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A Petdfi Sandor Varosi Kényvtar kommunikicios terve

A mindségfejlesztés egyik legfontosabb eleme a partnerkézpontisag. Ahhoz, hogy a konyvtar
szolgaltatasait a valtozdsokhoz igazitsuk, pontosan meg kell ismerniink partnereink elvéarasait
¢s véleményét, A jol atgondolt mérések eredményeit, tapasztalatait igyeksziink beépiteni
mindennapi munkénkba.

I. A KOMMUNIKACIO CELJA ES FELADATAI

Intézménylinkben nagyon fontosnak tartjuk mind a bels6, mind a kiilsé partnerekkel valo
kommunikaciot, hiszen ez teszi lehetévé konyvtarunk himevének Oregbitését, tovabba
partnerkapcsolataink szamédnak novelését. Kommunikdcids csatorndink kihasznélasaval
célunk a konyvtar megitélésének erdsitése, javitasa.

II. CELCSOPORTOK
— akényvtar jelenlegi hasznaloi
- apotencidlis hasznalék (lakossag)
— akonyvtar jelenlegi partnerei
— apotencidlis partnerek
— munkatarsaink

III. A KONYVTAR KOMMUNIKACIOS CSATORNAI

A kommunikacio6 szerepe

A szervezeti kulturaban a legnagyobb szerepe a kommunikéciénak van, Fontos az informécid
ataddsaban, egymas elfogadasaban és kolcsonds megismerésében, valamint a végzett munka
értékelésében. Munkatarsainkat 2016-ban, 2019-ben és 2021-ben kérdeztilk meg kérddives
formaban, ifletve munkatarsi értékeld megbeszélést tartottunk 2024-ben. A szervezeti kultira
felmérését 2018-ban és 2023-ban végeztiik el.

Koényvtarunk jelenlegi stratégiai tervében (2022-2026) célul tliztikk ki a kbnyvtar tovabbi
ismertségének novelését, marketing és partnerkapcsolatok épitését.

Intézménylinkben a kommunikacié a mikodés szerves része, az egyes kOnyvtari
tevékenységekhez, szolgaltatasokhoz kapcsoldddan segiti a szervezet hirnevének novelését,
kapcsolatrendszerének bovitését, a dolgozok szaméra pedig a folyamatos informécidhoz
jutast.

A varosi konyvtirban kiilonboz6 tipusi kommunikéciés csatornak mitkidnek:

1. személyes kommunikiciés csatorna 2. irdsos kommunikdcié 3. képi, vizuilis
kommunikécid

A kommunikacié iranyulhat befelé €s kifelé.



Belsé kommunikacio

Intézményiink belsé partnerei a kinyvtar munkatirsai. Emellett az iskolai k&z6sségi
szolgdlatot intézményiinkben teljesitd kozépiskoldsok, a nyari didkmunkat végzék és az
Onkéntesek.
A belsé kommunikdcié céljai:
- annak biztositisa, hogy a konyvtar kiildetése, stratégidja, mindségpolitikdja
valamennyi munkatirs szamara ismert legyen
- a j6 munkahelyi, kozosségi 1égkir megteremtése, a munka hatékonysaginak
fokozasa, a munkatarsak motivalasa
- az alulrél felfelé haladé informaciok a leheté legkisebb torzitassal jussanak el a
vezet6khoz
- a feliilrél lefelé haladé informéiciok megfelelé idében és rendszerességgel
eljussanak a dolgozékhoz
- a kilesinds bizalom megteremtésével esfkkentse a konfliktusokat
— lehetdséget biztositani a munkatirsak szdmdra a véleményiik kinyilvanitisara a

szervezetet érintdé kérdésekben

Szobeli (személyes)

formadja megvalosulids médja feleldse
megbeszélés alkalmanként, ill. havonta intézményvezetés
révid megbeszélés
munkaértekezlet negyedévente igazgatd,
szakmai munkatérsak
MIT iilés ligyrend szerint MIT elndk
MIT munkacsoportjai €s el6z6 alkalommal egyeztetett | munkacsoportok vezetdi és
projektcsoportjai idépontban projekicsoportok vezetdi
személyes beszélgetés alkalmanként valamennyi munkatérs

belsd képzés, tuddsmegosztas

alkalmanként értekezieten
szdbeli beszamold

igazgato,
szakmai munkatarsak

telefon

bels6 haldzaton

valamennyi munkatars

Irasbeli (kézvetett)
formaja megvalésulis médja felelose
beszamold, munkaterv, hatarid6 szerint igazgatd, szakmai
statisztika, palyazat munkatarsak
emlékeztetd értekezlet, munkacsoport szakmai munkatarsak

