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1. Bevezetés

A kommunikacié mai értelemben: informéciocsere, kozlés, tajékoztatas, ahol az informaciod
egy Osszefoglald megnevezes a tudasra, az ismeretekre €s a tapasztalatokra.

A szervezetek miikodésének alapja a kommunikicio. Az eredményes kommunikécio
képessége biztositja a miikddés sikerességét, minden vezetési formanal jelentds szerepet
jatszik, hiszen e folyamatban valdsul meg a vezetdi funkcid, melynek sordn a vezetd iranyitja
a beosztottak munk4jat.

A kommunikaciénak négy alapvetd funkcigjat kiilonboztetjiik meg: érzelmi, motivacios,
informacios, ellendrzési.

e Erzelmi funkcié: a kommunikacio segitségével a konyvtar tagjai kifejezésre juttatjak
érzelmeiket, elégedettségiiket, vagy épp elégedetlenségiiket.

e Motivacios funkcié: a vezetd a kiilonb6zd motivacidos eszkozok (meggydzeés,
eredmények visszajelzése, dicséret, biintetés stb.) segitségével mozgositja a
beosztottakat a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében.

o Informaciés funkcié: bizonytalansagot sziintet meg és segiti a dontéshozatalt. Itt nagy
jelentdséggel bir a sziikséges adatok teljessége, pontossaga, valamint a megfeleld
kozvetitd csatornak megléte.

e Ellenorzési funkciéo: az intézményben kialakitott csatorndk biztositjdk a vezetdi
tajékozodast, a kommunikdcido révén visszajelzést kapnak az intézményben folyd
tevékenységekrol.

A szervezetekben megkiilonboztetjiik a formalis és informalis informacidaramlast, amelyek
iranyuk szerint lehetnek horizontalisak és vertikalisak is. A vertikdlis informacidcsere lehet
lefelé ¢és felfelé iranyuld is.

A lefel¢ irdnyuld kommunikacié a magasabb szinteken kiadott informéciok tovabbitdsa az
alsobb szintek fel¢. Ezek tartalmuk szerint vonatkozhatnak: célok megvaldsitasara, lehetnek
munkavégzési utasitasok és magyarazatok, elvarasok, szabalyzatok kozlése, vagy visszajelzés
a teljesitményrol.

A felfelé iranyul6 kommunikaci6 feladata a problémak kozlése, javaslattétel a fejlesztésekre,
¢€s beszamolo a tevékenységekrol.

Az intézményen beliili kommunikacionak tovabba fontos szerepe van a megfelelé munkahelyi
1égkor megteremtésében.

2. Belso kommunikacio SWOT analizise

Az intézményiinkben késziilt szervezeti kultirara vonatkoz6 kérddives felmérés eredményei
alapjan konyvtarunk bels6 kommunikacidja fejlesztésre szorul. A problémak pontosabb



beazonositasara, feltarasaira SWOT elemzést készitettiink. A feltart gyengeségek alapjan

készitjiik el a bels6 kommunikéciods stratégiankat.

Erosségek

Gyengeségek

Jol miikodik a kollégak egymas kozotti
személyes, szobeli kommunikacidja

A szervezeti hierarchia gatolja a nyilt légkor
kialakuléasat (kapcsolattartds gyakorisaga, stb.)

Egy-két kivételtdl eltekintve jok a kollégak
kozotti személyes kapcsolatok

A feliilrél-lefelé torténd informacié aramlas nem
elég hatékony: az informaciok rendszerte-leniil,
késve, hianyosan jutnak el a dolgozokhoz

Az osztalyok, munkajuk soran egyiitt tudnak
miikodni.

Nincs rendszeres lehetdségiik a munkatarsaknak

a vélemény nyilvanitasra, a szervezetet érintd
kérdésekben.

A belsé kommunikacié a munkaval
kapcsolatos tajékoztatast, feladatok kiosztasat
kielégitden szolgalja.

A feladatok, hataskorok nincsenek vilagosan
kijelolve.

A szbdbeli kommunikacid esetében a telefon és
a kotetlen beszélgetések hatékonyan
mukodnek.

