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Bevezetés

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar (FSZEK) 2014-2020 kozotti id6szakra vonatkozo Informidlni —
Integrilni — Inspirdlni cimi Stratégiai Terve kimondja, hogy kiemelked6 fontossagh az intézmény
szamara a konyvtar pozitiv fenntartoi €s tarsadalmi megitélésének tovabbi erdsitése. A figyelem
tamogatokat, lehetéségeket hozhat az intézménynek, s segiti a konyvtar altalinos stratégiai céljainak

clérését is.

A sikeres intézményl kommunikacié egy széles kort, tudatos, tervezett, szervezett és iranyitott
kapcsolattartast jelent egyrészt a konyvtar valos és potencialis hasznaloival, masrészt pedig az
intézmény mukodésében érintett intézményrendszerrel, az Ugynevezett stakeholder-ekkel. Ez
utobbiba mindazok a személyek, szervezetek, intézmények beletartoznak, akikkel/amelyekkel a
konyvtir mindennapi tevékenysége sorin kapcsolatba kertl, akik/amelyek a szervezet
tevékenységéhez kapcsolodnak (fenntartd, kertlet onkormanyzatok, munkatarsak, beszallitok,
sajto stb.). Hatékony belsé kommunikaciéval pedig tervezetten, folyamatosan, iranyitottan és
ellendrizetten biztosithatjuk a munkatarsak tajékoztatasat, erdsithetjik lojalitasukat, s a szervezeten
beliili 6sszetartozas érzését.

A kommunikaci6 a tervezés és a mikodés szerves része, valamennyi munkafolyamat fontos eleme.
A konyvtari tevékenységekhez, szolgaltataisokhoz kapcsolodd kommunikicio segiti a szervezet
ismertségét ¢és elismertségét, muikodésének és szolgaltatasainak minGségl  fejlesztését,
kapcsolatrendszerének bévitésér és erdsitését. A munkatarsak szamara biztositja a folyamatos
informacio-ellatist, és a szervezeti kultira fejlesztését.

A Stratégiai Terv altal megfogalmazott kommunikacios célok a kévetkezok:

1. A konyvtarat ténylegesen és virtualisan hasznalok korének szélesitése, a konyvtar
gyljteményeit és szolgaltatasait rendszeresen igénybevevok szamanak novelése.

2. A FSZEK qjrapozicionilasa, szerepének megerGsitése Budapest  kulturalis
intézményrendszerében, kulturilis életében, a féviros kozgytjteményi rendszerében.

3. A FSZEK mint intézmény, kozkonyvtari halozat, illetve gytjteményének, szolgaltatasainak
és mikodésének hatékony bemutatisa, megismertetése, hasznalatinak Osztonzése a
budapesti lakosok kozott.

4. A konyvtar és a konyvtarosok pozitiv tirsadalmi megitélésének erdsitése a kertleti 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 nemzetk6zi szakmai kozosség részeként, mértékado
elemeként jelenjen meg.

6. A konyvtaron belili belsé kommunikacios tevékenység révén a munkatarsaknak az
intézmény stratégiai céljaival és a célok eléréséhez szikséges lépések megtételével valod
azonosulasanak elosegitése; a szervezeten belili vertikalis és horizontalis iranya
informaciéaramlas javitisa — kilonos tekintettel a tagkonyvtari halézatra; a munkatarsak
motivacioja erésitése; a vezetok, tagkonyvtirak, szervezeti egységek és a munkatarsak
kozotti egyuttmikodés hatékonysaganak fokozasa.
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Jelen kommunikacios terv —mely kitér az intézmény belsé és kiilsé kommunikacios tevékenységére
egyarant — ezen stratégiai célok elérését kivanja elGsegiteni.

A Févarosi Szabé Ervin Konyvtar jovoképe

A Févirosi Szabd Ervin Konyvtir Budapest (FSZEK) meghatirozo, kozszolgaltatast ellato
kulturalis alapintézménye, kiindulasi pont minden budapesti szamara. Az emberek a
legkiilonb6z6bb okbdl jonnek be a konyvtarba: van, aki konyvet szeretne kolesonozni; van, aki
tanulmanyaihoz keres szakirodalmat; van, akinek informaciora, tanacsra van sziiksége ahhoz, hogy
elinduljon egy Gton; van, aki egy nyugodt, csendes helyre vagyik; s van, aki k6zosségl élményt keres.
A FSZEK mindenkit nyitott ajtokkal var: a lakossag széles korének, életkortol- és tarsadalmi
helyzettol figgetlendl, idobeli és térbeli korlatozas nélkil, egyenl6 esélyG hozzaférést biztosit

gydjteményeihez és szolgaltatasaithoz.

A konyvtar megérzi és hozzaférhet6vé teszi kulturilis 6rokséguinket, minden korosztily és
tarsadalmi csoport szamara biztositja a szellemi javakhoz, a kulturilis 6rokséghez a nemzeti
értékekhez vald szabad hozzaférést, vezet6 szerepben 1ép fel a digitlis miveltség megszerzése és
az €lethosszig tarto tanulas tertiletén, 6sztonzi az innovaciot és a kreativitast, s kiillonos felelGsséggel
lép fel a gyerekek, a csaladok, a hatranyos helyzettek és a fogyatékkal él6k érdekében.