{ilés, projektdsszejovetel

bels6 képzés, tudasmegosztas
{rasos beszamoldja

konferencia, szakmai nap

szakmai munkatarsak

kérdoives felmérés kétévente munkatarsi igazgatod
falinjsag altalanos informéciok valamennyi munkatérs
kor e-mail minden munkatars egy igazgato, csoportvezetd

idében jut informaciéhoz

zart messenger csoport

minden munkatars egy
idében jut informaciéhoz

valamennyi munkatérs




konyvtari kronika

rendezvényeinkrol,
eseményeinkrol késziilt
valogatas (fényképek,

szerkesztG munkatars

meghivok, cikkek stb.)
integralt kényvtari rendszer | egyénileg kivalasztva szakmai munkatarsak
(TextLib) tizendfala lizenetkiildés

személyes e-mail

alkalmanként valamennyi
munkatérs

valamennyi munkatars

k&zos naptar minden munkatars csoportvezetd
informaciéhoz juthat
(informaciés pult)

Y meghajté (k6zos elérésii minden kényvtaros szimara | szakmai munkatarsak

hal6zat)

hozzaférhet6 informacié
példaul: rendezvény, plakat,
minbségiranyitasi
dokumentum

folyamatszabalyozasi
leirasok

a munkafolyamatok leirdsai a
mindségiranyits elvei
szerint, hozzaférheté minden
munkatars szamara a k6zos
meghajton (Y)

szakmai munkatarsak

Kiilsé6 kommunikacié

A kiilsé kommunikacié céljai:
¢ kiilsd kérnyezetiink megszélitasa, a lakossag elérése
az intézmény jé hirének, ismertségének novelése minél szélesebb kiirben
az intézmény tevékenységérél mindenkor aktudlis és hiteles tajékoztatas nyijtasa
meglévi partnerkapesolataink apolasa, megtartasa
potencidlis partnerek bizalmanak megnyerése, megtartisa

Partnerkapcsolatainkat a kdlesonOsség, a bizalom, a tAmogatés és a tudatos egylittmikodés
jellemzi. A konyvtar hasznal6in tal, kiemelt partnerként tekintiink fenntarténkra és a médiara.
E tevékenységhez tartozik az intézmény honlapjinak naprakészsége és a kozosségi média
hasznélata.

Formai: szobeli, irasbeli és képi (vizualis)

Szobeli (személyes)

formija megvalésulds modja célcsoportja felelose
megbeszlés telt?fon, §zemélyes kulsé partner igazgat('z, valamennyi
taldlkoz6 munkatirs
bizottsagi {ilés személyes részvétel | fenntartd igazgatd
képvisels-testiileti személyes részvétel | fenntartd igazgatd
{ilés
interjuk és
kozlemények adasa | potencidlis és igazgato, szakmai
helyi radi6 példaul: jelenlegi munkatdrsak,
rendezvények kényvtarhasznalok meghivott eléaddk
alkalmaval




