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Szervezeten beliili kommunikicié

A belsé kommunikaci6 informacidatadas, az informacié dramlasa a szervezeten beliil
vezetdk és munkatarsak, vezetdk és vezetSk kozott, az egyes intézményegységek kozott,
munkatarsak és munkatarsak kozott, az egyes munkacsoportok kozott, a munkacsoportok €s
a tobbi munkatars kozott, a munkacsoportok és a vezetSk kozott. Minden esetben a szervezeti
kultaranak és az adottsagoknak megfeleld kommunikacids eszkozoket célszerti alkalmazni. A
nem hivatalos kommunikaciéval szemben a hivatalos kommunikaci6 sulyat és jelentoségét
kell novelni, biztositani.

A bels6 kommunikacio célja: a relevans informaciok megosztasa, a feladatok,
utasitisok egyértelmiivé tétele.  Fontos megjegyezni, hogy a belsd kommunikacid
szabalyozza a szervezeti kultiirat, segiti a megfelelé dontések meghozatalat, el8segiti a jo
munkahelyi 1égkér megteremtését, egymas munkdjinak a megismerését, ugyanakkor
kozvetiti a normarendszert.

Formalis csatornak a szébeli belsé kommunikaciéban:

® vezetOi értekezlet

csoportértekezlet

osszmunkatarsi értekezlet
intézményegységek munkamegbeszélése
munkacsoportok megbeszélése

telefon

személyes megbeszélés

Formalis csatornak az irasbeli belsé kommunikaciéban:

korlevél

bels6 hirlevél

hirdetotablak

emlékeztetok

belsd halbzat

Google Drive

igazgatoi utasitas

munkaiigyi dokumentéacidk (munkaszerzédés, munkakori leirds, bérjegyzek)

Metakommunikacio:

gesztusok
hanglejtés, hangnem
testtartas

mimika

megjelenés



Informalis csatornak:
® folyosoi beszélgetés
® Facebook, Messenger

A Dedk Ferenc Megyei és Vérosi Knyvtar a hatékony informaciomegosztas érdekében szobeli
és irasbeli kommunikécios csatornakat egyarant hasznal.

Vezetdi értekezletet (2-3 hetente) tartunk, melyen az aktudlis feladatokat, a felmeriil§
problémakat targyaljuk meg. Résztvevsi: igazgatd, igazgatohelyettesek, csoportvezetdk.

Csoportértekezletet a csoportvezetd hiv 6ssze az aktualitasoktol fliggden.

Osszmunkatirsi értekezlet évente négy alkalommal van. Az értekezlet Osszehivasa az
igazgatd hataskorébe tartozik, azon valamennyi munkatars koteles részt venni. Az értekezlet az
elmult id8szak f6bb torténéseinek, feladatainak 8sszegzése mellett a tudasatadds legfbb
platformja is.

A munkacsoportok kozétti gyors kommunikaciot, az informaciék mielébbi tovabbitasat a
kollégak telefonon kozlik egymassal.

Fontos a személyes megbeszélés, mely hatékonyabba teszi a belsé kommunikaciot.

A belsé levelezélista, zart Facebook-csoport a munkatarsak tobbségének biztositja az irdsos
kommunikacié lehetoségét.

Munkatarsi belsé hirlevél: havonta jelenik meg az €l6z6 honap aktualis eseményeirdl tudosito
képes, szoveges beszdmolo.

Az intézményegységekben elhelyezett hirdetétablikra, azok a nyomtatott dokumentumok
keriilnek (pl. (meghivok, hirdetmények, heti munkarend, igazgatéi utasitas stb.), melyek a
munkatérsakat érintik, de a szervezet milkodésével nem allnak kozvetlen kapcsolatban.

Az értekezletekrol és hivatalos megbeszélésekrol emlékezteté késziil, amit a megbeszélés utan
az érintett kollégak elektronikusan megkapnak.

A Google Drive kozos feliilet a munkatarsak szimara. A kozos hasznalati dokumentumok
megosztasat és azok kozos szerkesztését teszi lehetvé.



