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Bevezetés

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtaranak (tovabbiakban: EK) kommunikacios
terve a belsé és kiils6 kommunikacid fejlesztésére iranyul. A kommunikacié elengedhetetlen
feltétele a jol mikodo szervezetnek. Befolydsolja tevékenységiinket, segit egymas kdlesonds
megismerésében, a szolgaltatasok javitdsaban és az értékelésben. Eldsegiti a partnerkdézpontu
miikodés erésitését. A megfelelé belsd informacidaramlas, a kommunikacié Gsszehangolasa

hozzajarul a szervezet pozitiv kiils6 és bels6é megitéléséhez.

A kommunikacids terv a korszerii szervezet hosszi- és rovidtava céljait egyforman képes
kezelni, meghatdrozni a partnerkdzpontu mikodés alapelveit és a szervezeti kulturat.
Alapvet6 célja, hogy kijel6lje azokat a fobb irdnyokat, amelyek hozzajarulnak a

sikeres miikddéshez. Rogziti a belsé és kiilsé kommunikacio céljat, alapelveit, modszereit,

megmutatja a fejlesztendd pontokat és felvazolja a hozzajuk kapcsolddé feladatokat.

Helyzetelemzés

1. Bels6 kommunikaicio

A bels6 kommunikéacié a szervezet és az alkalmazottak kozotti koélcsonds kapesolat,
informacidcsere, melyen keresztiil er0sddik a szervezeti kultura. Cselekvésre, megfeleld
koordinaciéra akkor van lehetdség, ha megértjiik egymast. A folyamatok hatékonysaganak
megteremtése, a kapacitdsok novelése €s a munkatdrsak munkdjuk, munkahelyiik iranti

elkotelezettsége eldsegiti az informacidcserét.

A kommunikéciét meg kell tervezni annak érdekében, hogy a szervezet folyamatos
mikodését biztositani tudjuk. A tervezésnél figyelembe kell venniink, hogy milyen bels6
kommunikacids cé€ljaink, illetve ezekhez milyen megfeleldé kommunikécidés csatorndink
vannak, vagy milyen 1ij csatornakat kell beemelni ahhoz, hogy valamennyi munkatars idében
hozzajusson a neki megfelel6 informacidhoz. Ugyanakkor az ellendrzésre is id6t, energiat kell
szanni ahhoz, hogy a kommunikacid kiértékelését, javitasat és elemzését meg tudjuk
valdsitani. A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtardban meghatarozo szerepe van a

kommunikacios eszkozoknek.



1.1. Sz6beli kommunikacio

Munkaértekezlet: Havonta egy alkalommal, minden hénap elsé hétfojén az igazgatd hivja
Ossze. A meghivot valamennyi munkatars e-mailen megkapja, a Kézponti Koényvtar és a Deak
Ferenc Allam- és Jogtudomanyi Kar kényvtaranak minden munkatérsa részt vesz rajta. Az
Apéczai Csere Janos Kar konyvtaranak munkatarsai nem teljes 1étszdmmal vannak jelen, a
Mezdgazdasag- és Elelmiszertudomanyi Kar konyvtaranak munkatérsai a tavolsig miatt nem
tudnak részt venni. Az értekezleten beszdmolok hangzanak el az el6z6 honap feladatairol,
értékeljik a munkéat, megbeszéljiik a problémakat, meghatidrozzuk a kovetkezd honap
feladatait, a hataridéket és a feleldsoket. A munkaértekezleteken elhangzottakrdl irdsbeli

tajékoztatd késziil, amely a belsé blogon mindenki szdmara elérhetd.

Evértékeld értekezlet: Az igazgaté hivja dssze évente egy alkalommal, mindenki részt vesz

rajta. Az éves beszamolo alapjan az el6z6 év munkajat értékeljik.

Evzidrd értekezlet: Evente egy alkalommal, rendszerint a tanév végén megszervezett lazabb,
kotetlenebb értekezlet, ahol megilinnepeljiik magunkat is. Az igazgatd6 a munkatdrsakkal

egyeztetve, lehetdség szerint nem a kényvtarba hivja dssze.