tovabbi . peldaul: potenciélis és valamennyi
ovéabbi személyes . oy s T . ,
Kkancsolatt P kitelepiilések a vérosi | jelenlegi munkatars
pcsolatteremtés . N > 1
rendezvényeken kényvtarhasznalok
potencialis és
értesités, tdjékoztatas | telefon jelenlegi szakmai munkatdrsak
kény vidrhasznélok
online €16 video streaming, potencialis és
beszélgetés video chat Jjelenlegi szakmai munkatarsak
kodnyvtarhasznalok
Irasbeli (kozvetett)
formdja megvalésulas modja célcsoportja felelose
nyomtatott szines, papirra fenntartd, képviseldk | igazgatd, szakmai
kiadvanyok: nyomtatva/masolva, | konyvtarhasznélok, | munkatarsak,
szordlapok, elektronikus partnerintézmények, | szerkesztés feladatat
meghivok, plakatok, | formaban potencidlis haszndlék | ellaté munkatars
konyvtarismertetok
hirdetdtabla konyvtar bejaratanal, | kényvtarhasznalok, | olvasdszolgalatos
illetve a részlegeken | potencidlis haszndldk | kényvtdrosok
megalltéd tabla, kiteleptilések konyvtarhasznalok, | szakmai munkatarsak
roll-up alkalmaval potencidlis hasznilék
névtabla a névre szbldéan kdnyvtarhasznalok szakmai munkatarsak
megszolithatdsdgért | szerkesztett
konyvtari hirlevelek | e-mailen konyvtarhasznalok rendszergazda,
szakmai munkatarsak
honlap, QR-kéd webes kapcsolat konyvtarhasznalok, | szakmai
potencialis hasznalék | munkatarsak,
¢s egyéb partnerek rendszergazda
kozOsségi média-a | online kapcsolat kényvtarhasznalok, | szakmai munkatarsak
konyvtar Facebook | Facebook és potencialis haszndlok
oldala, Instagram Instagram ¢és egyeb partnerek
oldala, moly.hu oldal | bejegyzések,
messenger iizenetek
helyi lapban szakmai potencidlis és igazgatd, szakmai
megjelend hir munkatarsaknak jelenlegi hasznalok | munkatdrsak
(online és irott sajto) | konyvtarrdl irt
cikkei, hiradasai
elektronikus és
nyomtatott forméban
napi sajtofigyelés a varosrdl és a igény szerint barki szakmai
térségérol szolo hirek | kérheti a szolgaltatdst | munkatarsak, a
gyljtése reggeli miiszakba
napilapokbdl, azok beosztott
szkennelése, konyvtarosok
e-mailben kiildése
Rélunk irtak - konyvtarrdl sz616 konyvtarhasznaldk igazgatd,
sajtofigyelés hirek (honlapon) informatikus
konyvtaros




kampany nagyobb potencidlis és igazgato, szakmai
rendezvények elbtti | meglévd partnerek, munkatarsak
tevékenységek, hasznalék
megmozduldsok

integralt kdnyvtari e-mailben értesiti az | beiratkozott olvasék | rendszergazda,

rendszer (TextLib) olvasdkat az szakmai munkatarsak

automatikus {izenetei

eldjegyzett és a
dezideratan
megérkezett
dokumentumokrol,
illetve figyelmeztet a
kényvek kélcsonzési
hataridejének
lejartarol

intézményi e-mail

kézponti e-mail

kényvtarhasznalok,

igazgato, szakmai

cimen keresztiil intézmények, munkatarsak
partnerek, potencialis
hasznélék
postaszolgalat hivatalos levelek, partnerek ¢s szakmai
felsz6litok, konyvtarhasznalok munkatérsak,
meghivék, stb. szolgaltatast segitd
kikiildése munkatérsak
Képi, vizualis (kbzvetett)
formaja megvalésulds médja célcsoportja felelase
fotddokumentacid rendezvények, potencidlis és az esemény vagy
események rogzitése | konyvtarhasznalok rendezény aktudlis
fényképezbvel egyarant, egyéb felelose
jelenlegi €s
potencialis partnerek
video, film rendezvények, potencialis és igazgato,
események rogzitése | konyvtarhasznilok rendszergazda
kameraval egyarant, egy¢b (technikus),
jelenlegi és megbizott operatdr
potencialis partierek
iméazsfilm elkésziilt potencialis €s igazgatd,
imazsfilmiink konyvtarhasznalok szakmai
népszeriisitése minél | egyarant, egyéb munkatarsak,
t6bb csatornan jelenlegi és rendszergazda
potencidlis partnerek,
akik élnek az internet
lehetbségeivel
YouTube csatorna rendezvények potencialis ¢s rendszergazda
videdinak kényvtarhasznalok

megosztasa, online
elérhetoveé tétele a
kdnyvtar csatornajan

egyarant, egyéb
jelenlegi €s
potencialis partnerek

strandzaszld, moliné | kitelepiilések potencialis igazgato, szakmai
hasznaldk, munkatarsak
konyvtarhasznélok




promocios termékek: | ajandékozas partnereinknek igazgato, szakmai
vaszontaska, munkatarsak
papirtaska, toll
po6l6, nyakpant k&nyvtari kényvtarhasznalok, igazgato, szakmai
dolgozdknak a potencialis hasznalok | munkatarsak
megszolithatosag
érdekében

1IV. A KOMMUNIKACIOS TERV CELJA

Stratégiai terviinkben (2022-2026) egyik kulesfontossagi teriiletnek jeldltiik meg a marketing
és a partnerkapcsolatok épitését, a j6 kommunikacio elengedhetetlen e szervezeti cél elérése

érdekében.

Ezért elvégezzilk a kommunikacidonk helyzetelemzését, meghatirozzuk a fejlesztendd

teriileteket, valamint az intézkedések elemeit.

