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.  KOMMUNIKACIOS CSOPORT BELSO TAJEKOZTATASA
MEDIA MEGJELENES GENERALASHOZ

A 2007-ben bevezetett kommunikaciés protokoll alapjan:

o e-mailben, telefonon;

o  a tarsadalmi kapcsolatok osztaly (TKO) kommunikdciés munkatarsanak;

o pontos, szabatos informaciékkal: Mi toértént?, Mikor t6rtént?, Hol tortént?, Ki és mit
csinalt?, Miért?;

o digitalis fotokkal (jpg vagy tif kiterjesztést, 1-4 MB méretd) a madarrdl, jelenségrol,
résztvevokrol, eseményrdl;

o proaktivan az éves kommunikaciés munkatervhez (év elején, nagy vonalakban), illetve
minden hénap 5-ig a targyhavi eseményekrdl e-mailben;

o rendkivili esemény, helyzet esetén azonnal (sériil madar, csempészés, 4j faj megtalalasa
stb.) telefonon vagy e-mailben;

o azadatszolgaltatas felel6sét a munkahelyi vezetd hatarozza meg.

1. KOMMUNIKACIOS CSOPORT BELSO TAJEKOZTATASA

MEDIA MEGJELENESROL ES KAPCSOLATOKROL

- Célja, hogy jelentSs koltség médiafigyelés nélkiil is minél pontosabb képet kapjunk az MME média
megjelenéseirdl, illetve bévitsiik a média kapcsolati név és cimlistat.
- Radiés, televizids riport esetében az eseményt kévetéen elsésorban frott formaban, e-mailben vagy

sms-ben:
o Ki?
o Mirdl?
o Kinek? (Csatorna és misor megnevezése, a riporter neve, mobil szama, e-mail cime)
o Mikor?

o FEl6 adss idépontja, felvétel esetén a leadds varhaté idépontja.

- Internetes megjelenés esetén e-mailben a linket, nyomtatott hir esetén a kiadvany egy eredeti vagy
fénymasolt példanyat kérjiik postan elkiildeni a kézponti irodaba, a kommunikaciés munkatarsnak
cimezve.

- Az adatszolgiltatas felelGse, beosztastdl fiiggetleniil, a nyilatkozoé.

[1l. KAPCSOLATTARTAS A MEDIA PARTNEREKKEL, NYILATKOZAS
AZ MME KULSO KEPVISELETE

- Alapelv, hogy mindenki csak a sajat tevékenységi, szakmai teriilletérdl nyilatkozzon! Buktatd, hogy
a média partnerek gyakran nem az MME kozponti elérhetéségein keresik az egyestletet, hanem
személyes cimlista alapjan kézvetlenil fordulnak a munkatarsakhoz, akik nem biztos, hogy
kompetensek az adott kérdés teljes kord és biztos hatterd megvalaszolasdban. Ilyen esetben az
Ujsagiro, riportert alapesetben a TKO kommunikaciés munkatarsdhoz kell iranyitani, aki a kérdés,
a téma jellegétSl fiiggben a megfelel6 természetvédelmi csoportvezet6héz vagy TKO
munkatarshoz, szikség esetén valamely igazgatéhelyetteshez vagy az Ugyvezetd igazgatohoz
tovabbitja a felkérést.

- Aziugyvezets igazgatd barmilyen kérdésben, az igazgatohelyettesek a tevékenységi tertiletiiket érint6
gyakorlati és stratégiai szintd kérdésekben nyilatkozhatnak. Konkrét kérdésekben az tgyvezetd
igazgato, az igazgato helyettesek, a csoportvezetSk vagy a programvezetSk szakmai belatasuk szerint
delegalhatjak beosztottjaik felé a nyilatkozati feladatot. A kisebb, néhany perces radiofelvétel,
telefonos interju kereteit meghaladé (orszagos médidban hosszabb tetjedelm radids beszélgetés,
TV felvétel) nyilatkozatra torténd felkérés esetében a médium képviselGjét az tgyvezets
igazgatohoz vagy a TKO vezet6jéhez kell iranyitani. Ezt kévetSen szllethet az a dontés is, hogy az
MME-t valamelyik csoport- vagy programvezets, program munkatars képviseli.

- Nyilatkozati hataskéri iranyelvek:
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o

Altaldnos, stratégiai kérdések, magas szintl orszagos képviselet — Elnok, Alelndk,
Ugyvezetd igazgatd

Mindennapi madarvédelem, Madarbarat kert, gyakran ismétl6d6 kérdések — TKO.
Kommunikdcié, médiapartnerség, adomanyszervezés, honlap és hitlevél tigyek — TKO.
Adott fajra vonatkozo6 kérdések — fajvédelmi programvezetd / fajvédelmi csoportvezetd.
Altalanos faj- és teriiletvédelem, természetvédelmi adatgytijtés — természetvédelmi osztaly
(TO) megfelel csoportvezets / TO vezetd.

Madargytrizés — Madéargyirtizési Kozpont vezetdje / TO vezetd.

o Természetvédelmi stratégiai kérdések — TO vezets / ugyvezetd igazgato.

o MME mukodése, partnersége, stratégidja, nemzetkozi kapesolatok, kényes tigyek (pl.
kormoran) és jogi eljarasokkal kapcsolatos kérdések — tgyvezetd igazgatd.