Vezetdi értekezlet: Az igazgatd altal évente 3-4 alkalommal 6sszehivott értekezlet, melyen az
osztalyvezetok vesznek részt. FO célja az egész intézményre vonatkozé aktualis feladatok
megbeszélése, dontés-clokészités, munkatarsak mindsitése, munkatervek, beszamolok

egyeztetése, megbeszélése.

Projekt-csoport értekezletek: A projektfelelésok — sajat hataskérben — a projektfeladatok
hatékony elvégzése, 1j informaciok atadasa céljabdl elére meghatarozott idépontokban hivjdk
ossze a projektcsoport tagjait. Ertékelik az elvégzett feladatokat, megbeszélik a tovabbi

teendbket, hataridéket.

Belsd tovdbbképzések: A konferencidkon, tovabbképzéseken részt vett munkatarsak belsod

tovabbképzés keretében tajékoztatjdk a munkatarsakat az 1j ismeretekrol.

Belsé szakmai nap: az innovaciok, 0 fejlesztések bemutatdsa a munkatdrsaknak, rendszerint

a projektcsoportok altal (pl. repozitériumi feladatok)

Telefon: az épiilet adottsdgaibol kifolydan gyakran hasznalt kommunikécids eszkoz

valamennyi munkateriileten.



Személyes megbeszélés: hivatalos megbeszélések a kiilonboz6 teriileteken dolgozd

munkatarsak és az igazgato kozott.

Informadlis kommunikdcio: a nem hivatalos informacidaramlas is fontos eszkdze a
kommunikacionak, a napi kapcsolatot, kapcsolattartast jelenti. Gyakran egy-egy kavé, ebéd
kozben is fontos informaciok jutnak el a munkatdrsakhoz nemcsak a munkérdl, hanem az
egymas kozotti viszonyokrol és a maganéletrdl is. Fontos, hogy mindig tudjuk kihez, milyen

informaciokkal fordulhatunk, kit6] milyen segitséget kérhetiink, kaphatunk.

1.2. irasbeli kommunikécié

Eves beszdmold: a naptari évrdl késziil§ éves beszamoldt az igazgatd allitja Sssze az
osztalyok altal elkészitett beszamoldk, informéciok, adatok alapjan. Az éves beszamold az
EMMlI-hez, az egyetem vezetéséhez, tovabba az egyetemi tanszékek vezetdihez Kkeriil

tovabbitasra. Az Egyetemi Konyvtar honlapjan €s a belsé blogon is elérhetd.

Onértékelés: a tanévre sz616 onértékelést az értékeléshez kapcsoléddan az igazgatonak kell

elkésziteni, alapja az éves munkaterv megvaldsitasa és az igazgatdé munkaja.

Munkaterv: A munkatervet az igazgatdé évente egy alkalommal, az osztalyvezetok altal
Osszedllitott tervek alapjan késziti el az adott tanévre. A munkaterv a belsé blogon elérhet6 a

munkatarsak szamara.

Stratégiai terv: a MIT és a feladatba bevont munkatarsak allitjdk &ssze. A belsé blogon
mindenki értékelheti, javaslatot tehet a valtoztatisra, majd ezt kdzdsen megvitatjuk, s a
munkatarsak egyetértésével keriil elfogadasra. A stratégiai terv évente egy alkalommal

feltilvizsgélatra kertil.

E-mail, kor-email: az irdsbeli kommunikacioé egyik leggyakoribb formdja, a munkatarsak
napi szinten hasznaljdk kapcsolattartidsra és a munkavégzéshez szilikséges dokumentumok
tovabbitdsdra. A valamennyi munkatérsat, vagy bizonyos projektcsoportokat érinté fontos,

aktudlis informéciokat kor-email Gtjan tovabbitjuk.

