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BELSO KOMMUNIKACIO

FOGALMA: a konyvtar vezet6sége, munkacsoportjai, osztalyai, munkatarsai, valamint az
érdekvédelmi szervezetek (Kozalkalmazotti Tandcs, esélyegyenl6ségi munkatars) koézottl
interaktiv kommunikaciés kapcsolat.

A BELSO KOMMUNIKACIO CELJA:

A belsé kommunikacié célja, hogy biztositsa a napi munkaval kapcsolatos informaciok hatékony
aramlasat. A kollégak ismerjék meg a konyvtar fontosabb stratégidjat, folyamatait,
dokumentumait, értékrendjét, normarendszerét, illetve tudomast szerezzenek a konyvtari szakma
iranyairdl és jogszabalyi kornyezetérol.

Biztositania kell:
- az aktualis informacidk folyamatos, tobbszintd, kétiranyu aramlasat,
- avisszajelzés lehet&ségét,

- az informaci6 visszakereshetGségét.

CSATORNAK, FORUMOK

Formalis csatornak:

1. Szébeli kommunikacié
- vezet6i értekezlet
- projekt/team megbeszélés
- 0Osszdolgozoi értekezlet
- reggeli megbeszélés
- belsé telefonhaldzat
- személyes megbeszélés
2. Irasbeli kommunikacié
- belsé levelez6 lista (bmk-l@bmk.hu)
- kozos szerver (k6zos meghajtd)
- Facebook zart csoport
- hirdet6tabla
- kozos naptar (Google-naptar)
- Google Drive dokumentumok hasznalata
- jogviszony dokumentaciok (munkaszerzédés, munkakori leiras, bérjegyzék)
3. Metakommunikacio
- gesztusok
- hanglejtés, hangnem
- testtartds
- mimika

- megjelenés
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Informalis csatornak:

- folyoséi beszélgetés
- maganjellegl telefonalas
- Facebook

HELYZETELEMZES

Jelenleg a Békés Megyei Konyvtar belsé kommunikacids rendszere szobeli és irasbeli csatornakon
mukodik. A vezetdi értekezletet minimum havonta, feladattdl figgben hivja Gssze az igazgato.
Résztvevok: igazgatohelyettes, osztalyvezetok.

A projekt/team megbeszélés Osszehivasa feladatfuged. Felel6sét az  igazgaté jeloli  ki.
Osszehivasaért a team vezet6je felel.

Munkatarsi értekezlet legalabb évi két alkalommal, az éves és a féléves beszamolasi id6szak
zarasaval torténik. Osszehivisa az igazgaté hataskore, minden munkatérs jelenlétével zajlik. Az
értekezleteken a fenntartd is képviselteti magat. A beszamolas mellett a koévetkez6 idészak
feladatainak meghatarozasa is megtorténik.

Reggeli megbeszélés minden héten két alkalommal, kedd és cstitortok reggel 8 drakor van. Targya
az aktualis feladatok megbeszélése, felel6sok kijelolése, problémak felvetése és megoldasi
javaslattétel. Az alkalmakrél emlékeztets készil, amely a megbeszélés utan az intézményi levelezé
listan érhet6 el.

Bels6 telefonhasznalat teszi lehetévé a gyors és hatékony informacié aramlasat. A telefonmellékek
nyomtatott formaban hozzaférhet6k a kollégak szamara. Frissitése a titkarsag feladata.

Személyes megbeszélés soran is lehet6ség nyilik a nyilt és hatékony kommunikaciora. Széban,

személyesen torténhet feladatadas, utasitas, szamonkérés.

Az értekezletekrdl és hivatalos megbeszéléstdl emlékeztets készil, ami elérheté az érintett
kollégak szamara elektronikusan a k6z0s meghajton (k6zos szerver). Az egyéb megbeszélésekrdl
alkalmanként rovid feljegyzést készitenek az érintettek.

A bels6 levelez6lista (bmk-l@bmk.hu) minden munkatirsunk szamara biztositja az irdsos
kommunikacié lehetéségét. A levelezolista cimjegyzékének karbantartasa az informatikus
munkatars feladata.

A koz6s szerver minden munkatars szamara elérheté tarhely. Lehet6séget biztosit a kozos
dokumentumszerkesztésre, a dokumentumok elérésére. Karbantartdsa és a biztonsagi hattér
feligyelete a rendszergazda feladata.

