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A segédlet f6 célja, hogy a helyi
kulturalis  szereploket és  egyéb
érintetteket olyan sokoldalu és atfogd
szolgaltatassal lassa el, amely lehetové
teszi a szellemi kulturalis oOrokségi
kornyezettel és a  befektetdkkel
folytatott kommunikacio soran sziikséges
készségek elsajatitasat, ezzel
hozzajarulva a kommunikacio
szerepének tudatositasahoz. Manapsag
jelentds szerepe van az optimalis lizleti
dontések meghozatalahoz  szilkséges
adatokhoz és informaciokhoz  valo
hozzaférésben is, amely a szellemi
kulturdlis orokségi (SZKO) projektek
fenntarthatosaganak egyik alapja, azzal
egyitt, hogy a szigor( eldirasok, az
informacidos rendelkezések betartasa
kilonosen fontos.

Az eszkoz célja ~a helyi szellemi
kulturalis orokséghez kapcsolodo
szereplok kommunikacios készségeinek
javitasa és fejlesztése, hogy segitse 6ket
tevékenységiik hiteles imazsanak
kidolgozasaban. A kezdeményezések
pozitiv arculatanak kialakitasa rendkiviil
fontos a  potencialis  befektetok
tekintetében, tovabba a  helyi /
regionalis / nemzeti érdekelt felek
szemszogébol is, akik a szellemi
kulturalis orokséggel kapcsolatos
Otleteket és/vagy projekteket barmilyen
mas modon tamogatni tudjak a
finanszirozas és megvalositas
érdekében.

A segédlet els6sorban a Mediatorok és
a SZKO pontok (az otletgazdakat
tamogatd szervezetek) munkajanak
tamogatasara szolgal, mellyel
lehetévé valik szamukra, hogy a
hozzajuk forduld kulturalis szereplok

szamara egyénre szabott
megkozelitést  alkalmazzanak  a
szolgaltatasnydjtas barmely

szakaszaban. A szellemi Kkulturalis
Orokség sajatossagai meghatarozzak
az alkalmazott kommunikacio
formajat, beleértve hagyomanyos és
modern (elektronikus) eszkozoket is.
A szolgaltatas modszertana lehetéveé
teszi a szereploknek, hogy noveljék
tudatossagukat, tudasukat és javitsak
készségeiket a hatékony szellemi
kulturalis orokség projektek és
otletek kommunikacioja terén.

A szolgaltatas alapveto logikaja, hogy
az adott célcsoport a szikséges
kommunikacios készségeket egy hat
szintl tamogatasi rendszer keretében
szerezze meg / fejlessze a szolgaltatas
szintjétol fliggoen, az  alabbi
elemekbdl felépitve:  onértékelés,
workshopok, tanacsadoi / konzultacios
tamogatasi szolgaltatasok a Mediator
feligyelete mellett (ideértve a
szolgaltatas mindségének és a szellemi
kulturalis Orokség szereplok
elégedettségének értékelését is), a
szellemi kulturalis orokség szereplék
tudasanak és készségeinek értékelése a
szolgaltatas  igénybevétele  utan,
valamint a szolgaltatas
megfeleloségének vizsgalata a szellemi
kulturalis  orokséghez  kapcsolodo
igények fényében.
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Il. A SZOLGALTATAS MUNKAMENETE

Az eszkoz f6 célja, hogy a helyi szereploknek és egyéb szervezeteknek atfogd és mindenre kiterjedé
szolgaltatast nyujtson, lehetévé téve a szellemi kulturalis oOrokség ,kornyezetével” és a
befektetokkel folytatott kommunikaciohoz sziikséges készségek elsajatitasat. Ennek eredményeként
felismerik a kommunikacio szerepét és fontossagat, hatékonyabban jutnak hozza az optimalis lzleti
dontések meghozatalahoz sziikséges adatokhoz és informaciokhoz, s ezzel biztositjak a szellemi
kulturalis orokség projektek fenntarthatosagat, mikozben betartjak a szolgaltatott informaciokhoz
kapcsolddo titoktartasi és egyéb adatvédelmi eldirasokat.