Honlap: naprakész honlapunk (lib.sze.hu) tartalmaz minden, a konyvtérat érinté informaciét,
amely nyilvanos, barki szamara hozzaférheté. Itt jelenik meg az Egyetem eseménynaptara is.
A honlap folyamatosan frisstild tartalménak nyomon koévetése mindenki feladata, de

szerkeszteni csak a kijelolt munkatarsaknak van Iehet6sége.



Belsd blog: a belsdé blogon a mindségfejlesztéssel kapcsolatos valamennyi informéacio
megtaldlhatd. A meniipontok segitséget nyujtanak a tdjékozddasban, tijékoztatdsban. Nagy

segitséget jelent az onértékelés folyamataban.

Halozati meghajté: mindenki szamara elérhet6, szakmai anyagok, forgatokonyvek, fotok

talalhatok itt.

Egyetemi intranet: bejelentkezés utan szamos olyan dokumentum érheté el a halézaton,
amely a mindennapi munkékat segiti. (Alapdokumentumok, nyomtatvanyok, korlevelek,

szenatusi hatarozatok, stb.)

Faliujsdg: A folyoson 1évo faliujsagra aktualis informaciok, heti munka- idSbeosztas

hatarid6k, fontos egyesiileti hirek, programok, keriilnek ki nyomtatott forméban.

2. Kiils6 kommunikacio

A kiils6 kommunikacié célja feltérképezni azt, hogy megfeleléen tudunk-e reagalni a
felhasznaléi igényekre, megfelelden tudjuk-e kiszolgalni azokat, tudjuk-e érdekeinket a
fenntartéval szemben képviselni. A kiilsé kommunikacié altal tudatosan figyelink a
felhasznalokra. A kiils§ kommunikacidé eszkéze célcsoportonként véltozik, a hatékonysag
érdekében mindig az aktudlis szokasokhoz/igényekhez igazodik. A kiilsé kommunikécié

szoros kapcsolatban van a kényvtar partnerkapcsolati rendszerével.

2.1. A kiils6 kommunikacié eszkoztara az EK-ban
e akoOnyvtar kiilsé megjelenése
e arculatteremtés (egyetemi logd — egyetemhez tartozas — megjelenés a weboldalon, a
szoro6lapon, a hivatalos leveleken, a meghivokon stb.)
e személyes kapcsolat, szobeli kommunikécio
o telefon
e clbadasok, képzések
e rendezvények (konferencidk, szakmai napok, tréningek, nyilt napok, kiallitasok, stb.)
e levelek, feljegyzések, allasfoglalasok, felhivasok
e hirdetétablak, plakatok
e beszamolok, éves jelentések, szabalyzatok, szakmai anyagok
e prospektusok, brosurak, szérélapok

e meghivok



e PR filmek

e sajtékézlemények, hiradasok

e videokonferencia

e honlap (a kiildetésnyilatkozattal, a jovoképpel, a mindségpolitikaval) és mas weblapok
o virtudlis konyvtari séta

o linkgylijtemények

2.2. Kommunikaci6 a partnerekkel

Kommunikdcio a haszndlokkal: A hasznalok szamara meghatdrozé, hogy milyen a kdnyvtar
szlikebb és tagabb komyezete, milyen az infrastrukturdja, milyen az allomény, tudunk-e
szamukra megfelelé szolgaltatast biztositani, és nagyon fontos a konyvtarosok felkésziiltsége,
emberi magatartasa is. Egy tiszta, nyugodt 1égkort araszto kornyezet er6sen befolyéasolja a
hasznalé komfortérzetét. A személyes kommunikécié a legfontosabb eszkoz a hasznaldkkal
vald kapcsolattartas folyamataban. Az olvasoszolgélat felelossége nagy, hiszen a kdnyvtarba
érkez6 latogatd az ott dolgozo kdnyvtarosokkal talalkozik eldszor.

