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Bevezetd

A Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar elkotelezett abban, hogy az intézményi
kommunikacio hatékonysdganak folyamatos fejlesztése altal eredményesen valdsitsa meg
kiildetésnyilatkozatdban megfogalmazott céljait, szolgdltatdsait pedig magas szakmai
szinvonalon biztositsa.

A j6l miikddé, hatékony kommunikécio a tervezés és a miikddés szerves része, valamennyi
munkafolyamat fontos eleme. A munkatdarsak szamdra biztositja a munkavégzéshez sziikséges
folyamatos informdcidelldtdst, valamint sikeresen hozzdjarul a szervezeti kultura
fejlesztéséhez.

Kényvtarunk kilenc szolgéltaté helyen m(ikodik Nyiregyhazan és vonzaskorzetében. Emiatt is

rendkiviil fontos az egyes szolgéltatd helyek kozti megfelelé és hatékony informéaciéaramlas
biztositdsa.

1. Belsd kommunikacid

Fogalma: egy adott szervezet vezetésége és az alkalmazottak, munkatarsak, valamint az
érintett érdekvédelmi szervezetek kozotti interaktiv informacidcsere. Lehetséget ad az

dsszehangolt cselekvésre, az elvégzett munka ellenGrzésére és értékelésére, jelentés motivald
szerepe van.

7 w2z

1.1. A belsé kommunikacié célja és feladata

A bels6 kommunikacié biztositja a munkaval kapcsolatos napi informéciék folyamatos,
kétiranyl dramlasat vertikdlisan a vezetés és a dolgozdk, horizontalisan a munkatarsak kézétt.
A bels6 kommunikdcié lehet§séget biztosit arra is, hogy a jo munkahelyi légkor
megteremtésével fokozza a hatékony munkavégzést, motivalja a dolgozokat a konyvtar
céljainak elérésében.

A belsé kommunikdcio célja, hogy a megfelel6 informacié a megfeleld helyen és idében a
munkatarsak rendelkezésre élljon és az a lehet6 legkisebb torzitdssal jusson el a kollégékhoz.
Lehetdséget biztosit a dolgozdk altal tanfolyamokon, tovabbképzéseken, konferencidkon
megszerzett tudds dtaddsara (az arrél készitett beszamoldk formajaban).

A belsé kommunikécié feladata, hogy a formalis kommunikéicié csatorndin biztositsa az
informécio visszakereshetdségét. Fontos kozosségi feladata az is, hogy lehetéséget biztosit a
munkatdrsak véleménynyilvanitasdra, ezaltal visszacsatoldst teremt a meghozott
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendszeres értékelések altal a szervezeten beliili kapcsolatok
elemzésével csokkenti a konfliktusokat, segiti a kdlcsonés bizalom elérését.
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A belsé kommunikacio eszkdzeinek, csatorndinak és férumainak biztositdsa és fejlesztése nem
csak a vezetdség feladata, hanem a kényvtar minden munkatérsa felelds a rendszeres belsd
kommunikacié fenntartasaért, a miikods férumok, eszkdzok hasznalataért.

1.2, A belsé kommunikacié célcsoportjai

A belsé kommunikacié célcsoportjai:
-a fels6- és kozépvezetdk,

-a konyvtari munkatarsak,

- a kozfoglalkoztatott munkatarsak.

A belsé kommunikacié csatorndi

Kényvtarunk tébb kiilonb6zd csatornat és férumot alkalmaz a belsé kommunikacié soran. A
fels6bb szintek fel6l az alacsonyabb szervezeti szintek felé dramld, szervezeti célokat,
szervezeti szabdlyokat, munka-utasitdsokat megfogalmazé (izenetek eljuttatdsa dontSen
irdasban (e-mail, korlevél formdjaban) torténik. A felfelé irdnyulé kommunikacié
eszkdzrendszerében is az e-mail dominal a szébeli kommunikécié mellett.

