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1. BEVEZETES

A Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Kényvtdr és Kdlmdan Imre Emlékhdz (a
tovdbbiakban: BRTK Konyvtdr) Sidfok 6 terén mikddik, telephelye a 6 tér kdzvetlen kdzelében
allé Kalmdan Imre Emlékhdz. KézgyUjteményi és muzedlis intézményként a térvényi eldirdsoknak
megfeleléen, a mindségpolitikai elveket figyelembe véve végezzik — a kdzbsség céljait
tdmogatva — partnerségen alapuld, kdzhasznu, értékdrzd, informdcids tevékenységinket.
Lehetdséget biztositunk a szabadidd kreativ és tartalmas eltdltésére, hozzdjdrulva az olvasdsi
kultra fejlédéséhez. Elkdtelezett, empatikus munkatdrsaink kulturdlis kdz8sségi  térben
felhaszndlobardt szolgdltatdsokat nyljtanak az érdekléddk széles kdrének, szem elbtt tartva a
fenntarthatésagot, a valtozéd informdcids és tarsadalmi igényeket, az esélyegyenldséget és a
hatrdnyos helyzetlUek specidlis igényeit, tdmogatva a fejlesztés, az oktatds és a képzés minden

formdjat.

KUldetésUnk a Balaton, Siéfok és kdrnyéke kulturdlis, helytérténeti, kdrnyezeti értékeinek érzése,
kozvetitése, a helyi identitds, a lokdlpatriotizmus erdsitésével, a kutatdsra fokuszdlva,
kihaszndlva az emlékhdz nyujtotta lehetdségeket, hangsilyozva, népszerUsitve KAlmdn Imre

kultuszdt.

Ahhoz, hogy az intézmény kitUzott céljait és feladatait teljesitse, biztositani kell a megfeleld
informdcidramldst. Ennek érdekében kildonbdzd kommunikdcids csatorndink vannak, melyek
igazodnak a meghatdrozott célcsoportok igényeihez, tartalmainkat pedig igyekszink az
ugrdsszerUen fejlédé nyomdai és digitdlis technoldgidknak, a folyamatosan és gyorsan valtozd

fogyasztéi magatartdsnak megfelelteni és kiemelkedd mindséglben rendszeresen kdzzétenni.

Az intézmény kordbbi kommunikdcids tervét 2021-ben és 2022-ben is teljes kdrien dttekintettik,
és Ugy itéltik meg, hogy jelentds mddositdsra szorul az utébbi évek tarsadalmi és technoldgiai

valtozAsai miatt.

Jelen Kommunikdcids tervink tartalmazza intézményi kommunikdcidnk belsé és kilsé modjait,
céljait és feladatait. Ezek egyUttesen a tdbbfunkcids kdézmilvelddési intézmény stratégiai

céliainak megvaldsitdsat szolgdljdk.
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2. BELSO KOMMUNIKACIO

Az intézmény részlegein belll minden munkatdrsnak rendelkeznie kell a sajat feladata
teljesitéséhez szUkséges adatokkal és informdcidkkal. A munkatdrsaknak tisztdban kell lennie a
mindenkori és az aktudlis utasitasokkal, elvardsokkal, a feladatok hatdridejével. Meg kell tehdt

teremteni az informdacidomegosztds, az informdcidodramlids megfeleld feltételeit.

A sikeres, gérdUlékeny kommunikdcid alapja a tervezés és szervezés. A kommunikdcids
folyamatot visszacsatoldsi rendszer egésziti ki. A kommunikdcids korforgds nodveli a
munkavégzés hatékonysdgdt, bevonja és 6szténzi a munkatdrsakat, segiti a vezetdk és
beosztottak kdzdtti mindennapos kapcsolat sikerességét, megteremti a j& munkahelyi,

kozdsségi légkort.

’

2.1. Szébeli kommunikacio
Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legaldbb 2 alkalommal hiv 6ssze a konyvtdr igazgatdja, irdsban, a
napirendi pontok megjeldlésével, elsGsorban az adott félév értékelése céljdbdl. Az
értekezleten a kdnyvtdr minden munkatdrsa részt vesz. Kézdsen értékelik az eltelt idészak
munkdjdt, és kijeldlik az Uj feladatokat. Az intézmény dolgozdinak az éves munkatervvel és a
beszdmoldval kapcsolatban javaslattételi és véleményezési joguk van. Az igazgatd rendkivili
munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke Ugy kivdnja — bdrmikor 6sszehivhat.

