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Bevezetés

Minden szervezet életében igen nagy jelentéséggel bir a kommunikacié. De mit is jelent pontosan
a kommunikacié? A latin eredet( sz6 jelentése: k6zdlni, kdzzétenni valamit masok szamara. A
kommunikacié altalanos értelmezése alapjan az emberi kapcsolatokat muakodtetd
informaciocsere, ami megelevenedhet irdsos és szobeli formaban, vagy szimbdlumok (pl.
szervezeti logo) altal. A szervezeti kommunikacié fogalman a szervezet megitélésére hatd, azon

beldli és azon kivil folyd kommunikacios és informacios rendszereket értjuk.

A szervezetek életében megkilonbdztetink formalis és informalis csatornakat, egyiranyu
kozléseket, vagy oda-vissza iranyu parbeszédet. Az informacids csatornak torténhetnek szdban,
irasban, kozleményben, vagy épp online megjelenés formajaban. Kommunikacios
tevékenységnek tekinthetjik a tarsintézményekkel folytatott irdsban és szoban folytatott
egyeztetéseket, egyiranyu kozléseket, vagy személyesen folytatott parbeszédeket. Szintén a
kommunikaciéhoz tartozik a szervezeten belUli megnyilvanulas, térténjen az akar formalis, akar
informalis csatorndkon. A szervezet altal az online, elektronikus, nyomtatott médiaban valé
megjelenés szintén a lathatésagot és megismerhetéséget biztositja. Eppen ezért nagy
jelent6séget kell tulajdonitani annak, hogy minden csatornat megfeleléen hasznaljanak a

szervezet vezet8i és annak minden dolgozéja.

Jelen tanulmany célja annak bemutatasa, hogy a killdnb6z8 csatornak hasznalata mikor és milyen
formaban javasolt, illetve példakkal kivanja szemléltetni, hogy mennyiben hat a szervezet életére

az egyes kommunikacios csatornak megfeleld alkalmazasa.

A szervezet lathatosaga

A SZOCEG Nonprofit Kft. egy jelent8s, tobb szaz f6ét foglalkoztatd regionalis intézmény, amelynek
célja a raszoruldk, illetve arra jogosultak szamara a szocialis ellatasok korébe tartozd
szolgaltatasok biztositdsa. Tevékenységi kore kiterjedt, bentlakasos intézmények fenntartasa és
alapellatasi, valamint csaladsegité és gyermekjoléti szolgaltatasok is tartoznak az ellatasi
terlletéhez. Ezen szolgaltatasok esetében fontos, hogy a szocidlisan raszoruldk, illetve a
szocialisan raszoruldkat tamogat6 tarsszervezetek tudjak, hogy hogyan, és milyen szolgaltatasok
igénybevételével fordulhatnak a szervezethez. A szervezet lathat6sag témakdérben az online

megjelenéssel, mint példaul weboldal, és médiaban valé megjelenéssel foglalkozunk.



Weboldal

A szervezet weboldala 2014-ben készult el, illetve kerUlt frissitésre, errél tanlskodik a footerben
megjelend copyright felirat. A cimlapon a szervezet logéja helyett egy kérddjel fogadja a
latogatokat. A logd hiany a szervezet beazonosithatdésaga és a brand ismertsége szempontjabél
fontos, ennek hianya nehézséget jelenthet. A logd a Google keresések alapjan nem talalhaté meg
az interneten, minddssze a szervezet weboldalanak alsé részén talalhaté meg favicon méretben,

és a szervezet neve nélkuli verzidban.

Szintén hidnyossagnak szamit, hogy a bongész6ben a szervezet webcime mellett Google Chrome
) és Safari programokban is a “nem biztonsagos" felirat

(@ Nem biztonsigos | szoceg.hu _ , _ L
jelenik meg, ami azt jelzi, hogy a szervezet a 2016-ban
a Google altal elinditott http protokollrél https-re vald
atalldsnak nem tett eleget. Ez tébb okbdl is problémat jelenthet. Az SSL tanusitvany megléte
egyrészt azért fontos, hogy a felhasznaldk altal megadott személyes adatokat ne tudjak

illetéktelenek ellopni, masrészt hogy a szervezet weboldalat ne tudjak feltérni.
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Nem biztanségos — szoceg.hu ¢ o

LEGFRISSEBB HIREINK - Osszes

Unids tdmogatasbdl egy 6 foglalkoztatasa Unids tdmogatasbdl hat fiatal

& valdsult meg SZOCEG Nonprofit Kft. (E] munkanélkiili, palyakezdé foglalkoztatasa
fenntartasdban miikGdd decsi Szocialis valdsult meg a SZOCEG Nonprofit Kft.

2015 Ellato Kozpontban 2015 intézményeiben

A Google 2019-t6l kilénb6z6 mddokon blnteti a https protokoll hianyat, 2019 decembertél pedig
akar blokkolhatja is a weboldalakat, vagy azoknak egyes részeit. Ha a szervezet weboldalat
blokkoljak, az megakadalyozza a latogatdkat abban, hogy informalédjanak a szolgaltatasokkal

kapcsolatban, emellett ha nem is kerul blokkolasra az oldal, a latogatdkat elrettenthetik a “nem



biztonsagos” feliratok, ahogy erre egy a Real Business-ben megjelent kutatds beszamoldja is

felhivja a ﬂgyelmet.1 Ennek eredményeként a szervezet lathatésaga romlik.

A szervezet megitélését rontja, hogy a fejlécben megjelend slider alatt a “Legfrissebb hireink”
szekcidban a legfrissebb hir 2015-8s datumozasu. Mindéssze harom hir jelenik meg a szekcidéban,
ebbél kettd 2015-6s, egy pedig 2013-as. A hirekbdl kettd palydzati kozzététel, egy pedig a
szervezet vezetBjével készult interju, amelyet a bama.hu készitett, és a szervezet meg is
hivatkozott, azonban a link vagy nem él, vagy mar nem talalhaté meg a bama.hu weboldalan az
eredeti cikk. A legfrissebb hireket mutaté szekci6 az aloldalak sidebar-jaban is megjelenik, szintén

az el6bbi harom hirrel.

A szervezet bemutatkozasanak oldalan taldlhat6é a szervezet kildetésének leirasa, valamint egy

altaldanos bemutatkozas, és szolgaltatasleiras.

A hirek oldalon a mar tdébbszoér emlitett harom hir jelenik meg. Javasoljuk a hirek folyamatos
feltoltését, hogy a szervezet ne keltsen olyan hatast, amely a nem mikddés, vagy nem megfeleld
mUkodés latszatat kelti. A hirek feltdltésére javasoljuk, hogy legalabb heti rendszerességgel

keruljon sor, és a fébb hirek keruljenek kikuldésre hirlevélben is.

LEGFRISSEBB HIREINK - Osszes

Unids tamogatashbadl eqgy {6 foglalkoztatasa
E| valdsult meg SZOCEG Nonprofit Kft.
fenntartasaban miikodo decsi Szocialis

Unids tAmogatasbdl hat fiatal
munkanélkiili, palyakezdo foglalkoztatasa
valdsult meg a SZOCEG Nonprofit Kft.

2015 Ellatoé Kézpontban intézményeiben

dec 15
A SZOCEG Szocialis és Egészséglgyi Szolgaltaté A SZOCEG Szocidlis és Egészséglgyi Szolgaltatd
Nonprofit Kft. 2,46 millié forint ... Nonprofit Kft. 18,18 millié forint ...

Idésotthon, csiicsétterem, fenntarthaté
E| gazdalkodas

2013 Nem mindennapi karriert tudhat maga mogétt
LA Kocsis Jozsef, a SZOCEG Nonprofit Kit. ...

A tevékenységek menUpont alatt harom almend jelenik meg, amelyek egyes
tevékenységcsoportokra mutatnak, amelyek Uj oldalon nyilnak meg, és 3-5 mondat leirast
tartalmaznak a tevékenységrél. Az intézmények - amelyek kilon menUpontban talalhatéok -,
nincsenek hozzarendelve a szolgaltatasokhoz, ami ilyen mdédon neheziti az atlathatésagot, és a

szolgaltatasok kozotti eligazodast.

" Forras: https://realbusiness.co.uk/is-your-business-site-unsecure/



https://realbusiness.co.uk/is-your-business-site-unsecure/

Az Intézmények mentpontban talalhaték a SZOCEG Nonprofit Kft. altal mikddtetett
intézmények, tematikus sorrendben és elrendezésben. Az egyes intézmények bemutatasanal
olvashatok a fbbb jellemzd8k, illetve az intézmény tevékenysége, azonban elérhet8ségek,
kapcsolatfelvételi lehetéségek nem talalhatok meg, ami neheziti az érintettek intézményekkel
valé kapcsolatba lépését, valamint a segit§ szolgaltatasokat nydjté mas intézmények - mint
példaul csaladsegitd szolgalat - kliensekkel kapcsolatos Ugyintézését, illetve az elhelyezési

kérelmek meginditasat.