A FSZEK feladatait a tarsadalmi novekedés, a gazdasagi fellendilés és az egyéni érvényestlés
timogatod bazisaként, mint teleptlési konyvtar latja el a févaros mind a 23 keriletében.
Kozkonyvtari feladata mellett a szociologia szakkonyvtaraként is mikodik. Meghatarozé szerepet
tolt be az orszagos konyvtari rendszerben. Kultirakozvetité intézményként kozosségi térként,
kozosségepito szerepben is funkcional.

Kapcsolatokat épit és tart fenn tarsszervezetekkel, hasonloé vagy kiegészité feladatokat ellaté
intézményekkel, kiszélesitve és erdsitve ezzel a nyilvanossagnak kinalt szolgaltatasait. Folyamatosan
torekszik arra, hogy felhasznaloi érdekében 1épést tartson makro- és mikrokornyezete viltozasaival,
gyorsan és hatékonyan tudjon reagilni a budapestiek igényeire, sziikségleteire, elvarasaira.

A FSZEK mottdja a 2014-2020 stratégiai idészakban:

JInformalni. Integralni. Inspiralni”

A kommunikacios terv céljai
1. A stratégiai célok megvalositasanak tamogatasa.

2. A konyvtar értékeink hangstlyos kommunikacioja.

3. Az érintettekkel és a felhasznalokkal valé kommunikicié erésitése, a kapesolatok szorosabbra
fhzése.

4. A fenntarto, a lakossag ¢s a lehetséges partnerek figyelmének felkeltése.

5. A konyvtar és kornyezete kapesolatanak erGsitése az egyuttmikodés és partnerség jegyében.

6. A konyvtar , lathatobba” tétele a budapesti lakossag szamara; modern konyvtarkép kozvetitése
a fiatal korosztilyoknak.
7. A belsé kommunikacios tevékenység ujragondolisa, erdsitése.
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8. A munkatarsak tdjékoztatasa, oktatisa, és bevondsa a stratégiai célok megvalositasanak
folyamataba, annak érdekében, hogy minél sikeresebben végezhessék munkajukat.

A kommunikiciés terv azonositja a partnereket, a kommunikaciés tevékenység célcsoportjait és
javaslatokat fogalmaz meg a kiilsé és belsé kommunikacié hatékonyabb vezérlésére, a sokféle
informacios igény kezelésére. A tevékenységek és eredmények célzott kommunikicioja javitja az
intézmény tirsadalmi megitélését, valamint hozzajirul a FSZEK-brand megerdsitéséhez.

BELSO KOMMUNIKACIO

A FSZEK bels6 kommunikiciés tevékenysége a 2017. évi dolgozéi
elégedettségmeérés alapjan

A Fovirost Szabo Ervin Konyvtar Primer kutatasok munkacsoportja a mindségiranyitasi rendszer
bevezetésének keretében, a 2017. jalius 1 — 2018. jalius 31. kozotd idészakra vonatkozod
Mindségiranyitisi munkaterv alapjan, 2017 nyaran dolgozéi elégedettségi vizsgilatot végzett az
intézményben. A felmérés célja a kollégik elégedettségének, munkahelytikkel valé azonosulasuk
mértékének feltirasa, valamint a szervezeti kultira bizonyos elemeinek vizsgalata volt. A
rendelkezésre all6 id6 alatt a konyvtar 416 munkatarsa kozil 6sszesen 243 £6 toltotte ki a kérdéiver.

Az intézmény belsé kommunikacios tevékenységére vonatkozdan az alibbi terileteket vizsgaltuk:

1. A belsé informdciddaramidssal valo elégedettség
I[tt arra voltunk kivincsiak, hogy mennyire elégedettek a munkatirsak a belsé
informiciddramlissal. Itt az elégedettség mértékét nem fokozatokkal jelsltiik, hanem négy,
egymast kizar6 allitas kozil lehetett valasztani, azaz bejelolni azt, amelyikkel leginkabb
egyetértenek. Mindossze két f6 nem vilaszolt erre a kérdésre, a vilaszok pedig az alibbi

kordiagram szerint oszlanak meg:

Bels6 informacioaramlassal valo elégedettség - aranyok

az Osszes valaszoldra vetitve

= ) Mindig id6ben kapom meg
8z Osszes szikséges
informaciot.

® b) Legtobbszor idGben kapom
meg az Osszes szikséges
informéciot.

# ¢) Sokszor késén vagy
hignyosan kapom meg &
szikséges informaciokat.

= d) Mindig késdn vagy

egyaltalén nem kapok
informaciot.

5.2

“ nemvalaszolt

A vilaszadok tobb mint fele (56%) a b. opciot vilasztotta, azaz legtobbszor id6ben kapja meg
az Osszes szikséges informaciot. Ehhez tirsult a kollégak tovabbi 14%-a, akik mindig idében
kapjak meg az Gsszes informiciot. Osszességében tehit a valaszolok 70%-a elégedett az

6
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informacidaramlassal, s az is j6 jelnek tekinthetS, hogy mind6ssze hiarman jel6lték be a
legnegativabb véleményt kifejezé d. valaszt.

A valaszok beosztas szerinti megoszlisanal figyelmet érdemel, hogy az a. — legmagasabb
mindsitésti — allitast a vezetSk kozil kevesen jelolték be, azaz még a vezetSk esetében is
el6fordul, hogy az informaciéaramlasbol egy vagy tobb lincszem hianyzik a teljes informaltsig
eléréséhez.

