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1. A bels6 kommunikacio jellemzoi

A kommunikaciéo mai értelemben: informaciocsere, kozlés, tajékoztatas, ahol az informacio
egy Osszefoglald megnevezés a tudasra, az ismeretekre €s a tapasztalatokra.

A szervezetek milkodésének alapja a kommunikacié. Az eredményes kommunikacid
képessége biztositja a mikodés sikerességét, minden vezetési formanal jelentds szerepet
jatszik, hiszen e folyamatban valosul meg a vezetdi funkcid, melynek soran a vezetd iranyitja
a beosztottak munkéjat.

A kommunikéacionak négy alapvetd funkcigjat kiilonboztetjiik meg: érzelmi, motivacios,
informaciods, ellendrzési.

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

e Motivacios funkcié: a vezetd a kiilonb6z0 motivacidos eszkozok (meggydzeés,
eredmények visszajelzése, dicséret, biintetés stb.) segitségével mozgositja a
beosztottakat a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében.

e Informaciés funkcid: bizonytalansadgot sziintet meg és segiti a dontéshozatalt. Itt nagy
jelentéséggel 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
tevekenységekrol.

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

A lefelé iranyuld kommunikaci6 a magasabb szinteken kiadott informaciok tovabbitisa az
alsobb szintek felé. 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,
¢és beszamolo a tevékenységekrol.

Az intézményen beliili kommunikacidénak tovabba fontos szerepe van a megfelel6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

2. A konyvtar bels6 kommunikaciojanak helyzetelemzése

Az intézményiinkben késziilt szervezeti kultirara vonatkozo kérddives felmérés eredményei
alapjan konyvtarunk bels6¢ kommunikacidja fejlesztésre szorul. A probléméak pontosabb

2



beazonositasara, feltdrasara kétévente SWOT elemzést készitettiink. A feltart gyengeségek

alapjan készitjiik el a belsé kommunikacios stratégiankat.

Erosségek

Gyengeségek

Jol miikodik a kollégak egymas kozotti
személyes, szobeli kommunikacidja

A feliilrdl-lefelé torténd informacié aramlds nem
elég hatékony: az informacidk rendszerteleniil,
késve, félreérthetden jutnak el a dolgozdkhoz

36 a kollégak kozotti munkakapcsolat

Az olvasoOszolgalatnak nincs osztalyvezetdje.

Az osztalyok, munkéjuk soran egyiitt tudnak
miikodni.

A munkatéarsak nem mindig élnek a
véleménynyilvanitas lehetdségével.

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

A koz0s megbeszélések alkalmaval gyakran
hidnyzik a kritikus, nyilt, targyilagos
kommunikécio - nincs megfeleld vitakultura,
vitastilus.

A szbdbeli kommunikacid esetében a telefon és

a kotetlen beszélgetések hatékonyan
miikddnek.

Esetleges a munkaterv végrehajtasanak
ellendrzése, beszdmolo az elvégzett feladatokrol.

Jo6l miikodik az irasbeli kommunikacio
teriiletén a belsod levelezés (Kopano).

A rendszeres értekezletek hidnya hatraltatja az
értékelést, motivalast, masok tevékenységének
megismeresét.

Hatékonyak a feladat-orientalt kiscsoportos
megbeszélések.

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

Elszeparaltsag, elszigeteltség akadalyozza a
kommunikaciét.

3. A bels6 kommunikacios csatornak és fejlesztési feladatok

Az el6zbek alapjan a konyvtarunkban miikodo belsé kommunikécios csatorndk és a hozzajuk

kapcsolodo fejlesztési feladatok a kovetkezok:

3.1. Ertekezletek, megbeszélések, kotetlen szakmai megbeszélések

Fajtéi: vezetdi értekezlet, osztalyértekezlet, dolgozoi munkaértekezlet

pontos,

Elénye: gyors,

hatékony kommunikaciot

tesz lehetévé, azonnali

visszacsatolast biztosit lehetdséget
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Helyzetkép: a munkaértekezletek nem rendszeresek, az emlékeztetd elkészitése
idonként késik. Gyakran hidnyzik a kritikus, nyilt, targyilagos kommunikécio, a
résztvevok tobbnyire passzivak

Kapcsolodé feladat: az értekezletek rendszeresebbé tétele, idejiik, gyakorisaguk pontos
meghatarozasa

e a vezetOi értekezletek — legalabb havonta egyszer, negyedévente az érdekképviseletek
képviseldivel kibdvitve

Az emlékeztetot a titkarsagi munkatars késziti 3 munkanapon beliil, helye:
K:/Ertekezletek jegyzokonyvek/Vezetoi ertekezlet jegyzokonyvek
Felelos: igazgatd

e az osztalyértekezletek
Havi egy alkalommal a honap kdzepén, csiitortokon.
Felelos: igazgato vagy az osztalyvezetd
Az emlékeztetot a titkarsagi munkatars késziti 3 munkanapon beliil, helye:
K:/Ertekezletek jegyzokonyvek

e Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Legalabb havonta - illetve sziikség szerint

Az emlékeztetdt a titkarsagi munkatars késziti dolgozoi kozremitkddéssel 3 munkana-
pon beliil, helye:

K:/Ertekezletek jegyzokonyvek
Felelds: igazgato

3.2. Tudasmegosztas, belsé tovabbképzések

Célja: a szakmai tovabbképzések ismeretanyaganak kozkinccsé tétele.

Kapcsolédo feladat: Tudasmegosztasi szabalyzatban szerepelteknek megfelelden.

Feladat: A szabalyzat betartatdsa

Felelos: Igazgato

3.3. Tudastérkeép

Az intézmény belsé huméan erdéforrdsainak 0Osszegzésére szolgal, a benne foglalt
informéaciok a tuddsmegosztds bazisaként alkalmazhatok, illetve az intézmény
érdekeinek megfeleld tovabbképzési terv alapja.



Kapcsolddo feladat: tudéstérkép folyamatos aktualizalasa
Hatarido: November 30.
Felel6s: MIT elnoke

3.4. Sajtofigyelés

Célja részben az intézmény sajtomegjelenéseinek  strukturdlt, rendszeres
dokumentéléasa, részben a szakmai hirek, érdekességek kozkincesé tétele, megosztasa,
az adatok rogzitése tablazatba, egységes formaban. Megjelentetésiik célszerli a
konyvtar honlapjan.

Felelds: Titkarsagi munkatars — archivalas
Kozremiikodok: olvasotermi €s a helytorténész konyvtaros
Hatarido: targyév vége

3.5. Dokumentum és fototar

A ko6z6s meghajtd6 mappaiban taldlhatok, amelyekhez mindenkinek van hozzaférési
joga. Vannak azonban olyan kollégdk, akiknek a napi munkdjdhoz, nincs sziikség
szamitogépre, ezért 6k nem jutnak hozza az informaciokhoz.

Kapcsolddo feladat: Az 5 évnél régebbi anyagok archivélasa
Felelds: rendszergazda
Hataridé: november 30.
3.6. Belso telefonhalozat
Gyors, azonnali visszacsatolast tesz lehetévé, minden munkatars elérhetd vele.

Kapcsolodé feladat: munkatarsak magan telefonszdmainak naprakész nyilvantartasa

Az adatok kezelése bizalmas.

Felelos: titkarsagi munkatars

Hataridé: folyamatos, évenkénti korrekcio a targyév december 15-ig
3.7. Kotetlen programok szervezése

Legalabb évente egyszer

Felelos:

Hatarido: folyamatos

3.8. Feladatok, hataskorok pontositasa - lista készitése
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