Javasoljuk a szervezet lathatésaga szempontjabol az egyes intézmények elérhetéségeinek
feltiintetését. Ha Google-ben rakeresink az egyes intézményekre, akkor az intézmény oldalat
kiadja ugyan a bongész8, azonban ezen keresés eredményeképp sem talalhatdk elérhet8ségek,

ami - ahogy irtuk - neheziti az intézmények elérését.

A “Rélunk mondtak, irtak” szekcioé arra szolgal, hogy bizalmat épitsen az érdeklédék iranyaba, ami
fontos pontja kell, hogy legyen egy olyan szervezet honlapjanak, amely szocidlis, vagyis nagy
bizalmon alapulé szolgaltatasokkal foglalkozik. Jelenleg lathatdok itt pozitiv megjegyzések a
szervezettel kapcsolatban, amelyek az intézmény dolgoz6it6l szarmaznak. Ezek bizonyos szinten
képesek arra, hogy noveljék a bizalmat, mivel fontos szempont, hogy a dolgozék hogyan
vélekednek a cégrél, azonban javasoljuk, hogy a szervezet a szolgaltatasokat igénybe vev6ktdl, és
csaladjaiktdl is kérjen Gszinte véleményeket, amelyek megjelenitése a honlapon néveli a bizalmat,
és szélesebb korben tudja betdlteni a menUpont funkcidjat. Javasoljuk ezeknek, vagy egy

résziknek megjelenitését a cimlapon is.

A kapcsolatokat tartalmazé mentpontban jelennek meg az intézmények elérhet8ségei, amelyek
azonban hianyosak. Tébb helyen az e-mail cim hianyzik, de a decsi intézmény esetében a
telefonszdmok is. Az intézmények cime minden esetben elérhetd. Javasoljuk a minden
informaciot tartalmazé elérhet8ségek Osszekapcsolasat a szolgaltatasok és az intézmények

menukkel.

A SZOCEG Nonprofit Kft. honlapjan talalhaté még egy menudpont, amely a Jékai Bisztréval
kapcsolatos informacidkat tartalmazza, azonban semmilyen moédon nincs jelezve, hogy a
vendéglatos szolgaltatds milyen médon kapcsolédik a szervezet szolgaltatasai k6zé, és hogyan
illik a szervezet célkitlizéseihez. Emellett a Jokai Bisztr6 2017. marcius 8-an befejezte

tevékenységét, vagyis a honlapon szerepl6 informaciék mar nem relevansak.

A weblaprél hianyzik az impresszum szekcid, valamint a GDPR toérvényeknek megfelel6

adatkezelési tajékoztato és a cookie értesité.

Szintén nem talalhaté a weboldalon karrier oldal, ahol az aktualis allasajanlatokat tehetné k6zzé a

Sszervezet.



KbzOsségi media megjelenések

A 2010-es évek kozepétdl az egyik legfontosabb tajékozédasi pont és informacié forras a

kozodsségi média, valamint az egyes médiumok ezen fellileteken megosztott cikkei.

A legnépszerlbb kdzosségi oldalon, a Facebook-on a szervezet nem talalhatd meg, nincs profilja,
minddssze az egyik szervezetnek a zart csoportja szerepel a szervezet nevére valé rakereséskor.
Ez rontja a cég lathatdsagat, és a kereshet8ségét, ami azt eredményezheti, hogy a szervezetet

nehezebben taladljak meg a szolgaltatasok irant érdekl6ddk.

Talalatok szlirése :
Szoceg Bonyhad + Csatlakozom

FORRAS SZERINT Csoport - 18 tag

s Barki
Te

A szervezet mas kozosségi oldalakon - példaul a LinkedIn-en - sem taldlhaté meg, ami pedig
nehézséget jelenthet az Uj lehetséges munkatarsakhoz valé eljutasban is, mivel a szervezet hire

nem tud megfelel8en terjedni.

A kozOsségi médiaban vald megjelenés hidanya miatt a szervezet kihagyja a bizalomépités
hatékony és egyszerl maddijat is, mivel semmilyen formaban nem koéz6l a tevékenységérdl
informaciokat, képeket, ami az intézmények tulmisztifikalédasahoz vezethet, és ennek okan
csOkkenhet a bizalom a szervezet irdnyaba, ami pedig nehezit a szervezet kildetésének

megvaldsitasat.

Online médiumokban valé megjelenés

A fenti hianyossdgok nehezitik a sajtéhoz valé eljutast is, mivel a sajté képvisel8i sem tudnak
informalédni az aktualitasokrél. Ennek megfelel6en a szervezettel kapcsolatos hivatkozasok
els@sorban nem a tevékenységgel kapcsolatosak, hanem céginformaciés adatbazisokra, valamint
az Allami Szamvev6szék vizsgédlatira mutatnak, amelyek nem elénydsek a lathatdsag

szempontjabol.

A Google keresés eredménye az els6 harom oldalon minddssze 5 cikk, amely a szervezet
fennallasi idejét tekintve kevésnek mondhatd. A szervezet PR tevékenysége nem elégséges,

emiatt csokken a szervezet lathatésaga.



A szervezet tevékenységével kapcsolatos cikkek a Google keresés elsé harom oldalan:

https://www.bama.hu/baranya/pr-cikkek-baranya/szoceg-szeretet-bizalom-gondoskodas-546432/

https://www.sokszinuvidek.hu/viragzo/kiemelten-peldaerteku-a-szederkenyi-oekofarm

https://joljarok.hu/tag/szocialis-ellatas/

http://www.komloiujsag.hu/?p=9260

https://www.pecsiujsag.hu/pecs/hir/helyi-hireink/az-uj-pecsi-idosek-klubja-atadojan-jelentette-be-

a-bovulo-tamogatasokat-az-allamtitkar

Javasoljuk, hogy a szervezet apolja sajtékapcsolatait, és forditson nagyobb hangsulyt a szervezet
tevékenységével kapcsolatos informaciék sajtd munkatarsaihoz valé eljuttatasara. Ennek
megfeleld eszkdze lehet egy heti-kétheti rendszerességgel kiklldott hirlevél, amelybdl a sajtdsok
informacidkat nyerhetnek a szervezet miikodésérdl, tevékenységeirdl, ujdonsagokrél. Ez alapjan
a szamukra érdekes témakat cikk, vagy esetleg interju formajaban kozolhetik, ami néveli a

lathatdsagot, ezaltal tamogatja a cég mikddését.


https://www.bama.hu/baranya/pr-cikkek-baranya/szoceg-szeretet-bizalom-gondoskodas-546432/
https://www.sokszinuvidek.hu/viragzo/kiemelten-peldaerteku-a-szederkenyi-oekofarm
https://joljarok.hu/tag/szocialis-ellatas/
http://www.komloiujsag.hu/?p=9260
https://www.pecsiujsag.hu/pecs/hir/helyi-hireink/az-uj-pecsi-idosek-klubja-atadojan-jelentette-be-a-bovulo-tamogatasokat-az-allamtitkar
https://www.pecsiujsag.hu/pecs/hir/helyi-hireink/az-uj-pecsi-idosek-klubja-atadojan-jelentette-be-a-bovulo-tamogatasokat-az-allamtitkar

Formalis és informalis csatornak megfeleld

hasznalata

Ahogy azt a bevezetésben is lathattuk, a kommunikacié szerepe igen meghatarozé a szervezet
életében. Epplgy kommunikalunk a szervezeten beliil akar a kézvetlen munkatarsakkal, akar mas
szervezeti egységek munkatarsaival, mint mas tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel, egyéb
kilsé partnerekkel. Megfelelden kell megvalasztanunk azokat a kommunikacids csatornakat,
amelyek valdban elérik céljukat, valamint id8- és er6forras-hatékonyak. Jelen fejezetben azon
csatornak kerilnek bemutatasra, amelyek eredményesen tudjak szolgalni az informaciok

atadasanak és fogadasanak menetét.

Eléljaréban elmondhatjuk, hogy a szervezet miikodése soran tobb olyan szervezetszabalyozé
eszkozt alkalmaz, amelyek megteremtik a mikodés feltételeit és keretrendszerét. A jogszabalyi
el6éirasokon kival ilyen dokumentumok pl. az Alapit6 Okirat (jelen esetben Tarsasagi Szerzddés), a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, egyéb, a szakterlletekhez kapcsolédd szabalyzatok,
munkakori leirasok, iratmintdk, sablonok. Ezen alapdokumentumok célja, hogy a szervezet
felépitésérdl, feladatairdl és mikodésérdl ismeretet adjon at a munkatarsak szamara, ezaltal
biztositva, hogy a munkatarsak atlassak a szervezet egészét, azon belll a konkrét egységekhez
tartoz6 kompetenciakat, feladat- és felelésségi koroket - tehat mindenki szamara biztositson egy
olyan ko6zds ismeretanyagot, amely mentén megteremthetd az alapvet§ kommunikaciés

csatornak bazisa.