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

Ahhoz, hogy ez az arany megforduljon, érdemes felmérni, hogy az informaciéaramlis mely
résztertileteivel van kilonosen sok gond, milyen jellegliek azok az informiciok, amelyek
sokszor késve, vagy hianyosan érkeznek; van-e tendencia, vagy tobb tényezd egyforma sillyal
okozza a problémat. Az informaciéaramlas zavarai eredhetnek a nem eléggé egyértelmi és
viligos munkafolyamatokbél, a munkahelyi kultira bizonyos elemeinek gyengeségébdl, illetve
egyéb nem kalkuldlhat6 tényezSkbdl egyarant.

2. Kommunikdcids formdik hatékonysdgdnak értékelése

A kérdé6iv 5. kérdése arra vonatkozott, hogy a FSZEK munkatirsai milyen kommunikacios
formakat tartanak hatékonynak a napi munka soran felmeril6 informacios igény kielégitésére.
A kérdésblokkra 232 és 243 kozotti vilasz érkezett — azaz volt olyan kolléga, aki nem értékelte
a felsorolt kommunikaciés moédok mindegyikét. A kommunikiciés formak megitélése
figgetlen volt beosztastol, szervezeti egységtdl, és — ami esetleg meglepé lehet — életkortdl is.
A kommunikaciés modok vizsgalatanal kiderilt, a munkatarsak hatékonyabbnak tartjik azokat
a kommunikacios formakat, ahol az interakcié egyideji, kozvetlen és kétoldali: azaz a személyes
megbeszélést vezetbikkel és kollégaikkal, valamint a telefont: ezeket a lehetGségeket 3 pontnal
magasabbra értékelték. Szintén kiemelkedik a kommunikacios modok kézil a gyors és nyomon
kovethetd e-mail. A masik polust az egyirany kommunikacioé kulonb6z6 megvalosulasi formai
jelentik: az Intranet, az Gsszdolgozoi értekezlet és a honlap. Hatékonysaginak megitélését
tekintve a ketté kozott foglal helyet a munkaértekezlet, valamint az intézményi korlevél: ezekrél
elmondhato, hogy van létjogosultsaguk a kollégak megitélése szerint, de valami mégis hianyzik
bel6lik, ami miatt nem kaptak egyértelmiien magas pontszamot.

3. Javaslatok a belsi kommunikdcio hatékonysaganak nivelésére — nyilt kérdés

A hatodik kérdésben a kérdéiver kitolté kollégik lehetSséget kaptak arra, hogy olyan
kommunikaciés modokat nevezzenek meg, amelyek jelenleg hiinyoznak a szervezetben, de
hasznilatuk elSsegitené a hatékony informaciéaramlast. Vilaszaikban egyéb javaslatokat is
megfogalmazhattak a hatékonysag névelésére. A kérdésre viszonylag kevés vilasz érkezett, az
eredmény tehat semmiképp sem tekintheté reprezentativnak, s a kevés valasz azt is jelezhet,
hogy a bels6 kommunikaciot a kollégiak megitélése szerint alapvetGen nem a kommunikacios
formak bévitése, hanem a meglévék jobb kihasznalasa fejlesztené — ami viszont szorosan
Osszefiigg az intézményi kultaraval, azaz nem mennyiségi, hanem mindségi kérdés.

A kérdéiv utolso, nyilt kérdésére vald szoveges valaszokban is megjelentek olyan elemek,
melyek az elégedettség novelésében kulcsszerepet szinnak a belsé kommunikicid

fejlesztésének.
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S zemiélyes elégedettségemet leginkdbb ag javitand, ha

= ... d felmeriily problémdke elintézése gordiilékenyebben mienne (kevesebb telefon, kevesebb levelesiés,
ldjékoztatds az; intéxkedésril)”

— ... rendsgeresen jutna ida csoportmegbessélésefere.”

= e a belsi kommiunikdcio hatékonyabb lenne. Példdnl gyakori a visszajelzések hidnya.”

= .. a dolgozik megfelelien kommunikdlhatndnak egymdssal.”

= ... J0 é5 pontos lenne ag; informdcid dramldsa, hogy jo és pontos munkdt tudjak végesni.”

= .. Libb informdciohos; jutnék a serveset miikodését illeti kérdésekrdl, viltozdsokrdl, minél rovidebb
ditfutdsi iddvel. Sajnos, mig eljut a hir egy nem veetd beosstdsi kollégdig, sokszor mar lekésnek az érdemi
reakciorol. .. ”

= e-. 10bb kommunikdci lenne a KK FSZEK-ben vesetik és beosztottak kizitt valamint ag; osstilyok
kiitt.”

Mint az elégedettségmérés Osszefoglaloja megallapitja, sziikség van az intézmény belsé
kommunikacidjanak fejlesztésére, de nem a hasznalt kommunikicios csatornik szamanak

novelésére, hanem a meglévok hatékonysaginak erdsitésére kell helyezni a hangsulyt.