Y4

Vezetoi ertekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv 6ssze. Az értekezleten
részt vesz az igazgatdhelyettes és az intézmény koordindtora. A meghivottaknak javaslattételi
és véleményezési joguk van. Itt dontenek az elvégzendd feladatrdl, s értékelik a munkdt. Az

értekezlet témdja lehet bdrmi, ami az intézmény életét s az itt folyd munkdt érinti.

Szakmai megbeszélések

Az intézmény igazgatdja heti rendszerességgel szakmai megbeszélésekre hivia az intézmény
dolgozdéit. A megbeszélések célia, hogy mindenki az adott munkaterlletén szerzett heti
tapasztalatait megossza a vezetével és a munkatdrsakkal. Ezek a megbeszélések minden

héten keddi napon vannak. Résztvevé munkatdrsak: az adott napon dolgozdk.
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Tuddsmegosztds, tapasztalatcsere

A tuddsmegosztdast szolgdld megbeszéléseket barmelyik munkatdrs kezdeményezheti. Célja
lehet egy adott képzés anyagdnak megosztdsa, melyen egy bizonyos munkatdars vett részt, az
intézmény innovdacidinak szakmai elbkészitése és bevezetése, egy rendezvény megszervezése
vagy egy foglalkozds pedagdgiai és mddszertani megalapozdsa. Ez megtdrténhet széban

vagy valamilyen irdsbeli, esetleg audiovizudlis formdban.

Belsé telefonhdlézat

A telefonos kommunikdacié gyors egyeztetésekre, megbeszélésekre szolgdil.
Szébeli kozlések

Informdlis csatorna, mely gyors és kdzvetlen informdcidédramldst biztosit. Tdmogathatja a
hivatalos kommunik&ciot, dm magdban hordozza az informdciéd torzuldsdnak lehetéségét, és

nehezen szdmonkérhetd.

Vé

2.2. irdsbeli kommunikdaciod
Belsd levelezdrendszer

Az intézményben minden munkatdrs rendelkezik sajat dolgozdi e-mail cimmel, ezdltal mindenki
elérhetévé vdlik egyénileg és csoportosan is. Ez a kdzvetlen és gyors elektronikus
kommunikdcids forma segiti a feladatok kijeldlését, hatdridejének régzitését, a kdzérdekU

szakmai és egyéb informdcidk megosztasdt, valamint az informdlis tajékoztatdst.
Belso tarhely

A belsé tarhely minden munkatdrs szdmdra elérhetd a munkahelyi szdmitdégépeken vagy a
munkatdrsak sajat laptopjdn. A belsé tarhely kildnbdzé meghajtdkra van felosztva, melyek
kozUl egyesekhez minden munkatdarsnak van hozzdférése, mdsokhoz csak adott, a vezetd dltal
kijelolt munkatdrsak férnek hozzd. A kdzos fdjlszerver célia, hogy a munkatdrsak elérhessék az
intézményre vonatkozdé aktudlis dokumentumokat (szabdlyzatok, tervek stb.), szbveg- és
képdokumentumokat, audiovizudlis anyagokat oszthassanaok meg egymdssal  és

szerkeszthessenek kdzdsen.
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Trello

A Trello online projektmenedzsment rendszert egyre szélesebb kdrben alkalmazzuk. Technikai
elénye, hogy csak internetelérés és egy laptop/szdmitdégép vagy okoseszkdz szUkséges hozzd,
bdrhonnan elérhetd online, és egyszerre tdbben is szerkeszthetik. Nagyban segiti a
munkavégzés hatékonysdgdt, hogy az adott feladatokhoz felelésdk és hatdaridédk
rendelhetéek, melyeknek lejdratdrdl a rendszer értesitést kild az adott feladathoz rendelt
munkatdrsnak. Jelenleg f&képp a kodzdsségimédia-oldalak tartalomtervezését segqiti, de
alkalmaztuk a Mindsitett Konyvtdr cim pdlydatdhoz vald felkésziléshez és egyéb révidebb

projektekhez is.
Google (irlapok

Online Urlapok segitségével kdzvetlen és hatékony a munkatdrsak véleménynyilvanitdsa adott
kérdésekben, gyorsan és személyes jelenlét nélkil mérhetd fel a munkatdrsak elégedettsége
vagy egy adott kérdéshez vald viszonyuldsa. Emellett visszajelzési lehetdséget is biztosit a

vezetdk felé.
Nyomtatott tajékoztatok, plakatok

Nyomtatott tdjékoztatdk készllhetnek aktudlis eseményekrdl, programokrdl, feladatokrdl,

felhivdsokrdl stb. Ezek az irodai tereklben és a folyosdi falivjsdgon kerllnek kihelyezésre.
Tervezétabldak, naptar

A kihelyezett tervezdtdbldkra az adott iddintervallum programterveit, illetve egyéb &tleteket
irnat fel barmelyik munkatdrs. Az informdcidk ezeken a tdbldkon folyamatosan frissiinek a

tervek vdaltozdsatél fuggden.

