SEGEDLET CIVIL SZERVEZETEK SZAMARA

Egy civil szervezet szamara a kommunikacio létfontossagu eszkoz

, valamint a formalasahoz. A szervezeti kommunikacio
kozvetlenul vagy kozvetetten tamogatja a szervezeti célokat és tevékenységeket, és sokat elarul a
szervezeti kulturérdl, illetve a szervezet értékeirdl is.

Ebben a segédletben els6sorban a kiilsé kommunikaciordl lesz szo. A belsé6 kommunikdcid, bdr szintén
fontos teriilet, az elsésorban a hatékony miikédés és a k6z6s munka megszervezésének eszkoze. Eppen ezért
a belsé kommunikdciorodl a frunk részletesebben.

A szervezeti kommunikacio legtagabb értelemben ,
vagyis érintettekkel val6 tudatos kapcsolat és interakcio, igy része minden, amit a szervezet kozdl,
fuggetlenul a kozlés formajatdl.

Ugyanakkor, mint (szinte) minden kommunikacid, a szervezeti kommunikacio is kell,
hogy legyen: ugyanolyan fontos része az is, hogy szervezetlink milyen lehet6ségeket biztosit a
stakeholdereknek a szervezet iranyaba torténé kommunikaciora. Ezaltal a kommunikaciéért
felel6sok feladata nem csak a szervezet csatorndin valé kommunikacié, hanem csatornak és
fellletek biztositasa a velink valé kommunikaciéra is.

KOMMUNIKALUNK]

A kuls6 kommunikaci6 minden esetben egy és nem vegcel. Eszkdz a szervezet
fenntarthatésagahoz és ahhoz, hogy a szervezet nagyobb hatast érjen el. A kommunikaciénak a
szervezet stratégiajahoz kell illeszkednie, azt kell tdmogatnia: pedig

Ennek megfelel8en a szervezeti kommunikacié felépulésének és tervezésének folyamata:
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https://strategia.mozaikhub.hu/wp-content/uploads/Szervezeti-kultura-Strategiai-tudastar.pdf

A STKERES £S FENNTARTHATO SZERVEZETT KOMMUNIKACIO

szervezeti célok és/vagy stratégiai célok megléte

kommunikacids stratégia vagy koncepcié megléte

stakeholder kapcsolatok gondozasa és a kdrnyezet valtozasainak nyomon kovetése
stakeholderek és célkdzonségek ismerete

sajtokapcsolatok megléte és gondozasa

a kommunikaciora elkulonitett forras

éves vagy féléves kommunikacios tervek és koltségvetések

kommunikacids vezet6/munkatars vagy a kommunikacidért felel8s csapattag

arculati kézikdnyv, arculat vagy egységes vizualis megjelenés

megfelel§ kulsd partnerek, szolgaltatdk, akik a kommunikaciés anyagok el8allitdsaban vagy

2%

gyartasaban vesznek részt (webfejlesztd, grafikus, nyomda stb.)

FONTOS

A szervezet kifelé iranyul6 kommunikaciéjan ideadlis esetben a
dolgozik. Még ha erre kapacitasunk miatt nincs is lehet6séglink, fontos, hogy
tekintsink erre a szervezeten belll, és a kommunikaciéval kapcsolatos
valamennyifeladatot egy ember fogja 6ssze. Akommunikacioval foglalkozé munkatarsunk munkajat
segithetik a kuratorium vagy elnokség tagjai, pro bono szakemberek, valamint dnkéntesek is.

A KOMMUNIKACIOS FGYES FLEMET

Az

stratégiai célok kommunikacids célokka valé leforditasa

kommunikacids kornyezet elemzése: lehet§ségek, veszélyek, hasonlo szervezetek
kommunikaciéjanak elemzése

korabbi kommunikacidnk elemzése és értékelése

stakeholder és célkozonség elemzés

Uzenetek

tartalmak

kommunikacids eszkdzok, csatornak és feltletek

rendelkezésre all6 kapacitas: csapat, er6forrasok, eszkdzok stb.

felel6sségek, feladatok

a kommunikacidos munka mérési és értékelési terve

és nem részei a kommunikacios stratégianak.

Ezek ugyanugy aranylanak a kommunikacids stratégiahoz, mint a cselekvési tervek és projekttervek a

szervezetunk szakmai stratégiajahoz.



Szakmai stratégia Cselekvési terv, projektterv
Kommunikdciés stratégia Eves vagy féléves kommunikdciés terv, kampdnyterv
Ezek a révidebb tavd kommunikacios tervek a célok, uzenetek, tartalmak, célkdzonségek mellett mar

a konkrét feladatokat és Utemezést is rogzitik. A kampanykommunikaciéhoz ajanljuk a kulén ehhez a
témahoz készult segédletlnket.

