A Szervezeti és milkddési szabalyzat 16. szamu, 2018-ban mddositott melléklete

Ikt. sz.: LH[21-5 (018 .

RNMATHIRR

10023665

Kommunikacios szabalyzat

AV
|F

2018. januar

(o - z LI ”'



Kommunikécids szabalyzat

Sajtéesemény: A Féiskola altal tartott olyan események, melyek vagy kifejezetten a kiilsé média
szamara tartanak (sajtétajékoztatd, hattérbeszélgetés) vagy mas rendezvény (pl.: konferencia,
megnyitd, stb.) amely a kiils6 média szdmaéra is nyilvanos.

Sajtofigyelés: A kiilsé médidban megjelent, a Féiskolardl, hir, riport, tuddsitas. A sajtofigyelés heti,
indokolt esetekben napi szinten torténd megvaldsitasa a kommunikacidos munkatars(ak), a Rektori
Titkarsdg munkatéarsanak, illetve a rektori hivatalvezetonek a feladata.

4.§

Bels6é kommunikacio

A szervezeti egységek részérol érkezd kérdésekre, levelekre val6 vélaszolas, minden esetben az
érintett szervezetei egység vezetdjének feladata. Amennyiben magasabb dontést igényel a kérdés a
Rektori Hivatal részére kell megkiildeni. A rektori hivatalvezetd feladata a dontés eldkészitése vagy
tovabbitasa rektor vagy rektorhelyettesek felé.

A szervezeti egységek kozotti kommunikacié minden esetben levelezési listan keresztiil torténik.
Ennek frissitése, aktualizalasa a Rektori Hivatal feladata, az Informatikai csoport timogatasaval.

Belsé informaciotovabbitas formai:

A bels6 kommunikacios eszkdzok a kdvetkezok:

e szabdlyzatok, eljarasok, utasitasok, korlevelek,

e egyedi utasitas,

e testiileti iiléseken konzulticidk, bemutatok, ismertetd eléadasok,
e tajékoztatok, bemutatok,

e k6z3s e-mail cim.

Az adott kommunikacios eszkézoknek tartalmaznia kell, hogy kinek mi a feladata az informaciok
tovabbitasa soran; ki, mikor, kinek és milyen tartalmu informaciét kell, hogy adjon.

A kozos e-mail cim hasznalatira csak az adott szervezeti egység vezetdje és munkatarsa jogosult
azzal, hogy annak hasznélata kizardlag kozérdekloédésre szdmot tartd hir, eredmény, esemény,
cselekmény, torténés, tény, adat vagy koriilmény kozlésére hasznalhatd. A hivatalos e-mail cimrol
kiildott levél tartalmaért €s formajaért minden esetben a levél kiilddje felelds, csak az avkf@avkf.hu
vagy a Kommunikécios vezetd e-mail cimérdl kikiildott levelek szamitanak a Foiskola hivatalos
allasfoglalasanak. Kivételes esetekben ettdl csak a rektor engedélyével lehet eltérni.

Kommunikiaci6s technikai eszkzok hasznalati szabalyzata:
Gazdasagi Igazgatdsag altal kiadott szabalyzat szerint kell eljarni.

5.§

Kiils6 kommunikacié

Nyilatkozattétel rendje (a Foéiskola Szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan)

A Foiskola rektora jogosult nyilatkozni a Foiskola nevében. A nyilatkozattételi jogot a rektor
atruhazhatja.

A sajté megkeresésekre valo valaszadds minden esetben a rektor részérol torténik a kommunikacios
vezetd javaslata nyoman.

A rektor felhatalmazhatja barmely kollégajat nyilatkozattételre, a Fdiskola hivatalos allaspontjanak
kozvetitésére.



Kommunikacids szabalyzat

8.§
Feladatkorok, felelosségi korok

A Foiskola kiilsé és bels6 kommunikéacidjanak felelése a kommunikacids vezetd. A teriilethez
kapcsolédoan utasitasi és eljarasi jogkorrel rendelkezik a Rektori titkarsagra, és a kommunikacios
munkatarsakra vonatkozdan.

A  kommunikiciés munkatirs feladata a kommunikacids vezetd munkajanak segitése, a
kommunikaciés csatornak kezelése, frissitése, kommunikacios anyagok elOkészitése. Munkajat
bizonyos esetekben megbizott kollégak is segithetik, akiket a rektor biz meg.

9.§

Zaro rendelkezések

Jelen Kommunikacids szabalyzatot az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola Szenatusa 2018. februar 26-i
iilésén megtargyalta, és a SZH .44.92.2.¢" / Q.4....... sz. hatérozataval elfogadta.

Hatalyba lépésének napja: 2018. marcius 1.

Ezzel egyidejlileg hatalyét veszti minden el6z6 Kommunikacids szabalyzat.

Vic, 2018. januar 29.

Készitette:

Viplakné Kanai Piroska
mb. marketing és kommunikacids vezetd

Jovahagyta: :

...................................

Libor Jozsefné dr.
rektor



