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Bevezetés

A Balassi Balint Megyei Konyvtar kommunikacids terve az intézmény belséd és kiilsé
kommunik4cidjdnak fejlesztésére iranyul. Feladata, hogy kijel6lje a kommunikéacios rendszer
kiépitésének iranyadt, s meghatdrozza a kapcsolodd tevékenységek  Osszehangolt

mitkddtetésének és folyamatos fejlesztésének kereteit.

A sikeres intézményi kommunikéci6 egy széles kordl, tudatos, tervezett, szervezett €s iranyitott
kapcsolattartast jelent egyrészt e konyvtar valos €s potencidlis hasznaloival, masrészt pedig az
intézmény mikddésében érintett intézményrendszerrel. Ez utobbiba mindazok a személyek,
szervezetek és intézmények tartoznak, akikkel a konyvtar mindennapi tevékenysége soran

kapcsolatba keriil.

A kommunikéacié a tervezés, a mikddés és a fejlesztések szerves része, valamennyi
munkafolyamat fontos eleme. Meghatarozza a kényvtar kapcsolatrendszerét, egyiittmiikodéseit
¢és a konyvtarrdl kialakult képet. Alapvetden befolyasolja mindennapi tevékenységiinket, fontos
szerepe van a potencialis €s meglévd partnerek elérésében, egymas megismerésében és az
elvégzett munka értékelésében. Segiti a szervezet hirnevének, tarsadalmi elismertségének

"o

novelését, kapcsolatrendszerénex bévitését, az egylittmiikodést.

A BBMK mottoja a 2020-2024 stratégiai idészakaban:

TUDAS - ELMENY- KOZOSSEG



A kommunikacios terv cél- és feladatrendszere

A sikeres kommunikdci6 alapja a célok €s célcsoportok azonositasa, a tartalom és a kivitelezés
eszkdzeinek pontos meghatdrozasa, a folyamatok 6sszehangoldsa, valamint a kommunikécio

hatasainak mérése, értékelése.
A BBMK kommunikacios tervének és tevékenységének 6 céljai:

1. A stratégiai célok megvaldsitasanak tamogatdsa.

2. A konyvtar értékeinek hangsilyos kommunikacioja.

3. Az érintettekkel és a felhasznaldokkal valé kommunikdcio erésitése, a kapcsolatok
szorosabbra flizése. Uj kapesolatok épitése.

4. A fenntartd, a lakossag és a ‘ehetséges partnerek figyelmének felkeltése.

5. A konyvtar és kornyezete kapcsolatanak erdsitése az egyiittmiikddés €s partnerség jegyében.

6. Modern konyvtarkép kozvetitése a fiatal korosztalyoknak.

7. A belsé kommunikacids tevékenység ijragondolasa, erdsitése.

8. A munkatarsak tajékoztatasa, oktatasa, és bevondsa a stratégiai célok megvaldsitdsanak

folyamataba.

A kommunikacids terv azonositja a partnereket, a kommunikacids tevékenység célcsoportjait,
¢s javaslatokat fogalmaz meg a kiils és belsé kommunikacié hatékonyabb miikddésére, a
sokféle informdcios igény kezelésére. A tevékenységek és eredmények célzott kommunikacidja

javitja az intézmény tarsadalmi megitélését.

Helyzetelemzés, SWOT analizis

Az elemzés segit feltarni a kommunikacié intézményen beliili er6sségeit, vagyis azokat az
dsszetevOket, amelyeket magas szinvonalon tud nyujtani az intézmény, illetve gyengeségeit,
vagyis azokat a teriileteket, amelyek nem kelléen vagy nem kielégitéen fejlédtek az elmalt
id8szakban; s segit szamba venni a konyvtari kommunikacio lehetdségeit és buktatoit, illetve

ezek Osszefliggéseit is.



Erdsségek

jo hirnév és elismertség a varos kulturalis életében
széleskorii rendezvénykinalat

felkésziilt és segit6kész munkatarsak

aktiv, j01 miik6dé partnerkapcsolatok
elkotelezettség a tudatos arculatépités irant

az épitészeti kialakitasbdl fakado térszervezési lehetdségek

Gyengeségek

alacsony dolgozéi 1€tszam

forrashiany

hidnyossagok a modern infokommunikécids eszkdzok hasznalataban
marketingszakember hianya

tudatos PR- és marketingtevékenység hianya

Lehetdségek

vonzo kozosségi terek kialakitasa a terek atszervezésével
okoseszk6z6kon is elérbet6 honlaptartalmak szolgaltatasa

hatékony egyiittmiikodés a varos intézményeivel a rendezvények koordindlasa
terén

allando reklamfeliilet kialakitasa
palyéazati forrasok bevorasa
médiakapcsolatok erdsit2se

kapcsolatépités a felhasznal6i csoportokkal

Veszélyek

lemaradas az informacids versenyben

piacvesztés a hasonldo profilt kindlé szervezetekkel, intézményekkel,
vallalkozasokkal szemben

a konyvtdrak és a konyvtaros szakma tarsadalmi elismertségének csékkenése



Bels6 kommunikacid

A belsé partnerekkel folytatott kommunikacio legfontosabb szerepe a szervezet zavartalan,
folyamatos miikddtetésének biztositdsa, a hatékony munka el6segitése, és a j6 munkahelyi

légkdr megteremtése.

