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Kommunikacios szabalyzat

Cél:
A SlavkaSk nemzetk6zi nonprofit szervezet miikodésének hatékonysagahoz elengedhetetlen a pontos,
atlathato, gyors és kulturalt kommunikaciéo minden munkatars, partner és érintett fél kozott. Ez a

szabalyzat rogziti a belso és kiilsO kommunikacids alapelveket, csatornakat és viselkedési normakat.
1. Bels6 kommunikacios elvek

* Hivatalos nyelv: Minden nemzetk6zi kommunikacié alapértelmezett nyelve az angol. A helyi
nyelven torténé kommunikacio megengedett, de hivatalos jelentéseket és dokumentumokat
angolul is el kell késziteni.

* Valaszidok: Minden belsO e-mailre, lizenetre legfeljebb 48 oran beliil valaszolni kell, siirgds
esetben azonnal.

* Tisztelet és udvariassag: Minden dolgoz6 koteles kulturalt és tiszteletteljes hangnemben
kommunikalni, még konfliktus esetén is.

* Hierarchia betartasa: A kommunikacié soran figyelembe kell venni a szervezeti hierarchiat, és
eloszor kozvetlen felettest kell tajékoztatni, kivéve siirgds vagy jogi természetli esetben.

2. Kommunikacios csatornak
* E-mail: Hivatalos levelezés elsOdleges csatornaja. Céges e-mailcim hasznalata kotelezo.
* Céges platformok: Slack, Teams vagy mas bels6 rendszer hasznéalata minden csapatban kotelezo.

* Dokumentumok: Csak kozpontilag jévahagyott sablonokkal lehet hivatalos dokumentumot vagy

prezentacidt késziteni.

» Kozponti portal: A belso szabalyzatok, oktatasok, hirek a kdzponti intraneten keriilnek
kozzétételre.

3. Kiils6 kommunikacio
* Sajto és média: Nyilatkozatot csak eldzetes kozponti jovahagyassal lehet adni.

* Partnerek és iigyfelek: Minden hivatalos levélnek tartalmaznia kell a szervezet nevét,
elérhetdséget, logot és hivatkozast a weboldalra.

* Tilos: Maganvélemény hivatalosként valo feltiintetése, engedély nélkiili interjiadas vagy social
media kampany inditasa.



4. Viselkedési szabalyok kommunikacié kozben
* Panaszok és kritikak: Csak épito jelleggel, konkrét javaslattal egyiitt fogalmazhatok meg.

« Erzékeny témak: Vallasi, politikai vagy nemi hovatartozassal kapcsolatos kérdéseket tilos szoba

hozni a hivatalos munkakommunikacidban.

» Kozosségi médias jelenlét: Csak kozpont altal jovahagyott tartalmak posztolhatok hivatalos
fiokokra. Maganfiokrol tilos tizleti titkokat, munkakoriilményeket vagy belsé képeket kdzzétenni.

5. Titoktartas
* Minden munkatars titoktartasi nyilatkozatot ir ala.

* Az iizleti informaciok, fejlesztési dokumentumok, partneri szerzodések kizardlag belso

hasznalatra készulnek.

* Titoktartas megszegése sulyos szerzodésszegésnek mindsiil, fegyelmi és jogi kévetkezményekkel

jar.
6. Vizualis kommunikacio
* Logohasznalat: Csak jovahagyott logo és arculati elemek hasznalhatok.
* Prezentaciok: Egységes sablon kotelezo, szinek, betlitipus és elrendezés eloiras szerint.

* Reklamanyagok: Csak a kozpont altal készitett vagy jovahagyott anyagok hasznalhatdk
kiadvanyként vagy prezentacioként.

A szabalyozast elrendelte:
Czako Ignac, a SlavkaSk nemzetkozi nonprofit szervezet elnoke