Ezen alapokra helyez6dnek azok a csatornak, amelyeket az adott szituaciéban alkalmazhatunk.
Legyenek ezek akar formalis csatornak, amelyeket egyes alapdokumentumok fektetnek le, mint a
rendszeres egyeztetések, vagy beszamoldk, vagy akar informalis csatornak, mint egy k6zds kavé
elfogyasztasa kozben targyalt feladat, amelyek alkalmazasa a munkatarsak kozotti

egyUttmikodést erfsiti és el@segiti a gordilékenyebb munkamenetet.

A dokumentumok megismerésének 0sztonzése, illetve a formalis és informalis kommunikaciés
eszkdzok bevezetésének célja a belsd hatékonysag novelése, a szervezet miikodésének javitasa, a
folyamatok optimalizalasa, igy a mikoédés hatékonyabba tétele. A megfelel csatornak kialakitasa
és a napi gyakorlatba torténé beépitése garanciat nyljt a szervezeti informaciéaramlas hatékony
megszervezéséhez annak érdekében, hogy az érintettek a megfelel6 idében és formaban
jussanak a szamukra relevans informaciokhoz. Ezaltal mind a belsé munkatarsak, mind pedig a
kulsé partnerek tervezni tudjak a kdvetkezd id6szak rajuk haruld feladatait, Utemezni tudjak

azokat, és eréforrast tudnak rendelni hozza.



A bels6é kommunikaciot segitd informacios csatornak

A kovetkez8kben bemutatunk néhany olyan belsd, szervezetben hasznalhaté és altalanos

informacios csatornat, amely javitani tudja a belsé informaciéaramlas folyamatat.

Altalanos eszkdzok az elektronikus levelezés, elektronikus munkatervezés, dokumentumkezelés,
informalis és formalis megbeszélések, a megbeszélésrél elektronikus meghivé kikildése, az
értekezlet utan készitett dsszefoglalo leiras és a feladatok-hatarid6k rogzitése. A technoldgiai
oldalhoz tartoznak az érintettek szamara elérheté és tevékenységet tamogatdé adatbazisok,

kozdsen hasznalt tudasmegoszto internetes és Un. “Intranet” felUletek.

A vezetSknek nagy hangsulyt kell fektetnitik a szervezeten bellli kommunikaciés gyakorlat
kialakitasara, hiszen az érintett szervezeti egységek bevonasa lehet6séget ad jobb dontések
meghozatalara, valamint elkdtelezettebbé, motivaltabba teheti az intézményben dolgozokat,
segitve 6ket abban, hogy jobban megértsék és elfogadjak a folyamatokat, kdnnyebben
végrehajtsak a szamukra el8irt feladatokat. Az intézmények vezet8i hivatalos kommunikaciés
kapcsot képeznek a dolgozdk és az intézmény tobbi vezetdje kozott. A vezetdi felel6sségen tul a
munkatarsak szerepe is jelent6s az intézményen belUli kommunikaciéban, hiszen legtdbb
esetben 8k folytatjdk a formalis és informalis kommunikaciét, vagy épp 6k a cimzettjei. A vilagos
kommunikaciés csatornak és struktdra el8segiti a munkafolyamatokat és biztositia a

transzparenciat a szervezeti mikoédésben.

Az intézmény tevékenységeinek 0Osszehangolasaban, az egymastél fluggd feladatok

sz

- hivatalos kommunikacié személyes és irasos (e-mail, feljegyzés) formaban,

- informalis beszélgetések,

- hirlevelek/korlevelek megkulldése az érintettek részére,

- értekezletek, targyalasok lefolytatasa el6ére meghatarozott résztvevdi korrel, a téma és

napirend megjeldlésével.

A hivatalos kommunikaci6 a szervezeti hierarchia betartdasa mellett valésul meg, Utjat a szervezet
struktlraja, szabalyozdi jeldlik ki. A hivatalos uton valé kommunikalas hatranya, hogy az
informaci6 atadasa hosszadalmas, sokszor annak formaja is kdtott, nem szolgalja megfelel6en az
informacidatadas céljat.

A nem hivatalos egyeztetések gyors és hatékony problémamegoldast tesznek lehetévé, azonban
az informacié nem széles korben aramlik, igy sok esetben csak kdzvetlen szervezeti egységek
kozotti feladatok megoldasara alkalmas, vagy az egyeztetés eredményének irdsba foglaladsa hijan

elmarad a megbeszéltek szerinti megvaldsitas.

A hirlevelek a szervezeten belll sok ember informalasara alkalmasak, egyszerre adnak

tajékoztatast a vezetdk és dolgozdk részére is. A hirlevél gyors, pontos informacidatadast tesz



lehetévé, azonban ezen a csatornan egyirdnyd kommunikacié valésul meg, nehézkes a
visszajelzés, reflektalas. Hirlevél formajaban a szakmai el6rehaladasrol, egyes tevékenységek

megvaldsitasarol, a szervezetben torténd valtozasroél célszerd tajékoztatast adni.

Ahogy azt mar korabban emlitettlik, ezen hirlevelek a sajtd képvisel6i szamara valé megkuldése
tamogatja a szervezet lathatdésaganak novelését, és az intézményekben folyd tevékenységekrél a

minél szélesebb kdérben torténd tajékoztatast.

A személyesen, vagy online eléréssel (pl. Skype-on) megtartott értekezleten kdzvetlen
kommunikaciéra van lehet8ség az érintettekkel, igy mdd és lehetéség nyilik az informacié
pontositasara, az azonnali visszajelzésre. Az értekezleteket elére meghatarozott, - folyamatos
tevékenységek esetén - rendszeres id6kozonként érdemes megtartani, amelyre mindenki altal
ismert id6tartam (javasoltan egy, maximum két 6ra) all rendelkezésre. Az értekezlet el6készitése
soran a meghivottak kdrének meghatarozasa, az idétartam és targy kijeldlése, napirendi pontok
feltintetése is segiti a résztvev6ket abban, hogy megfeleléen fel tudjanak készilni az
egyeztetésre. Az értekezletek lehetnek annak csatornai, ahol a tevékenység Utemezése, a célok
kommunikaldsa térténik meg, valamint a vezet6 iranymutatast ad arra vonatkozéan, hogy mely
munkatarsnak milyen feladata van a végrehajtas soran és azt milyen hataridében kell teljesiteni.
A résztvevbknek kozvetlenul nyilik lehetésége arra, hogy kérdéseket fogalmazzanak meg a
tevékenység végzésével kapcsolatban, problémakat, nehézségeket, igényeket vessen fel a
munkavégzéssel kapcsolatban. Az értekezleten elhangzottakrél célszerG révid irasbeli
emlékeztetSt késziteni. A rendszeres értekezleteken tul, amennyiben a feladatok volumene

megkivanja, eseti jelleggel is 6sszehivasra kerllhet értekezlet.

Legyen sz6 rendszeres egyeztetésrél, vagy ad hoc jellegl értekezlet 8sszehivasardl, a vezetd altal
tartott megbeszélések, informaciék megosztasa a szervezeten belll kulcsfontossaguak annak
érdekében, hogy az érintettek szamara vilagos legyen a feladatok végrehajtasanak célja és elvart

maodja, Utemezése, valamint a feladatokhoz rendelt felel6sdk, kapcsolattartok személye.

A tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel folytatott
kommunikacié

A tarsosztalyok, tarsintézmények, a szakmai megvaldsitasban résztvevdé szakmai szervezetek
tajékoztatasa tobb csatornan keresztil valésulhat meg. A tdjékoztatas érdekében rendszeres
értekezletek O0sszehivasa javasolt az Gsszes érintett szervezeti egység vezet8jének részvételével.
Az értekezleteken jelenléti iv és jegyz8konyv vezetése javasolt, amely a megbeszélést kdvetben
kikildésre kerul a résztvevd (vagy épp a tavolmaradd) érintettek részére. Az értekezletet
megel6z6en a napirendi pontok megjel6lésével elektronikus naptarbejegyzés, vagy e-mail

meghivo kikuldése javasolt.

Az értekezletet kovetSen, vagy egyéb rendszeresitett formaban tajékoztatds adhatd a

tevékenységek el6rehaladasarél: az elvégzett, folyamatban |évd és el6készités alatt allo
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feladatokrdl. A tajékoztatasban nem csupan azok az informaciok tuntethet6ek fel, amely a
megvaldsitas Utemezett haladasat mutatja be, de ez a kommunikacios csatorna lehetéséget ad
arra is, hogy az el6re nem lathaté kockazatokat, nehézségeket is azonositsa a feladat
végrehajtasaért felel8s személy, vagy szervezeti egység, illetve intézmény, valamint tajékoztatast
adjon arrél, ha valami miatt problémaba Utkozott a feladatok teljesitése. A problémak felvetésén
tul lehet8ség nyilik a megoldasok felkutatasara, az érintett szervezeti egységek bevonasara,

esetleg Ujabb értekezlet 6sszehivasara.