Kezdeti értékelési fazis

Tervezési fazis

A ,torténetmesélés” fazisa

Képzési-workshop (2 szinten)

A fejlodés osszefoglalasa

A szolgaltatas mindségének és hatékonysaganak értékelése
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1. KEZDETI ERTEKELESI FAZIS

A kezdeti értékelési szakasz célja, hogy
meghatarozza, hogy a szellemi kulturalis
orokséghez kapcsolodo alkotonak a
kommunikacids készségei és kompetenciai milyen
szinten vannak. Az eljaras lehetdveé teszi, hogy ezt
a részt onértékelési formaban vagy Mediator
segitségével végezzék el. Fliggetlenil attél, hogy
az ugyfél oOnmaga végzi el, vagy az
egyuttm(ikodésrol dont, ez a szakasz a
diagnosztikai lap kitoltésébdl all, ami elektronikus
(Excel-tablazat) és nyomtatott formaban s
elérhetd.

2. TERVEZESI FAZIS

A tervezési szakasz célja, hogy segitse az ligyfelet
a cselekvési terv osszeallitasaban, az iigyfél altal a
diagnosztikai adatlapban megjelolt igények, és a
Mediatorral folytatott egyéni talalkozok
eredményeként kapott adatok alapjan (a
kiegészit6  egyéni konzultaciok  szabadon
valaszthatok). A valaszokat rogziteni kell az erre a
célra kialakitott adatlapon, amely eldsegiti a
szolgaltatas folytatasanak az lgyfél igényeihez
valo igazitasat.

A kovetkezo lépés az ligyfél céljait listaba szedni
az adatlap segitségével. Az egyeztetett célokat be
kell irni a megfelel6 rubrikaba, meghatarozni azok
elérésének kivant datumat és a referenciaértéket.
Az Erték” oszlopnak {resnek kell lennie,
kitoltésére az osszefoglald szakaszban keriil sor.
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3. .TORTENETMESELESI” (STORYTELLING) FAZIS

A folyamat ezen részében minden helyi szereplé (ligyfél) megismeri kreativ munkajarol szolo
narrativak létrehozasanak szabalyait. A storytelling workshop/mdhely tervezett, ajanlott
idétartama legalabb 5 o6ra (1 nap) és legfeljebb 12 6ra (2 nap) - a mihely résztvevéinek
szamanak, tudasuk, készségeiknek és igényeiknek filiggvényében. A mdlhely soran az Ugyfél
megtanulja, hogyan irhat torténeteket alkotomunkajardl, ezzel alapot teremtve érdekes
tartalmak |étrehozasahoz a kozosségi médiaban, nyilvanos megjelenésekhez, személyes
talalkozokhoz, tovabba egyéb audiovizualis anyagok készitéséhez. A mihely résztvevéje
megtanulja:

= milyen hatassal van az adott torténet a hallgatora,

* miért érdemes a torténetmesélés eszkozével élni az lzleti életben,

* mik a torténet felépitésének alapvetd elemei és hogyan lehet ezeket
hasznalni,

* milyen torténetmesélési tipusok vannak,

* hogyan lehet kritikusan kezelni a létrehozott torténetet, és hogyan
lehet azt tovabbfejleszteni.

A Mediator vagy a mihelyvezeto szerepe az, hogy 0sztonozze a résztvevoket egy narrativum
kialakitasara, azaz minden résztvevo legalabb egy tevékenységéhez kapcsolodd torténetet
elkészitsen. Kiilonos figyelmet kell forditani a kritikai (de épité jellegl) megjegyzések
bemutatasara. A mihelynek meg kell gydzni a résztvevot arrol, hogy a sajat torténetének
megfeleld elkészitése képezi a kornyezetével folytatott kommunikacié alapjat. Ezeknek a
tartalmaknak nem kell feltétleniil tokéletesnek lenniiik, de szamit a keletkezo tartalom érzelmi
kifejezése és hitelessége;amely erdsebb hatast gyakorolhat az iizenet cimzettjére.