Bizonyos tligyek elintézési modja,
adminisztracigja talbonyolitott, nem mindig
egyértelmi kihez kell fordulni.

Jol miikddik az irasbeli kommunikécio
teriiletén a belso levelezés (zarafa).

A koz0s megbeszélések alkalméval gyakran
hianyzik a kritikus, nyilt, targyilagos
kommunikécio - nincs megfeleld vitakultira,
vitastilus.

Hatékonyak a feladat-orientalt kiscsoportos
megbeszélések.

Nem mindenkinél miikodik az informacio
aramlas.

Nem mindenki fér hozza a bels6 levelezéshez.

Hianyzik a munkaterv végrehajtasanak
ellendrzése, beszamolo az elvégzett feladatokrol.

A belsé kommunikacid nem segiti minden
esetben az értékelést, motivalast, a masok
tevékenységének megismerését.

Er6sodo informalis kommunikacio — az
informaci6 torzul, hitelességét vesziti, csokken
az informacid hatasfoka.




Nem mindig beszéliink ,,azonos nyelvet” (vevo-
fogado), masképp értelmezziik az adott
informaciot.

Elszeparaltsag, elszigeteltség — klikkesedés -
akadalyozza a kommunikéciot.

Hidnyoznak a kozos, kotetlen egyiittlétek,
programok, amelyek segitenék a jo kdzosség
kialakuldsét

3. Fejlesztési feladatok

Az eldzdek alapjan a konyvtarunkban miikodo belsé kommunikacios csatornak és a hozzajuk
kapcsolodo fejlesztési feladatok a kovetkezok:

3.1. Ertekezletek, megbeszélések
Fajtai: vezetoi értekezlet, osztalyértekezlet, dolgozdi munkaértekezlet

Elénye: gyors, pontos, hatékony kommunikéaciot tesz lehetdvé, azonnali
visszacsatolast biztosit lehetdséget

Helyzetkép: a munkaértekezletek nem rendszeresek, az emlékeztetd idonként elmarad,
gyakran hidnyzik a kritikus, nyilt, targyilagos kommunikécid, a napirendi
pontok nem minden esetben ismertek, a résztvevok tobbnyire passzivak

Kapcsolddé feladat: az értekezletek rendszeresebbé tétele, idejiik, gyakorisaguk pontos

meghatarozasa, emlékeztetdk készitése az elhangzottakrol, felelésok valasztasa
e avezetdi értekezletek — minden héten kedden
Az emlékeztetot a kommunikaciés munkatars késziti 3 munkanapon beliil, helye:
K:/Ertekezletek jegyzokonyvek/Vezetoi ertekezlet jegyzokonyvek
Felelos: igazgatd
e az osztalyértekezletek
Havi egy alkalommal a honap kozepén, csiitortokon.
Felel6s: igazgatd vagy az osztalyvezetd
Az emlékeztetét a kommunikécios munkatars késziti 3 munkanapon beliil, helye:
K:/Ertekezletek jegyzokonyvek
e 0sszdolgozoi munkaértekezlet

Haromhavonta, illetve sziikség szerint




Az emlékeztetét a kommunikacids munkatars késziti dolgozéi koézremiikodéssel 3
munkanapon beliil, helye:

K://Ertekezletek jegyzokonyvek
Felel6s: igazgato

3.2. Belso levelezo rendszer = Zarafa

Alkalmas a korlevelek kiildésére, nyilvantartja az intézmény dolgozoinak
elérhetdségeit.

Helyzetkép: nincs minden dolgozonak hozzaférése a belsd levelezd rendszerhez

Kapcsolddd feladat: bels6 levelezd rendszeren érkezd korlevelek elérésének

biztositdsa a szamitdgépes hozzaféréssel nem rendelkezé dolgozok szémara,
vagy nyomtatott formédban vagy az osztalyvezetd szobeli tajékoztatasa Gtjan. A
korlevél tartalmatdl fiiggben azonnal, illetve az érkezését kovetd 1
munkanapon beliil.