A konyvtar szolgaltatasairdl, programjairdl szoérdlapokon, plakatokon tajékoztatja a
hasznalokat, ehhez kapcsolédik még a folyamatosan frissiilé konyvtari weblapunk, amely
lehetéséget ad szamos online szolgaltatds igénybe vételére is (hosszabbitds, eldjegyzés,
online tajékoztatas, konyvtarkszi kérés kezdeményezése). A konyvtar miikodésébdl adédoan
gyakran kommunikal a partnereivel e-mailben, telefonon. Ma mar egyre ritkabb a postai iton
térténd kapcsolattartas.

A virtualis kényvtari séta bemutatja a konyvtar épliletét, a kényvtari kalauz pedig a torténeti
attekintés mellett bemutatja az ) konyvtarat, a szolgaltatasokat, azok igénybevételének
modjat. Innen koézvetlentil elérheté az egyetem, a konyvtarban miik6dé PATLIB szellemi
tulajdonvédelmi kézpont honlapja is.

A konyvtar Facebook-profiljat a konyvtar fontos informécidinak terjesztésére és a
programjaink kommunikalasdara hasznaljuk.

A konyvtarrdl, a szolgaltatdsok mindségérdl a visszajelzést a kérddives hasznéldi
elégedettségi vizsgalat jelzi. A visszacsatoldsra a honlapunkon, a hallgatdk lapjadban van

lehetdség.



Kommunikdcio a fenntartoval: az EK az 1) szervezeti struktiraban kozvetleniil a
Kancellarhoz tartozik, akivel, akdrcsak az Egyetem mas vezetdivel is, j6 kapcsolatot dpolunk.
A Kancellar az igazgatotol szoban és irasban rendszeres tajékoztatast kap a kdnyvtarat érintd
kérdésekrél, munkatarsi értekezletekre is meghivjuk. Szamos konkrét feladat elvégzése
céljabol a Rektorral is személyesen kommunikalunk. Eves beszdmolonkat minden egyetemi
vezetonek elkiildjik irasos formaban. Az Egyetem szendtusa fogadja el a Stratégiai terviinket,

Szervezeti és Miikodési Rendiinket.

Kommunikdcio a karokkal, dékdanokkal, igazgatokkal egyéb szervezeti egységekkel: A
kommunikacio leggyakoribb mddja az e-mail és a telefon. Szeptember elején valamennyi
dékanhoz, tanszékhez cljuttatjuk tajékoztatd leveliinket az aktualis informacidkkal. Az éves
beszamol6ot szintén megkapjak nyomtatott formaban. A szakreferensek napi e-mailes,
telefonos €s személyes kapcsolatban vannak az oktatokkal, tanszékvezetokkel. Az egyetem
egyéb szervezeti egységeivel szintén az e-mailen, telefonon és személyesen folytatott

kommunikacidnak van jelentsége.

Kommunikdcié a HOK-kel: a HOK vezetdivel e-mailen, telefonon és személyesen tartjuk a
kapcsolatot. A kolcsonds tajékoztatas és az esetlegesen felmeriilé problémdk megbeszélése
nagyban hozzajarul a hallgatok elégedettségéhez. Szamos rendezvénynek adunk otthont a

Kényvtarban, a hallgatokat érintd felhivasok, értesitések a HOK honlapjén is elérhetdk.

Kommunikdcié a tagkonyvtirakkal: Evente legalabb egy alkalommal személyes talalkozo
valamennyi munkatarssal. A rendszeres kapcsolattartas elsdsorban e-mailen, telefonon

keresztiil torténik. Havonta egy-egy alkalommal személyes talalkozodra is sor kertil.

Kommunikdcio a beszdllitokkal: A konyvtar dlloményanak gyarapitasa, adatbazisokhoz valo
hozzéaférés, irodaszer és egyéb beszerzés céljabol rendszeres kommunikaciét folytatunk a

beszallitokkal. A kommunikacié eszkéze elsdsorban az e-mail, és a telefon.

