6 és
tarolé rendszer.

12




Kommunikacids terv

Célcsoport Csatornak és eszk6zok Megjegyzés
43, Munkacsoport iilésck A /szakr?al munkacsoportok rendszeres ilései,
talalkozoi.
44, Emlékestetdk A munkaCS(,)I:’Jo’rt ulesek/en elhaﬂngzottakat
Osszefoglalé irasos emlékeztetSk.
IP alapd, azonnali, kézvetlen, ingyenes és gyors
kommunikaciot lehetévé tevé telefonrendszer.
4.5. Telefon Hatranya, hogy sok tagkényvtarban az olvasoi
térben van elhelyezve, ami gatolja a hosszabb és
elmélytiltebb informaciécserét.
Onkéntesek 5.1. Személyes taldlkozasok, A szébeli kommunikacié klasszikus formaja,
beszélgetések amely jelen van a mindennapokban.
52 Telefon 1P alapu,.a?o.r%nah, kcizvretleri, ingyenes és gyors
kommunikaciot lehet6vé tevé telefonrendszer.
Szakmai gyakorlatukat | 6.1. Személyes talalkozasok, A szébeli kommunikacié klasszikus formaja,
a FSZEK-ben t6lt6k beszélgetések amely jelen van a mindennapokban.
6.2 Telefon 1P alapu,.a%o.r{nah, k(izvretleri, ingyenes és gyors
kommunikaciot lehet6vé tevé telefonrendszer.
Kozosségi 7.1. Személyes taldlkozasok, A szébeli kommunikacié klasszikus formaja,
szolgalatosok beszélgetések amely jelen van a mindennapokban.
72 Telefon IP alapu, azonnali, kézvetlen, ingyenes és gyors

kommunikaciot lehetévé tevd telefonrendszer.
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Kommunikacids terv

KULSO KOMMUNIKACIO

A kiilsé kommunikacios tevékenység célja a konyvtar ismertségének és elismertségének névelése,
tarsadalmi hasznossaganak széles korl bemutatasa; a célcsoportok tijékoztatasa; valamint a
konyvtar szolgaltatasainak és elényeinek megismertetése a felhasznalokkal, illetve 6sztonzése ezek
igénybevételére. A kiils6 partnerekkel valé kommunikacié célja tovabba a meglévé és potencialis
partnerek bizalmanak megnyerése, a konyvtar értékeinek és eredményeinek bemutatasa, s egy olyan
kornyezet létrehozasa, ami megkonnyitheti a forrasteremtést. A folyamatos kapcsolatépités és
kapcsolattartas célcsoportjainkkal sikeresen timaszthatja ald a konyvtar hasznossagat..

A kommunikacios tevékenység célcsoportjai

I. K6zvetlen partnerek - akikkel gyakori a kapcsolat

és a leginkabb fontosak a konyvtar szamara

* 1. Kényvtarhasznalo6i csoportok
* 1.1. Budapest és vonzdskirzete (személyes) kinyvtdarhasndlo lakossaga
* 1.2. A kinyvtar szolgdltatdsait tavolrdl igénybe vevik

* 2. A fenntart6é Févarosi Onkormanyzat

* 3. A szakmai feliigyeletet gyakorl6 szaktarca

I1. Kozvetett partnerek - akik tevékenységiikkel

meghatarozzak a konyvtar miikédését

¢ 1. Keriileti 6nkormanyzatok
* 2. Egyéb minisztériumok és hatésagok
* 3. Tamogatok
* 4. Partnerek (sok esetben versenytarsak is)
* 4.1. Budapesti kinyvtirak
* 4.2. Hazai konyvtari halozat tagjai
* 4.3. Fovarosi kulturilis és oktatdsi intémények, mivelddési hazgak. Kozisség terek
o 4.4. Cipil szervezetek
o 4.5, Szocidalis halozat
* 5. Szakmai szervezetek
* 6. Beszallitok, szerz6déses partnerek
* 7. Média (nyomtatott és elektronikus)
* 8. A konyvtar potencialis hasznaléi
* 8.1. Budapest és vonzdskirzete (sgemélyes) kinyvtarhasndlo lakossaga
* 8.2. A kinyvtir szolgdltatdsait tavolrdl igénybe vevik