A kommunikaciés tevékenység célcsoportjai

FSZEK valamennyi Menedzsment

- : iy G Szervezeti egysegek
munkatarsa (Vezetoi tanacs) =D it ]

Szakmai
Onkéntesek gyakorlatukat a
FSZEK-ben toltok

Kozosségi
szolgalatosok

Kommunikaciés csatornak azonositasa

A kényvtar szamos killonb6z6 csatornat, eszkozt hasznal belsé kommunikicios tevékenységéhez,
s folyamatosan torekszik ezek hatékonysaganak novelésére, illetve Gj kommunikacios eszkozok
adaptalasara.
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A bels6 kommunikicié jelenlegi csatornai

1. Intranet (http:/ /www.fszek.hu/intranet)

Office 365 2. FSZEK felhd (https:/ /www.office.com)

. Levelezo listak
FSZEKinfo levelezolista
Vezetoi levelezolista

Szakmai levelezolistak (MI'T, mindségiranyitasi munkacsoportok,
CIRC, intranet, honlap)

4. Facebook csoport — FSZEK o6tletborze
(https:/ /www.facebook.com/groups/894589703978958 /)

5. E-mail tizenetek

7. Belso posta (levelek, értesitések, meghivok)

8. Személyes talalkozasok, beszélgetések

9. Rendezvények, események
Vezetdi értekezletek (intézményi, igazgatosagi és alacsonyabb
szervezetek szinteken egyarant)
Konyvtarosok Napja
Osszmunkatarsi értekezletek 1zgatosagi szinten, régios szinten,
osztaly és csoport szinten)

Szakmai munkacsoport talalkozok

SWOT analizis

A kommunikaciés tevékenység megujitisa érdekében a Partnerkapcsolati és Kommunikacios
munkacsoport elkészitette a FSZEK bels6 kommunikacios tevékenységének SWOT analizisét. Az
elemzések segitenek feltirni a kommunikacié intézményen beltli erésségeit, vagyis azokat az
osszetevoiket, amelyeket magas szinvonalon tud nyGjtani az intézmény, illetve gyengeségeit, vagyis
azokat a terileteket, amelyek nem kell6en vagy nem kielégitGen fejlédtek az elmult idészakban; s
segit szamba venni a konyvtari kommunikacié lehetSségeit és buktatoi, illetve ezek Osszefliggéseit

18.
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Fdvarosi Szabé Ervin Kényvtar
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BELSO TENYEZOK

kiepilt intézményi halozat, rendszerszerd mikodés dolgozin elégedettség-mérésck rendszertelensége
gyomanyok, ,,FSZEK”-es szellemiség, szervezen kultira szabalyozottsig; szabalyok betartisa
‘ elkorelezett munkatarsak | munkatirsak leterheltsége; kollektiva széttagolsiga
motvacios eszkozok, ehsmeres, Kininteiési Szabalyzat ‘ Intranet — kereshetGség gyenge; indexek, rég informiciok
; sokféle hagyomanyos és modern kommunikacios eszkoz, csatorna | visszajelzés ludnya — levelezés — e-mail ctika
i egyuttes alkalmazisa FSZEKmfo mar nem t6lti be a funkciojat
| 10 kommumkicios készségek, kreatwitas | IP telefoncendszer problémii
| lehetoseg €s timogatas az uj ismeretek megszerzésere, onkepzes Motvicio by
| megszerzett ismeretck megoszn tudismegosztisi felilet az szoveges tijékoztatok érthetdsége & megériése

Intraneten

IP telefonrendszer

rendszeres dolgozon elégedettség- és igény felmérések

belsé hidevél inditas ' korlitozott anyag: forrasok
> Intranet, honlap, Facebook csoport a belsé kommumikicio zajai - elmennek az wonformiciok
% informalis csatornik felhasznilis egymis mellett
L. palyazati lehetGségek lassan terjed az informicid
| \‘O_‘ tovabbképzések; kilss segitség bevon érdektelenség, motivilatlansig, kiégés
i £ szervezeti egységeken ativeld kozosség programok kozosség érzaés elvesztése (magira mamd...)
| .EI, szervezése 1dShidny
|

szervezetlenség

mnnovativ otletek Gsztonzése, felkarc

rendszeresség (honlap, intranet, e-mail) fluktuacio
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Févarosi Szab6 Ervin Konyvtar
Budapest

Célcsoport - csatorna/eszkoéz matrix

Célcsoport

Csatornak és eszkozok

Megjegyzés

1. FSZEK valamennyi
munkatirsa

1.1

Intranet

Naponta frissilé, a munkatirsak dlralinos és
specifikus tdjékozodasit egyarint lehetévé tevé
tajékoztatisa eszkoz. Az intranetre keruld
tartalmak kore és a publikilis folyamara
szabalyozott. A tartalmak  visszakeresését
keres6rendszer, megdrzését archivum szolgilja.

MS 365 felhé

MS 365 alapu megosztott dokumentum-kezelS
és csoportalapi egytittmikodést segité rendszer
a kozos munka timogatdsara.

1.3.

FSZEKinfo levelezblista

A @fszek.hu e-mail cimmel rendelkezé aktuilis
és volt munkatdrsak altalinos céli levelezd listdja.
Hatékonysdga az uzenetek célba jutratisa
tekintetében nem megfelel6.

1.4.

E-mail tizenetek

Kozvetlen, személyre szolé lzenetkildést
biztosit az intézmény valamennyi dolgozdja,
illetve szervezeti egysége szdmara.

Kapcsolédo feladatok:

- a(@fszek.hu elétti rartomdny egységesitése
vezetéknév.keresztnév formaban,

- egy FSZEK arculati elemekkel elltott e-
mail sablon bevezetése az egységes
kommunikacid érdekében;

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

1.5

Telefon

IP alapi, azonnali, kozvetlen, ingyenes és gyors
kommunikiciot lehetévé tevé telefonrendszer.
Hitranya, hogy sok tagkényvtirban az olvasoi
térben van elhelyezve, ami gatolja a hosszabb és
elmélyiiltebb informdciéeserér.

1.6.

Belsé posta

Hagyomanyos, frisos kommunikicios eszkoz.
Arculati  kézikonyvben  szabilyozandé  a
kiilalakja.

1:7.