Az osztalyértekezlet, dolgozoi értekezlet és az érdekképviseleti szervezetek eredményeirdl,
napirendjérél (esetenként a munkamegbeszélések eredményeirdl) feljegyzés késziil. A
nyomtatott dokumentumok irattdrazasa a titkarsadg feladata az iratkezelési szabdlyzatban
rogzitett elvek szerint. Az elektronikus dokumentumok megérzése a szerver tarhelyén
mappakban torténik. Archivalasa, kezelése az informatikus feladata.

1.2.1. A formalis kommunikacié csatornai:

irdsban:

- nyomtatott:

e munkaiigyi dokumentaciok (pl.: munkaszerz§dés, munkakéri leirés, jelenléti iv)

e hivatalos levél (jelenléti iv mellett elhelyezve)

- elektronikus:

e elektronikus levelezés (e-mail): minden munkatars rendelkezik e-mail fiékkal, melyen
keresztiil térténik a kapcsolattartas, és amelyen keresztiil a vezetdk és a titkarsag kor-
e-mail formdjdban munkavégzéssel kapcsolatos informacidkat, meghivékat,
felhivdsokat emlékeztet6ket kuld. A munkatérsak feladata legaldbb naponta két
alkalommal (munkakezdés utan és munkanap végén) a személyes fiok ellenérzése.
Cimjegyzékének karbantartdsa az informatikus feladata.

® Rendezvénynaptar: kiils6-bels6 programjaink és az azokhoz kacsolédd feladatok
folyamatos rogzitése elektronikus feliileten. Szerkesztési joga Tomasovszki Anita
igazgatonak, Dr. Babosi Ldszlé6 igazgatShelyettesnek, Szolnok Katalin
rendezvényszervezének van.
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szabalyzatok: koltségvetési intézményként, jogszabdlyi megfelelés érdekében
szakmai, gazdasagi miikodést meghatdrozé belsé szabdlyzatok, melyek részletesen
tartalmazzak a feladatokat, felelésoket, hataskoroket, hatéarid6ket, amelyek
megtaldlhaték a belsé hdlézaton a SZABALYZATOK mappaban.

beszamolok tovabbképzésekrél, konferencidkrdl, szakmai napokrél: a kbnyvtar belsé
hélézatan a TOVABBKEPZESEK BESZAMOLO! mappaban elhelyezett, évek szerint
csoportositott, az egyes eseményeken, képzéseken résztvevé munkatdrsak dltal irt
beszamoldék, mely minden munkatars szamara elérhets. Minden, képzésen résztvevd
munkatars feladata, hogy elkészitse és a haldzati mappdba feltdltse beszdmoléjat.
munkatervek, éves beszamolék: minden osztdly és részleg Gsszedllitjia az adott év
januarjaban, melyek alapjan elkésziilnek az intézményi dokumentumok. Az intézményi
munkaterv és az éves beszamolo a kényvtar honlapjan keresztiil érheté el.

Széban:

dolgoz6i értekezlet: negyedévenként vagy sziikség szerinti rendszerességgel az
igazgatd beszamoloja alapjan megvitatasra kerlil a kényvidr tevékenysége, a
legfontosabb aktualis feladatok minden munkatdrs részvételével. Az értekezletrdl
jegyz6konyv készil.

vezetdi értekezlet: hetente egyszer (rendszerint cslitortok 9.00 6ratdl) vagy sziikség
szerinti rendszerességgel a folyamatos munkavégzést, miikbdést biztositd, szakmai,
személyi, szervezési ligyekben, pénziigyi, gazdasagi kérdésekben. Résztvevdi: igazgato,
igazgatdhelyettes, osztdlyvezetdk, alkalmanként Uzemi tandcs, szakszervezet
képviseldi.

osztalyértekezlet: havonta egyszer, vagy sziikség szerinti rendszerességgel az egyes
osztdlyok munkatarsainak részvételével, a szakmai feladatok tervezése, értékelése,
célkitlizések megvitatasa az osztalyvezetd iranyitasaval.

munkamegbeszélés: a feladat jellegéhez, megvaldsulasanak id6tartamdahoz igazodd
rendszerességgel egy adott feladat, projekt, pdlydzat aktudlis feladatainak
egyeztetésére.

személyes megbeszélés: alkalmazasa napi szinten jellemz8, munkatarsak egymas
kozott vagy vezet6-munkatdrs kozott az aktudlis feladatok egyeztetésére.

szakmai és dolgozéi érdekképviseleti forumok:

Magyar Kényvtdarosok Egyesiiletének Szabolcs-Szatmdr-Bereqg Megyei Szervezete
taggyiilése: vezet6ségi Ulés havonta, taggyiilés évente tébb alkalommal,
kényvtarszakmai témakban, az egyesiileti tagok részvételével.