14
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Kommunikacids csatornak azonositasa
A konyvtar szamos kilonb6zé csatornan, eszkozzel kommunikal kilsé partnereivel, és
folyamatosan torekszik Gjabb és Gjabb kommunikacios eszk6zok adaptalasara a kommunikacios

tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében.

A Partnerkapcsolati és Kommunikaciés munkacsoport felmérte a FSZEK altal jelenleg hasznalt
kommunikaciés csatornakat és eszkozoket. A vizsgalat megallapitotta, hogy a FSZEK ismeri és
hasznalja a legujabb kommunikaciés eszkézoket, csatornakat, s ezeket igyekezett beépiteni a
mikodésébe is. Az egyes kommunikacios eszk6zok hatasfoka azonban elmarad a lehet6ségektdl.
A csatornak szamszeri noévelésével szemben sokkal inkabb a jelenlegiek alkalmazasanak
hatékonysagat néveld fejlesztésekre van szitkség. A konyvtar altal jelenleg hasznalt kommunikacios

csatornak és eszkozok:

15



Kommunikacids terv

A kiils6 kommunikacid csatornai és eszkozei

‘ @ WWW.fszek.hU 1. Honlap (http://www.fszek.hu)

2. Egyéb online eszk6zok

* Facebook oldalak
* Instagram oldalak

FSZEK

@fszek.hivatalos

3. Intézményi alapdokumentumok

e Stratégiai terv, beszamolok, munkatervek, statisztikak

4. Levelek, e-mailek, feljegyzések, allasfoglalasok, felhivasok

5. Kiadvanyok
* meghivok, plakatok,brosurak, szérélapok, képeslapok

6. Sajtokapcsolatok, sajtotajékoztatok, sajtokézlemények, média-
megjelenések

| 7. Beltéri és kiiltéri feliratok, tablak, tajékoztatasi eszkdzok

8. Személyes kommunikacio, telefonbeszélgetések

9. Felszolalasok, el6adasok, interjuk, tajékoztatok, beszamolok

10. Rendezvények, konferenciak, kiallitasok, egyéb koényvtari
programok

11. Promo6cids anyagok

* roll-up, tajékoztaté tablak, széréanyagok

SWOT analizis

A kommunikacidés terv elkészitését megalapozandé a Partnerkapcsolati és Kommunikacios
munkacsoport elkészitette a FSZEK kiilsé kommunikacios tevékenységének SWOT analizisét is.
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Févarosi Szabé Ervin Konyvtar
Budapest

e ., - ——,
/ N/ "
Fi egységes arculat; a lakossag szamara ,,A” kényvtar a FSZEK Y i/ arculat megujitasra szorul LY
j6 kapcsolat a fenntartéval és a minisztériummal, a keriileti partner listdk karbantartisa; munkatarsak hianyos tudasa az
o6nkormanyzatokkal adatvédelemr6l; idShiany
v partneradatbazis megléte késve kikuldott informaciok Q
% folyamatosan karbantartott honlap, jelenlét a k6z6sségi médidban meghivok, plakatok gyenge szinvonala; szamitégépes grafikus hianya 1}
‘& gyors visszajelzés az olvasoi észrevételekre egyes 6nkormanyzatok elérhetetlensége i
§8 nagy szimu konyvtir program, rendezvény; KK rendezvényszervez6 partneri kapcsolatok ad hoc jellegiick és nincs hozzajuk megallapodas w0
lh sikeres palyizatok olvasoi kérdésekre sablonvélaszok készitése ﬁ‘
médiamegjelenésck; szakmai publikiciok, el6addsok panaszkezelés kovetkezetlensége =
tavszolgaltatasok bevezetése kozosségi média megjelenések egységesitése, naprakészen tartisa
részvétel a szakmai szervezetek munkajaban; civil szervezetekkel vald médiaval valé kapcsolat szabélyozasa
I'-.. '\\ j6 kapesolatok hasznaloi elégedettségmérés kommunikacidja 4
'\\\ -