Hirlevel

U]! A Kommunikiciés és Partnerkapcsolati
munkacsoport 14 belsé  kommunikicios
eszkozként javasolja hasznilarit. Tartalma:
szervezeti  informiciok, napi  munkihoz
sziikséges hirek, értesités az intranetre felkertilt 4j
informaciokrol.

1.8.

Facebook csoport —
FSZEK otletborze

Zart csoport a Facebookon a FSZEK
munkatirsai szamara. Célja — a kotetlenebb
kapesolattartason til — a kozos gondolkodis,
otletelés, j6 gyakorlatok megosztisa.

1.9

Személyes taldlkozisok,
beszélgetések

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

1.10. Osszmunkatirsi

értekezletek

Az egész intézményre vagy egyes szervezetei
egységeire kiterjed6 tajékozratok, értekezletek,
amelyeken a konyvtir vezetése és/vagy az adott
szervezeti  egység vezetSje tajékoztatja  a
munkatarsakat.

1.11. Kényvtirosok Napja

Evente egyszer, oktober masodik szerddjin
megrendezésre keriilé 6sszmunkatirsi talilkozo,
amely alkalmat biztosit a munkatirsak
jutalmazisira, kittintetések ataddsdra is.




Kommunikacios terv

Célcsoport

Csatornak és eszkozok

Megjegyzés

i B b

Rendezvények,
programok

A konyvtir vagy szervezeti egységei, esetleg a
munkatirsak dltal szervezett rendszeres vagy
alkalmi programok, rendezvények események,
kézos kirinduldsok, litogatisok stb.

&

Menedzsment
(Vezetdi tandcs)

. Vezet6i értekezletek

A Vezetdi tanics rendszeres iilései.

12
o

. Emlékezteték

A vezetéi  értekezleteken
osszefoglalé irasos emlékeztetok.

elhangzottakat

19
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. Személyes talilkozisok,

beszélgetések

A szébeli kommunikicié klasszikus formadja,
amely jelen van a mindennapokban.

2.4,

Telefon

IP alapi, azonnali, kbzvetlen, ingyenes és gyors
kommunikéciot lehetévé tevé telefonrendszer.
Hatranya, hogy sok tagkényvtarban az olvasoi
térben van elhelyezve, ami gitolja a hosszabb és
elmélytltebb informacioeserét.

. Belsé posta

Hagyomanyos, irisos kommunikicids eszkoz.
Arculati  kézikonyvben  szabdlyozandé  a
kiilalakja.

. E-mail Gizenetek

Kozvetlen, személyre szolé lzenetkildést

biztosit az intézmény valamennyi dolgozdja,

illetve szervezeti egysége szamdra.

Kapcsolédé feladatok:

- a@fszek.hu elétt tartominy egységesitése
vezetéknév.keresztnév formaban,
egy FSZEK arculati elemekkel ellitott e-
mail sablon bevezetése az egységes
kommunikicié érdekében;

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

. Vezetdi levelezdlista

A koényvtir magasabb vezetd, osztilyvezetd,
csoportvezetd vagy tag-konyvtarvezetd
beosztisi munkatirsainak levelezdlistija.

3

Szervezeti egységek

3.l

Vezetdi értekezletek

Az egyes régiok tagkonyvtirvezetSinek, a
Kozponti Konyvtar osztaly- és
csoportvezetdinek, valamint a kozponti egységek
osztilyvezetSinek rendszeres talilkozoi.

3.2

Régios levelezdlistik

A hirom régio sajit belsé levelezé listija az adott
igazgatosigon beliili informicio-megosztisra.

3.3

KK levelez6lista

A Kozponti Konyvtir sajit belsé levelez6 listdja
az adott igazgatésigon belili informici6-
MegOsZasra.

3.4.

E-mail tizenetek

Hagyominyos, irisos kommunikiciés eszkoz.
Arculati  kézikényvben  szabilyozandé  a
kiilalakja.

3.5:

Osszmunkatérsi
értekezletek

Az egyes igazgatésigokhoz (régick, Kozpont
Konyvtar, Gazdasagi Igazgatosig, Miszaki
Igazgatésag, kozponti egységek) munkatirsainak
osszejoverelel, tdjékoztatisal.

3.6.

Telefon

IP alapi, azonnali, kozvetlen, ingyenes és gyors
kommunikdciét lehetévé tevé telefonrendszer.
Hatranya, hogy sok tagkoényvtirban az olvaséi
térben van elhelyezve, ami gitolja a hosszabb és
elmélyiiltebb informéciocserét.

4.

Szakmai
munkacsoportok

4.1.

Szakmai levelez6listik

Az egyes szakmai munkacsoportok kézos
munkajat timogato belsé levelezblista.

. FSZEK felhé

csoportwebhelyei

Az egyes szakmai munkacsoportok kozos
munkdjit timogaté dokumentum-megoszté és
tarolé rendszer.