A napi munkéaval kapcsolatos informdciok eljuttatdsa mellett fontos, hogy a munkatarsak
tisztdban legyenek a folyamatban 1évé iigyekkel, és azokhoz kapcsolodd feladataikkal,
ugyanakkor legyenek tdjékozottak a konyvtar helyzetérél, céljairdl, torekvéseirdl is, s vilagosan
lassak helytiket a szervezetben. Fontos, hogy tudatosak legyenek azzal kapcsolatban, hogy
hogyan jarulhatnak hozza az intézményi célok megvaldsitasahoz; ismerjék munkdjuk szakmai

¢s jogszabdlyi hatterét; valamint ismerjék a szervezet elért eredményeit,

A belsé kommunikacioé célja:
e Qyors, rendszeres, hatékony informaciéaramlds minden irdnyban.
e A munkatarsak motivaldsa.
o Az elkotelezettség fokozésa a belsé konyvtari célok elérése érdekében.
e J6 munkahelyi 1¢gkor kialakitasa, a bizalom erésitése.
e Az egylittmiikodés timogatasa.
e A véltozasok iranti nyitottsag ndvelése.
o A vezetési feladatok tam ogatottsaganak javitasa.
o A miikodési zavarok és konfliktusok csdkkentése.
e A szervezeti kultura €s a szervezeti hatékonysag névelése.

e Visszajelzések biztositasa a hatékony munkavégzéshez.

Informacios csatornak a belsé6 kommunikacioban
frasbeli formak:
e Belsé levelezés: az intézmény minden dolgozdja sajat dolgozdi e-mail-cimmel

rendelkezik, igy minden«i elérhet egyénileg és levelezési listakon egyarant.

Emlékeztetdk, feljegyzések

Statisztikai adatok

Beszamolok, munkatervek, szabalyzatok

Nyomtatvanyok



e Megosztott dokumentumck

e Bels6 halozati adattarolén tarolt dokumentumok
e Sajtofigyelés

Szobeli formak:

o Ertekezletek:
— Munkaértekezlet
— Vezetdi értekezlet
— Osztalyértekezlet
— Munkacsoport/projektcsoport megbeszélés
— Bels6 képzés, tudasmegosztas
— Tudastérkép
¢ Informalis kommunikacid, személyes megbeszélés
o Személyes, szdbeli tajékoztatas
e Telefon

e Metakommunikacid

A kommunikiciés tevékenység célcsoportjai:
e BBMK valamennyi munkatarsa
e Menedzsment (Vezetés)
e Szervezeti egységek
e Kozcéla foglalkoztatottak

o Koz0sségi szolgalatosok

Kiils6 kommunikacid

A kiilsé kommunikacié kiemelt fontossaggal bir intézményiink szdmadra. Fontosnak érezziik,
hogy meglévé ¢és a lehetséges partnerek bizalméinak megnyerésével és fenntartdsaval
kornyezetiink szamaéra stabil ért3krendet kdzvetitsiink. Toreksziink arra, hogy eredményeink
bemutatisaval, folyamatos és rendszeres tdjékoztatassal hiteles és vonzo ilizeneteket tudjunk

kozvetiteni munkankrol.



A Kiilsé kommunikacié célja

A kiils6 kommunikacios tevékenység célja a konyvtdr ismertségének és elismertségének
novelése, tarsadalmi hasznossaganak széles korlt bemutatdsa; a célcsoportok tajékoztatdsa;
valamint a konyvtar szolgaltatasainak és elényeinek megismertetése a felhasznalékkal, illetve
Osztonzése ezek igénybevételére. A kiilsé partnerekkel vald kommunikacio célja tovabba a
meglévé és potencidlis partrerek bizalmdnak megnyerése, a konyvtdr értékeinek és

eredményeinek bemutatésa.