4j megjelenési formak (kiadvanyok, szérdlapok, 4j médiafeliilet)

o palyazatok, szponzorok felkutatdsa id6hiany

% megujitott szakmai napok, képzések korlatozott anyagi forrasok
‘ﬂ mas koényvtarak j6 tapasztalatainak atvétele hianyos eszkozpark (nyomtatds, szines fénymasolds)
E gyakornokok, 6nkéntesek, k6zosségi szolgalatos fiatalok bevonasa talterheltség

a partneri elégedettség mérése és kozzététele dolgozéi fluktudcié

7] levelezdlistak frissitése, Gjak inditasa palyazatok hianya

- egyre t6bb felhasznalé e-mail cimével rendelkeziink az 0j adatkezelési t6rvény

Facebook, Instagram, Twitter, honlap lehet6ségeinek jobb kihasznalasa

\ halézati rendezvényszervezd alkalmazasa / \

| ‘\l'"""--_ _-/ \\\\R-_ |
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Célcsoport Csatorna/eszkéz Megjegyzés
A TAMOP projekt keretében késziilt

11, Honlap pgrtél jellegﬁ honlap' mind’ ff{rculatéban,
mind pedig a kiszolgalé szoftver
tekintetében frissitésre szorul.

1.2.  Facebook oldalak A konyvtar szolgaltatasairol,
programjairél  sz6l6  révid,  szines,

1.3.  Instagram oldalak fényképes hiradasok a kozosségi média
oldalakon.

Rendszeresen megjelend tajékoztatok a

1.4.  Hirlevelek konyvtar programjairél, tjdonsagairol az
érintett hirlevélre feliratkozdknak.

A FSZEK-et, mikodését, szolgaltatasait,

1.5, Alapdokumentumok (stratégiai | terveit és eredményeit bemutatd

terv, beszamolok, munkatervek, | rendszeres dokumentumok.

statisztikak) A stratégiai terv rovid kivonatara magyar
és angol nyelven egyarant sziikség lenne.
Rendszeres tajékoztatds a sajtonak a

1.6.  Sajtokézlemények konyvtar mikodésérdl, szolgaltatisairdl,
programjairdl.

A FSZEK alapadatairél, szolgaltatdsairol,
1. Konyvtrhaszndlok 1.7. Média-megjelenések programjairc:)l hirt :jtdé rf'jv.i/d irasok a

nyomtatott és az online médiaban.

A koényvtarak megtalalasat, azonositasat,

1.8.  Bel- és kiltéri feliratok, tablak, valamint a kényvtarban valé tdjékozodast

tajékoztatasi eszkzok segit6, megkonnyitd, egységes arculata
tdjékoztatasi rendszer.

1.9.  Koényvtari programok, A tagkonyvtarak altal szervezett szines

rendezvények, beiratkozasi programok

akcidok

, S A szobeli kommunikacié  klasszikus
1.10.  Személyes kommunikacio, Forma o el

telefonbeszélgetések ormaja, - amely jelen - vana
mindennapokban.
A koényvtarat, mikoédését, szolgaltatasait
és hasznalatanak szabalyait bemutaté
kiadvanyok, dokumentumok.

1.11. Kiadvanyok Egyes dokumentumokbdl (pl. Hasznalati
Szabalyzat, annak kivonata,
dijtételtablazatok stb.) fontosnak tartjuk
angol nyelvl verziok készitését is.
Koényvtari programokon, vetélked6kén

1.12.  Promocids anyagok stb. a konyvtar népszerdsitésére hasznalt
targyak.

A FSZEK-et, mikoédését, szolgaltatasait,

2.1. Alapdokumentumok (stratégiai terveit és eredményeit bemutaté

terv, beszamoldk, munkatervek, rendszeres dokumentumok.
statisztikak) A stratégiai terv rovid kivonatara magyar
2 A fenntarté Févarosi és angol nyelven egyarant szikség lenne.