Kommunikdcio a karbantartokkal, takaritokkal: az EK épiiletének karbantartasa elsésorban
az egyetem karbantartéinak a feladata. Az Uzemeltetési és Biztonsagszervezési Osztaly felé
jelezziik a problémat e-mailben, s a tovabbiakat 6k intézik. A takaritast kiils6 cég végzi, az

ezzel kapcsolatos problémaékat szintén a fenti osztdly felé kell jelezni.



Kommunikdcio partnerkinyvtarakkal, szakmai szervezetekkel: a megyében 1€v0
konyvtarakkal partnerkapcsolat kialakitasara toreksziink. A megyei, varosi konyvtarakkal a
kapcsolattartas levélben, leggyakrabban e-mailen torténik, esetenként egymas rendezvényeit
is meglatogatjuk.
A konyvtar szamos szakmai szervezetben képviselteti magét vagy tagként, vagy vezetOségi
tagként. A szakmai tagsdg hozzajarul a konyvtar elismertségének ndveléséhez, de valoszind,
hogy a kdnyvtar elismertsége is hozzajarul a vezetéi megbizasokhoz.
A kommunikacié eszkoézeit kihasznéalva igyeksziink mindenhol ott lenni, ahol a szakma, a
konyvtarak presztizse fontos:

e Egyetemi K6nyvtarigazgatok Kollégiuma

e EISZ Programtanacs

e Informatikai és Konyvtari Szovetség™

o Kisalfoldi Konyvtarosok és Konyvtarak Egyesiilete*

e Libinfo*

o MATARKA Egyesiilet

o Magyar Kényvtarosok Egyesiilete

o Magyar Kényvtarosok Egyesiilete Tudoméanyos €és Szakkonyvtari Szekcid*

o MOKKA Egyesiilet

o MTMT Programtanécs, Bibliogréfiai Bizottsag, IT Bizottsag

¢ ODR

*-gal jelolt szervezetekben vezetdségi tagok vagyunk.

Kommunikdcio az érdekvédelmi szervezetekkel: A konyvtar munkatarsai részt vesznek az
Egyetem kozéleti tevékenységében is. Az FDSZ helyi és orszagos szervezetébe vezetdségi

tagot is delegalt az EK. A személyes kommunikaci6 altal az érdekvédelem még erbsebb lett.

Kommunikdcio az dgazati irdnyitdssal, pdlydzati tdmogato szervezetekkel: Els6sorban a
palyazatok, szakfeliigyeleti vizsgalatok idején levél, e-mailes és telefonos kapcsolattartis a

jellemz6. Esetenként (rendezvényeken) személyes kommunikaciora is van lehetdség.

Kommunikdcio az informatikusokkal, szoftverfejlesztokkel: Helyi szinten valamennyi
munkatars kapcsolatban van az informatikusokkal, a szoftverfejlesztékkel pedig az igazgato
és azon munkatarsak kore, akik a fejlesztésekben részt vesznek. Kiilon levelezdlistan

keresztiil tartjuk a kapcsolatot veliik.



Kommunikdcio a kozoktatdsi intézményekkel: az EK az Iskolai KozOsségi Szolgalat
helyszineként és a kiilonféle rendezvényeken keresztill tartja a kapcsolatot a kozoktatas
intézményeivel. A kozOsségi szolgdlat szervezése céljabol a telefonos ¢és e-mailes
kapcsolattartas jellemz6. A rendezvények szervezésekor a személyes és az e-mailes

kommunikéciénak van nagy jelentésége.

Kommunikdcio a konyvtaros-képz6 felsooktatdsi intézményekkel: az EK gyakorlati helyet
biztosit az informatikus konyvtdros szakon tanuldé hallgaték szdméra. A felsboktatasi
intézmény az igazgatdéval kozvetlenll beszéli meg a gyakorlat részleteit személyesen,
telefonon, e-mailben. A koényvtarban az igazgat6é altal kijelolt munkatdrsak mentoraljak a

hallgatokat.