O O O O

O

- Televiziés megjelenés esetén torekedni kell, hogy MME logéds fels6ruhazatban torténjen.
- Nyilatkozati iranyelvek:

o Az MME 6szinte, objektiv, konstruktiv, pozitiv kommunikaciot folytat.

o Az MME nem személyekkel vagy intézményekkel foglalkozik, hanem eseményekkel, nem
alkalmaz botranykommunikaciét, nyilatkozataiban a tényekre koncentral, nem kritizalja
nyilvanosan, a médian keresztil a partnereket (minisztériumok, nemzeti parkok,
célcsoportok), nem tlzenget, nem fenyeget6zik, nem vadol. Még akkor sem, ha ez
egyébként erkolcsileg vagy a tények tikrében jogos lenne; az ilyen kérdések tisztazasa
szakmai, koézvetlen egyeztetés és problémakezelés kérdése. Minden ettdl eltérd
megkdzelitésti megjelenés csak fels6bb stratégiai dontés okan térténhet.

o  Haamédia képviselGje olyan kérdést érint (lasd hataskori iranyelvek), amiben a nyilatkozé
nem érzi magat kompetensnek vagy nem rendelkezik kell§ és megalapozott ismerettel, a
kérdést udvariasan, magabiztosan ugy kell elutasitani, hogy jelezziik, ez a kérdés nem a
nyilatkozo érintettségi, dontési, nyilatkozati kérébe tartozik.

o Ha a nyilatkozat témdjaban létezik frasos allasfoglalas, szakmai koncepcié, akkor a
nyilatkozat csak az ebben foglaltak szerint adhato.

- Titulusok:
Aki az MME nevében nyilatkozik, az a kévetkezé titulusok valamelyikét hasznalhatja:

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyesulet/ Magyar Madértani és Természetvédelmi
Egyestilet igazgatoja

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyesilet/ Magyar Madartani és Természetvédelmi
Egyesiilet elnéke

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyestlet/ Magyar Madértani és Természetvédelmi
Egyestilet alelnéke

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyestlet/ Magyar Madartani és Természetvédelmi
Egyestilet elnokségi tagja

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyestilet/ Magyar Madértani és Természetvédelmi

Egyestilet sz6vivéije

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyestilet/ Magyar Madértani és Természetvédelmi

Egyesiilet tarsadalmi kapcsolatok igazgatdja

o XY az MME/ Magyar Madirtani Egyestlet/ Magyar Madértani és Természetvédelmi
Egyesiilet munkatarsa

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyestlet/ Magyar Madértani és Természetvédelmi
Egyestlet Madargytirlizési Kozpont vezetdje/munkatirsa

o XY az MME/ Magyar Madartani Egyesilet/ Magyar Madartani és Természetvédelmi
Egyestlet Monitoring Kézpontjanak vezetdje/munkatirsa

o haaLIFE programok munkatarsa nyilatkozik, de MME alkalmazott, ugy az XY az MME/
Magyar Madartani Egyesulet/ Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyestlet
munkatarsa titulus hasznalandé.

Kizarodlag a helyi médianal — megyei napilap, helyi radiok, tévék — hasznalhato:

o XYaz MME .... —ihelyi csoportjanak vezetSje/munkatirsa

Keruljik a k6vetkez6 — tul hosszu - titulusokat:
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o XY, az/a MME/Magyar Madartani Egyestlet/Magyar Madértani és Természetvédelmi
Egyestlet yxz megyei helyi csoportjinak titkira/elnoke (javasoljuk a vezetSje megjelolést)

o XY az/a MME/Magyar Madartani Egyestlet/Magyar Madartani és Természetvédelmi
Egyestlet xyz szakosztilyanak/munkacsoportjanak titkira/vezetdje/altitkdra/irnoka/
vagy barmely egyéb fiiggeléke (javasoljuk az MME munkatarsa megjelélést)

A nyomtatott sajtotermékeknek szant szévegben (kiadott sajtokézleményekben, on-line hirekben),
amennyiben ez sziikséges, vagy nyomatékot ad a mondanivalénak, akkor az MME komm. csoportja
hasznalni fogja a nyilatkoz6 személy szaktertletét, pl: XY, az MME ragadozémadar-védelemmel,
Okologiai gazdalkodassal, rakosi vipera védelemmel stb. foglakoz6 munkatarsa.

Az egyesiilet megnevezése:

Nyomtatott megjelenés esetén elsé alkalommal ki kell irni az egyesiilet teljes nevét, zardjelben az
MME réviditéssel, majd ezt kévetéen mar elegendd a révid név hasznélata. Ez az alapelv érvényes
az €16 széban térténd kapcesolattartasra is; ennek megfeleléen a TV megjelenésekben térekedni kell
arra, hogy a nyilatkozé neve és beosztisa mellett az egyesilet teljes neve kertljon elsé/egy
alkalommal kiirasra.

V. KIADVANYOK

VI.