3. KULs® KOMMUNIKACIO

A BRTK Koényvtdr kiemelt figyelmet fordit az intézmény kUIsé imdzsdnak kialakitdsdra és
fenntartasdra, kilsé partnereivel vald irott és szébeli kommunikdcidjdra, valamint az intézmény
kUldetésének és értékeinek kozlésére. A konyvtdr kiUlsé kommunikdcidjat 2022-t61 a

Marketingkommunik&ciés munkacsoport segiti.
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3.1. Az intézmény kiilsé kommunikdaciéjanak céljai

= Elsésorban Sidfok és kornyéke konyvtdrhaszndld kdzdsségének mindségi kdnyvtdri
ellgtasa

= Potencidlis partnereink bizalmdnak megnyerése

= Az intézmény porzitiv megitélésének fenntartdsa és tovdabbi javitdsa

= Szolgdltatdsaink megismertetése, eredményeink bemutatdsa

= Aktudlis hireink, rendezvényeink meghirdetése

= Folyamatos kapcsolattartds a mdr meglévé és potencidlis partnereinkkel

= Az intézmény értékrendjét é&s kUldetését tUkrdz6 dllandd  fartalom-  és
tuddsmegosztds

= A formdlis és informdlis tanulds, ismeretdtadds tdmogatdsa

= Az esélyegyenléség tudatos képviselete

= Lathatésag és atldthatésag

Marketingkommunikdciénk sordn figyelink az Uzenetek megfogalmazdsdra és mindségi
formdaban vald kbzzétételére, az adott célcsoport tulajdonsagaira és igényeire, a csatornaként
szolgdld  felllet megfeleld  kivdlasztdsdra és lehetdségeinek kihaszndldsdra, illetve a

kommunikdcid idépontjdra.

3.2. A BRTK Konyvtar kilsé partnerei

= Haszndldi csoportok: Sidfok és a Balaton vonzdskdrzetének jelenlegi és potencidlis
kényvtarnaszndldi és szolgdltatdsainak igénybevevdi, valamint a szezondlisan itt
tartézkodd nyaraldk

= Fenntartok: dnkormdnyzat, dgazati minisztérium

= Szakmai szervezetek és kdzgyUjteményi intézmények

= Tdrsintézmények: a telepUlésen mikdédd egyéb kulturdlis intézmények

= Oktatdsi intézmények: a telepUlésen és kérnyékén mikddd dvoddk, alap-, kdzép-
és fels6fokU nevelési-oktatdsi intézmények

= Civil szervezetek és alapitvényok: orsz&gos és megyei kdnyvtdarszakmai szervezetek,
a telepUlésen és kornyékén mikddoé kulturdlis és egyéb tarsadalmi munkat végzé
civil szervezetek és alapitvanyok

= Cégek, beszdllitdk: az intézmény tevékenységeit és fejlesztését kdzvetlenll segitd
cégek, vdllalkozok

= Sqjtd és média: helyi, regiondlis és orszdgos médiumok, sajtborgdnumok
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3.3. Kommunikacids csatorndk
Telefon, e-mail, postaszolgdlat

Az intézmény egyes szolgdltatdsai telefonon és e-mailben is igénybe vehetdek, valamint egyes
partnereinkkel f& kommunikdacids mod ez a két kdzvetlen csatorna. Postaszolgdlatot elsésorban

nyomtatott dokumentumok, hivatalos levelek, kUldemények tovabbitdsdra haszndlunk.
Intézményi honlap

Az intézmény honlapja a konyvtar-siofok.hu cimen és tovabbi aldomaineken taldlhaté meg (ez

utdbbiak a féoldal felUletérdl is kdzvetlenll elérnetéek). Alapvetd funkcidja a folyamatos
informdciokoziés és kdzérdekU adatok kdzzététele. Az oldal latogatdi tdjékozddhatnak az
intézmény elérhetdségérdl, nyitvatartasdrdl, szolgdltatdsairdl, aktudlis hireirdl és eseményeirdl,

valamint kozvetlenUl elérhetd a kdnyvtdr online kataldgusa.
K6z6sségimédia-oldalak