12




Kommunikacids terv

Célcsoport Csatornak és eszkozok Megjegyzés
4.3 Muskscsopore alisck A lszakr?vm munkacsoportok rendszeres tiléset,
talilkozoi.
4k lihaaenk \ munkacs?l?qrt ulesek’en eHlaflgzottakat
osszefoglalo irdsos emlékezterok.
IP alapi, azonnali, kbzvetlen, ingyenes és gyors
kommunikiciét lehetévé tevd telefonrendszer.
4.5. Telefon Hatranya, hogy sok tagkonyvtirban az olvasoi
térben van elhelyezve, ami gitolja a hosszabb és
elmélyiiltebb informaciéeserét.
Onkéntesek 5.1. Személyes talilkozisok, A szébeli kommunikdcié klasszikus formdja,
beszélgetések amely jelen van a mindennapokban.
5.2. Telefon P a.lapu,.a.."zqrznah, k(zzv:ctlen’, ingyenes és gyors
kommunikaciot lehetévé tevo telefonrendszer.
Szakmai gyakorlatukat | 6.1. Személyes talilkozisok, A szébeli kommunikicié klasszikus formdja,
a FSZEK-ben tolték beszélgetések amely jelen van a mindennapokban.
6.2. Telefon IP alapu,.a?qr}nah, kcizxietien., ingyenes és gyors
kommunikiciot lehetévé tevo telefonrendszer.
Kozosségi 7.1. Személyes talalkozasok, A szébeli kommunikicié klasszikus formaja,
szolgilatosok beszélgetések amely jelen van a mindennapokban.
79 Telefon IP alapi, azonnali, kézvetlen, ingyenes és gyors

kommunikaciét lehetdvé tevd telefonrendszer.
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Kommunikacios terv

KULSO KOMMUNIKACIO
A kilsé kommunikicios tevékenység célja a konyvtar ismertségének ¢s elismertségének novelése,
tarsadalmi hasznossaganak széles kor bemutatisa; a célcsoportok tajékoztatasa; valamint a
konyvtar szolgaltatisainak és elényeinek megismertetése a felhasznalokkal, illetve 6sztonzése ezek
igénybevételére. A kiilsé 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 tamaszthatja ala a konyvtar hasznossagat..

A kommunikacios tevékenység célcsoportjai

I. Kozvetlen partnerek - akikkel gyakori a kapcsolat

és a leginkabb fontosak a konyvtar szamara

* 1. Konyvtarhasznaloi csoportok
* 1.1. Budapest és vonzdskirsete (személyes) kinyvidarbaszndle lakossaga
» 1.2. A kinyvtdr sgolgiltatasait lavelrol igénybe vevik

* 2. A fenntarté Févarosi Onkormanyzat

* 3. A szakmai feliigyeletet gyakorlo szaktarca

I1. Kozvetett partnerek - akik tevékenységiikkel

meghatarozzak a konyvtar miikodését

* 1. Keriileti 6nkormanyzatok
* 2. Egyéb minisztériumok és hatésagok
* 3. Tamogatok
* 4. Partnerek (sok esetben versenytarsak is)
* 4.1. Budapesti kanyvtdrak
* 4.2. Hazai kinyvtdri hilozat tagjai
* 4.3. Fovdrosi kulturdlis és oktaldsi intésmeények, miivelodési hdzak. Kogisség ferek
* 4.4. Civil szervesetek
» 4.5, Szocidlis halozat
* 5. Szakmai szervezetek
* 6. Beszallitok, szerzGdéses partnerek
* 7. Média (nyomtatott és elektronikus)
* 8. A kényvtar potencialis hasznaloi
* 8.1. Budapest és vonzdskirsete (személyes) kanyviarhassndlo lakossaga
o 8.2. A kinyvtdr sgolgdltatdsait tdavelral igénybe vevik

14



Kommunikacios terv

Kommunikaciés csatorndk azonositasa

A konyvtir szamos kilonb6z6 csatornan, eszkézzel kommunikal kilsé partnereivel, és
folyamatosan torekszik Gjabb és Gjabb kommunikacios eszk6zok adaptilisira a kommunikicios
tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében.

Az elsé benyomast nem lehet megismételni, ezért nagyon fontos egy cég elsé megitélésénél a cég
arculata. Ennek része a megtervezett arculat, amely egységes cégidentitist kommunikal a partnerek
¢és a versenytarsak felé egyarant. |6 arculattal bizalom és tzleti elény nyerhetS, mig a rosszul
megvilasztott elemekkel potencialis olvasokat veszithetiink. Terveink kézott szerepel egy korszert
arculati  kézikonyv elkészitése, amelyben foglaltakat a programokhoz, palyizatokhoz,
rendezvényekhez kapcsolddban hasznal a Konyvtar és alapul veszik a fiokkonyvtarak is. Ez a
dokumentum tartalmazza a logot, a szlogent, a kiilénb6z6 arculati elemeket, amelyeket a honlapon,
a kiadvanyokon, killonb6z6 médiafelileteken egységesen hasznalunk. (Felhasznalasi tertlet példak:
kiadvanyok, sajtéanyagok, mappa, jegyzettomb, roll-up, oriasplakat).

A Partnerkapcsolati és Kommunikaciés munkacsoport felmérte a FSZEK altal jelenleg hasznalt
kommunikacios csatornikat és eszkozoket. A vizsgalat megallapitotta, hogy a FSZEK ismeri és
hasznalja a legijabb kommunikacios eszkozoket, csatornakat, s ezeket igyekezett beépiteni a
miikodésébe is. Az egyes kommunikacios eszk6zok hatasfoka azonban elmarad a lehet6ségektol.
A csatornak szamszeri novelésével szemben sokkal inkibb a jelenlegiek alkalmazasinak
hatékonysagat noveld fejlesztésekre van szitkség. A konyvtar altal jelenleg hasznalt kommunikacios
csatornak és eszkozok:

15



Kommunikacios terv

A kiils6 kommunikacid csatorndi és eszkozei

‘ @ wwwfszekhu . Honlap (http://www.fszek.hu

FSZEK

@fszok hivatalos Facebook oldalak

Instagram oldalak

3. Intézményi alapdokumentumok

* Stratégiai terv, beszamolok, munkatervek, statisztikak

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

5. Kiadvanyok

* meghivok, plakatok,brosurak, szorolapok, képeslapok

6. Sajtokapcsolatok, sajtotajekoztatok, sajtokozlemenyek, média-
megjelenések

7. Beltéri és kiiltéri feliratok, tablak, tajékoztatasi eszkozok

8. Személyes kommunikacio, telefonbeszélg

9. Felszolalasok, el6adasok, interjuk, tajékoztatok, beszamolok

10. Rendezvények, konferenciak, kiallitasok, egyéb kényvtari
programok

11. Promocios anyagok

* roll-up, tajékoztato tablak, szoroanyagok

SWOT analizis
A kommunikacios terv elkészitését megalapozandé a Partnerkapcsolat és Kommunikacios
munkacsoport elkészitette a FSZEK kiilsé kommunikacios tevékenységének SWO'T analizisét is.

16



=

OGsége

Lehet

Févarosi Szabé Ervin Konyvtir

Budapest
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Févarosi Szab6 Ervin Konyvtar

Budapest

Célcsoport - csatorna/eszkéz matrix

1. Konyvtarhasznalok

1.3.  Instagram oldalak

Célcsoport Csatorna/eszkoz Megjegyzés
A TAMOP projekt keretében készilt
11, Honlp po_rré.[ jelleg_ﬁ honlap. rmnd 'fu:cuiat:iban,
mind pedig a kiszolgalé szoftver
tekintetében frissitésre szorul.
1.2.  Facebook oldalak A kényvtir szolgiltatdsairdl,
programjairél  szolé  rovid,  szines,

fényképes hiradisok a kozosségi média
oldalakon.

1.4. Hirlevelek

Rendszeresen megjelend tajékozratdk a
konyvtar programjairél, ujdonsigair6l az
érintett hirlevélre feliratkozoknak.

1.5, Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszamolok, munkatervek,
statisztikak)

A FSZEK-et, miikodését, szolgaltatisait,
terveit és eredményeit bemutato
rendszeres dokumentumok.

A stratégial terv rovid kivonatira magyar
és angol nyelven egyarint szitkség lenne.

1.6.  Sajtokozlemények

Rendszeres tdjékoztatis a sajténak a
konyvtar mikodésérdl, szolgaltatasairdl,
programjairol.

1.7.  Média-megjelenések

A FSZEK alapadatairdl, szolgiltatisairdl,
programjairdl hirt adé rovid irdsok a
nyomtatott és az online médiiban.

1.8.  Bel- és kiiltéri feliratok, tablik,
tajekoztarisi eszkozok

A konyvtirak megtalilisit, azonositasat,
valamint a kényvtirban valé tijékozodiast
segité, megkonnyitd, egységes arculard
tajékoztatasi rendszer.

1.9. Kényvtiri programok,
rendezvények, beiratkozasi
akciok

A ragkonyvtarak dltal szervezett szines
programok

1.10.  Személyes kommunikicio,
telefonbeszélgetések

A szébeli kommunikicié  klasszikus
formaja, amely jelen van &
mindennapokban.

1.11. Kiadvinyok

A konyvtarat, mikodését, szolgiltatisait
és haszndlatinak szabdlyait bemutaté
kiadvinyok, dokumentumok.

Egyes dokumentumokbdl (pl. Hasznalati
Szabilyzat, annak kivonata,
dijtételtablazatok stb.) fontosnak tartjuk
angol nyelv(i verziok készitését is.

1.12. Promdcids anyagok

Kényvtiri programokon, vetélkeddkon
stb. a konyvtir népszerisitésére haszndlt
targyak.

2. A fenntartd Févirosi
Onkorményzat

2.1. Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszimoldk, munkatervek,
statisztikak)

A FSZEK-et, mikodését, szolgaltatisait,
terveit és eredményeit bemutaté
rendszeres dokumentumok.

A stratégiai terv rovid kivonatira magyar
¢és angol nyelven egyardnt szikség lenne.

2.2. Levelek, e-mailek, feljegyzések,
allasfoglalisok

Egységes arculati, formai és stiliris
modon megjelend irdsos kommunikdcios
eszkozok.

2.3. Személyes kommunikicid,
telefonbeszélgetések

A szoébeli kommunikicié  klasszikus
formdja, amely jelen van a
mindennapokban.




Kommunikacios terv

Célcsoport

Csatorna/eszkoz

Megjsgyzés

3. A szakmai feligyeletet
gyakorld szaktirca

3.1.

Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszamolék, munkatervek,
statisztikik)

A FSZEK-et, miikodését, szolgiltatisait,
terveit és eredményeit bemutato
rendszeres dokumentumok.

A stratégial terv rovid kivonatira magyar
és angol nyelven egyarint sziikség lenne.
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Levelek, e-mailek, feljegyzések,
allasfoglalasok

Egységes arculati, formai és stildris
modon megjelend irasos kommunikicios
eszkozok.

3.3,

Személyes kommunikicio,
telefonbeszélgerések

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

4. Kertlet
onkorményzatok

4.1.

Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszamolok, munkatervek,
statisztikik)

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

A stratégiai terv rovid kivonatira magyar
és angol nyelven egyarint sziikség lenne.

. Levelek, e-mailek, feljegyzések,

allasfoglalisok

Egységes arculati, formai és stilaris
modon megjelend irisos kommunikaciés
eszkozok.