Barmely egyesiileti kiadvany tervezésekor, terveztetésekor alkalmazni kell az arculati kézikényv
iranyelveit, kilsé partner bevonasa esetén az arculati kézikonyv pdf valtozata a félreértések
elkeriilése végett a tervezének atadhato.

Jelent6s kommunikacios hatassal bird, nagy példanyszamu, régios, orszagos vagy kiilfoldi tetjesztési
kordt MME kiadvany, kényv készitésekor, még a tervezési fazis elétt, egyeztetni kell az MME
kézponti iroda tarsadalmi kapcsolatok osztalyaval.

Minden kiadvany esetében a nyomdaba keriilés el6tt a TKO vezetSjének jovahagyasa sziikséges

HONLAPOK

Az MME elsédleges honlapja a www.mme.hu domain alatt talalhaté. T6rekedni kell arra, hogy
minden szaktertileti honlap a 6 honlap arculatdban és lehet6leg annak aldomainjeként késziiljon el
az www.kerecsensolyom.mme.hu példa formatumanak megfelelGen.

Minden olyan esetben, ahol nem kézpontilag készilnek valamilyen projekt okan honlap tervek azt
a TKO-val egyeztetni szitkséges és az MME arculatinak megfeleléen kell kialakitani

Az MME honlapjainak szerkesztését a kézponton kivil szakmai munkatirsak és onkéntesek is
végezhetik megbizas alapjan.

A honlapokon csak szakmailag a TO-val egyeztetett és az egyestlet allispontjanak megfelelé
anyagok kozolhetSek.

Arra toreksziink, hogy a honlapokon lehetéleg minél t6bb anyagunk elérhetd legyen igy minden
el6adasanyag, allaspont, szakmai publikus hattéranyag, ingyenes kiadvany stb. anyaga eljuttatandé a
honlap f6&szerkeszt6jének a megfelel6 hattérinformaciokkal.

KOzOSSEGI MEDIA FELULETEK ES MOBILTELEFONOS ALKALMAZASOK

- az MME hivatalos Facebook oldala: https://www.facebook.com/madartaniegyesulet

- admin hozzaférést az MME hivatalos Facebook oldal szerkesztéséhez a TKO igazgat6 adhat a
kompetens munkatarsnak

- a posztok elvardsai: aktualis, révid, laikusok szamara érthetd, figyelemfelkeltd, fotéval kisért

- Facebook kampanyokat, hirdetéseket kizarélag csak a TKO indithat az MME Facebook oldalan
- egyéb k6z6sségi média feltleteket a TKO indithat(instagram, twitter) humaneréforras kapacitst
figyelembe vételével

- projektek k6z6sségi média feliletének létrehozasa csak a TKO igazgatd jovahagyasaval
torténhet. Admin jogosultsagot a projektvezet6 és a TKO igazgatd adhat a feliilet
szerkesztéséhez.


http://www.mme.hu/
http://www.kerecsensolyom.mme.hu/
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VI

- az egyesiilet hivatalos YouTube feliilete

https:/ /www.youtube.com/user/ MMEBirdLifeHungary, amelyhez feltdltési jogosultsiggal a
TKO rendelkezik

Mobiltelefonos alkalmazasokat alapvetéen a TKO hoz létre és kezel

A programok/projektek kezdeményezésébenmobiltelefonos alkalmazasok létrehozdsa csak a
TKO igazgat6 jovahagyasaval torténhet

LEVELEZES

Hivatalos levelezést az SZMSZ szerinti hatékorben végezhetnek az egyesiilet képvisel6i. Minden
hivatalos levélnek az MME Irattaraba iktatészammal ellitva kell kertlnie.
A levelezés az arculati kézikonyv szerinti levélpapiron torténik az egyes szervezeti egységek szerint.

Elektronikus kommunikacio (e-mail)

VIII.

IX.

1.
2.

Az egyesilet  képviseletében  elektronikus  levelezést ~ minden  munkatars < a
csalddnév.keresztnév@mme.hu szerkezetll hivatalos egyesileti e-mail cimérdl végezhet. E-mail
cimet a Kézponti Iroda irodavezetdje biztosit.

A levelezés soran arra kell térekedni, hogy a levélben megszdlitott cimzett mellett a tovabbi
érintettek masolatban a levelet megkapjak.

Az elektronikus levelezés soran a belsé informacidk killsé személyhez csak egyeztetett médon
kertilhetnek.

PALYAZATOK

Jelent6s koltségvetésd, régios, orszagos vagy nemzetkdzi hatdskorl programra beadandé palyazatok
Osszeallitisandl, még a korai el6készits szakaszban, minden esetben be kell vonni a kézponti iroda
tarsadalmi kapcsolatok osztalyat, hogy a palyazat kommunikacios elvarasai, és az MME altalanos
kommunikdciés, PR és marketing céljai megfelelGen teljestljenck..

MELLEKLETEK

Arculati kézikbnyv
Rendezvényszervezési itmutato

Az elndkség elfogadta 2016. november 4-én, tovabba felhatalmazza az ligyvezet6 igazgatot, hogy a

jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezesse.


mailto:családnév.keresztnév@mme.hu

