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BELSO KOMMUNIKACIO

FOGALMA: a konyvtar vezetGsége, munkacsoportjai, osztalyai, munkatarsai, valamint az
érdekvédelmi szervezetek (Uzemi Tanics, esélyegyenléségi munkatirs) koézott 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 stratégiajat, folyamatait, dokumentumait,
értékrendjét, normarendszerét, illetve tudomast szerezzenek a konyvtari szakma iranyairdl és
jogszabalyi kérnyezetérdl.

Biztositania kell:
- az aktualis informaciok folyamatos, tObbszintd, kétiranyu aramlasat,
- avisszajelzés lehet&ségét,

- az informaci6 visszakereshet6ségét.

CSATORNAK, FORUMOK

Formalis csatornak:

1. Szébeli kommunikacioé
- részlegvezetdi értekezlet
- projekt/team megbeszélés
- Osszdolgozoi értekezlet
- reggeli megbeszélés
- belsé telefonhalézat
- személyes megbeszélés
2. Irasbeli kommunikacié
- belsé levelezd lista
- kozos szerver (k6zos meghajtd)
- TFacebook zart csoport
- hirdet6tabla
- kozos naptar (Google-naptar)
- Google Drive dokumentumok hasznalata
- jogviszony dokumentaciok (munkaszerzédés, munkakori leiras, bérjegyzék)
3. Metakommunikaci6
- gesztusok
- hanglejtés, hangnem
- testtartas
- mimika

- megjelenés
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Informalis csatornak:

- folyosoéi beszélgetés
- maganjellegl telefonalas

- Facebook, Messenger

HELYZETELEMZES

A Békés Megyei Konyvtar belsé kommunikaciés rendszere szobeli és irasbeli csatornakon
mukodik.

A részlegvezetdi értekezletet minimum havonta, feladattdl fuggden hivja Gssze az igazgato.
Résztvevok: igazgatd, igazgatohelyettes, részlegvezetSk (kblesonzés, tajékoztatd pult, olvasoterem,
gyermekkonyvtar, feldolgozas, informatika), minéségiranyitasi referens. Az értekezlet témai az
aktualis feladatok, problémak.

A projekt/team megbeszélés Osszehivasa feladatfiiged. Felel6sét az igazgatéd jeloli ki
Osszehivasaért a team vezetdje felel.

Munkatarsi értekezlet legalabb évi két alkalommal, az éves és a féléves beszamolasi idészak
zarasaval torténik. Osszehivasa az igazgatd hataskore, valamennyi munkatars jelenlétével zajlik. Az
értekezleteken a fenntartd is képviselteti magat. A beszamolas mellett a kévetkez6 idészak
feladatainak meghatarozasa is megtorténik.

Reggeli megbeszélés hetente, minden szerdan reggel 8 6rakor van. Targya az aktudlis feladatok
megbeszélése, felel6sok és hataridok kijelolése, problémak felvetése, megoldasi javaslattétel,
beszamolas a munkavégzésr6l. Az alkalmakrol emlékeztetd készil, amely a megbeszélés utan az
intézményi levelez6 listan érhet6 el.

Belsé 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. Szoban,
személyesen torténhet feladatadas, utasitas, szamonkérés.

Az értekezletekrdl és hivatalos megbeszélésrél emlékeztetd készil, ami elérhetd az érintett kollégak
szamara elektronikusan a koz6s meghajton  (k6z6s szerver). Az egyéb megbeszélésekrdl
alkalmanként rovid feljegyzést készitenek az érintettek.

A belsé levelez6lista minden munkatarsunk szamara biztositja az irasos kommunikaci6 lehet6ségét.
A levelezélista 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
felugyelete a rendszergazda feladata.

4/7



BELSO KOMMUNIKACIO

N

Ugv\\\

2022

A konyvtari munkatarsak zart Facebook csoportja kizarolag a kreativ 6tletek megosztasara szolgal.

A tagok 6nkéntesen ki- és beléphetnek. A csoport adminja az informatikai részlegvezetd.

A hirdetétabla a Titkarsaggal szemben kihelyezett tabla a munkatarsakat érint6, de a szervezet

muikodésével nem kozvetlenil Osszefiggd, nyomtatott dokumentumok kihelyezésének felulete

(meghivok, hirdetmények, felhivasok, stb.).