KKDSZ - szakszervezeti értekezlet: évente egy alkalommal, érdekvédelmi
kérdésekben, szakszervezeti tagok részvételével.

Uzemi Tandcs: sziikség szerinti rendszerességgel, dolgoz6i érdekvédelmi kérdésekben
tart megbeszélést.
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1.2.2. Az informalis kommunikacié csatornai:

Az informalis kommunikdciénak vannak kétségtelen el6nyei és hatranyai:

- Az informalis kommunikécidé sordn a személyes kapcsolati halékon terjedd informécidk
sokszorosan hatékonyabban terjednek (egy izgalmas hir a vallalati pletyka csatorndin
nagysagrenddel gyorsabban jut el szinte minden érintetthez), mint egy gondosan felépitett
hivatalos kézlemény a maga lassabb ritmus( terjedésével.

- A személyes/informalis/laterdlis kommunikacié ugyanakkor nagymértékben kiviil esik a
vezetdi kontrollon, igy a szervezeti célokat, érdekeket nem feltétleniil szolgdlé — akar azoknak
ellentmondadinformaciék is rarakédhatnak ezekre a kommunikéciokra.

- Az informalis csatorndkon érkez6 tizenetek olyan kérdésekben hasznosak, amelyek a formalis
informdciés csatorndkon keresztiil nem jutnak el a vezetSkhéz. Ezekrdl az informaciokrol

késdbb eldonthetik, hogy becsatornazzdk-e a hivatalos, formdlis kommunikacié folyamatédba
is.

Eszkozei:
- folyosoi beszélgetés (munkatdrs — munkatars, munkatars — vezetd kdzott)
- magan telefonbeszélgetés
- online kapcsolat (pl.: Facebook, Instagram)
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Felel8s

Gyakorisag

Célja, eredménye

munkatigyi dokumentaciék

hivatalos levél

(jelenléti iv mellett elhelyezve)
elektronikus levelezés (e-mail)

rendezvénynaptar

szabdlyzatok

tovabbképzések szakmai napok

beszamoldi

munkatervek, éves beszamoldk

dolgozéi értekeziet

osztilyériekezlet

vezetdi értekezlet

munkamegbeszélés

személyes megbeszélés

felss- és kozépvezeték,
kényvtdri munkatarsak
felsd- és kdzépvezetdk,
konyvtari munkatdrsak
fels6- és kdzépvezetdk,
kényvtari munkatarsak
rendezvényszervezéshen

érintett munkatarsak, technikai

dolgozék
konyvtari munkatarsak
kényvtari munkatarsak

fels6- és kozépvezetfk,
kényvtari munkatarsak
felsé- és kbzépvezetdk,
konyvtari munkatdrsak

felsé- és kozépvezetdk,
osztaly munkatérsai

felsé- és kbzépvezeték

érintett fels6- és kazépvezetdk,

kényvtari munkatarsak,

kozfoglalkoztatott munkatérsak

felsé- és kozépvezetk,
konyvtari munkatdrsak,

kozfoglalkoztatott munkatarsak

titkarsag
KOZIM
felsé vezetdk, titkarsag

vezetdk, titkarsag,
konyvtari munkatarsak
felsé vezetdk,
rendezvényszervezd

fels6 vezetd
minden tovdbbképzésen,
szakmai napon, konferencian
résztvevé munkatars
minden kényvtdri
munkatarsak
igazgatd, felsG vezetSk

osztalyvezetd

igazgato

megbizott munkatérs

minden munkatars

folyamatosan

szlikség szerint

sziikség szerint
folyamatos

folyamatos
folyamatos

minden év
januarjaban
negyedévente

havonta egyszer

hetente

a feladat jellegéhez
igazodd
rendszerességgel
naponta, folyamatos

szabalyos munkavégzés, miikddés

re

munkatdrsak tajékoztatasa

munkatarsak téjékoztatdsa, feladatok,
idépontok egyeztetése, csapatmunka
hatékony munkavégzés