SWOT

Erdsségek: Gyengeségek:
e évente 4 alkalommal 6sszmunkatarsi e a belsé héalézathoz a hozzaférés nem
értekezlet megoldott a tagintézmények szamara

e csoportmegbeszélések
a munkacsoportokon belilli és kozotti
kommunikacid

e a2 munkatars kozvetleniil fordulhat a
vezetokhoz

e viltozatos kommunikacidés csatornak
miikodtetése

e interaktiv kommunikicios csatornak
milkodtetése
rendszeres kommunikacid
kozos tajékoztatas a programokrol
elektronikus modon, személyesen

Lehetdségek: Veszély:
kommunikacios belso képzés e téves informéciok terjedése
az intézményegységek programjain valo e klikkesedés
részvétel e alhirek terjedése
e az intézményegységek tevékenységében e az alkalmankénti visszacsatolds hianya
val6 részvétel e a munkatirsak nem egyforman
e a hataskorok szabalyozasa tajékozodnak

y ez 7

A belsé kommunikacié célcsoportjai:
Szervezeti egységek, csoportok, munkacsoportok, munkatéarsak

Fejlesztendo teriiletek

1. Intézményegységek kozotti kommunikacio fejlesztése

1.1 Ismerjiik meg a masik egységben folyé munkat, a problémakat és a sikereket!




Megvalosult:
e munkaterv, beszamolo k6zos kialakitasa, ismerete

e belsé hirlevél
e sajtomegjelenések figyelemmel kisérése

Tovabbi fejlesztendd tertiletek:
e az intézményegységek, csoportok programjain valé részvétel
e informacids alkalmak bdvitése

1.2 A k6z6s feladatok egységesen valosuljanak meg

Megvaldsult:
e cgységes szabalyozas kialakitasa

e folyamatszabalyozas
e csoportok egyiittes feladatmegoldasa

Tovabbi fejlesztendd teriiletek:
e cgységes gyakorlat kialakitasa mithelymunka, ellen6rzés révén

2. Vezetok és munkatarsak kozotti informacidatadas
2.1 Azonosulas a kozds célokkal

Megvalosult:
e rendszeres idOkozonként tartandd munkaértekezletek

e koz0s célok ismertetése
e a feladatok vilagos, egyértelmii megfogalmazasa

Tovabbi fejlesztendd teriiletek:
e adolgozok erkolesi és anyagi motivalasa

2.2 Pontos tajékoztatas

Megvalodsult:
o irasbeli feljegyzés késziil a vezetdi és munkaértekezleteken elhangzottakrol,
amely minden érintett szamara elérhetd

Tovabbi fejlesztendd teriiletek:
e a munkakori leirdsban nem szereplé feladatokrdl a szébeli mellett irasos
utasitast is kapjanak a munkatédrsak a vezet6tol




2.3 Alhirek terjedésének megakadalyozasa

Megvalosult:
e rendszeres idokozonként tartando értekezletek, amelyekrol irasbeli feljegyzés

késziil, azt a munkatarsak e-mailben megkapjak

e megfeleld kommunikacios csatorna

e a munkatarsak széles korll tijékoztatasa a konyvtar eredményeirdl,
fejlesztéseirdl, eseményeirdl

e a kozvetlen vezetdk személyes kommunikacidja a hitelesség és a munkatarsak
biztonsagérzete miatt

e belsG levelezési rendszer

2.4 Gyorsasag, aktualitas

Megvaldsult:
e az aktualis feladatokrol a munkatarsak kellé idSben értesiilnek

e azeldre nem tervezett feladatokrdl a dolgozdk e-mailben is kapnak tajékoztatast

Tovabbi fejlesztendd teriiletek:
e a dolgozok folyamatosan tajékozddjanak az intézményi kommunikacids
csatorndkon
e a feladatokhoz hatariddk, felel6sok kijelolése

2.5 Visszacsatolasi lehetoség

Tovabbi fejlesztendd teriletek:

e a munkaértekezleteken késziilt jegyz6konyv alapjan a feladatok elvégzésének
ellendrzése
e az irasban kapott informaciodra legyen irasos valasz
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2.6 Bizalmi 1égkor erdsitese

Megvaldsult:
e a munkatarsak véleményének meghallgatisa és figyclembe vétele

o kommunikacids tréningek szervezése

Tovabbi fejlesztendd teriiletek:
e a véleménynyilvanitas szabadsaganak erositése

e a jobbitd szindéku otletek, javaslatok felismerése €és elismerése a vezetd
részérol

Irasbeli visszajelzés

Az informacid célba érésének biztositasa



Beavatkozasok
e acimzett a lehetd legrovidebb id6n beliil valaszoljon a levélre
e a vialaszbol deriiljon ki, hogy a cimzett megértette-e az tlizenet
mondanivalojat
e ¢rtelmezésbeli kiilonbség esetén tovabbi egyeztetés, esetleg személyes
megbeszélés javasolt mindaddig, mig konszenzus nem sziletik

Kozvetlen munkatarsi hal6 kialakitasa
Személyes, kozvetlen informacioatadas, a visszacsatolas lehetségével