Az intézmény a kdvetkezd kbzdsségimédia-oldalalon van jelen: Facebook, Instagram,
YouTube, TikTok. Ezeken a felUleteken folyamatosan osztunk meg szoveges, képi és

audiovizudlis tartalmakat informdalds, hirdetés, ismeretadds és szérakoztatds céljdbol.
Hirlevél

Elektronikus hirlevelet havi rendszerességgel kUldUnk ki a feliratkozéinknak. A hirlevél
tartalmazza aktudlis hireinket és a honapban megrendezésre kerUl6 programijainkat,

foglalkozdsainkat.
Siofok vdros honlapja

A varos hivatalos oldaldn megjelenik az intézmény elérhetésége, a legfontosabb informdcidk,

valamint kdzvetlendl el lehet jutni a kényvtdar honlapijdra.
Rendezvények

Rendezvényeink tobb célt szolgdinak. A felndtt részleg programjai  elsésorban
kényvbemutatdk, iré-olvasd taldlkozdk, beszélgetések, helyi és kdrnyékbeli Sstermeldk és
alkoték bemutatkozdsa, civil szervezetek programijai. GyermekrészZleginkdn a korosztdlyok
sajatossagait és igényeit figyelembe véve interaktiv eléaddsokat, irdé-olvaséd taldlkozdkat,
pedagdiai és kézmUves foglalkozdsokat, kényvtdrismertetd és kdnyvtdrhaszndlati drdkat

tartunk. Ezek a programok a kényvtdar mint kulturdlis intézmény alapvetd céljait teljesitik be:
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tuddsatadds, kulturdlis nevelés, kulturdlis szérakoztatds, valamint az intézmény imdazsdnak és

presztizsének ndvelése.
Promécids anyagok

Programjainkhoz, kidllitdsainkhoz, projektjeinknez nyomtatott és digitdlis promdcids anyagok
készUlnek. Nyomtatott formdban plakdtokkal, szérdlapokkal, meghivékkal, tdjékoztatdkkal
hirdetjuk rendezvényeinket, hireinket. Digitdlis promocids anyagaink megjelennek azintézmény
honlapjdn és kdzdsségi fellletein.

Sajté és média

Hireink, felhivasaink és programjaink szerepelnek a helyi sajtéorgdnumokban, esetenként
pedig a megyei és orszagos televizids csatorndk is kdzvetitenek intézményink tevékenységérdl.

Igény- és elégedettségmérések

Partnereinknek rendszeres igény- és elégedettségmérd kérddivek dltal is biztositunk
visszacsatoldsi lehetéséget, ezen felmérések eredményeit pedig beépitjk az intézmény

tovdbbi mUkddésébe, tevékenységeibe.
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4. SWOT-analizis

EROSSEGEK

GYENGESEGEK

Kézponti fekvés, frekventdlt helyen, a
belvdros szivében

J6 kapcsolat a fenntartéval: a
fenntartd tdmogatdsa, részvétel és
képviselet a varosi rendezvényeken,
hivatalos eseményeken

JOl mUkddS partnerkapcsolatok
Gyermekkdzpontusdg: gyermek- és
csalddi programok, szoros
egyUttmudkodés oktatdsi
intézményekkel

Rendszeres megjelenés a helyi sajtdéban
Empdtia, szocidlis érzékenység
Esélytudatossdg: esélyegyenldség
biztositdsa, foglalkozdsok fogyatékkal
élék szdmdra

A munkatdrsak széleskdrd kapcsolati
hdldja

A kdz8sségi média oldalakra vald
rendszeres és minéségi tartalomgydrtds
Mind&ségi, Iatvanyos promdocids
anyagok

Egyre egységesebb arculat,
megjelenés nyomtatott és digitdlis
csatorndkon

A munkatdrsaknak kihelyezett

Uzendtdbldak

Eligazitd tdbldk hidnya a vdrosban
ldegennyelv ismeretének hidnya a
munkatdarsak kéréeben

Kevésbé fejlett mUszaki, technoldgiai
feltételek az olvasdi térben

Hidnyos személyi feltételek: kis [étszam,
tulterneltség, idéhidny

Kisebb informatikai mobilitas és
rugalmassdg

A belsé tarhelyen megosztott
dokumentumok struktirdjanak
karbantartdsa

Fejlesztésre szoruld személyes belsd és

kUls& kommunik&cid
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LEHETOSEGEK

VESZELYEK

Tovdbbi potencidlis partnerek
felkutatasa és megszdlitdsa

Uj, modern honlap fejlesztése és
folyamatosan frissGlé tartalommal vald
feltoltése

Tovdabbi kampdnyok tervezése és
lebonyolitdsa egy adott cél érdekében
Uj tipusy tartalmak gydrtésa kilénbdzé
online felUletekre