szabdlyos miikédés
tudasmegosztas, tudastérkép

munkatarsak tdjékoztatasa, fenntartd
tdjékoztatadsa
munkatérsak téjékoztatasa, aktualis
feladatok megbeszélése, problémak
felvetése, értékelés
munkatérsak tajékoztatasa, aktuilis
feladatok megbeszélése, problémak,
otletek felvetése, értékelés
aktudlis feladatok megbeszélése,
problémak, otletek felvetése,
beszdmolas, értékelés
egy adott feladat, projekt, palydzat
aktualis feladatainak egyeztetése

az aktualis feladatok egyeztetése
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2. SWOT - analizis

Bels6 kommunikdcionk hatékonysdgénak novelése, a problémak feltarisa érdekében a
Partnerkapcsolatok Munkacsoport elkészitette a teriilet SWOT — elemzését.

BELSO TENYEZOK
ERGSSEGEK: GYENGESEGEK:

- tébbféle kommunikacids eszkoz és - informacidk dramldsanak lassusdga
csatorna egylittes megléte - értékelés, visszajelzés hianya

- kénnyen hozzaférheté bels6 - kozosségépitd programok hianya
dokumentumok - munkahelyi bizalom hidnya

- képzéseken megszerzett ismeretek - mas szervezeti egységek
megosztasanak lehetfsége a munkafolyamatainak hianyos
haldzaton keresztiil ismerete

- kiterjedt szervezeti dokumentacio
- szandék a hatékonyabb

egylittmikodésre
LEHETOSEGEK: VESZELYEK:

- kozosségépitd programok - bels6 kommunikacié fejlesztésére

szervezése irdnyulé pdlyazati lehetGségek
- kommunikacios tréningkilsé hidnya

szakértovel - Uj kommunikacids eszkozokkel
- forrasszervezés, palyazati szembeni fenntartas

lehetbségek kovetése - tul sok nem relevans informacié a
- osztalyokon ativel6 munkacsoportok bels6 halozaton

alakitasa - folyamatosan valtozo6 adatvédelmi
- bizalmi légkor fejlesztése és informatika-biztonsagi
- koétetlen munkatarsi kapcsolatok szabalyozasok

erdsitése

KOLSO TENYEZOK

11
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3. Kapcsolodé feladatok

1. Az esetleges konfliktusok, a meglévd belsé fesziiltség kezelése, valamint a szervezeti kulttra
fejlesztése érdekében eredményes lehet kiilsd szakért6 bevondasaval és vezetésével belsé
tovabbképzés szervezése.

Felels: igazgatd, igazgatdhelyettes.
Hatarid6: folyamatban van, az energiavalsdg miatti bezards miatt elhalasztva 2023 tavaszara

2. Ugyancsak a munkatarsak kbzérzetének javuldsat, a j6 munkahelyi légkér megteremtését
segitheti kiilonféle kdzOsségépitd programok szervezése (pl.: munkahelyi kézés névnapok,
kiranduldsok, kulturalis programok kézos ldtogatasa).

Felel6s: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyvezeték, MKE teriileti szervezete, szakszervezet
vezetésége, Uzemi Tandcs.
Hatdrid6: folyamatos

3. A motivalt munkavégzést segitheti az egységes értékelési és jutalmazasi rendszer bevezetése
és kovetkezetes alkalmazdsa is.
FelelGs: a Teljesitményértékelési munkacsoport.
Hatarid6: folyamatos

4. A 2022-2024-es stratégiai terviink egyik kiemelt kulcsteriilete az intézményi kommunikécié
fejlesztése, hatékonysaganak novelése, mert tapasztalatunk azt mutatja, hogy a belsé
kommunikéciéra haszndlt eszk6zok szima megfeleld, inkabb a meglévék hatékonysaganak
novelése a cél. Minden munkatérs feladata, hogy az informdcié aramlésa gyakoribb és
hatékonyabb legyen.
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