Az értekezleteken elhangzott feladatok megvalositasara adott beszamoldén tul meghatarozott
rendszerességgel (havi, negyedéves, féléves, éves), vagy alkalmakhoz kototten a vezetbk szdmot
adhatnak az altaluk iranyitott szervezeti egység, vagy intézmény tevékenységeirdl,
teljesitményérdl, az elért eredményekrdl, vagy elézetesen kit(izott tervek teljestlésérdl. Ez a
beszamolé hirlevél formajaban is megosztasra kerllhet a tarsintézmények vezetdivel,

dolgozobival, az intézmény altal elért sikerekrdl a sajté munkatarsaival.

A szakmai szervezetekkel valé kommunikacié célja a folyamatos informacidaramlas, egymas
tevékenységeinek figyelemmel kisérése, a nehézségek egylttes kezelése és a megoldasok kdzos
felkutatasa a szakterulet eredményes mikddése érdekében. Ahogy a belsé egyeztetések, ugy a
tarsintézmények kozott folytatott rendszeres egyeztetések el8segitik a kdzos értelmezési keret
megteremtését, az azonos szakmai iranyelvek szerinti tevékenységek szervezését és az

er6forrasok hatékonyabb felhasznalasat.
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Informatikai hattértamogatas a szervezeti kommunikacioban

A kommunikaciés csatornak alkalmazasat szamos, informatikai jellegli program, honlap,

alkalmazas, halézat stb. hivatott tamogatni.

Fontos megjegyezni, hogy a fellletek kialakitdsa nem ad valaszt egyértelm(ien az elektronikus
tudasmegosztas gyakorlatban torténd alkalmazasara. A technikai hattér kialakitasa mellett
figyelmet kell forditani a megfeleld szervezeti kultira és egyéni attitGdok kialakitasara is.
Kdvetelmény tehat, hogy a szervezet egészétdl igényelt és elvart magatartas és a bevezetésre
keril6 tamogatd eszkdzok (pl. informatikai megoldasok) 6sszhangban legyenek a szervezeti
igényekkel, az eszkozdk, alkalmazasok a napi munka soran hasznalhaték legyenek és azt
kdnnyitsék, illetve garantaljak, hogy az informacidaramlas érdekében kiépitett megoldasok

beépulnek a szervezetbe és a mindennapi gyakorlat részévé valnak.

A munkatarsak szamara elérhet6 belsd haldzat (Intranet)

llyen alapvetd csatorna a szervezet munkatarsai szdmara létrehozott belsé, kulvildg szamara nem
elérhet haldzat, ismertebb nevén Intranet, ahol a szervezetben dolgozok érik el az intézmény
mUkodését érintd szabdlyzatokat, iratmintakat, tolthetnek le dokumentumokat, illetve itt
értesulhetnek az intézmény friss hireirél, programjairél. Az Intranet biztositja az oldalon elérhetd
informaciok - a szervezetnél dolgozdk részérdl torténd - megismerését, illetve az ott kozzétett és
hozzaférheté dokumentumok alkalmazasat, igy a dokumentaciés rend megismerését és

betartdsdnak tdmogatasat.

Az Intranet kommunikacids csatornaként térténd alkalmazasa abban az esetben éri el céljat, ha a
szervezetben dolgozdék elérik és rendszeresen hasznaljak a fellleteket, az azon ko&zzétett
informaciok folyamatosan frissitésre kerllnek, tehat az Intraneten elérhetd iratmintak, valamint

egyéb tartalmak az aktualis allapotot tukrozik.

Az intézmény tevékenységeinek megismerését célzd weboldal

Ahogy az a tanulmany korabbi fejezetében mar megfogalmazasra kertlt, az intézmény hivatalos
honlapjaval szemben tamasztott elsddleges elvaras, hogy informativ és kdnnyen atlathato,
konnyen kezelhetd legyen, a tartalmak folyamatosan keruljenek frissitésre és a kulvildg szamara
elegend® informaciot szolgaltassanak az intézmények tevékenységérél, elérhetdségeirdl, esetleg

egyéb szakmai, vagy egyuttm(kodd partnereir6l.

Az egységes és aktudlis informacidkat tartalmazé honlap létrehozasaval (és az esetleges

partnerségi egyuttmikodések feltintetésével) megvaldsul az érdekl8d6 személyek, szervezetek

12



tajékoztatasa, valamint a kdzds alapelveken nyugvo egyuttmikodés biztositdsa mind a szakmai

szervezetek, mind pedig a szolgaltatast igénybe vev6k szamara.

A partnerszervezetek honlapjara torténd atiranyitas lehet8sége szintén azt a benyomast er6siti,
hogy nem egymastol kulonalld szolgaltatasi tertleteket képviselnek az adott intézmények, hanem

egymas munkajat segitve allnak a szolgaltatasokat igénybe vevdk szolgalataba.

A honlap a szakmai munka soran elért egyéb eredmények, szakmai tartalmak, rendezvények stb.
kommunikalasdra, a szolgaltatasokrél bévebb informaciok megosztasara szintén alkalmas
csatorna. A honlap célozhatja mind a szakmai, mind pedig a lakossagi célcsoportot. Az
informaciok differencidlt - de mindenki szdmara hozzaférhet6 - kozzététele noveli az oldal

atlathatdsagat és a célcsoport informacidhoz jutasanak hatékonysagat.

A honlap miikédtetésével, karbantartasaval és folyamatos tartalommenedzselésével biztosithatd
a felllet szakemberek és a lakossag altali elérése. A latogatottsdg fenntartasa és novelése

érdekében célszer( frissiteni és folyamatosan bdviteni az ott elérhetd szakmai tartalmakat.

Szakmai adatbazis, tudasbazis létrehozasa

A tevékenység célja, hogy a szervezetben dolgozdk és a szakma irant érdekl6dé lakossagi
szerepl6k, valamint egyéb szakmai szervezetek szamara elérhetévé valjon egy olyan
folyamatosan karbantartott internetes felllet, ahol a szakmai irdnyvonalak mentén tamogatast
tudnak kapni a napi tevékenységik végzéséhez. A tudasbazisban elérheté informacidk
kiterjednek a hazai és nemzetkdzi jogszabalyokra, szakmai sztenderdekre, a fébb irodalmakra,
fogalmakra, hazai és kulfoldi gyakorlatokra, informaciokra, a szakmai tevékenység soran elért

egyéb eredményekre.

Tekintettel a szakterlleten valtozé jogszabdlyi kornyezetre, illetve a szakmai elvarasok és
gyakorlatok fejlédésére, indokolt lehet egy, mind szakmai, mind pedig lakossagi felhasznalasra
alkalmas tudasbazis létrehozasa. A tartalomgeneralds magaban foglalhatja fentieken tul a hazai
és kulfoldi elérheté kommunikacids tartalmak, tajékoztatok, az intézmény tevékenységi koréhez

tartozo tartalomban gyartott kis- és rovidfilmek elérhet6ségének megosztasat.

A szakmai adatbazis az intézmény honlapjan is elérhetd lehet, illetve abba agyazottan is

mUkodtethetd.
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Egyéb (kuls6 és Dbels6) kommunikaciéos csatornak
alkalmazasa

Tajékoztato és szemléletformald anyagok

Az intézmény altal ellatott szolgdltatasi terlUleteken mind a tagabban értelmezett szakmai
szervezetek, mind pedig a lakossag tajékoztatasanak el8segitése érdekében megfontolasra
javasolt informaciés, kommunikaciés és tajékoztatd jellegl szakmai anyagok gyartasa és

kozzététele.

A szakmai tartalmak a szolgaltatasok megismertetésén tul a lakossag tudatossaganak novelését,
az elérhetd szolgaltatasokkal kapcsolatos redlis kép kialakitasat és az egészségismereteket
tartalmazoé tudaselemeket tartalmazhatnak, és elérhet8ek mind az érintett célcsoportok, mind

pedig a teljes lakossag szamara.

A szakmai anyagok emellett azt is szolgalhatjak, hogy a jogszabalyokon alapulé ellatasi formak
kozérthetéen kerilljenek megfogalmazasra és ingyenesen elérheté formaban, aktudlis
ismereteket adjanak az érdekl6dék szamara. A tajékoztatas célja tovabba, hogy a lakossag hiteles,
megbizhatd forrasbdl kapjon informaciét az intézményben elérheté szolgdltatasokrol és az

intézményekben folyd munkardl, valamint eloszlassa a félelmeket és hiedelmeket.

A szakmai anyagok segitségével a lakossag és a szakmai érdekeltek szamara széles korben
eljuttathatok a szolgaltatasokkal, azok igénybevételével kapcsolatos legf6bb Uzenetek, illetve

informaciok, kdzértheté modon, az életkori sajatossagok figyelembevételével.

Gyakran ismételt kérdések

A honlapon kozzétett tartalmak egy egységét képezheti az un. ,Gyakran ismételt kérdések”
menupont, amely alatt szamos, a hétkdznapi életben felmertl6 kérdésre adott valasz segiti az
eligazodast, illetve az érdekldddk megismerkedhetnek az eljarasok, szolgaltatasok menetével, az
ellatasok igénybevételének folyamataval, az egyes szerepl6kkel, tovabba konkrét kérdéseket is

feltehetnek a szakemberek szadmaéra.