A mihely anyagai szamos hivatkozast tartalmaznak az interneten talalhatd referencia
videdfajlokhoz. Legtobbjiik kizardlag olyan képi anyagokon alapul, amelyek tovabbi informacio
és magyarazatok nélkil is képesek hatni a nézok érzelmeire. Ahol van szoveg, ott legtobb
esetben angol nyelvi vagy angol feliratos anyag érhet6 el. Javasoljuk, hogy keressen a workshop
nyelvének megfelel6 hasonlé tartalmi videoanyagokat, hogy a nyelvi akadalyok ne korlatozzak a
tartalom megfelelé megértését, illetve, hogy a bemutatott anyagokat vitassak meg a workshop
folyaman. Ez a feladat megkoveteli, hogy a Mediator vagy a mihelyvezet6 személy ,,érzékeny”
legyen, és megfelelden képes legyen meghatarozni a bemutatott anyag hatasat a nézore.
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4. KEPZESI WORKSHOP FAZIS

Ez a szakasz hat workshopbdl all, amelyek mindegyike alap- és kibdvitett részre
oszlik (két szintl eldrehaladas). Azok a résztvevok, akik az alapmihelyt mar
elvégezték és attekintést kaptak a Mediatortol, valamint szeretnék tovabb bdviteni
képességeiket ugyanazon targyban, kihasznalhatjak a kibdvitett szintld mdhelyek
elonyeit.

képzési workshop fazis (2 szint)

Az eldrehaladas osszefoglalasa

4.1.HALOZATOSODAS
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A halozati workshop résztvevoje megtanulja, hogyan kell tudatosan létrehozni az iizleti
kapcsolatok halozatat. A résztvevo megtanulja:

* mik a halozatépités eldnyei,

» a cimzettek kiilonb6z6 csoportjainak mikodési elvei,

* a kapcsolatépités modszerei.

A kibdvitett részben a mihely résztvevoi megismerkednek a kozosségi finanszirozassal
kapcsolatos otletekkel és alapelvekkel.

E tematikus muhely szamara informacios és oktatasi anyagok lettek kidolgozva.
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4.2.ESEMENYEK SZERVEZESE
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A mihelyfoglalkozas célja, hogy felkészitse a résztvevoket - mindenekelott
kulturalis jellegli -események és rendezvények fiiggetlen szervezésére. A workshop
utan a résztvevé képes lesz elkésziteni a sziikséges dokumentumokat és
megtervezni az esemény megrendezéséhez szilkséges tevékenységeket. Az alap
részben az esemény el6készitéséhez kapcsolodd kotelezé jellegl feladatokat
targyaljuk, azaz a koncepciot, a koltségvetést és az Utemtervet. Ismertetjik a
rendezvényhez sziikséges partnerek €és szponzorok bevonasanak kiilonb6zo
modszereit, ezenkivil megvitatjuk a vonatkozo rendeleteket és a sziikséges
nyilvantartasokkal kapcsolatos kérdéseket. Attekintjik a hatékony rendezvény
lebonyolitasahoz sziikséges tervezés alapjait (mint példaul a térbeli elosztas).

A kibOvitett rész az esemény szervezésével kapcsolatos azon elemek leirasat
tartalmazza, amelyeket figyelembe kell venni és végre kell hajtani az esemény
megszervezése érdekében, ugyanakkor ezek hianya nem jelenti az esemény
veszélyeztetését. Ez a verzid megvitatja a médiatamogatas megszerzésének, a
telefonos lgyfélszolgalatoknak, a meghivoknak és a levelezéseknek, a jelentések és
a lehetséges referenciak beszerzésének kérdéseit. Az anyagok kibovitett valtozata
attekintést nydjt az interneten zajlo események szervezésérol, ideértve az élé
kozvetitések létrehozasat a Facebook és a YouTube kozosségi oldalakon. Az utobbi
esetben lépésrol lépésre leirtuk a technikai elokészités moddjat és a megfelel6
beallitasok elvégzését az atvitel sikeres elokészitése érdekében.