Uj kommunikdaciés csatorndk keresése

és haszndlata

Interaktivablb helytérténeti ismeretadds,

valamint tovdbbi partnerek bevondsa
a helytorténeti kutatdsokba, publikdlds
Palydzati lehetéségek figyelése és
kihaszndldsa

Képzéseken, szakmai napokon vald
részvétel

76ld kdényvtdari szemlélet erbsitése

A kdnyvtdar kdzdsségi tér funkcidjdnak
erdsitése

Kényvtari és marketingkommunikacios
trendek figyelése

Informatikai fejlesztések

Tdrsadalmi szerepvdllalds

Uj médiakapcsolatok kialakitésa

Uj célcsoportok megnyerése

Uj szolgdltatdsok bevezetése

RFID rendszer megvaldsitdsa

A kdnyvtdr tarsadalmi presztizsének és
imdzsdnak csdkkenése

A koronavirus-jarvany okozta valsag
Tarsadalmi és szocidlis feszUltsegek
NOvekvd pszichés leterheltség, kiégés
Esetleges partneri érdektelenség
Kommunikdcids csatorndk szdkilése
Egyre gyorsabban vdltozé
kommunikdcids trendek, fogyasztoi

szok&sok
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BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,

KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

5. KUILS® KOMMUNIKACIOS HALO

Partnercsoportok

A kommunikdcié célja

Kommunikdcios

csatornak

Haszndléi csoportok

Széleskory, naprakész tajékoztatds a
kényvtarral kapcsolatos kdzérdekU
tudnivaldkrél, szolgdltatdsainkrdl,
programjainkrél, a nyitvatartds
vdltozdsairdl, kdnyvuijdonsdgokrdl,
valamint infotainment tartalmak

megosztasa

egyéni tdjékoztatds
(e-mail, telefon)
honlap

hirlevél

promdécids anyagok
ko6zdsségi média

helyi sajtd

Fenntartok

Beszdmoldsi kotelezettség,
adatszolgdltatds, engedélyeztetés,
folyamatos kapcsolattartds, tajékoztatds

terveinkrdl, eredményeinkrdl

egyéni tdjékoztatds
(e-mail, telefon)
targyalds

irdsos beszdmold

meghivd
Szakmai partnereink tdjékoztatdsa a honlap
Szakmai szervezetek | kdnyvtarigyet érintd informdacidkrdl, hirlevél
és kézgyUljteményi pdlydzati lehetéségekrdl, szakmai e-mail

intézmények rendezvényekrél, tovabbképzési promocids anyagok
lehetéségekrdl ko6zdsségi média
A varosban mikdédé egyéb kulturdlis egyéni tdjékoztatds
intézmények tdjékoztatdsa a kényvtar (e-mail, telefon,
szolgdltatdsainak alakuldsardl, személyes)
rendezvényeinkrdl, egyUttmuikodési honlap
Tarsintézmények lehetéségekrdl hirlevél

promdcids anyagok
meghivok
ko6zdsségi média

helyi sajtd
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Oktatdsi

intézmények

Tdjékoztatds tanuldk szadmdra szervezett
rendezvényeinkrdl, kdnyvtdrismertetd
programjainkrdl, a tanulds segitd
foglalkozdsainkrél, kdzds pdlydzati
lehetdsegekrdl, valamint a kényvtdr
szerepkdrének erdésitése tanuldi

kérnyezetben

egyéni tdjékoztatds
(e-mail, telefon,
személyes)
foglalkozdsok
honlap

hirlevél

promaécidés anyagok
meghivok

ko6zdsségi média

helyi sajtd

Civil szervezetek és

alapitvanyok

Tdjékoztatds programjainkrol,
egyUttmuUkodési lehetdségekrdl, valamint

a koényvtar partneri szerepének erdsitése

egyéni tdjékoztatds
(e-mail, telefon,
személyes)
rendezvények
honlap

hirlevél

promdécids anyagok
meghivok

ko6zdsségi média

helyi sajtd

Cégek, beszdlliték

KUlonb6z4 szolgdltatdsok igénybevétele,
dllomdanygyarapitds, karbantartds,

infrastruktura-fejlesztés

egyéni tdjékoztatds
(e-mail, telefon,

személyes)

Sajté és média

Tdjékoztatds szolgdlitatdsainkrdl,
rendezvényeinkrdl, programjainkrdl,

eredményeinkrdl, felhivdsok kdzzététele

egyéni tdjékoztatds
(e-mail, telefon,
személyes)
meghivok

interju
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