A menuUpont folyamatosan bd&villhet annak eredményeképp, hogy milyen jellegl kérdések

merulnek fel a szolgaltatasokat igénybe vevék részérél.

Jelenleg ilyen mentpont a szervezet honlapjan nem elérhet8, javasolt ennek kialakitasa, az

intézmények bevonasaval ezen tartalom fejlesztése.
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Kbzosségi oldalak hasznalata

Ahogy arr6l mar emlitést tettiink, a szervezet lathatdsagat javitja az online platformokon vald
megjelenés. A kozosségi oldalak hasznalata rohamos Utemben terjed az okostelefonok és a
mobilinternet térnyerésével. A kozOsségi oldalakon torténé regisztracio és tartalmak
megjelentetése hatékony kommunikaciés fellletet képezhet a szakmai tevékenységekkel
kapcsolatos ismeretek atadasara. A tartalmak, friss hirek, elérhetéségek, programok stb. azonnal
és konnyen elérhetdvé valnak a felhasznaldék szamara. A kozosségi oldalakon lehet8ség van az

intézmények megismertetésére és a honlapon kdzzétett tartalmak megosztasara, promotalasara.

Osszegy(ijtott j6 gyakorlatok

Szintén a tevékenységek megismertetését, napi munkavégzés megkdonnyitését célozhatja egy un.
jo6 gyakorlat tar létrehozasa. A tevékenység célja a hazai és nemzetkdzi j6 gyakorlatok
Osszegy(ijtése és terjesztése, valamint azok megosztasa a szakmai szervezetek és lakossagi
érdekl6d6k szamara. Egy ilyen tartalommal biré kiadvany készitése és kdzzététele torténhet az
el6z6ekhez hasonldéan online fellleten, de akar a tarsszervezetek részére nyomtatott kiadvany

formajaban is.

Ahhoz, hogy a szakmai és lakossagi célcsoportok széles korben értesilni tudjanak a
szolgaltatasok révén elérhetd Uj és innovativ megoldasokrol, a hatésagi/tarshatdsagi (jogszabalyi)
kornyezet ismertetésén tul érdemes felhivni a figyelmet a sajat, vagy mas intézményben elért
olyan eredményekrél, amelyek valéban példaként szolgdlnak mas szervezetek, esetleg a

szervezethez tartozo6 egyéb intézmények el6tt.

Annak érdekében, hogy a jo gyakorlatokat folytatd szervezetek, szervezeti egységek és az altaluk
végzett munka nyilvdnossa valjon, hogy gyakorlataik példaként tudjanak szolgalni mas
szervezetek, kozbsségek szamara is, a tartalmat érdemes elérhetévé tenni az intézmény

honlapjan, valamint megjelentetni hirlevelekben is.
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Intézmeényen bellli egyeztetési terv

Intézményen bellli egyeztetés alatt értjik az egyes szervezeti egységeken bellli egyeztetés
rendjét. Az intézményen bellli kommunikacié kardindlis pontja a szervezet megfelel§ és
hatékony m(koddésének. A megfeleld kommunikacié és a megfelel§ szabalyozottsag tamogatni
tudja a intézményt, ezzel ellentétben a nem megfelel8en leszabalyozott kommunikacioé elvonja az
er6forrasokat, és neheziti a mikodést. A kommunikacié akkor tekinthetd hatékonynak, ha kevés
kozvetitbn megy keresztlil, de a kozvetiték valtoztatds nélkul adjak tovabb, és az informacio

vevdje megerti az informacio tartalmat. Ezek szerint a kommunikacié elemei a kdvetkezbk:

- Ado6 (kozl6)

- Vevd (befogado)
- Uzenet

- Kod

- Csatorna

- Kontextus

. . TRy . . . 2
Jakobson modellje szerint a kommunikacié az alabbiak szerint alakul:

KONTEXTUS
ADO csatorna UZENET csatorna VEVO
kontaktus

2 Forras:
NTLPS.:
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Tehat a kommunikacidhoz szikséges egy add, és legalabb egy vevd, illetve egy Uzenet, amely
kommunikaciés csatornan, vagy csatornakon keresztul jut el a vevbhoz, aki vagy ad
visszacsatolast, vagy nem. A visszacsatolas, vagyis a kontaktus alapjan az alabbi tipologia alapjan

alakulhat:’®

- Egyiranyu - single. A vev8nek nincs modja az add szerepét betdlteni, példaul
kolté-olvasé, TV nézb viszonya és hirolvaso.

- Kétiranyu nem egyideji - half duplex. A vevének van médja a visszacsatolasra, de nem
ugyanabban az id6ben, mint amikor veszi az informaciét, példaul e-mailben torténd
kommunikacid.

- Kétiranyu egyideji - full duplex. Az ad6 és a vevd egyidejlleg kommunikal egymassal,
vagyis mindketten betdlthetik az add és vevd szerepét is, példaul: telefonbeszélgetés,

megbeszélés, targyalas.

Ezek alapjan a hatékony kommunikaciéo egy konnylinek latsz6, de egyaltaldn nem konny(
mUvelet, amelyet munkakdrnyezetben tobb tényezd is nehezithet, ezért kiemelten fontos, hogy

megfeleld rendszerben térténjen a kommunikacié.

A szervezet mérete, az intézmények kozotti fizikai tavolsag okan a SZOCEG Nonprofit Kft.-ben a

hatékony kommunikacié kifejezetten fontos.

Rendszeres megbeszélések a teljes csapattal

A szervezet méretét, Osszetettségét és mikodési sajatossagait alapul véve javasoljuk, hogy
vezessenek be rendszeres intézményen bellli megbeszéléseket a teendbk egyeztetésére és a
folyamatok kdvetésére. A megbeszélése célja, hogy a szervezet vezet8i és a kollégak tisztaban

legyenek azzal, hogy kinek mi a feladata, mit kell megtenni, mik a prioritasok, és a feladatokkal.
A megbeszélésen résztvevdk kore:

- Az intézmény felsé vezetdje
- Az intézmény kozépvezetbje, vagy kdzépvezetdi

- Minden ellatast végz6 munkatars

A megbeszélés optimalis hossza legfeljebb 1 6ra, ennél hosszabb idétartam a hatékonysag
rovasara mehet, illetve az elldtdsban részesildkkel végzett munka tdl hosszu id8re kerllne
felfliggesztésre. A megbeszélésrél készuljon jegyz6konyv digitadlis formaban, amelyet a

megbeszélést kovetben érdemes eljuttatni a megbeszélésen résztvevéknek, hogy mindenki

3 Forras:
NLLPS.//W
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tisztaban legyen a feladatokkal. Ez ndveli annak az esélyét, hogy minden résztvev®é pontosan

megértse a feladatait, valamint ez biztositja a visszakdvethet8séget, és szamonkérhetdséget is.
A megbeszélésen érintend6 témakorok:

- Vezet8i beszamold az elmult megbeszélés 6ta torténtekkel kapcsolatban (5-10 perc)
- RésztvevBk beszamoldi az elmult megbeszélés 6ta torténtekrdl, aktualis kihivasokrdl,
megoldando feladatokrol (fejenként 2-3 perc)

- VezetBk és kdzépvezetdk feladatkiosztasa a hétre (fejenként 1-2 perc)

A megbeszélések rendszerességét hetente javasoljuk. Fontos a rendszeresség, és a
megbeszélések hatékony koordinalasa, hogy az id6keretet ne I[épjék tul. A szervezet
mUkodésének sajatossagaibol adddik, hogy ezeken a megbeszéléseken nem tud minden kolléga
mindig részt venni, ezért érdemes ugy felépiteni a heti beosztast, hogy legalabb kéthetente részt

tudjon rajta mindenki venni, és de aki nincs jelen, az is megkapja a jegyz6konyvet.

Rendszeres megbeszélések a vezetdk kozott

Szintén javasoljuk a vezet8k kozotti megbeszéléseket. Ezeknek a talalkozdknak a célja, hogy a

vezet6k meg tudjak beszélni egymas kozott a kdvetkezé idészak teenddit.

A megbeszélések kdzott optimalis esetben egy hdonapnak kell eltelnie, és egy megbeszélés ne

legyen hosszabb 30-60 percnél.

Eseti megbeszélések

Minden olyan esetben, amikor hirtelen felmertl6 valtoztatasok mertlnek fel, vagy fontos
informaciokat kell megosztani a szervezet munkatarsai k6zott, eseti megbeszélést kell tartani.
Ezek torténhetnek széles korben, az intézmény minden dolgozdjanak bevonasaval, vagy csak az
érintettekkel/érintettel. A megbeszélés tdrténhet személyesen, telefonon, vagy emailben a

megbeszélés targyanak sulyanak és stirgésségének mérlegelését kovetden.

