A sajtomegkeresések iigyintézésének folyamatleirdsa

A ZSZC és a részeként miikodd szakképzd intézmény honlapjdan sziikséges megjeleniteni

A sajto a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum és a részeként miikodé szakképzd intézményekkel
kapcsolatos kérdéseit elsésorban a kommunikacio@zegszakkepzo.hu e-mailcimen, a kommunikdcios
tigyek intézdjéhez kiildi meg.

A kommunikacios iigyek intézoje megkeresi az ujsagirot, megbeszéli vele a megkeresés részleteit, a
valaszadas hatdridejét.

A kommunikdcios iigyek intézdje egyeztet a kommunikdcioért felelos vezetével a valaszadas tekintetében
a kommunikacios ZSZC-szabdlyoknak megfelelden. Tamogatia a ZSZC vezetdoségét az illetékes
szakteriiletek elérésében, hatarido, stb. egyeztetésben.

A szakmailag megnevezett szakmai felelds elkésziti a szakmai hdttéranyagot (vdlasztervezet). A
valasztervezetet egyezteti a felettesével, majd a jovahagyott vilasztervezetet tovabbitia a kommunikacios
tigyek intézojéehez, aki elkésziti a kommunikdcios anyagot és a sziikséges egyeztetések utan tovabbitja a

valasztervezetet a kommunikacioért felelés ZSZC vezetéséghe:z.

Az egyeztetésekkel jovihagyott valasztervezet kiaddsdt a féigazgaté és/vagy a kancelldar - amennyiben
sziikséges az NSZFH hozzajarulasaval — sajat hataskorben engedélyezi.

A végleges, jovahagyott valaszt a kommunikdcios tigyek intézdje tovabbitia az azt kéré ujsagironak.

o A sajtovalaszok altalanos eljarasi szabalyai:

o A sajto képviseldjétdl érkezd irasbeli kérdésre annak beérkezését kovetd
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb 15 munkanapon beliil megadja a valaszt a
foigazgato és/vagy a kancellar.

o A ZSZC fbigazgatoja és/vagy a kancelldr, illetdleg az altala kijelolt
kommunikécios iligyek intézdje kérésére az ¢érintett szervezeti egység,
szakképz6 intézmény a megadott hataridére javaslatot tesz a valasz szakmai
tartalmara, amelyet a ZSZC a kommunikicids  szempontok
figyelembevételével sziikség szerint atdolgozhat. Atdolgozas esetén a
valasztervezet ,,visszamutatasra” keriil az érintett szervezeti egységhez,
szakképz6 intézményhez, valamint a szakteriiletért felelds vezetdnek,
helyettes vezetonek.

o Kozlemények kiadasat a féigazgatd kezdeményezheti, illetdleg a féigazgato-
helyettesek, a szakképzé intézmény igazgatéja a fOigazgatd elbzetes
hozzéjarulasaval.
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e Sajtomegkeresések esetén, mint példaul:

o Interju:
Minden esetben elézetesen és irdsban kell bekérni az interjuban feltenni kivant
kérdéseket (szobeli interju esetében: telefonos megkeresés, vagy radios éld/elore
rogzitett, vagy TV-s él6/eldre rogzitett miisorok esetén is).
A sajtoorganumnal tajékozodni sziikséges a megjelenés tervezett idejérdl, a

megjelenés tervezett mdodjardl (irasbeli, forgatassal jaro, telefonos interju stb.)
o Sajtokérdés:

A sajtokérdés beérkezését kovetden jelezni sziikséges a ZSZC részére. A
kérdésre elkészitett valasztervezetet a ZSZC megkiildi az NSZFH-
kommunikéacio részére. A  tovabbiakban az NSZFH-kommunikacio
iranymutatdsai szerint sziikséges eljarni.

o Kozérdekii adatigénylés (sajto részérol!):
A kozérdekli adatigénylés beérkezését kdvetden haladéktalanul jelezni kell a
ZSZC felé. A kozérdekii adatigénylésben szerepld igényt eld kell késziteni, majd
a ZSZC a hataridé lejartat megel6z6 S5 napig megkiildi az NSZFH-
kommunikécio. A tovabbiakban a kozérdekli adatigénylések tekintetében az
NSZFH-kommunikécid iranymutatasa szerint sziikséges eljarni.