Onkormanyzat

Egységes arculati, formai és stilaris

2.2. Levelek, e-mailek, feljegyzések, > . Lo, o
Allésfoolalisok moédon megjelend irasos kommunikacids
g eszkozok.
2.3, Személyes kommunikacié A szébeli kommunikicié klasszikus

telefonbeszélgetések

formdja, amely jelen van a
mindennapokban.




Kommunikacids terv

Célcsoport

Csatorna/eszkéz

Megjegyzés

A FSZEK-et, mikodését, szolgiltatasait,

3.1. Alapdokumentumok (stratégiai terveit és eredményeit bemutatd
terv, beszamolok, munkatervek, rendszeres dokumentumok.
statisztikak) A stratégiai terv rovid kivonatara magyar
3. A szakmai feliigyeletet és angol nyelven egyarant sziikség lenne.
. u A . . A 1z
gyakorl6 szaktarca 3.2. Levelek, e-mailek, feljegyzések, Egyseges a.rculafl . formai &5 'st}lgr)l °
Allasfoolalisok médon megjelend frasos kommunikdcids
& eszkozok.
33. Személyes kommunikicié A szébeli kommunikacié  klasszikus
N telefonbeszélgetések ’ formdja, amely jelen  van 2
8 mindennapokban.
A FSZEK-et, mikodését, szolgaltatasait,
4.1. Alapdokumentumok (stratégiai terveit és eredményeit bemutato
terv, beszamolok, munkatervek, rendszeres dokumentumok.
statisztikak) A stratégiai terv rovid kivonatara magyar
és angol nyelven egyarant szitkség lenne.
42. Levelek, e-mailek, felieayzésck Egységes arculati, formai és stilaris
- s 1’ lasok ’ &y ’ médon megjelend frasos kommunikacids
4. Kerilet raese eszkozok,
onkormanyzatok 43. Személyes kommunikicio A szobeli kommunikicié  klasszikus
- telefonbeszélgetések ’ formdja, amely jelen  van  a
mindennapokban.
44 Konvvtari proeramok A tagkonyvtarak dltal szervezett szines
o Y prog programok
45, Médiameoiclenések a keriileti A FSZEK alapadatairdl, szolgaltatasairol,
o lamokban & programjair6l hirt adé r6vid irdsok a
P kertileti lapokban.
A FSZEK-et, miikodését, szolgiltatasait,
5.1. Alapdokumentumok (stratégiai terveit és eredményeit bemutat6
terv, beszamolék, munkatervek, rendszeres dokumentumok.
statisztikak) A stratégiai terv rovid kivonatara magyar
5. Egyéb minisztériumok és angol nyelven egyarant szikség lenne.
N u > A - . , 1, -
hatésagok 5.2. Levelek, e-mailek, feljegyzések, Egyseges a.r(:ula,tr:l,, /forrnal s .st}la.r/l )
Allasfoolaldsok moédon megjelend frasos kommunikacids
& eszkozok.
53. Személyes kommunikdcié A szébeli kommunikacié klasszikus
- telefonbeszélgetések , formdja, —amely —fjelen van 2
& mindennapokban.
A FSZEK-et, miikodését, szolgiltatasait,
terveit és eredményeit bemutat6
6.1. Alapdokumentumok (stratégiai rendszeres dokumentumok.
terv, beszamoldk, munkatervek, A stratégiai terv révid kivonatara magyar
statisztikak) és angol nyelven egyarant szikség lenne
— promécios céllal, killonés tekintettel a
timogatét bevonzasara.
A kényvtarat, makoédését, szolgaltatasait
6. Tamogatok és hasznalatanak szabalyait bemutaté
kiadvanyok, dokumentumok.
6.2. Kiadvanyok Egyes dokumentumokbdl (pl. Hasznalati
Szabalyzat, annak kivonata,
dijtételtablazatok stb.) fontosnak tartjuk
angol nyelvl verziok készitését is.
63. Személyes kommunikicis A szébeli kommunikacié klasszikus
- telefonbeszélgetések ’ formdja, —amely fjelen — van 2
mindennapokban.
A FSZEK-et, mikodését, szolgaltatasait,
7.1. Alapdokumentumok (stratégiai terveit és eredményeit bemutato