A megbeszélés iddpontjat és tartalmat érdemes irasban régziteni, hogy adott esetben kénnyen

visszakereshetd legyen.

A kommunikacié irdnya

A kommunikaci6 iranyanak és rendjének meghatarozasa a hatékony kommunikacié alapja. Ha
nem megfelelé az informacié aramlasa, akkor kénnyen id8-, és informacidhianyos helyzet
alakulhat ki, ami a min8ség és hatékonysag rovasara mehet, tovabba novelheti a konfliktusok

kialakulasanak esélyét, ezaltal pedig névekedhet a stressz-szint.
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Tébb kommunikacids iranyt érdemes meghatarozni, ami az informacié tartalma és sulya alapjan

valtozhat.

1. Intézményvezetd és kozépvezetd(k) kozotti kommunikacid

a
b.

o

Egyirdnyl kommunikacié az intézményvezetdtél a kozépvezetd(k) iranydba
Kétiranyl kommunikacié az intézményvezet6 és a kdzépvezetd(k) kdzott
Egyirdnyd kommunikacié a kozépvezetd(k)tél az intézményvezetd iranydba

Tobb kozépvezet esetén egyiranyl kommunikacidé az egyik vezet6tdl a masik
iranyaba

TObb kozépvezetd esetén kétiranyd kommunikacio a két vezetd kdzott

A vezetdk kozotti kommunikacidban kell megtérténnie minden olyan informacidatadasnak, amely

kizadrélag a vezet6kre vonatkozik, illetve minden olyan informaciénak, amely az operativ

munkavégzésre lehet hatassal. Javasoljuk a fentebb mar emlitett rendszeres vezet8i meetingeket,

illetve stirg6s esetben a személyesen, vagy telefonon térténd egyeztetést.

2. Intézményvezet§ munkatars(ak) kozotti kommunikacio

a.

b.

Egyiranyl kommunikacié az intézményvezet6tdl a munkatars(ak) iranyaba

Kétiranyd kommunikacié az intézményvezeté és a munkatars(ak) kozott

Az intézményvezetd és a munkatarsak kozotti kommunikacié kevésbé komplex, mint a vezet6k

kozotti, mert az intézményvezetd részérdl kdzlések érkeznek a munkatarsak felé, azonban ezek

visszafelé csak ritka esetekben mikddhetnek, kilonben a hatékonysag rovasara mehet. Az

intézményvezetét a munkat érintd kérdésekkel elsésorban a kdzépvezetd(k)nek kell keresnie,

nem ide szamitva a rendszeres megbeszéléseket, amikor van lehet6ség az intézményvezetdvel

valdé munkavégzést érintd kommunikaciéra kommunikaciéra.
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3. Kozépvezetd(k) és munkatars(ak) kozotti kommunikacio
a. Egyirdnyd kommunikacié a kozépvezetd(k)tél a munkatars(ak) irdanyaba
b. Kétiranyd kommunikacio a kozépvezetd(k) és a munkatarsa(k) kozott

¢. Egyiranyd kommunikacié a munkatars(ak)tél a kozépvezetd(k) iranyaba

ff__— _‘\\

A kozépvezet6(k) és munkatars(ak) kozotti kommunikacio a napi operativ munkavégzés része kell,

hogy legyen, nélkile nem tud hatékony lenni a munkavégzés.

Javasoljuk, hogy a kozépvezet6k a munkanap kezdésekor tartsanak rovid, 5-10 perces
megbeszélést a munkatarsakkal, és osszak el a napi teendbket. A nap soran a felmerilé
kérdéseket a kozépvezeté(k) és a munkatars(ak) egymas kozott széban tudjak a
leghatékonyabban megbeszélni. Ahhoz, hogy a munka atvétele a kdvetkezé miszakban dolgozé
munkatarsak szamdara hatékonyan tudjon megtérténni, javasoljuk egy rovid “atadas-atvétel”

periddust, ahol az érintett munkatarsak és a kozépvezetd(k) is jelen vannak.

4. Munkatarsak kozotti kommunikacio

a. Keétirdnyd kommunikacié a munkatarsa(k) k6zott

A munkatarsak kozotti kommunikacié azonos id8ben torténik, ettél csak egyes esetekben
érdemes eltérni, példaul amikor feljegyzést kell késziteni. A munkatarsak kozotti kommunikacié
fontos a szervezet hatékony mikodése szempontjabdl, ehhez azonban fontos az is, hogy a

munkatarsak j6 viszonyban legyenek egymassal.

20



A kommunikaciot nagy mértékben tudjak segiteni olyan eszkdzdk, amelyek kénnyen, komolyabb
informatikai tudas nélkul is Uzemeltethetdk, de offline, fizikai formaban megjelend verziot is be
lehet vezetni bel8ltk. llyen lehet példaul egy k6zds “to do lista”, amelyre szamos crossplatform4

alkalmazas érhet6 el, példaul ToDoist, Any.Do, Wunderlist.

Emellett érdemes lehet bevezetni egy kdz6s naptart is, amelyben a megbeszélések id6pontjat,
illetve mas, munkatarsakat érint6é fontos datumokat, akar szabadsagolasokat is fel lehet vezetni.
Erdemes lehet egy informacids tabla bevezetése is, amelyre olyan informéaciokat lehet felvezetni,

amelyek éppen aktualisak.

Kommunikaciés folyamat

A kommunikacié természetétdl és tartalmatdl fuggben érdemes kivalasztani, hogy milyen
kommunikaciés csatornat alkalmazunk. Erdemes figyelembe venni az adénak, vagyis annak a
személynek, aki az informaciét szeretné eljuttatni, atadni, hogy milyen kimenetet szeretne, illetve

szeretne-e visszacsatolast kérni.

A visszacsatolds kérését er8sen javasoljuk, mivel ennek hianyaban az addé nem lehet biztos
benne, hogy az informacié megérkezett. A kommunikaciéra mindig ugy kell tekinteni, mint egy
organikus szbvetre, amelyet a vevl a sajat aktualis érzelmei, lelkiallapota, elképzelései, valamint
eddigi tapasztalatai alapjan dekdédol, vagyis nem lehetink biztosak benne, hogy pont az az

informacié ment at, amit az add szeretett volna kodzvetiteni.

A visszacsatolas tobb modon torténhet. E-mailben kérheti az add, hogy jelezzen vissza a vev6, de
ennél tdbbet nem. Telefonon és személyesen azonban érdemes lehet rakérdezni, hogy a vevd
olyan formaban dekddolta-e az Gzenetet, mint ahogy az adé szerette volna. A dekédolast szem

el6tt tartva kell kivalasztani a kommunikacios csatornat.

Komplexebb feladatok esetén érdemes lehet irni egy pontos e-mailt, majd telefonon, vagy
személyesen kérni visszajelzést, hogy a vevé mit értett meg beléle, és hogyan fog cselekedni.

Egyszer(bb feladatoknal elég csak visszajelzést kérni.

E-mailben torténd kommunikacid, és instant Uzenetek

Az e-mailben térténd kommunikacio kitling lehet olyan helyzetekben, amikor az ad6 dsszetett
informaciokat szeretne eljuttatni a vev8khoz, és nincs szikség azonnali visszajelzésre, vagy pedig
tdmeges informaciét szeretne eljuttatni, vagyis egyszerre sok munkatarssal szeretne

kommunikalni. Az e-mail targyaba érdemes beleirni réviden, hogy mirél lesz sz6, vagy datumok

4 Olyan alkalmazas, amely az okostelefon és szamitdgép operacios rendszerétél fliggetleniil miikédik, vagyis
elérheté Windows és MacOS-t futtat6é szamitégépeken, valamint Android és iOS alapu telefonokon is.
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esetén itt is szerepeltetni azt, hogy ha valaki nem nyitja meg az Uzenetet, akkor is legyen

informacioja.

Az e-mailre mindig érdemes cimzettként ratenni a kommunikacié konnyitése érdekében a
cimzetten kivil azokat a személyeket is, akiket valamilyen szempontbdl érint az informacié. Az
e-mail legyen rovid és célratord, a végén pedig kérjunk visszajelzést. Nem érdemes e-mailben
kommunikalni olyan esetben, amikor gyors visszajelzést szeretnénk, mivel ezt a legtdbben

levelezésként kezelik.

A kommunikacié gyorsitasara j6 megoldas lehet az instant tzenet (Facebook Messenger, Viber,
stb.), de ezek intézményi kommunikaciéban ritkan alkalmazhatok kell6 hatékonysaggal. Szintén
nem ajanlott zart Facebook csoportokban kommunikalni, mivel a Facebook valtoztatasai miatt
ezeket az Uzeneteket csak akkor kapja meg minden érintett, ha a k6zdsségi oldal algoritmusa azt

szamara relevansnak itéli, masrészt a Facebook hasznalat nem javasolt munkaid&ben.

Telefonos megbeszélések

A telefonon torténd kommunikacié olyan esetekben ajanlott, amikor gyorsan szeretnénk
informaciéhoz jutni, vagy informaciot atadni. Munkahelyi kérnyezetben azonban nem alkalmas

arra, hogy tobbeket érintd, és fontos informacidkat adjunk at, mivel nem visszakovethetd.