Helyzetelemzés (SWOT elemzés)

Bels6 kdrnyezet

Erdsségeink

Gyengeségeink

- tibbféle csatorna

- technikai hattér (eszktzék, toner hidny,

RFID)

- rendszeresség, naprakészség - szakmai munkakér dtmeneti

betdltetlensége

- személyes kapcsolat - a belsd informaciédramlds esetenkénti
akadozdasa

- elkotelezettség - az arculati elemek nem k&vetkezetes
hasznalata

- egyediség - rendezvények dokumentalasa a

(napi sajtofigyeld) honlapon

- hitelesség

- médiamegjelenéseink dokumentalasa

- a helyi lapban megjelennek
programjaink

- kényvtarsarok a helyi irott médidban

- egyiittmiikddési megallapodasok

- pozitiv kommunikéci6 a munkatarsak
részérl




Kiils6 kérnyezet

Lehetdségeink VYeszélyek
- egységes arculat kovetkezetes - forrashiany (technika, bér, hirdetések)
hasznalata
- palyazati forrasok kihasznéalasa - médiamegjelenések bizonytalansaga
(példaul: Szuperinfo)
- kozbsségi szintér szerep erbsitése, - vészhelyzet idején hozandd dontések
modernizalasa (példaul: jarvany)

- ijj online platform megjelenések
felkutatasa, kihasznalasa

- kitelepiilések

- partnereink kérddives megkérdezése

- varosi hirdetdtdbldkon vald megjelenés

- csaladbarat szolgaltaté kritériumoknak
megfelelden a gyermekek t4jékozddasat
segit6 hazirend és piktogramok
kihelyezése

V. FEJLESZTENDO TERULETEK

A belsé és kiills6 csatorndk hatékonyabb hasznélata érdekében a jévében az alabbiakra
nagyobb hangsilyt helyeziink, egyben fejlesztendd terilleteink:

belsé kommunikacié teriiletén
- szbbeli és irdsbeli kommunikaciés formék tudatosabba tétele
- rendezvények dokumentaldsa, naprakészé tétele a honlapon
- technikai hattér biztositasa a koltségvetésbol
- kozds meghajtonk anyagénak folyamatos rendszerezése

kiils6 kommunikdcié teriiletén
- kiteleptilések lehetbségeinek kihasznaldsa: Tavaszi €s Gszi viraglinnep, Sorfesztival,
Libafesztival, stb.
- arculati elemeink kvetkezetes haszndlata
- csalddbarat kommunikacids elemek bdvitése
- gyors reagalas varatlan helyzetekre
- partnereink kérd6ives megkérdezése
- az online marketing lehetdségeinek kiakndzasa

VI. BEAVATKOZASOK

A belsd kommunikacio teriiletén: :
1. Szébeli és irasbeli kommunikicios formak tudatosabba tétele



Beavatkozds: a belsé informéci6 aramlas esetenkénti akadozasa ellen gy tehetiink, ha
tudatosabban hasznaljuk a szobeli és irasbeli kommunikdcids lehetdségeinket.
Lehetdség szerint kozvetlenill érkezzen az informacié az érintett(ek)hez minél
rovidebb uton. Terveink kozdtt szerepel a Google naptir nyijtotta lehetSségek
kihasznéldsa, melyet egy belsé képzés keretében minden munkatirsnak meg kell
ismernie. Az informécidk dtadasa mindenkinek személyes felel6ssége.

Felelds: igazgatd és valamennyi munkatars

2. Rendezvények dokumentdlisa, naprakészé tétele a honlapon
Beavatkozds: a rendszergazda havonta felteszi a megvalosult rendezvények
fotdanyagat levalogatva a kdnyvtar honlapjara. Galéria frissitése.

Felelds: rendszergazda

3. Technikai hattér biztositasa a koltségvetésbol
Beavatkozds: annak érdekében, hogy a bels6 és kiilsé kommunikacié jol mikodjon,
elengedhetetlen egy jol funkciondld technikai hattér biztositdsa. A kéltségvetés és
egyeb palyazati forrasok kihaszndldsaval meg kell teremteni a sziikséges eszkdzok
elérhetéségét, rendelkezésre alldsat.

Felelds: igazgatd, rendszergazda

4. Kozos meghajtonk (Y:) folyamatos rendszerezése
Beavatkozds: Minden szakmai munkatars szidmara konnyen elérhetének kell lennie
annak a belsé tarhelynek, melyet ismemek és hasznalnak. Ennek a kézis meghajtonak
(Y:), attekinthetonek, rendezettnek és egyértelmiinek kell lennie ahhoz, hogy a
hatékony munkavégzést biztosithassuk. Ennek érdekében rendezik a munkatarsak az
ide mentett sajat mappdikat és a k6zds mappdk rajuk vonatkozd tartalmat.