A szébeli kommunikicié klasszikus

4.3. Személyes kommunikicio, X 5
i formija, amely  jelen van a
telefonbeszélgetések ;
mindennapokban.
" £ A tagkonyvtirak éltal szervezett szines
4.4. Konyvtiri programok S
45, Nebdiamisgjelontosk s kecilet A FSZEK alapadatairdl, szolgiltatisairol,

lapokban

programjairdl hirt adé rovid irdsok a
kertleti lapokban.

5. Egyéb minisztériumok,

aul s

Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszamolok, munkatervek,
statisztikdk)

A FSZEK-et, makodését, szolgaltatisait,
terveit és eredményeit bemutato
rendszeres dokumentumok.

A stratégiai terv rovid kivonatira magyar
és angol nyelven egyarint szitkség lenne.

hat6sigok 5.2 Levelek, e-mailek, feljegyzésck, | L&V3c@es arculat, formai és stilinis
dllisfoplalisck rnod?n"meg]eleno irdsos kommunikicios
eszkozok.
5.3. Személyes kommunikicio, S e i e
telefonbeszélgetések e, SRty . Jikn. W - B
mindennapokban.
A FSZEK-et, mikodését, szolgaltatisait,
terveit és eredményeit bemutato
6.1. Alapdokumentumok (stratégiai rendszeres dokumentumok.
terv, beszimol6k, munkatervek, A stratégiai terv rovid kivonatira magyar
statisztikak) ¢és angol nyelven egyarant szikség lenne
— promocios céllal, kilonos tekintettel a
timogatot bevonzisira.
A konyvtarat, mikodését, szolgaltatisait
6. Tamogatok és hasznilatinak szabilyait bemutaté

kiadvinyok, dokumentumok.

6.2. Kiadvinyok Egyes dokumentumokbdl (pl. Hasznalati
Szabilyzat, annak kivonata,
dijrételtablazarok stb.) fontosnak tartjuk
angol nyelvii verziok készitését is.

6.3. Személyes kommunikici6, i S,Z.ObEh kormnum.kacm lassziloss

e formaja, amely jelen van a
telefonbeszélgetések :
mindennapokban.

7. Partnerek (vetélytirsak)

Tals

Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszamolok, munkatervek,
statisztikdk)

A FSZEK-et, miikodésér, szolgaltatasait,
terveit és eredményeit bemutatod
rendszeres dokumentumok.

A stratégiai terv rovid kivonatira magyar
és angol nyelven egyarint sziikség lenne.
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Megjegyzés

7.2. Kiadvanyok

A konyvtarat, mikodését, szolgiltatisait
és haszndlatinak szabilyait bemutatéd
kiadvinyok, dokumentumok.

Egyes dokumentumokbdl (pl. Hasznilati
Szabdlyzat, annak kivonata,
dijtételtablizatok stb.) fontosnak tartjuk
angol nyelvii verzidk készitését is.

7.3. Személyes kommunikicio,
telefonbeszélgetések

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

8.1. Alapdokumentumok (stratégiai
terv, beszimolok, munkatervek,
statisztikik)

A FSZEK-et, mikodését, szolgiltatisait,
terveit és eredményeit bemuratd
rendszeres dokumentumok.

A stratégiai terv rovid kivonatira magyar
és angol nyelven egyarint sziikség lenne.

8.2. Személyes kommunikicio,

A szébeli kommunikicié klasszikus

8. Szakmai szervezetek telefonbeszélgetések fom]a, Amoly jélea o 4
mindennapokban.
8.3. Felszolalisok, el6adisok, T RSP LMW AT
A p szolgiltatasaihoz, innoviciéihoz kétédé
llasfoglalisok LT
témakban.
8.4. Személyes kommunikicio, i s?_obeh kommum—kaclo klassaikus
- formija, amely jelen van a
telefonbeszélgetések g
mindennapokban.
9.1. Személyes kommunikicio, H S,Z.Obeh kommurgkacm Kiasgtins
telefonbeszélgetések Kimndis, - smely . jelea e a
9. Beszallitok, ge mindennapokban.
szerzGdéses partnerek Egységes arculati, formai és stilaris
9.2. Levelek, e-mailek modon megjelend irdsos kommunikdciés
eszkozok.
A FSZEK-et, mikodését, szolgaltatisait,
10.1. Alapdokumentumok (stratégiai terveit és eredményeit bemutato
terv, beszamolok, munkatervek, rendszeres dokumentumok.
statisztikik) A stratégiai terv rovid kivonatira magyar
¢és angol nyelven egyarint sziikség lenne.
10. Média e : A A szobeli kommunikicié klasszikus
10.2. Személyes kommunikicid, % :
A formija, amely jelen wvan a
telefonbeszélgerések :
mindennapokban.
10.3. Sajtékozlemények, Fendeecms Gjsknatutls & sathosk @
Ay ; e 5 konyvtar mikodésérdl, szolgiltatasairdl,
sajtotajékoztatok, sajtéesemények i
programjairol.
11. A konyvtar potencidlis A rtagkonyvtarak dltal szervezett szines

hasznaloi

11.1. Koényvtiri programok,
rendezvények, beiratkozisi akcidk

programok, s az azokhoz kapcsolodo
beiratkozisi akciok

11.2. Belténi és kiltéri feliratok, tiblik,
tdjékoztatasi eszkozok

A konyvtirak megrallisit, azonositisit,
valamint a konyvtirban valo tijékozodast
segitd, megkonnyits, egységes arculatd
tdj¢koztatisi rendszer.
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