Ha mégis erre lenne szlkség, akkor érdemes irasban roviden a megbeszélteket rogziteni és/vagy

azok fogadasardl irdsban visszajelzést kérni.

Online kommunikaciods szoftverek

Az online kommunikacios és projektmenedzsment eszkdzdk hasznalata, mint példaul Trello, vagy
Asana nagy mértékben képesek arra, hogy kdénnyitsék a munkatarsak és vezetdk kozotti
egyuttmikodeést, feladatdelegalast, és a folyamatok haladasardl valé informalédast. Ezekben a
szoftverekben olyan csoportokat lehet létrehozni, ahol a munkatarsaknak, vagy egyes
csoportjaiknak, vagy akar csak egy-egy munkatarsnak tudunk feladatokat, és informaciokat adni.
Ezen programok célja, hogy egy e-mail, vagy telefonhivas nélkil mindenki pontosan tudja, hogy
mi a feladata, a vezetdk pedig nyomon tudjak kévetni, hogy hogyan haladnak el6re a folyamatok.
Ezek az applikaciék telefonon és szamitégépen is elérhet8k, hasznalatuk pedig kifejezetten
egyszer(.
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Szervezeten belUli egyeztetési terv

A SZOCEG Nonprofit Kft. tdbb intézményre tagolédik, amelyek kommunikaciéja az ellatasok és a
j6 gyakorlatok megosztasa szempontjabdl is fontos. A tagintézmények kozotti kommunikacio
hatékony szervezése kardinalis kérdés. Ennek nem megfeleld mikddése esetén informacidhiany
Iéphet fel, ami a szervezet hatékonysaganak rovasara mehet. Erre utalhat a szervezeti felmérés
eredményeként kapott, alabbi diagramon lathat6é adat, amely tikrozi a szervezet egészét érinté

viszonylagos informacidhianyos allapotot.

A munkamhoz minden sziikséges informaciot idejében
megkapok.

Soha/szinte soha

Mindig 4,0%
19.0% Fﬁ';"f‘;
Id6nként
25,4%
Gyakran
36,5%

A diagram alapjan a munkatarsak kozel fele, csak idénként, vagy még ritkdbban kapja meg
id6ében az informacidkat. Ez dsszeflggésben lehet azzal is, ahogy a kdzponti iroda és az egyes

intézmények mennyire kommunikalnak egymassal hatékonyan.

A szervezetnél végzett szervezeti diagnozis vonatkozo részei szemléltetik, hogy az egyes egységek
vezet8i k0zott milyen az egyuttmkodeés és az informacidéaramlas. A szociogramrél leszdrtik az
egyiranyd kommunikaciot a konnyebb atlathatosag érdekében.

Jol lathatd, hogy a kdzponti iroda munkatarsai kdzoétt viszonylag sok az er8s informaciéaramlasi
kapcsolodas, ezt mutatjak a nyil nélkali zéld vonalak. A nyilvégz8déssel ellatott z6ld vonalak az
egyirdnyu de er8s informaciéaramlast mutatjak a nyil iranyaba. Lathato tovabba az is, hogy tobb

szerepl8 kozott egyaltaldn nincs sem kétiranyu kapcsolat, sem egyiranyd er8s kapcsolédas.
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Problémat jelent, hogy a piros vonalak bar munkafolyamati kapcsolatban allnak egymassal, de

informacidéadramlas nincs koztuk.

Informaciéaramlas szociogram

@zsigané Bognar Szilvia
Kélya Zsoltné@

.Kol:sls Jozsef
De @ Szab6 Monika
eiszter Eva
.Gyui'és Szilvia

Kiraly Tlmea. Deak Barbara(l)

.D(. Wetzl Zsi
.sn Fenyves Angelika Vasvari Iholy‘a.
csi Laszléné

.Krasznal Klaudia-€derer Kinga Berta Erika)
Dominkovicsné Farkas Mﬂnika.

..lakah Andgganyi Angélal®

@ vargane Fekete Maria
Baranyainé Racz Bernadeﬂ'.
Scheibl Evall)

Mathé Annamarla.

@ akacs Gabriella

Ferencz Bedta

Csapattagok: 24
Kapcsolatok: 78
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Szintén problémat jelent, hogy a kdzponti iroda felé tdbb esetben nem jut vissza informacio, ezt
mutatja az alabb talalhaté szociogram, amelyen csak az egyiranyd informaciéaramlasi
kapcsolodasok lathaték. Az informaciéaramlas kihivasaival a szervezeti diagnoézis felvétele soran

kapott adatok elemzésérdl készult dokumentumban részletesen foglalkoztunk.

. F

Informaciéaramlas szociogram

@2sigané Bognar Szilvia
Kélya Zsoltné@®

.Kol:sls Jozsef
De é Szabd Mdnika
eiszter Eva
.Gyurés Szilvia

Mathé Annamﬂﬂa.

Kiraly Timea. ek Barbara )
Dr. Wetzl Zs
enyves Angelika Vasvari Ihoty'a.
csi Laszléné

.Krasznal Klaudial-éderer Kinga ol Erllr.a.
Dominkovicsné Farkas Mﬂnika.

.Jﬂkah Andganyi Angéla@®

@ vargané Fekete Maria
Baranyainé Racz Bernade‘l'l'.

Scheibl Eval)

.Takal:s Gabriella

Ferencz Beata

Csapattagok: 24
Kapcsolatok: 78

Az intézmények vezet8i kozotti kommunikacié erdsitése alapvetéen az intézményen beldli

kommunikacié [épéseivel torténhet, de a [ényegesebb pontokat itt is kiemeljik.
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Rendszeres megbeszélések az intézmeények vezetdi kozott

A szervezet Osszetett, ezért a jelent8s szamu, foldrajzilag is elkdlonulé intézmény hatékony
egyUttmikodésének megteremtése csak szervezett és szabalyozott kommunikaciéval mikodhet.
Javasoljuk, hogy az intézmények vezet6i - ideértve a kozponti irodat is -, kdzott legyenek
rendszeres megheszélések, amelyek fokuszaban a kdvetkezd tervezési id6szak(ok) céljai és ennek

megfeleld feladatai szerepeljenek.

A megbeszélésen résztvevdk kore:

- Akozpontiiroda vezetdi

- Az egyes intézmények vezetGje

A megbeszélés optimdlis hossza legfeljebb 2 6éra, ennél hosszabb id&tartam a hatékonysag
rovasdra mehet. A rendszeres megbeszélések azt a célt kell, hogy szolgaljak, hogy az egyes
intézmények vezet6i aktualis informacidkkal rendelkezzenek a szervezet tevékenységével
kapcsolatban, tisztaban legyenek az elvarasokkal, és &6k is be tudjanak szamolni az
aktualitdsokrdél, az intézmények kihivasairdl, és megoldandé feladatairdl. A megbeszélésrél
készuljon jegyz6konyv digitalis formaban, amelyet a megbeszélést kdvetden érdemes eljuttatni a
megbeszélésen résztvevéknek, hogy mindenki tisztaban legyen a feladatokkal. Ez biztositja, hogy
minden résztvevd pontos, irasban is rendelkezésre all6 informacidkkal rendelkezzen, amelyek

vonatkozd részeit kommunikalni tudja a sajat intézménye felé.

A megbeszélésen érintend6 témakorok:

- A szervezet vezet6jének beszamoldja az elmult megbeszélés oOta torténtekkel
kapcsolatban (10-15 perc)

- Intézményvezet6k beszamoldja az elmult megbeszélés Oota torténtekrdl, aktualis
kihivasokrol, megoldandé feladatokrol (fejenként 5-10 perc)

- Feladatkiosztasa az adott negyedévre (fejenként 5-10 perc)

A megbeszélések rendszerességét negyedévente, indokolt esetben havonta javasoljuk. Minden év
végén javasoljuk tovabba, hogy a szervezet és az intézmények vezetSi tartsanak egy
megbeszélést, amelyen kitlizik a kdvetkez8 év céljait, és megtervezik az elérésikhoz szliikséges

stratégiat.

Eseti megbeszélések

Az eseti megbeszélések rendje az el6z8 fejezetben leirtaknak megfelel6en, ugyanazon alapelvek

szem el6tt tartdsaval makodik.
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A kommunikacio iranya

A szervezet szempontjabdl kiemelten kell kezelni az informaciéatadas soran a kommunikacié
cimzettjét/cimzettjeit és irdnyat az intézmények fizikai elktlonulésének okan. Ezen tavolsagot a
lehetd leghatékonyabb mdédon kell athidalni annak érdekében, hogy minden intézményvezetd -

és rajtuk keresztil minden munkatars - az informaciok birtokaban legyen.
A kommunikacié az el8z8 fejezetben leirtakhoz hasonléan lehet egy és kétiranyu.