Kommunikdcio a médidval: a média segit abban, hogy a szervezet lizenete, a rdla sz616 hirek,
informaciok sokakhoz eljussanak. Az egyik legjobb PR forras.

A Széchenyi Istvan Egyetemen a médiaval kozvetleniil az egyetem sajtotitkara tartja a
kapcsolatot. A kiilénb6z6 palydzatok kommunikalasara az egyetem kozbeszerzés Utjan

vélasztja ki a megfelel6 partnert.

Kommunikacids partnereink:
e Helyi szinten a Gy6r+ az a sajtdorganum, amely rendelkezik tv csatornaval, hetilappal.
e A megyei napilap nyomtatott €s online formaja
e GyoOri Szalon
e ALUMNI magazin
e TUKOR (korabban Kredit), az egyetemi hallgatok lapja
o Kiil6nbo6z6 iskolatjsagok

e Szaksajtd
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3. Belso kommunikacios terv

Kommunikdci6 targya | Kapcsolattarto Kap cso.la’t fartas Partnerek Kommu’nlkacms
gyakorisaga csatornak
Személyesen:
vente e értekezlet
Eves beszamolo Igazgato gy Konyvtarosok | Irasban: PPT
; } alkalommal .
ismertetése bemutato
blog, honlap
Eves munkaterv ’ Evente egy o . Személyesen:
ismertetése Igazgatd alkalom ISGRTRIromDss értekezlet
blog
Munkaértekezlet az Szemel’yesen:

m = . munkaértekezlet
el6z6 honap feladatainak . « , : . .
(— L Igazgato Havonta Konyvtarosok | Irdsban: feljegyzés
értékelése, beszamoldk, : =

" ; az értekezletrol
feladatok ismertetése . ]
Blog: feljegyzés
Vezetdi értekezlet:
dontés-elokészités, Személyesen:
mindsités, munkaterv, Igazgato Evi 3-4 alkalom | Osztalyvezetok | vezet6i értekezlet
beszamolo eldkészitése, Irasban: Feljegyzés
feladatok megbeszélése
Egyéni megbeszélések:
személyes B Személyesen: az
megbeszélések, Igazgato Alkalmanként N : adott munkatérssal
. , konyvtarosok .
tajékoztatasok, E-mail
egyeztetések
Projektértekezlet: Személyesen:
L ’ Projektfelelosok | Alkalmanként ban résztvevo Oafl. SZULSCE B
értékelése, .. , szerint emlékeztetd a
X ] konyvtarosok oy
visszacsatolas, megbeszélésrol
tajékoztatas E-mail
Belsd tovabbképzések: Személyesen:
i A programokon !
konferencian, . . ] " . értekezlet
g részt vevo Alkalmanként Konyvtarosok | ¢ |
tovabbképzéseken K6nvvidrosok Irasban: PPT,
résztvevok téjékoztatdja v sz6rolapok,
Bels6 szakmai nap: Személyesen
Innovaciok, 1j Konyvtarosok Alkalmanként Konyvtarosok | Irasban: PPT
fejlesztések bemutatdsa virtualisan
Személyes
megbeszélés
Napi tdjékoztatas, . . ; . Informalis
thjékozodds Konyvtarosok Naponta Konyvtarosok kommunikécié
telefon
e-mail
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Személyesen: team-

Minoségmenedzsment: yese
elére meghatarozott }fgsggﬁ»?éh%k
napirend; feladatok " 4 R e P
attekintése, MIT vezetdje rendszeresen Kényvtaroso emlé ”ezfeto,
megbeszélése Jeg}’z_ﬂkonyv
beszamolok e-mail,
blog
Személyesen:
éoiai értekezlet
?;;S:i?;: : ;T;vta Igazgaté Evente Konyvtarosok | Irasban: Stratégiai
" terv
Blog, honlap
MmOSeglflgyl felad’atok — P—
sghesmtice; hvagios, : elégedettségi értekezlet
ériékelése: hasznaloi, MIT vezettje Evente il e
dolgozo6i vizsga flt rasban:
elégedettségmérés értckelése Blog, honlap
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4. Kiils6 kommunikacios terv