Felelds: minden szakmai munkatars

A kiilsé kommunikdcio teriiletén:

1. Kitelepiilések lehetoségeinek kihasznaldsa
Beavatkozds: lehetdségeinkhez mérten minden olyan vérosi megmozduldson jelen kell
lennie az intézménynek, amely nagyobb tomeget megmozgat. A varos jelenttsebb
kulturalis szabadtéri rendezvényein a kényvtar intézményi jelenléte nem csak elvaras
lechet a kormnyezetlinktdl, de az intézmény potencialis hasznal6i és partnerei
megszOlitasara is kivalo lehetdség.

FelelGs: igazgat6, valamennyi munkatars

2. Arculati elemeink kivetkezetes haszndlata
Beavatkozds: A méar meglévd arculati elemek tudatos és kovetkezetes hasznalatara
minden munkatdrsnak figyelnie kell, mert ezzel erdsithetjiik az intézményi imazst.
Tudatositani kell a kiilsé kornyezettel arculati elemeinket (logd, szlogen), hogy minél
inkabb a koztudatba keriiljon, mindenki altal ismert és kdnnyen felismerhet6 legyen.



Kiteleptilések  alkalmaval  strandzdszld, roll-up kovetkezetes  hasznélata.
GyermekBirodalom részérdl manok, szordlapok kihelyezése.

Felelds: igazgatd, valamennyi munkatérs

3. Csaladbarat kommunikacios elemek bovitése
Beavatkozds: a csaladbarat szolgaltatdé kritériumoknak megfeleléen a gyermekek
tajéekozodasat segitdé hazirend kifliggesztése ¢és piktogramok kihelyezése a
GyermekBirodalomba vezet6 titvonalon (ruhatar, ajtok, ablakok).
Csaladi kedvezmény bevezetése a konyvtarhasznalok szamara.

Felelds: igazgatd, szakmai munkatdrsak

4. Gyors reagalas a varatlan helyzetekre
Beavatkozds: a koronavirus-jarvany és az energiavalsag olyan helyzetet teremtett az
elmult idokben, amely az intézmény részérdl gyors reagalast kivant meg. Ehhez
hasonlé helyzetekre valé azonnali dontéshozatalt és hatékonyan végrehajthatd
intézkedéseket kdvetel meg. Kiemelt figyelmet kell forditanunk a naprakész és hiteles
tajékoztatasra.

Felelds: igazgatd, szakmai munkatarsak

5. Partnereink kérddives megkérdezése
Beavatkozds: lehetdség szerint tervezziik partnereink korében felméréseket arra
vonatkozoan, hogy megfelel-e szamukra a jelenlegi partnerségi kapcsolat vagy mit
varnak el az intézménytél. Fontos elem lehet egy-egy kérdoiv Gsszedllitdsanal a
direktmarketing hasznalata, azaz a kérdéivbe dgyazott reklam tudatos beépitése.

Felelds: igazgato, partnerségi munkacsoport tagjai

6. Online marketing lehetdségeinek kiakndzasa
Beavatkozds: a mai vilagban mar szinte mindenki online, ezért célunk, hogy minden
hirdetésiink, eseményiink, megmozduldsunk megmutassa az internet hasznaldinak a
szolgaltatdsainkat és ezeket olyan eldnyds modon talaljuk, hogy konyvtarhasznalokka
tegyiik Oket. Ez a fajta kommunikécié érinti a weboldalt, a kézosségi oldalakat, a
youtube csatornat, az e-mailes €s egyéb online kézegeket.

o Fontos, hogy mindig atgondolt, ellendrzott tartalom jelenjen meg az intézmény
neve alatt akar egy facebook bejegyzés sordn is.

o Frdemes lenne megismerniink az internethasznalok szokésait (mikor nézik,
milyen feliileten nézik, stb.), valamint azt, hogy mi érdekli &ket, hogy
hatékonyan tudjunk reagalni a hasznalékat érintd kérdésekre.

e [echet6ség van személyesebb hangvételli e-mailek kiildésére is.

Felelds: igazgat6, valamennyi szakmai munkatars

Kiskunfélegyhéaza, 2024. oktober 3.

It

‘Abonyi Szilvia
igazgato