Szamitogépek kijelolése az olvasdszolgalatban és a feldolgozo osztalyon
Felel6s: rendszergazda, osztalyvezetd
Hataridé: A gépek kijelolése: 2017. 12. 17.
3.3. Kotetlen szakmai megbeszélés
Célja: a munkatarsak egymas munkajat jobban megismerjék, kozds problémamegoldas
Helyzetkép: jelenleg esetlegesen mitkddik

Kapcsolddo feladat: legalabb kéthavonta kdtetlen megbeszéléseket tartani

Felelds: osztalyvezetd
3.4. Tudasmegosztas, bels6 tovabbképzések
Célja: a szakmai tovabbképzések ismeretanyaganak kozkincesé tétele.

Kapcsolddd feladat: rendszeres szobeli beszamold, de legalabb jegyzet és/vagy a

kapcsolodo prezentacio formajaban. Féruma a munkaértekezlet.
Felelos: igazgat6
Hataridé: az adott rendezvényt kovetd 1 honapon beliil

3.5. Tudastérkép

Az intézmény belsd human erdforrdsainak Osszegzésére szolgédl, a benne foglalt
informéaciok a tuddsmegosztds bazisaként alkalmazhatok, illetve az intézmény
érdekeinek megfeleld tovabbképzési terv alapja.

Kapcsolddo feladat: tudastérkép elkészitése



Hatarido: 2017. 12. 15.
Felelos: MIT elnoke
3.6. Sajtofigyelés

Célja részben az intézmény sajtomegjelenéseinek  strukturalt, rendszeres
dokumentéléasa, részben a szakmai hirek, érdekességek kozkinccsé tétele, megosztasa,
az adatok rogzitése tablazatba, egységes formaban. Megjelentetésiik célszerii a
konyvtar honlapjan.

Felelos: Kommunikaciés munkatars - archivalas
Kozremiikodok: olvasotermi €s a helytorténész konyvtaros

Hataridé: folyamatos
3.7. Dokumentum és fototar

A koz0s meghajtdé mappaiban talalhatok, amelyekhez mindenkinek van hozzaférési
joga. Vannak azonban olyan kollégak, akiknek a napi munkéjédhoz, nincs sziikség
szamitogépre, ezért 6k nem jutnak hozza az informaciokhoz.

Kapcsolddd feladat: mindenki szamdra megjeldlt helyen, szamitogépen, elérhetdveé

tenni a k6zos meghajté mappai. Szamitégépek kijeldlése.
Felelds: rendszergazda
Hataridé: 2017. 12. 17.

3.8. Belso telefonhalozat

Gyors, azonnali visszacsatolast tesz lehetdvé, minden munkatars elérheté vele.
Kapcsolodé feladat: elérhetdségek naprakész nyilvantartasa, belsé telefonos

elérhetdségek listdjanak aktualizaldsa nyomtatasban, illetve a K meghajton.
Felel6s: kommunikécios munkatérs
Hataridé: folyamatos, évenkénti korrekcio a targyév december 15-ig

Kapcsolddd feladat: Kod

3.9. Szolgalati mobiltelefon biztositasa az olvasoszolgalat szamara
Helyzetkép: délutan és a hévégi ligyeletben nincs rendelkezésre all6 mobiltelefon

Kapcsolédé feladat: szolgalati mobiltelefon ilizembe helyezése ¢és ataddsa az

olvasoszolgalat szamara

Felel6s: igazgato

Kozremiikodok: Horvathné Balics Erika, Némethné Albert Erzsébet
Hataridé: 2017. 12. 15.



	​ 1. Bevezetés
	​ 2. Belső kommunikáció SWOT analízise
	​ 3. Fejlesztési feladatok
	​ 3.1. Értekezletek, megbeszélések
	​ 3.2. Belső levelező rendszer = Zarafa
	​ 3.3. Kötetlen szakmai megbeszélés
	​ 3.4. Tudásmegosztás, belső továbbképzések
	​ 3.5. Tudástérkép
	​ 3.6. Sajtófigyelés
	​ 3.8. Belső telefonhálózat
	​ 3.9. Szolgálati mobiltelefon biztosítása az olvasószolgálat számára


