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1. Kiindulasi pont

A Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar altalanos gyljtékord, alap- és felsGszintii szolgaltatast
nyujtd kozkonyvtar. A kozgyljtemény formalis szervezeti struktiraja a munkakorok kialakitasaval
és a munkakori leirasok elkészitésével, a munkakorre vonatkozd szabalyok és eljarasok
rogzitésével, valamint a hataskoroket, a feladatkort, a kommunikaciét és a munkafolyamatot
érinté rend kialakitasaval jon létre. A kommunikdcids rend, a tuddsmegszerzés és -atadas
folyamatanak kialakitasa a munkafolyamatok ismeretén alapul és a konyvtdr szervezeti felépitése
dont6en meghatarozza az informacidaramlas irdnyait és maodjait. Az intézmény alapitd
okiratdban és dllami jogszabalyokban rogzitett feladatrendszerét Szervezeti és MIUikodési
Szabdlyzat (SZMSZ) részletezi. Az SZMSZ a feladat végrehajtasara kialakitott szervezeti felépités, a
m(ikodési rend és a tevékenységi kor leirdsat, valamint a tevékenység forrasainak és a konyvtar
kapcsolatrendszerének meghatdrozdsat is tartalmazza. A konyvtar szervezeti felépitése
jellemz6en hierarchikus, de vertikdlisan tobb szempont szerint tagolt. A konyvtar
osztalyszervezetben latja el feladatat.

2. Célkitlizések meghatarozasa

Stratégiai célkitlizések

e Komdarom-Esztergom megye konyvtarhasznald kozonségének mindségi konyvtari
ellatasa,

e 0-24 6ras tartalomszolgdltatas és tudasmegosztas,

e a formalis és nem formalis tanulds és képzés tdmogatdsa, és az élethosszig tartd
tanulds segitése,

e hatrdnnyal él6k kulturalis esélyegyenléségének javitasa,

o digitdlis alfabetizacié tdmogatasa

Kommunikacids célok :

Az intézmény bels6 mikodését, a szolgdltatds mindségét tovabb javitd, csoport-orientalt
kommunikacié. Alapelvei:

e a belsé kommunikacié és tudasatadds soran a szervezet vezet6i és munkatdrsai cserélnek
informaciot,

e az akaddlytalan bels6é informacidcsere segiti a szervezetet teljesitményének novelését és
erdsiti az alkalmazottak munka irdnti elkdtelezettségét, a szervezet felé irdnyuld lojalitasukat,

e abelsé informacids rendszer miikodése soran a megfelel6 informdacié a megfelel6 helyen és a
megfelel6 id6ben all rendelkezésre,

e a konyvtdr a helyi tarsadalmi elfogadottsagdnak tovabbi javitdsa céljabdl erds szervezeti
kohéziét mutatva, azonos elvek és mindenki altal birtokolt informaciok alapjan m(ikodik,

e azesélyegyenlGség tudatos képviselete (esélytudatossag),

e |athatdsag és atlathatdsdg, rugalmassag és tudatossag.



3. A belsé informacids és tudasatadasi rend eszkozei

3.1 Bels6 kommunikacio

e célja: tajékoztatas, munkatarsak bevonasa, 6sztonzése, tanitasa, értékelése,
» vezetGk és beosztottak kdzott mindennapos kapcsolat sikeres, hatékony munkavégzés,
e eredményes kommunikacio feltétele a nyilt légkor.

3.1.1 A bels6 kommunikacid iranyai

3.1.1.1 Lefelé iranyulé kommunikdcio tartalma

* a szervezet és egységeinek céljai és stratégidja,

e munkaval kapcsolatos utasitdsok, magyarazatok,

e eljarasok, strukturdlis megolddsok ismertetése,

¢ teljesitményértékelés, korrekcio,

» szervezeti kultira megismertetése, az elvardsok megfogalmazasa,

Formai: szébeli kommunikacio

e informalis,

e munkaértekezlet,

e megbeszélés,

e szakmai nap, program.
irasbeli kommunikacio

o belsé levelez6rendszer,

e koz06s munkafelilet (G-k6z6s)

o kiildetés, stratégia,

e munkatervek, beszamoldk,

e szabdlyzatok,

e honlap,

3.1.1.2 A lefelé iranyulé tudatos kommunikdcio feladata :

folyamatosan informalni a dolgozdkat,

felvilagositas a mikodésrdl,
e azegylttmikodés légkorének kialakitasa,

e motivacié.
3.1.1.3 A felfelé irdnyuld tudatos kommunikdcio feladata

o teljesitményértékelések
e panaszok, vitdk megoldasa
e pénziigyi informacidk



3.1.1.4 horizontdlis kommunikdcio:
Szervezeti egységen bellli problémak szervezeti egységek k6zos tevékenysége
Formai: szébeli kommunikacio

e visszajelzés az elvégzett feladatokrdl,
e beszélgetések, meghallgatasok,

e targyalasok,

e elGadas, értekezlet

irasbeli kommunikacio

e tervjavaslatok,

e tajékoztato Uzenet,
e koz0s levelezés,

o korlevelek,

o faliujsag