A szakképzo intézmény igazgatéja a fenti eljarasrend szerint az intézménye teriiletén torténd
vagy az intézményt érintd sajtdesemény kapcsan a jogszabalyilag €és belsd szabalyzatilag
meghatarozott feleldsségi kore szerint jar el, majd elsddlegesen a ZSZC féigazgatdjat és/vagy
a kancellart koteles tajékoztatni és vele egyeztetve az utasitasai szerint eljarni.

e Eseménvekkel 6sszefiiged kiils6 kommunikacid, hang- és képfelvételek

A ZSZC ¢s szakképzé intézményei teriiletén csak a ZSZC féigazgatoja és/vagy a
kancellarja, akadalyoztatas esetén az altala kijelolt foigazgatd-helyettes tudtaval szabad kiilsé
média szamara nyilatkozatot tenni, illetéleg barmilyen (kép-, hang-) felvételt késziteni.

o Eseményekkel kapcsolatos eljarasi rendelkezések:

= A szakképzo intézmények vezet6i folyamatosan tdjékoztatjak a ZSZC
foigazgatojat és/vagy a kancellarjat, illetdleg a kommunikacios iigyek
intézOjét az adott szakképzd intézmény, szakteriilet munkatarsainak
nyilvanos eseményekre sz6l6 meghivasairol (idopont, helyszin,
résztvevd személy), beleértve a nem a ZSZC éaltal szervezett
rendezvényeket (konferencidk, workshopok, kiallitdsok, linnepségek,
egyéb nyilvanos szereplések) is.

= A ZSZC sziikség esetén kommunikacids segédanyagokkal latja el a
nyilatkozot.

= Az eseményekre - kiilonds tekintettel az 1Un. ,,sajtényilvanos”
eseményekre - a nyilatkoz6 minden esetben a fenti eljarasi iigyrendben
meghatarozottak szerint jarhat el, illetéleg a ZSZC fdigazgatdjaval
¢s/vagy a kancellarjaval eldzetesen egyeztetettek szerint.



= A ZSZC ¢és szakképzd intézményei 4altal szervezett események
(rendezvények, targyalas, egyeztetés, konzultacio, nemzetkozi talalkozd
stb.) kommunikacigjardl - az esemény céljanak, tartalmanak,
jelentéségének ismeretében, eldzetes konzultaciot kvetden - a dontést a
foigazgato és/vagy a kancellar hozza meg.

o Az eseményekhez kapcsolodo hang- és képfelvétellel kapcsolatos eljarasi
rendelkezések:

= Nyilatkozat, kép- és hangfelvétel: a ZSZC ¢és szakképzd intézményei
terliletén csak a ZSZC fdigazgatdja és/vagy a kancellarja, illetdleg az
altala meghatarozott felelds (féigazgato-helyettes, szakképzd intézményi
igazgatd) tudtaval szabad kiils6 média szamara személyes nyilatkozatot
tenni, illetéleg barmilyen kép-, hangfelvételt késziteni.

= Kép- ¢és hangfelvételen szereplés: a ZSZC és a szakképzd intézményei
terliletén tartott sajtéesemény résztvevoit tdjékoztatni kell, ha az
eseményrdl kép- és/vagy hangfelvétel késziil. Ha a ZSZC és a szakképzd
intézményei teriiletén készitett kép- és/vagy hangfelvételen a ZSZC
alkalmazottai, tanuloi vagy mas a ZSZC-vel
jogviszonyban/kapcsolatban 1évo személyek is szerepelnek egyénileg -
tehat nem nyilvanos eseményen készitett tomegfelvételrdl van sz6 — a
felvételek készitése eldtt engedélyiiket kell kérni, tdjékoztatva Oket a
felvételek felhasznalasanak modjardl és idOtartamardl. A felvétel nem
sértheti a felvételen szereplok személyiségi jogait. Az oktatdsban és a
képzésben résztvevd személyekrdl felvétel abban az esetben késziilhet,
ha ehhez 6k maguk hozzajarultak.