E tematikus mihely szamara informacios és oktatasi anyagok lettek kidolgozva.
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4.3.KOZOSSEGI MEDIA

A ,,Kozosségi média” muhely els6sorban a Facebookra 0sszpontosit, de mas hasonlo
portalokat is megvitat, példaul az Instagram, a LinkedIn és a Twitter. A mihely
résztvevoi ismereteket szereznek a fidkok létrehozasarol és a profilok kezelésérol
ezen platformokon. Ezenkivil, amikor a Facebookrél beszéliink, bemutatjuk a
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A kibovitett rész a Facebook statisztikai elemzésével kapcsolatos kérdéseket
ismerteti - a résztvevok megtanuljak felmérni a felhasznalok elérését, részvételét
és reakcidit a kozzétett bejegyzések kapcsan. Ezenkiviil, a workshopon ismertetik a
Facebook fizetett promocids eszkozét, amely hatékonyan képes tamogatni a
platformon jelenlévé szereplok szakmai profiljanak marketing és kommunikacios
tevékenységeit. A bemutatott ismeretek eldsegitik a kommunikacios csatornak,
példaul a kozosségi média tudatos hasznalatat és azok leghatékonyabb
felhasznalasat.

E tematikus muhely szamara informacios és oktatasi anyagok lettek kidolgozva.
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4.4, INTERNET, LEVELEZES, HONLAPOK SZERKESZTESE

Az ,Internet, levelezés, weboldalak kezelése” miihely felkésziti a résztvevoket az
internet forrasainak hatékony felhasznalasara a szellemi kulturalis orokséggel
kapcsolatos tevékenységeik soran. Az alap workshopon a webhely létrehozasanak
modjairdl, valamint arrél van szo, hogy példaul a szerver miben kiilonbozik a
tarhelytol. Bemutatjuk a jol szerkesztett marketing e-mailek és hirlevelek elemeit
és jellemzoit is. A miihely gyakorlati tanacsokat tartalmaz az internetes tartalom
létrehozasaval kapcsolatban, mig az osszefoglaldo bemutatja, hogyan lehet novelni
az egy weboldalra tett latogatasok szamat.

A kibdvitett rész a résztvevoket felkésziti a CMS-sel (Tartalom Menedzsment
Rendszer) kapcsolatos kérdésekre, amelynek koszonhetéen konnyen kezelheti
webhelyét. A miihely soran fontos szerepet jatszik a hatékony pozicionalast
meghatarozo szabalyok vizsgalata. Az egészet tovabbi tanacsok egészitik ki,
amelyeknek koszonhetéen a mihely résztvevoi megismerkedhetnek tobbek kozott a
fotdjelentések és az infografikak készitésének szabalyaival is.

E tematikus muhely szamara informacios és oktatasi anyagok lettek kidolgozva.
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A , Médiakapcsolatok” mihelytalalkozd célja, hogy felkészitse a résztvevoket arra,
hogy képesek legyenek oOnalléan el6késziteni a kapcsolattartast a médiaval.
Bemutatja a szovegek megfeleld, konnyen befogadhatd formazasanak alapelveit.
Megvitatasra kerlilnek a kiilonb6z6 Gjsagiroi miifajok, példaul a sajtokozlemény és
az interju, valamint az anyagunkat megfeleléen szemléltet6 fénykép kivalasztasaval
kapcsolatos kérdések is. A workshop elmagyarazza, hogyan lehet Ujsagirdi
adatbazist létrehozni, és hogyan tudjuk hatékonyan terjeszteni az informaciokat.
Ennek a tudasnak ismeretében a muhely résztvevéi elokészithetik és terjeszthetik
sajtoanyagaikat, amelyek nagyobb eséllyel jelenhetnek meg a médiaban.

A kibdvitett rész olyan kérdésekre terjed ki, amelyek nem kapcsolodnak kozvetleniil
a tartalom létrehozasahoz, de ettol fiiggetleniil fontos tevékenységeknek
tekinthetok a médiakapcsolatok teriiletén. Megmutatjak, hogyan lehet hossz( tavu
és gylimolcsozo kapcsolatot kialakitani a szerkesztdségekkel, valamint bemutatjak a
médiafigyelés alapelveit. Végezetiil, elmagyarazzuk a hatékony
valsagkommunikacié alapelveit, amelyek hasznosak lesznek a médiakapcsolatok
nehezebb pillanataiban. Ebben a részben a mihely résztvevdi olyan készségeket
szereznek, amelyek lehetové teszik a sajat, és az altaluk képviselt entitasok
arculatanak felépitését és gondozasat.