A konyvtari munkatarsak zart Facebook csoportja kizardlag a kreativ Otletek megosztasara
szolgal. A tagok Onkéntesen ki- és beléphetnek. A csoport adminja az olvasészolgalati
osztalyvezeto.
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A hirdet6tabla a Titkarsaggal szemben kihelyezett tabla a munkatarsakat érintd, de a szervezet
mikodésével nem kozvetleniil Osszefiggd, nyomtatott dokumentumok kihelyezésének felilete

(meghivok, hirdetmények, felhivasok, stb.).

A koOz6s naptar valamennyi munkatars szamara hozzaférést biztosit az aktualis események

idépontjahoz, helyszinéhez. A Google Drive a k6z6s dokumentumszerkesztést teszi lehetévé.

SWOT
Erbsség Gyengeség
- fejléddképesség - FB kreativ szekcid — visszacsatolas
- akarat a valtozisra a vezet$ség hidnya
részérdl - klikkesedés

rendszeres reggeli munkaértekezlet —
heti 2x — gyors visszajelzésre ad
lehet6séget

emlékeztetsd

k6z06s naptar

Facebook oldal

FB kreativ szekcio

bels6 képzések (informatikai,
kommunikacios)

nyitott ajtd a vezeténél

jo az osztalyok kozotti
informacidéaramlis

pozitiv metakommunikacio

dicséret hianyossagai

feladat pontos meghatarozasa
elavult informatikai géppark

nem kellGen védett szerver
esetenkénti negatfv
metakommunikacié

visszacsatolas hianyossagai
Facebook-hasznalat
szabalyozatlansaga

tudastérkép nem mindenki szamara
elérheté

alulrél j6v6 informacié nem indul el/
elakad

dezinformacid
informacidszelektalas gyengeségei

a kollégak egy része rendszertelentil
nézi a belsé levelezd listat

nincs pontos informacié a hazban
zajlé eseményekrol

el6fordul, hogy nincs témaismertetés a
megbeszélések el6tt

Lehetbség:

Veszély:
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A BELSO KOMMUNIKACIO CELCSOPORTJAI
Alkalmazottak
koézalkalmazottak egyéb,
igazgatas, konyvtarosok fiokkonyvtarosok | tamogatott
miiszaki alk., vezetSi mb. beosztott foglalkozta-
gazdalkodas tottak
vezetoi vezetdi
értekezlet, értekezlet,
projekt/team projekt/team |-  projekt/team |-  projekt/team
megbeszélés, megbeszélés, megbeszélés, megbeszélés,
munkatarsi munkatarsi - munkatarsi - munkatarsi
értekezlet, értekezlet, értekezlet, értekezlet,
reggeli reggeli - reggeli
megbeszélés, megbeszélés, megbeszélés,
belsé belsé - bels6
telefonhal6zat, telefonhaldzat telefonhalézat, )
személyes , - személyes - szemclyes szemely}es}
megbeszélés, személyes megbesz¢lés, megbesz€lés, megbeszélés
belsé levelezd megbeszélés, |- belsé levelezs | - belsé levelezd
lista, belsé levelezd lista, lista,
k6z0s szervet, lista, - koz06s szerver,
kozos szerver, |- Facebook zart | - Facebook zirt
Facebook zart csoport, csopott,
hirdet6 tabla, csoport, - hirdetd tabla, - hirdet6 tibla,
koz6s naptar, hirdet$ tabla, |- ko6zos naptar, - koz06s naptir,
Google Drive koz6s naptar, |-  Google Drive - Google Drive
dok. Google Drive dok. dok.
dok.
BEAVATKOZASI UTEMTERV
Kommunikaciés | Karbantarto/Felel6s | Gyakorisag | Fejlesztends teriilet Hatarid6
csatorna és javasolt
beavatkozas
Vezet6i értekezlet igazgato havonta tervszerl Osszehivas, | 2017.08.01.
jelenléti v és
emlékeztets készités,
rendszeres
osztalyértekezletek
bevezetése
ellen6rzotten és
dokumentaltan
Projekt/team igazgato, projektlap 2017.12.31.
megbeszélés igazgatohelyettes, alkalmazasa a
projektvezetd, gyakotlatban és
projektfelel6s hozzaférhet6ségének
biztositasa
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Munkatarsi igazgatd évi két el6re meghirdetett | 2017.03.20.
értekezlet alkalom téma hatékony
ismertetése
Reggeli igazgato heti két ellentétes miszak 2017.03.22.
megbeszélés alkalom tajékoztatasa a
jegyzOkonyvvezetd
hianyzasa esetében —
helyettes
jegyzOkonyvvezetd
kijelolése
Bels6 informatikus folyamatos kevés mellékszam 2017.12.31.
telefonhalézat miatt bévités
sziikséges
Személyes osztalyvezetd folyamatos | szervezeti struktara | 2017.03.31.
megbeszélés
Belsé levelez6 informatikus folyamatos biztonsagos 2017.09.31.
lista elektronikus levelezés
(bmk-l@bmk.hu) — bels6 képzés,
Targy konkrét
meghatarozasa
(mit — kinek — mikor)
minden esetben
K6z06s szerver informatikus folyamatos tikorszerver 2017.12.31.
lizemeltetés
Facebook médiareferens havonta havonta egy 2017.04.30.
(kreativ, zart alkalommal a reggeli
csoport) megbeszélésekre a
felmerild otleteket
prezentalni,
megbeszélni
Hirdet6 tabla titkarsag heti 1-szer hirek frissitése 2017.04.30.
Ko6z6s naptar titkarsag, informatika | folyamatos hozzaférés 2017. 09.
(Google-naptar), biztositasa minden 31.
Google Drive munkatars szamara,
dokumentumok bels6 képzés a
hasznalata megosztott
dokumentumok
biztonsagos
hasznalata érdekében
Jogviszony igazgato folyamatos | személyes adatokat | 2017.04.30.
dokumentaciok tartalmazé iratok
(szerz6dés, bizalmas kezelése —
munkakori leirds, zart boriték
bérpapir) alkalmazasa,
munkakéri lefrasok
aktualizalasa
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EGYEB BEAVATKOZASOK:

Fejlesztendd$ Javasolt beavatkozas FelelGs Hataridd
teriilet
klikkesedés tobb  informalis  talalkozasi 2018.
alkalom szervezése,
kommunikaciés tréning, LAz én  konyvtaram” | 2019.
program koordinatora
szervezetfejleszté  szakember | igazgatd 2020.
bevonasa
elismerés intézményi elismerérendszer | Kézalkalmazotti Tanacs | 2017.07.31.
hianyossagai kidolgozasa
feladatok pontos feladatsablon bevezetése 1gazgatd 2017.04.30.
meghatarozasa,
dezinformacio
elavult informatikai | forras keresés, talalas palyazatfelel6s 2017.12.31.
géppark
atszervezés rendszergazda 2017.07.30.
nem kelléen védett biztonsagi mentés, rendszergazda 2017.07.30.
szerver
felhé alapu adattarolas rendszergazda 2018.
esetenkénti negatfv kommunikaciés tréning »Az én  konyvtaram” | 2018.
metakommunikacio program koordinatora
visszacsatolas tértivevény esetenkénti | titkarsag 2017.04.01.
hianyossagai beallitasa ~ e-mailekre, havi
gyakorisaggal
kommunikaciés tréning »Az én  konyvtaram” | 2018.
program koordinatora
megszolitas tudatos | igazgat6 (kézremikoddk: | 2017.04.01.
alkalmazasa vezetok)
Facebook-hasznalat | Szabalyzat elkészitése médiareferens 2017.05.02.
szabalyozatlansaga
alulrol j6vo megszolitas tudatos | igazgat6 (kézremikoddk: | 2017.04.01.
informacié nem alkalmazasa vezetok)
indul el / elakad
informacids tesztgyakorlat igazgatd 2017.04.01.
tudastérkép nem a tudastérkép elhelyezése a | médiareferens 2017.05.02.
mindenki szamara k6z0s meghajton és
elérhet6 kommunikalasa
nincs pontos Google-naptar lathatéva | titkarsag 2017.03.20.
informaci6 a hazban | tétele

zajlé eseményekrol
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el6fordul, hogy nincs | napirendi  pontok el6zetes | igazgatd 2017.03.21.
témaismertetés a ismertetése

vezetOségl tilések,
osztalyértekezletek,
Osszdolgozoi
értekezletek, projekt
megbeszélések el6tt
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