= Tizennyolcadik ¢életéviiket még be nem t61tott személyek felvételen valod
szerepeltetésénél kiilonds gonddal kell védeni személyiségi jogaikat,
felvételen nem szerepelhetnek felismerhetden irdsos engedély
hidnyaban. Szerepeltetésiikh6z minden esetben eldzetesen ki kell kérni a
torvényes képviseld irdsos hozzajarulasat (formanyomtatvany alapjan).
A felvételek elkészitéséhez adott irasbeli engedélyt, hozzajarulast
minimum 5 évig a felvétel helyszinéiil szolgald szakképzo intézmény
koteles tarolni.

e Flektronikus kommunikéci6

A ZSZC portal (www.zszc.hu) a ZSZC kdzponti szervezetének honlapjat, valamint a szakképz6
intézmények honlapjait jelentik.

A szakképz6 intézmények honlapjainak tartalméért, az informdaciok publicitasaért, a
jogszabalyoknak megfeleld tlizemeltetéséért, szerkesztéséért a szakképzé intézmény
igazgatdja felel. A szakképz6 intézményi igazgatok gondoskodnak arrél, hogy az informaciok
a ZSZC kozponti honlapjaért felelds foigazgatd-helyetteshez az altaluk megjel6lt modon és
formaban eljussanak.


http://www.zszc.hu/

A kiilsé forrasbol szarmazo6 informéciok elhelyezésérdl (ebbe a kategdriaba tartoznak pl. a
honlapokon taldlhato linkek) a szakképzd intézmények honlapjai tekintetében a szakképzd
intézmény igazgatoja dont és felel.

e Palvazati kommunikacid

A tamogatasi palyazatok elOkészitése soran a szakképzd intézmény igazgatdja koteles
elézetesen egyeztetni a ZSZC féigazgatdjaval és/vagy a kancellarjaval, valamint a ZSZC
foigazgato-helyettesével a palyazat minden lényeges feltételérél (szakmai és koltségvetési
tekintetben). A palyazat elokészitése €s készitése a ZSZC vezetdségének eldzetes hozzajarulasa
alapjan valosithato meg, illetéleg nyujthato be a palyazatot kiir6 hatosaghoz.

A palyazo szakképzo intézmény igazgatéja koteles folyamatosan tdjékoztatni a ZSZC
vezetdségét mind az el6készités, mind a palyazat tovabbi szakaszai soran.

A palyazat elnyerése és tamogatasi szerzOdés aldirasat kovetéen a ZSZC folyamatos
tajékoztatasaval, egyeztetéssel koteles eljarni a szakképzo intézmény igazgatoja.

A nyilvanossag, a kiils6 kommunikacié tekintetében az adott a ZSZC kdzponton keresztiil
tamogatott szakképzo intézmény igazgatdja koteles a palyazati itmutatoban meghatarozottak
szerint eljarni a nyilvanossagi kotelezettségeinek eleget téve.

A palyazatokrol szolo részletes informaciok (eseménynaptar, az eredmények, a fototar, az adott
palyazattal kapcsolatos hirek) az adott tamogatott szakképzé intézmény honlapjan kertil
elhelyezésre a palyazat itmutatojaban eldirtak, illetdleg a kommunikacios terv szerint.

A feltiintetett logok, palyazathoz sziikséges hivatkozasok, illetve arculati elemek betartasaért a
palyazatot lebonyolitdé projektmenedzsment csapat vagy a szakképzo intézmény igazgatoja
felel.

Az adott szakképzé intézmény igazgatoja vagy a projektmenedzsment biztositja az adott
palyazat részletes végrehajtasi palydzati informacioirdl sz6l6 linket a ZSZC szamara, hogy a
kézponti honlapon azt feltiintetve a szakképzd intézményi palyazati informacidk gyorsan
elérhetdk legyenek.

Projektinformaciok megjelenitése a sajtoban a ZSZC vezetdségével valod eldzetes egyeztetés
alapjan (terjedelem, fotok, megjelenés datuma) valosulhat meg a pdalyazati és jelen
szabalyzatnak megfelel6 modon.

Palyazati/projekt informaciokrol sz616 kiadvanyok: a kiilonb6zd palyazatokhoz kapcsoloddan

elkésziilo szordlapokkal és egyéb kiadvanyokkal a ZSZC vezetdségével vald eldzetes
egyeztetés alapjan valosulhat meg a palyazati €s jelen szabalyzatnak megfelelé modon.

Zalaegerszeg, 2022. januar 10.