E tematikus muhely szamara informacios és oktatasi anyagok lettek kidolgozva.
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4.6.REKLAMANYAGOK
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A ,Reklamanyagok” mdihely felkésziti a résztvevoket a promocios anyagok
elokészitésére. Az alap rész az alapvet6 formakat és azok alkalmazasat targyalja:
névjegykartyak, szorolapok, plakatok, hirdetétablak és egyéb promocios eszkozok.
A jol megtervezett logd elemeit és tulajdonsagait szintén bemutatjuk. Ezenkiviil
megyvitatjak az interneten talalhaté grafikak hasznalataval kapcsolatos kérdéseket:
hol lehet azokat jogszer(ien beszerezni, hogyan néz ki a szerz6i jog kérdése, mi is
az a Creative Commons licence.

A kibovitett rész felkésziti a résztvevoket arra, hogyan mikodjenek egyitt egy
szamitogépes grafikai tervezével a kiilonb6zo —anyagok tervezése teriletén.
Megvitatjuk a szamitogépes grafikaval kapcsolatos alapveto technikai kérdéseket:
raszter- és vektorgrafika, kiilonboz6 grafikus fajlrendszerekre, fajltipusok.
Elmagyarazzuk a szinkompozicio alapelveit és azok fontossagat, valamint a serif és
a sans-serif bet(itipusok kozotti kiilonbséget. Ennek eredményeként a workshopok
résztvevoi felkésziiltek lesznek gylimolcsozé és harmonikus egyilittmiikodésre a
szamitogépes grafikai tervezokkel, aki elkésziti a megrendelt promodcios anyagaikat.

E tematikus mihely szamara informacios és oktatasi anyagok lettek kidolgozva.
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5. A FOLYAMAT OSSZEFOGLALASA

A mihelyhez kapcsolodo rész elvégzése utan oOsszefoglaljadk a mdhely
résztvevojének elérehaladasat. EbbAl a célbol hasznos lesz egy cél listat létrehozni
a szolgaltatason beliili tamogatasi Ut megkezdése el6tt. Annak érdekében, hogy az
egész helyesen torténjen, az ,Erték” oszlopot kell kitolteni a végrehajtott
tevékenységek tényleges allapotanak megfeleléen. Ezutan lehet elemezni a
szolgaltatast igénybe vevo helyi szereplok altal elért eredményeket, meghatarozva
azokat a tevékenységeket, amelyek teljesitése a legkevésbé okozott gondot, és
amelyek a legtobb problémat jelentették, és el kell gondolkodni arrol, hogy mi
javithato azokon a pontokon, amelyeknek sziikségiik van fejlesztésre.

6. A SZOLGALTATAS MINOSEGE
6.1.ERTEKELO KERDOIV

Az értékel6 kérdoiv fontos lépés a szolgaltatas igyféel altali értékelésében. A
felmérés kérdései a szolgaltatas teljes menetének értékelésére, valamint az egyes
workshopok részletes értékelésére vonatkoznak, amelyekben a résztvevok részt
vettek. Atlagos skalakon alapulnak, amelyek lehetévé teszik az indikatorok 6tpontos
skalan torténo értékelését. Az egészet egy tudasproba egésziti ki, amelynek célja a
tudas tesztelése, amelyet a szolgaltatason beliili barmilyen tamogatasi forma
résztvevoi megszereztek.

6.2.JELENTES

Minden egyes résztvevd jelentéssel FUGGELEK

kapcsolatos anyagai a kovetkezo kitoltott

dokumentumokat tartalmazzak: - Mediator kézikényv '
diagnosztikai lap, sziikséglet munkalap, a - Diagnosztikai munkalap- excel file

, 4 2 - Ertékelési kérdoiv
celok munkalapja es az eértekelési ey "
Kerdéiv - Tortenetmeseles - workshop anyagok

- Networking - workshop anyagok
- Események szervezése - workshop anyagok
- Kozosségi média - workshop anyagok

- Internet, levelezés, honlap lizemeltetés -
workshop anyagok

- Média kapcsolatok - workshop anyagok
- Reklamanyagok - workshop anyagok
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