A koz0s naptar valamennyl munkatars szamara hozzaférést biztosit az aktualis események

idépontjahoz, helyszinéhez. A Google Drive a k6z6s dokumentumszerkesztést és -megosztast teszi

lehet6vé.
SWOT
Erésség Gyengeség
- fejléddképesség - FB kreativ szekcié — visszacsatolas és

rendszeres reggeli munkaértekezlet —
gyors visszajelzésre ad lehetGséget
rendszeres részlegvezetdi
megbeszélések

emlékeztets

k6z6s naptar

Facebook-oldal

FB kreativ szekcio

bels6 képzések (informatikai,
kommunikacios)

»nyitott ajto” a vezeténél

pozitiv metakommunikacié

aktivitas hianya

- elavult informatikai géppark

- nem kell6en védett szerver

- esetenkénti negativ
metakommunikacié

- visszacsatolas hianyossagai

- dezinformacio

- informacidszelektalas gyengeségei

- akollégak egy része rendszertelentl
nézi a belsé levelezd listat

- el6fordul, hogy nincs témaismertetés a
megbeszélések el6tt

- el6fordul, hogy nem készil
emlékezteté a megbeszélésekrél

Lehet6ség:

kommunikaciés képzés a munkatarsak
szamara
4j online kommunikacids csatornak

Veszély:

- személyes talalkozasok hianya
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A BELSO KOMMUNIKACIO CELCSOPORTJAI
Alkalmazottak
kozalkalmazottak egyéb,
igazgatas, konyvtarosok fickkonyvtarosok | tamogatott
miiszaki alk., foglalkozta-
gazdalkodas tottak
részlegvezetbk beosztott
részlegvezet6i részlegvezeti
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 bels6 - belsé
telefonhalézat, telefonhalézat, telefonhaldzat,
személyes személyes - személyes - személyes - személy’es,
megbeszélés, megbeszélés, megbeszélés, megbesz¢Elés, megbeszélés
belsé levelezd belsé levelez6 - belsé levelez6 - belsé levelezd
lista, lista, lista, lista,
koz6s szervet, k6z0s szetvet, - ko6z6s szerver,
Facebook zatt - Facebook zart - Facebook zart
csopott, csoport, csoport,
hirdet6 tibla, hirdet6 tabla, - hirdet6 tabla, - hirdet6 tabla,
k6z6s naptar, koz6s naptar, - kozos naptar, - kG6z0s naptar,
Google Drive Google Drive dok. |-  Google Drive - Google Drive
dok. dok. dok.
BEAVATKOZASI UTEMTERV
Kommunikaciés | Karbantarto/Felel6s | Gyakorisag | Fejlesztends teriilet Hatarid6
csatorna és javasolt
beavatkozas
Részlegvezetdi igazgato havonta tervszerd Osszehivas, | folyamatos
értekezlet jelenléti v és
emlékeztetd készitése
Reggeli igazgato heti egy ellentétes muszak 2022.03.31.
megbeszélés alkalom tajékoztatasa a
jegyz6konyvvezetd
hianyzasa esetében —
helyettes
jegyzOkonyvvezetd
kijel6lése
Belsé levelez6 informatikus folyamatos biztonsagos folyamatos
lista elektronikus levelezés
— belsé képzés
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Targy konkrét
meghatarozasa
(mit — kinek — mikor)
minden esetben
Ko6z06s szerver informatikus folyamatos tiikorszerver 2022.12.31.
lzemeltetés
Facebook koényvtaros havonta havonta egy 2022.05.31.
(kreativ, zart alkalommal a reggeli
csoport) megbeszélésekre a
felmerils Gtleteket
prezentalni,
megbeszélni
Hirdet6 tabla titkarsag heti egyszer a hirdet6tabla folyamatos
karbantartdsa
K6z6s naptar titkarsag, informatika | folyamatos hozzaférés folyamatos
(Google-naptar), biztositasa minden
Google Drive munkatars szamara,
dokumentumok bels6 képzés a
hasznalata megosztott
dokumentumok
biztonsagos
hasznalata érdekében
EGYEB BEAVATKOZASOK:
Fejlesztend6 Javasolt beavatkozas Felel6s Hataridé
teriilet
elavult informatikai | forraskeresés, -talalas palyazatfelel6s 2022.12.31.
géppark
atszervezés rendszergazda 2022.12.31.
nem kelléen védett biztonsagi mentés, rendszergazda 2022.12.31.
szerver
felh6 alapu adattarolas rendszergazda 2022.12.31.
visszacsatolas tértivevény esetenkénti titkarsag folyamatos
hianyossagai beallitasa e-mailekre, havi
gyakorisaggal
megszolitas rendszeres és igazgat6 (kdzremiikodok: folyamatos
tudatos alkalmazasa vezetSk)
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