CELKOZONSEG £S STAKEHOLDEREK

Minden kommunikaciénknak van egy adott célkdzonsége. A kulonb6zd célkdzonségeink mind-mind
stakeholderei (vagy leendd stakeholderei) a szervezet munkajanak. Fontos, hogy igy is gondoljunk

rajuk, és ne csupan mint célcsoportra, akik felé valamit kommunikalunk.

A kommunikacios stratégiank fontos eleme

a szervezet tevékenységeinek els6 szamu célkozonsége, vagyis akik a ,szolgaltatasunkat”,
Ltermékinket” igénybe veszik, valamint a kdzvetlen kérnyezetikben lévék,

a megléve és potencialis adomanyozok,

a meglévd és potencialis onkéntesek,

kdvetdk és érdekl6dEk,

a hasonl6 tertleten dolgozé szervezetek képviseldi,

a tagabb k6zdsség, amelyben szervezetliink dolgozik (amennyiben van ilyen),

szakmai érdekl6ddk,

véleményvezérek vagy influenszerek,

a média képviseldi,

helyi és orszagos szintd (politikai) dontéshozok.

Amennyiben a szervezetnek van , ezt mindenképpen érdemes figyelembe
vennie és felhasznalnia a kommunikacios stratégia vagy kommunikacids terv készitésekor. Akarcsak
a stakeholdereinkkel valé kapcsolatunkat és az 6 szokasaikat, hiszen a kommunikaciénk stilusat, az
Uzeneteket, a csatornakat és eszkdzoket mind hozzajuk kell igazitanunk.

(vagyis az adott poszt, kép, hirlevél, cikk, email stb.)
fontos, hogy . Ez lehet:
Altaldnos tajékoztatas, informalas, figyelem felhivas.
Onkéntesek (vagy leend6 6nkéntesek) elérése és bevonasa.
Tamogatok (vagy leendd tamogatok) elérése és bevonasa.
Ismertség és elismertség novelés.

A szervezetrdl alkotott kép formalasa.



Ugyanakkor érdemes egy , vagyis egy-egy
stakeholdertnkkel valé érintkezést. A lenti abra azt mutatja, hogy az id6 elérehaladtaval hogyan tudjuk

mélyiteni a kapcsolatunkat egy adott érintettel.

Pl. A szervezetinket nem ismer6bdl el6szor érdeklddét formalhatunk, érdekl6débdél a szervezetliink

altal elkotelezettet, aki eréforrast szan rank mint hirvivé, tamogaté vagy onkéntes.
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Kommunikacidnk tervezése szempontjabol ennek azért is van jelent8sége, mert ahogyan a tolcsérben
+haladunk lefelé”, a kommunikaciés folyamat minden eleme ugy valik egyre személyesebbé. Ez

természetesen flugg a szervezeti kulturanktol is, de altalanossagban

. Kommunikacionk soran erre a bevonasi folyamatra tudunk raerd@siteni a csatornaink, Uzeneteink,

tartalmaink és stilusunk személyesebbé tételével.

UZENETTOL A TARTALOMIG

Miutan meghataroztuk a kommunikacionk célcsoportjait, fogalmazzunk meg vilagos és kovetkezetes
I' Az egyes kommunikacidkban az Uzeneteket konkrét tudjuk majd leforditani.
Az Uzenet jellegétdl, a tartalom tipusatdl és a célkdzonséglnk szokasaitol fuggden vegyuk szamitasba

a rendelkezésre allo és , illetve azok sajatossagait.

KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK, CSATORNAK, FELULETEK

sajtokozlemény szordlap és mas nyomtatott anyagok
sajtémegjelenés merchandise termékek és ajandékok

szponzoralt tartalom
online vagy offline hirdetés sajat online felllet (weboldal, blog)

szakmai kiadvany social media fellletek (Facebook,

sajat rendezvény Instagram, LinkedIn, Youtube stb.)

partnerszervezet kommunikacidja, amelyben online és offline sajto

szervezetiink megjelenik Google
hirlevél



TERVELES

Az alabbi eszkoz segithet a szervezeti kommunikaciénk koncepcio szintl tervezésében.
, igy abban tud segiteni, hogy feléjtiik mit, hol,
hogyan, mikor szeretnénk kommunikalni, és ehhez milyen kapacitasra van szikségunk. Hasznos lehet

éves tervezeés vagy akar Uj stratégiai ciklus tervezésénél is.

Szuikséges
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Stakeholder
csoport 1.

Stakeholder
csoport 2.

Stakeholder
csoport 3.

A folyamatos kommunikaciés munka operativ tervezéséhez és miikodtetéséhez ezt az eszkdzt érdemes
lehet kiegésziteni egy , melyben mar a konkrét kommunikacio tervezését,

megvaldsitasanak és monitorozasanak maodjat rogzitjuk.
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