A konyvtar kommunikacios terve

Kommunikacio

Egy konyvtari, kulturalis szolgaltatd intézmény életében, mitkddésében kiemelt feladat a kiilsd és belsd
kommunikéacié. A konyvtari tevekenységekhez, szolgaltatasokhoz kapcsoldd6 kommunikacio
meghatarozza az egyiittmiikodést partnereivel, kapcsolatrendszerét, az intézményr6l kialakult képet.

Az intézmény kommunikacidjanak fontos része az egységes arculat megjelenitése. Fontos az olyan
arculat, egységes jegyek kialakitasa, ami alapjan a konyvtar jél azonosithatd. Az arculati eszk6zok
stratégiai fontossagl kommunikacios eszkdzok. Az intézménylnk logohasznalata a levelezeés,
honlapunk, facebook-oldalunk, plakatjaink, szorélapjaink, promoéciés anyagaink, kiadvanyaink
megjelenésében, kivitelezésében egységes. A belsé arculati elemek, informacios elemek, tajékoztatd
tablak egységesek, azonos szindsszeallitas, azonos betlitipus és méret jellemzi Oket.

Kiils6 kommunikacio
Kiils6 kommunikaci6 célja és feladata:

kapcsolat a lakossaggal, az intézmény ismertségének és jé hirének ndvelése.
fejlesztéseink, eredményeink bemutatasa fenntartonk, tdimogatoink részére.

folyamatos kapcsolatépités és kapcsolattartas célcsoportjainkkal, a hasznalokkal.

a kdnyvtar szolgaltatasainak megismertetése a felhasznalokkal és motivalasa a hasznalatra

Kiils6 partnereink:

fenntarto

hasznalok

varosi intézmények

szakmai szervezetek

partner cégek, vallalkozasok, beszallitoink
civil szervezetek

sajtd, média

tamogatoink

A fenntart6val a kapcsolattartas f6 teriilete a személyes konzultécid, testileti lések, hivatalos levelezeés,
illetve beszdmolési kotelezettség. A varosi intézmények, civil szervezetek, partner cégek, a sajtd és mas
mediak esetében a hagyomanyos kommunikacio mellett az elektronikus kapcsolattartas jellemzs. A
megyei intézményekkel, kdnyvtarosaival a személyes talalkozasok és szakmai programok mellett a
megyei konyvtar Teriilet szakmai levelezOlistajan keresztll folyik a kommunikéacié szakmai
kérdésekben, informécidcserében. Konyvtarkodzi kolcsonzések lebonyolitasa, kapcsolattartas az ODR-
en keresztil torténik. A személyes kapcsolattartas a legfontosabb kapcsolattartasi forma a hasznaldval.
Fontos kapcsolati elem partnereinkkel a meghivok kiildésese személyesen, postai illetve elektronikus
uton. Programajanlok, konyvtarhasznalati tajékoztatok és kiadvanyok készitése, kikildése, az olvasok
rendelkezésre bocsatasa szintén elengedhetetlen forma. Ma mér elvart igény az informéciok tavoli
elérése, az interaktiv kapcsolattartas tért6l és id6tol fiiggetleniil: a honlap, a kdzosségi haldk, mint
kommunikéciés csatornak fontos részei a kommunikaciés rendszernek. Legutdbbi évek fejlesztési
lehetdségeivel elérhetové tettiik olvasoink szamara online katalogusunk, illetve a személyes olvasoi
fiokok elérését a nap 24 orajaban.

A konyvtar média megjelenései, kapcsolata a sajtoval és médiaval nagyon fontos része a kommunikacios
stratégianak. JO kapcsolatunk van a helyi 6nkorméanyzati lappal (T6rokszentmiklési Hirlap), amelyben



rendszeresen jelennek meg tajékoztato vagy éppen felhivo jellegii hirek, programajanlok. Szintén jo a
kapcsolatunk a megyei napilappal, helyi hirdetési Ujsdgokkal, a két helyi tv-vel (Miklds Tv, T1TV), a
Radi6 Torokszentmiklossal, a Szent Istvan Radié Torokszentmiklosi kirendeltségével.

Kiils6 kommunikacioval szemben elvaras, hogy a lehet6 legpozitivabb, és csak pozitiv képet sugarozhat
a kiilsd partner felé.

A belsé kommunikacio
A bels6é kommunikacio célja és feladata:

j6 munkahelyi, kozossegi 1égkor megteremtésével a hatékony munka fokozésa,

a konyvtarrdl kialakult kép pozitiv erésitése,

munkaerd motivalasa a konyvtar céljainak elérésében,

a kommunikacios csatornakban minél kisebb torzitassal jusson el az informécio,
visszajelzések kuldésének biztositéasa,

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

e amunkatarsak vélemény-nyilvanitasara biztositson lehet6séget

e atudas atadasa, tanfolyamokrol, tovabbképzésekrol, konferenciakrél beszamolok.

A konyvtarosok belsé kommunikacidja a személyes szobeli, a bels6é levelezdlista, elektronikus
levelezés, illetve irasos anyagok. Ezek lehetnek megbeszélések, értekezletek, csoportos és személyes
értékelések, csapatépité tréningek, kozos szabadidés programok, vezetdségi ilések, egyéni
beszélgetések. Irasos anyagok, tervek (stratégia, munka, palyazati, teljesitményértékelési,
kommunikacios projekt), SzMSz, munkakori leirasok, munkaszerzédés, meghizasok, emlékeztetok,
jegyzékonyvek, feljegyzések, partnerek kozti irdsos megallapodés, kozérdekii irasok. Az intézmény
belso életérdl csak intézményen beliil kommunikalhatnak a dolgozok, kiilsé partnerek felé az igazgato,
vagy az altala megbizott személy adhat informaciot.

Bels6 partnereink. csoportjaink, sajat klubok, korok, foglalkozasokon résztvevok (baba-mama klub,
kdnyvbarat kor, helyismereti kor), alkalmanként mas csoportok (Fogyatékosok Nappali Intézete,
Noéegylet, cukorbetegek egyestlete, és mas civil szervezetek, az intézmény kozmiivel6dési csoportjai).