Megvaldsult:
e rendszeres (napi, heti) munkamegbeszélés a szervezeti egységeken beliil

e a kozépvezetd rendszeresen tdjékoztatja a felsé vezetést a szervezeti egység
munkajarol

A munkatirsak egyéni értékelése
5.1 Rendszeres értékelés

Megvalosult

e a munkatervi és munkakori leirasban szerepld feladatok megvaldsitasanak
nyomon kdvetése

e a munkatarsak teljesitményének elismerése
5.2 Javaslatok megfogalmazasanak lehetdsége, Osztonzése

Megval6sult
e a munkatirsak véleményének kikérése

5.3 Tovabbi feladatok értékelése

Megvaldsult
e a munkatervi és munkakéri leirasban nem szereplé feladatok ismertetése,
felelosok kijeldlése

e a munkatarsak motivalasa
5.4 Integracio er6sitése

Megvalosult
e munkacsoportok létrehozésa az egyes intézményegységek munkatarsaibol

e az intézményegységek és munkacsoportok beszdmoldja az Ssszmunkatarsi
értekezleten



oz

5.5 Osszetartozas érzésének erdsitése

Megvaldsult
e egymas munkajanak megismerése, elismerése
e csapatépité programok szervezése
Facebook zart csoport szabalyozisa
Hivatalos tajékoztatasra nem hasznalhato csatorna
Uzenetek atadasanak szabalyozasa

Kiemelt cél, hogy a fontos informécidk ne vesszenek el.

Megvaldsult
az informdciods csatorndk hasznalatanak és szerepének meghatérozasa

az informacios folyamat fejlodése
a személyes kapcsolatok erOsitése
a folyamatos tajékoztatas, informdacidatadas

Tovabbi fejlesztendo teriiletek:
e az informacios folyamat optimalizalasa

Egyértelmii utasitasok kiadasa

8.1 Bizonytalansagok megsziintetése

Megvaldsult
e amegfeleld kapcsolati formak szambavétele az egész szervezetben

e {szinte és rendszeres személyes megbeszélések

Tovabbi fejlesztendod teriiletek:
e javaslatok kidolgozasa a feltart hidnyossagok megsziintetésére
e folyamatos visszajelzések a vezetés és a munkatarsak kozott

8.2 Pontos, preciz munkavégzés

Megvaldsult
e részletes és pontos elvarasok rogzitése a munkakdri leirasokban
e kompetenciafejlesztd alkalmak megteremtése
e részletesen eldirt értékelési szempontok kidolgozasa



Tovabbi fejlesztendd teriiletek:
e az elvart kompetenciak korének meghatarozasa

9. Belso6 halézat fejlesztése

Hivatalos informaciok célzott megosztasa

Megvaldsult
e belsé (munkahelyi) levelezdlista
megosztott halézati meghajtd intézményegységenként
TextLib lizenetkiild6 funkcid hasznalata
korlevél célzott személyeknek
belsd hirlevél

10. Magatartas, viselkedés

Megvalésult
e kommunikacids tréning, eldadas szervezése

Tovabbi fejlesztend? teriiletek:
e egységes normarendszer fejlesztése

e aszervezeti kultira feliilvizsgalata
10.1. Kitlizo viselése

Megvalosult
e egységes szabalyrendszer alkalmazasa

e vezet6i ellendrzés
11. Nyilt kommunikacio

Eléréséhez sziikséges az asszertiv magatartds, melynek célja a konfliktusok, vitas
helyzetek megoldasa. Elénye, hogy minden résztvevd fél igényeit szem el6tt tartja.

11.1. Redlis 6nértékelés megvalositasa

Megvaldsult
e rendszeres visszacsatolds a szakmai, egyéni tevékenységrol, fejlodésrol
o Onértékelés elkészitése és megbeszélése a csoportvezetdvel

Tovabbi fejlesztendd teriiletek:
e a pozitiv gondolkodasmdd eldtérbe helyezése




11.2. Onmagunk és kornyezetiink elfogadasa

Megvalosult
e a masik véleményének, nézGpontjanak tiszteletben tartdsa

e a felmeriild nézeteltérések tisztazasa a kollégak kozott, a konfliktusok
megoldasa

11.3. Felelsségvallalas

Megvalosult
e adontések és az elvégzett munka kévetkezményeinek vallalasa

Tovabbi fejlesztendd teriiletek:

® az ellendérzési mechanizmusok tovabbfejlesztése
® az értékelési és onértékelési rendszer tovabbfejlesztése