1. Aszervezet vezetGi és az intézményvezetdk k6zotti kommunikacio

Egyiranyu kommunikacié a szervezet vezetdit6l az intézményvezetdk iranyaba

o o

Kétiranyd kommunikacio a szervezet vezet6i és az intézményvezeték kozott
Egyiranyl kommunikacié az intézményvezet6k kozott
Kétiranyl kommunikacié az intézményvezeték k6zott

Egyirdnyl kommunikacié a szervezet vezetdi kzott

- o o 0

Kétiranyd kommunikacié a szervezet vezet6i kdzott

A szervezet vezetSi és az intézményvezet8k kozott tdobb esetben tdrténhet egyiranyu
kommunikacié, els8sorban akkor, ha egyszerl informaci6atadasrél van sz6. A kétiranyu
kommunikacidbban mar visszacsatolas is érkezhet, vagy akar észrevétel, javaslat. Javasoljuk, hogy
a kommunikacié6 minden esetben legyen kétiranyu, legalabb egy visszajelzés, vagy megerd&sités

erejéig arroél, hogy a vevé megkapta az Uzenetet.

Az intézményvezetdk kdzotti kommunikacidban meg lehet fogalmazni olyan intézmények kdzotti
egyUttmikodéssel kapcsolatos informacidkat, napi munkavégzéssel kapcsolatos jo gyakorlatokat,
amelyekbe nem szikséges a szervezet vezet6it bekapcsolni. Az intézmények kozotti
egyuttmdkodés hatékonysagat fokozza, ha a vezet6k vesznek részt a kommunikaciéban, a
munkatarsak pedig csak olyan esetekben, amikor egy ellatott Uigyében kell intézkedni. A szervezet
vezetdi felé visszajelzések az intézményvezet6tdl érkezzenek, munkatarsaktdl lehetéség szerint

ne, mert az bonyolitja a kommunikaciét, és kimaradhatnak bel6le fontos érintett szerepl&k.

A szervezet vezet8i minden olyan esetben kommunikaljanak egymassal, amikor vagy a szervezet
Ugyeit érintéen szlikséges egyeztetni, vagy egy intézmény Ugyében kell fels6bb déntéseket hozni,

de ez utdbbi esetben a kommunikaciéba be kell kapcsolni az érintett intézmény vezetdit.

Az aldbbi abra mutatja a fent leirtak szerinti kommunikacios iranyokat (az abran szerepld
résztvevbk szama nem tukrdzi a szervezetben megjelend vezet6k szamat, csak szemléltetésre

szolgal).
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INTEZMENYVEZETO

A kommunikaciés folyamat, és az egyes kommunikacidés csatornak hasznalata megegyezik az

intézményen bellli kommunikacids és egyeztetési tervnél leirtakkal.

Minden kommunikaciés csatorna kivalasztasa soran szem el6tt kell tartani, hogy a
kommunikaciés folyamat célja az informacié minél egyszerGbb, minél gyorsabb, minél
hatékonyabb atadasa és annak aramoltatasa adé és vevé kozott, mindezt olyan médon, hogy az
ado biztos legyen afelél, hogy a vevé megfelel6en dekddolta az informaciot, a vevé pedig abbdl a

szempontbdl legyen biztositott, hogy megfelel8en értette meg a tartalmat.

EgyuttmUkddést segitd applikacidk

Az intézményen beluli kommunikacié esetében kitértiink mar a modern, egyuttmikddést segitd
applikaciék alkalmazasanak fontossagara. A jelenlegi felgyorsult munkatempé mellett
elengedhetetlen, hogy a vezet6éi team hasznaljon ilyen programot, mivel enélkil csdkken a
hatékonysag az informaciok lassabb, és sok esetben pontatlanabb cseréje kdvetkeztében.

Javasoljuk ilyen applikacié (példaul Trello, Asana) mihamarabbi hasznalatdnak megkezdését.
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Az applikacié hasznalatanak bevezetéséhez az alabbi egyszeri struktarat javasoljuk:

1. Jogosultsagi csoport - szervezetvezet8k
2. Jogosultsagi csoport - szervezetvezet8k + érintett intézményvezet§

3. Jogosultsagi csoport - intézményvezeték

Ebben a példaban a szervezet vezetdi rendelkeznek egy olyan csoport felett, amelyben 8k tudnak
kommunikalni, feladatokat delegalni, és a feladatokkal, folyamatokkal val6é el6rehaladast

monitorozni, illetve koordinalni. Erre a csoportra nincs ralatasa az intézményvezetdknek.

A masodik csoportot

ki lehet ugy alakitani,
hogy a szervezet
Szervezet- vezet8i és egy-egy

vezetdk intézményvezet
kozotti feladatok

Intézmény- legyenek lathatdk, igy
vezeto a folyamatok

lathatésaga

kifejezetten az
érintettek kozott
maradnak, de akar

lehet egy szélesebb

Intézmény- o .
Intézmeny- vezetd korG  csoportot s
vezeto létrehozni, amelyben
az osszes

intézményvezetd
lathatja az

informacidkat, igy kdnnyebb az informaciéaramoltatas, azonban a nagyobb szamu kozlés miatt
konnyebben at lehet siklani az informaciékon. Az elébbiek szem el6tt tartasa mellett javasoljuk a
haromlépcsés modell kialakitasat, amelyben van egy szervezetvezetdi csoport, egy olyan csoport,
amelyben a szervezet vezet6i, és az érintett intézményvezetd kap jogosultsagot, és egy olyan

szélesebb csoport, amelyben a szervezet vezetdi és az dsszes intézményvezet6 jogosult.

Egy ilyen program konzekvens hasznalata nagy mértékben gyorsitja és egyszer(siti a
kommunikaciét, és lehetévé teszi, hogy minden érintett a munkavégzéshez szukséges

informaciok birtokaban legyen.
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lratmintak

Jelenléti iv
- Emlékeztetd/)egyz8konyv
- Feljegyzés

- Kimeno levél
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SZOCEG Szocialis és Egészséglgyi Szolgaltatd Nonprofit Kft.

JELENLETI IV

Id8pont (év, hénap, nap, 6ra):
Helyszin (épulet, iroda/targyald):

Rendezvény targya:

NEV SZERVEZET

(szervezeti egység neve)

ELERHETOSEG

(e-mail és/ vagy telefon)

ALAIRAS
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SZOCEG Szocialis és Egészséglgyi Szolgaltatd Nonprofit Kft.

EMLEKEZTETO

Targy:
Idépont (év, hénap, nap):

Helyszin (épllet, iroda/targyald):

Résztvevdk: a mellékelt jelenléti iv alapjan

Kapjak:

Megbeszélésen elhangzottak:

Aliquam egestas eleifend erat a dignissim. Phasellus et lobortis erat. Nulla at justo tincidunt,

ultricies ipsum id, pellentesque erat. Suspendisse potenti.

Nam tristique eu sem vitae egestas. Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient

montes, nascetur ridiculus mus. Nam a leo vitae neque faucibus fermentum.

Feladat Felel6s Hatarido
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SZOCEG Szocialis és Egészséglgyi Szolgaltatd Nonprofit Kft.

Iktatészam: /2019
Nyilvantartasi szam:

Feljegyzés

Aliquam egestas eleifend erat a dignissim. Phasellus et lobortis erat. Nulla at justo tincidunt,

ultricies ipsum id, pellentesque erat. Suspendisse potenti.

Nam tristique eu sem vitae egestas. Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient

montes, nascetur ridiculus mus. Nam a leo vitae neque faucibus fermentum.
Kelt: Helyszin, év. hénap. nap.

Koszonettel:

munkakor

Pénzlgyi ellenjegyzés:

munkakor

Engedélyezem/nem engedélyezem:

munkakor
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SZOCEG Szocialis és Egészséglgyi Szolgaltatd Nonprofit Kft.

Iktatészam: ............... /2019 Targy:

Ugyintézénk neve, elérhetésége: Hivatkozasi szam:
Ugyintéz6jik:

Kérem, hogy vdlaszdban a fenti szamra hivatkozzon! Melléklet: db

Cimzett neve
titulusa
részére

Cimzett intézmény neve

Helység neve
Utca, hazszdm

Irdnyitészam

Tisztelt Név/Beosztas!

Aliqguam egestas eleifend erat a dignissim. Phasellus et lobortis erat. Nulla at justo tincidunt,
ultricies ipsum id, pellentesque erat. Suspendisse potenti. Nam tristique eu sem vitae egestas.
Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam a

leo vitae neque faucibus fermentum.

In hac habitasse platea dictumst. Pellentesque tempus tristique velit ut fringilla. Maecenas
suscipit turpis sem, sit amet malesuada nulla convallis vel. Vivamus elit arcu, lacinia eget ligula

nec, ullamcorper ultricies erat.

Kelt: Helyszin, év. hénap. nap.

Udvozlettel/Tisztelettel;

Errél értesil:

1. cimzett: e-mail és/vagy postacim - expedialds mddja, ideje
2. XY: e-mail és/vagy postacim - expedialas médja, ideje

3. Irattar
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