Informacids csatornik a kiilsé kommunikacioban
A konyvtar szamos kiilonféle csatornan, eszkozzel kommunikal kiilsé partnereivel és
folyamatosan térekszik wjabb, hatékonyabb eszkdzok alkalmazéasira az eredményesebb

kommunikacié érdekében.

e Egységes arculat (logo, egységes megjelenés, feliratok, szinvilag stb.)

e A konyvtar kiilsé megjelenése, terei

e E-mail: mind konyvtiron beliill, mind pedig konyvtdron kiviili kommunikécid
legfontosabb csatornéja

e Postai levelezés: elsdsorban hivatalos levelek, nyomtatvanyok, meghivok, protokoll
esetében

e Konyvtari honlap

e Beszamolok, éves jelentés, szabalyzat, szakmai anyag

e Személyes kapcsolat

e Nyomtatott anyagok: feliratok, kiirasok, plakatok, meghivék, kiadvanyok

e Konyvtar/tér cim szakmrai kiadvany: rendszeresen beszamolunk a konyvtar és a megye
konyvtarainak hireir6l, eseményeirdl

e Sajtd: megyei hirlap, helyi sajtomegjelenések

e Virosi televizid, Ipoly televizi6

o Kozosségi média: Facebook, Youtube, Instagram

e Rendezvények: kommunikicids szerepiik mellett fontos szerepet jatszanak a

partnerkapcsolatok épitesében
e Faligjsag

e Szordanyag, plakat



e FElégedettség mérések és értékeléseik

e A fenntart6 részére késziilé beszdmolok, munkatervek, eléterjesztések

e Tarsadalmi szerepvéllalas:  Kkitiintetések, elOterjesztések,

rendezvényekben, projektekben

e A Salgétarjani Ertéktar gondozasa, kommunikacioja

A kommunikiacids tevékenység célcsoportjai

Kozvetlen partnerek — akikkel gyakori a kapcsolat és a leginkabb fontosak a kényvtar szaméra

e Fenntart6: Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

e Konyvtarhasznaldi csoportok

e A szakmai feliigyeletet gyakorld szaktarca

Kozvetett partnerek — akik tevékenységiikkel meghatarozzak a kényvtar miikodését

A konyvtar potencidlis hasznaloi — Salgoétarjdn és vonzdskorzete (személyes)

konyvtarhaszndlo lakossaga. A konyvtar szolgaltatasait tavolrdl igénybe vevok.

e Tamogatok

e Partnerek

e Szakmai szervezetek

e Beszallitok, szerzddéses partnerek

e Me¢édia (nyomtatott és elektronikus)

A célcsoportokhoz sz616 kommunikacids iizenetek és eszkozok

Célcsoport A kommunikacid célja

Fenntartok Beszamolas, tajékoztatas
eredményeinkrél, adatszolgaltatas,
engedé yeztetés

Hasznalo6i csoportok Tajékozrtatas a szolgaltatasokrol,
| rendezvényekrdl, eseményekrol,
valtozasokroél, akciokrol. A konyvtar
népszerisitése. Elégedettségmérés,
! visszajelzés kérése.,

10

Csatorna, eszkoz

egyénre szabott tajékoztatas,
targyalas, irasos beszamold,
meghivo, elektronikus és
hagyomanyos levelezés

| személyes téjékoitété_s,_

plakat, szorolap, honlap,
kdzosségi oldal, kdzosségi
média, véleménylada,
kérddivek, felmérések

egylittmiikddések




Célcsoport

Konyvtarak,
konyvtarosok

Térsintézmények

Oktatasi intézmények

Civil szervezetek

Média

A kommunikacio célja

Téjékoztatas a konyvtarakat,
konyvtariigyet érintd informaciokrol,
valtozasokrol, palyazati, képzési
lehetds3gekrol, szakmai
rendezvényekrol.
_Eléged=ttségmérés, visszajelzés.

Csatorna, eszkoz

honlap, e-mail,

Konyvtar/tér cima
kiadvany, képzések,
szakmai napok,
koz6sségi média
kérddivek, felmérések

Tajékoztatas konyvtari

rendezvényekrdl, eseményekrdl.
Rendezvények egyeztetése.

Téjékoztatas a tanuldk, oktatasi

intézmények szdmara szervezett
rendezvényekrol, eseményekrol,
egyiittmiikodési lehetdségekrol. A
konyvtér népszerisitése.

. Téjékoztatas konyvtari

rendezvényekrol, eseményekrol,
egylittm 1k6dési lehetoségekrdl. A
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kényvtar népszerlisitése.
Rendezvények, események,
fejlesztések kommunikalasa. A
konyvtar népszerlsitése.

11

honlap, e-mail, meghivok,
személyes tajckoztatas,
k6z0sségi média, a programok

rendszeres egyeztetése

honlap, e-mail, személyes
tajékoztatas, meghivo,
foglalkozasok,
rendezvények, jatékok

honlap, e-mail, meghivok,
személyes tajékoztatas,
rendezvények, kozosségi
média

e-mail, személyes
tajékoztatas, meghivo,
sajtotajékoztato,
sajtokdzlemény, interja