, Kapcsolattartas | Kommunikacio Kommunikacios
Partnerek Kapcsolattarto oy . .
gyakorisaga targya csatornak
: , Az éplilet és
N kO.IlthE,lr kornyezete
megjelenése Fotok
Szolgaltatasok ii?lrg;p()k’
. nepszerusitese Nyitott Kapuk Napja
IS A e 1 Konyvtar-hasznalati
Hasznalé-képzes orak
Igazgat6 ool
i . , Facebook
Konyvtarhasznalat Virtuslis kényvtari
séta
Hasznaléi Ir?sb:ap: nyomtatott
: . " kérdoiv
Evente elégedettség Horlsoaealine
visszajelzése Kér d(’SiI\)f '
Beiratkozas Személyesen a
B B k6lcsonzo pultnal
kolcsénzés, Telefon
kartyakészités, E-mail
Koényvtar-
haszi’lgék Személyesen a
Olvasészolgalat | Naponta raktari kérések kolcsonzd pultnal
teljesitése Telefon
E-mail
Felszolitas, Telefon
hosszabbitas, E-mail
reklamécio Posta
Informacié Személyesen a
Naponta in N tajékoztatd pultnal
tajékoztatas Telefonon
Szaktajékoztatok
Személyesen a
Alkalmanként Panaszkezelés tajékoztatd pultnal
E-mail
Megb’1? N N . Elére tervezett Kiallitasok . SIEKEISG
szaktéjékoztatd emeleten
Adott félév hasznalo-képzés IS z’ertr)lelyesen,
Megbizott rasban
konyvtaros(ok) ;
Aktualisan TDK felkészités ISr Zzlgfriyesen

13




1\/.I.egb1z’ott Aktualisan K9nyytar}<021 Szemelyesen,
koényvtaros kolcsonzés e-mail,
Minéséaiiovi Hasznalok Faliujsag:
felelés guey Evente elégedettségi eredmények
mérésének értékelése | kozzététele
Személyesen:
évértékell értekezlet,
Evente Evértékelés Irasban: e-mail,
meghivo, éves
Fenntart6: Igazgato jelentés
egyetemvezetés, Tajékoztatas, Személyes
Rendszeresen tajékozodas, kommunikécio
feladatok Irasban: emlékeztetd
egyeztetése e-mail
A konyvtarat érintd
kérdésekben az Széban: eldterjesztés
egyetem vezetése Irasban
" . hivésa
Szenatus Igazgatd Alkalmanként megnivasara
Az egyetem 2

. Személyes
vezetésének [

. kommunikacio
meghivésa [rasban: meghivo
rendezvényekre - heg

e s . Személyesen
Igazgaté Alkalmanként T’e.g’ekoz’tat’as, frasban: e-mail,
kel ckbz6das levés forméjaban
Karok, dékénok, /
intézeti Képzések,
tanszékek, konzultaciok, Személvesen
oktatok Megbizott programok (pl. L Y :
o , rendszeresen e Irasban: e-mail,
kodnyvtaros(ok) MTMT, tanszéki Telefon
értekezletek)
A hallgatok ;
Lol . Személyes
tajékoztatasa, =l Gy
o kommunikéci6
hallgatéi [rasban: e-mail
HOK Igazgatd Alkalmanként rendezvények T, g
N EE Részvétel a
By rogramokon
tamogatasa, prog
FDSZ helyi
szervezetében vald | Személyesen:
Erdekvédelmi Szakszervezeti részvétel, az FDSZ szobeli tajékoztatas
N Rendszeresen ) ; 2 .
szervezetek vezetOségi tag szervezetében vald Irasban: e-mail,