7. Partnerck (vetélytarsak)

terv, beszamoldk, munkatervek,
statisztikak)

rendszeres dokumentumok.
A stratégiai terv révid kivonatara magyar
és angol nyelven egyarant szlikség lenne.
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7.2. Kiadvanyok

A konyvtarat, mikodését, szolgaltatasait
és hasznalatanak szabalyait bemutaté
kiadvanyok, dokumentumok.

Egyes dokumentumokbdl (pl. Hasznalati
Szabalyzat, annak kivonata,
dijtételtablazatok stb.) fontosnak tartjuk
angol nyelvl verziok készitését is.

7.3. Személyes kommunikacio,
telefonbeszélgetések

A szébeli kommunikacié  klasszikus
formdja, amely jelen van a
mindennapokban.

8. Szakmai szervezetek

8.1. Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszamolok, munkatervek,
statisztikak)

A FSZEK-et, mikodését, szolgaltatasait,
terveit és eredményeit bemutatd
rendszeres dokumentumok.

A stratégiai terv rovid kivonatara magyar
és angol nyelven egyarant szitkség lenne.

8.2. Személyes kommunikacio,
telefonbeszélgetések

A szobeli kommunikacié klasszikus
formaja, amely jelen van a
mindennapokban.

8.3. Felszolaldsok, eléadasok,
allasfoglalasok

Konferencia-felszolalasok a FSZEK-hez,
szolgaltatasaihoz, innovaciéihoz k6t6dé
témakban.

8.4. Személyes kommunikaci6,

A szébeli kommunikacié  klasszikus

telefonbeszélgetések fo'r mdja,  amely jelen  van 2
mindennapokban.
, S A szébeli kommunikicié klasszikus
9.1. Személyes kommunikacio, . .
telefonbeszélgetések formdja, amely —fjelen van 2
9. Beszallitok, & mindennapokban.

szerzGdéses partnerek

9.2. Levelek, e-mailek

Egységes arculati, formai és stilaris
moédon megjelend irasos kommunikacios
eszkozok.

10. Mcédia

10.1. Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszamolok, munkatervek,
statisztikak)

A FSZEK-et, mikodését, szolgiltatasait,
terveit és eredményeit bemutat
rendszeres dokumentumok.

A stratégiai terv rovid kivonatara magyar
és angol nyelven egyarant szikség lenne.

10.2. Személyes kommunikacio,
telefonbeszélgetések

A szobeli kommunikacio klasszikus
formdja, amely jelen van a
mindennapokban.

10.3. Sajtokézlemények,
sajtotajékoztatok, sajtoesemények

Rendszeres tajékoztatds a sajtonak a
konyvtar mikodésérdl, szolgaltatasairol,
programjairdl.

11. A koényvtar potencialis
hasznaldi

11.1. Koényvtari programok,
rendezvények, beiratkozasi akciok

A tagkonyvtarak altal szervezett szines
programok, s az azokhoz kapcsolédd
beiratkozasi akciok

11.2. Beltéri és kiltéri feliratok, tablak,
tajékoztatasi eszkézok

A konyvtarak megtalalasat, azonositasat,
valamint a kényvtarban valé tajékozédast
segit6, megkonnyitd, egységes arculata
tajékoztatasi rendszer.

20