részvétel
Rendezvények

meghivd
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Meghivés projekt

Irasban: nyomtatott

Alkalmanként pms - e
zarasra / nyitasra meghivo
. Akkreditalt képzések | frasban: e-mail,
Evente i . Py
) bejelentése postai iton
A’gaZit’l Igazgat(') Személyes
lranyitas kommunikacid
Esedékesség Szakfeltigyelet Irasbaim,: e-mail,
postal uton
dokumentacio
kiildése
[rasban: e-mail,
nyomtatott meghivo,
TAMOP palyazat problémak
Folyamatosan benyujtasa, megoldasa
Palyazati Igazgat6 és/vagy megvalositasa E-palyézati oldal:
tamo gaté pro, _] ekt- adatfeltsltés
szervezetek menedzser Honlap
i Telefon:
Aktualis pélyazat NKA,- .h(,)z palydzat egyeztetések
, benyujtasa, 2% .
esetén EeavTEsiES [rasban: postai titon
g Honlap
Személyesen:
kommunikacio a
rendezvényeken
e . S frasban: e-mail,
P.e'lrtner: Igaz gat9 és/vagy Alkalmanként Egyuttm}l KAL) meghivé szakmai
konyvtarak kényvtarosok rendezvények ,,
megbeszélésre,
rendezvényekre,
szakmai
konzulticiéra
Rendezvények Személyesen:
Kozoktatas a5 szervezése didkok kommunikacié a
(Ovoda Igazgat6 és/vagy szamara rendezvényeken
ey megbizott Alkalmanként g T W N i A
altaldnos- €s konyvtdros Iskolai K6z6sségi Irasban: e-mail,
kozépiskola) szolgélat meg meghivé
szervezése Honlap
Személyesen:
2 U S, , szobeli
, . .. | Igazgato és/vagy Egyiittm{kodés fEeton s’zobe !
A varos, a régio , . pllnf egyeztetes
o s m gl St megbizott Alkalmanként nagyszabasu = i
intézményei N p : Ir4sban: e-mail,
kényvtaros rendezvényeken AP
meghivd
Honlap: t4jékoztato
o . Gyakorlatra érkezok
lliéor;}g/taros- feladatainak Telefon,
pZ . igazgatd Alkalmanként megbeszélése, Irasban: e-mail,,
felsGoktatasi - . . ;
g S utmutatas utmutatok,
intézmények
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Személyes

Uzemeltetés, e
e kommunikécio6
takaritas i . c
kozponti e-mail
Kozbeszerzési - ) "1
- Irasba}n. szerzOdés
(UNIVERSITAS) | Kereteben
. Folyoirat-terjesztok, Srisoan; "
Igazgato és/vagy Kézbeszerzési megrendeldk
Beszallitok megbizott Rendszeresen a rtneers & szerz6dés ,
konyvtarosok P reklamdciok
LR [rasban: szerzédés
szolgaltatok '
Személyesen
Egyéb beszallitok Irasban: szerzédések
(viz, sz6nyeg, stb.) e-mail:
megrendelések,
Informatikai halézat
mukodtetése, Személvesen
szerverek biztositasa I'résban'ye-mail
(Informatikai '
Informatikai 7 g Kézpont) : ;
fejlesztdk Igazgato és/vagy Személyesen:
szoftver- ’ megbizott Rendszeresen Telefon, szdbeli
. B konyvtarosok Szoftverfejlesztés, egyeztetés
fejlesztok ;
karbantartas Irasban: szerz6dés,
(HUNTEKA, meghivé
ALEPH, MTMT) rendezvényekre, e-
mail (PEAS;
REDMINE)
I " Személyesen:
gazgato s
Szakmai , Szakmai i
szervezetek allsalmgniCni informéaciocsere LA
Vezetdségi tagok Irasban: e-mail,
nyomtatott meghivd
A konyvtar Személyesen:
IpazpatoE ey, szolgéltatasainak, interju,
M¢édia megbizott Rendszeresesen eredmen,yeln'ek, Ira}sPleg.l : ’
konyvtdros rendezvényeinek sajtokdzlemény,

kodzvetitése a
nyilvanossag felé

interju, cikk, e-mail
Honlap
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