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1/2020. (I11.01.) szamu
Rektori-Kancellari egyiittes utasitas
az

ESZTERHAZY HIiRLEVELROL

HiREK, ESEMENYEK, KOZLEMENYEK KEZELESE AZ ESZTERHAZY KAROLY EGYETEMEN

1.§
Eszterhazy Hirlevél

1.1. Jelen utasitassal médosul az Eszterhazy Karoly Egyetem levelez6rendszerén beliil mikddo
korlevelek kiildésének modja. Az Informatikai Igazgatdsadg az alabbiakban megnevezett
korlevelek kikiildésére vonatkozd 6nallé hatdskore jelen .urasitds hatalyba lépésével
megszinik, ezt a feladatkdrt a PR-, és egyetemi kommunikacios tigyekért felelds csoport
(tovabbiakban: PR-csoport) veszi at, igy osszdolgozéi levelezélistara 2020. marcius 1-t6l
kizarolag a csoport munkatarsai tovabbithatnak hirlevelet.

Osszdolgozoi levelezdlistak:

a) Egri Campus dolgozdk

b) Gyo6ngyosi Karoly Rébert Campus dolgozok
c) Jaszberényi Campus dolgozok

d) Sérospataki Comenius Campus dolgozdk

e) EKE dolgozdk

1.2. A korlevelek hirlevél forméjaban jelennck meg heti rendszerességgel, hétfonként. Az
Eszterhazy Hirlevelet a PR-csoport munkatérsai allitjak ossze a beérkezett hiranyagokbol,
informaciokbol. A megjelenitend tartalmakat a hirlevel(@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre
kell tovabbitani minden hét csiitortok 12:00 éraig. A jelzztt iddpont utdn beérkezd
tartalmak az éppen aktudlis Eszterhdzy Hirlevélbe nem kertilnek be, de amennyiben nem

vesztik aktualitdsukat az adott tartalmak, az Eszterhdzy Hirlevél kovetkezo heti szdméaban
megjelennek. A tartalmak Eszterhdzy Hirlevélben valé megjzlentetésérél a PR-csoport
munkatarsai dontenek. Az Eszterhdzy Hirlevelet hétfénként e-mail-ben fogja megkapni az
Eszterhazy Karoly Egyetem minden munkatdrsa, letdltheté forméaban.

A duplikaciok elkeriilése érdekében kérjiik egységenként egy acott személy kijeldlését erre
a feladatra, illetve gondoskodni a helyettesitésérol.

1.3. Eseményeket nemcsak a rendezvény napjatol, hanem az esctleges jelentkezési/regisziracios
hatarid6tsl szdmitva 14 nappal kordbban kell jelezni a PR-csoport munkatarsainak és a
Rendezvényszervezd csoportnak. Amennyiben kordbban ér<ezik jelzés, az esemény
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bekerlilhet az Eszterhdzy Hirlevélbe, ennek els6 megjelendsi datuméra, illetve
ismétlddésére a rendezvény bejelentdje javaslatot tehet, dontést az Eszterhdzy Hirlevél
szerkeszt6i hoznak.

1.4. A szabalyzoktdl eltérd eseteket az egri campus munkatdrsainak kizarélag személyesen, a

PR-, és egyetemi kommunikacios tigyekért felelés csoportja felé lehet jelezni EKE EC

Liceum fsz. 115. A Gyongyosi Karoly Robert Campus, a Jaszberényi Campus és a

Séarospataki Comenius Campus esetében telefonon +36 36 520-400/2102, e-mail-ben

pr@uni-eszterhazy.hu, Végy személyesen, amennyiben a bejelentd az egri campus teriiletén

tartozkodik. 1.5. Rendkiviili esetben ”siirgds korlevél” kiildheté ki, ezt szintén a

hirlevel@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre kell tovébbitani. A tartalom tényleges

rendkiviilivé mindsitésérél a PR-csoport munkatarsai dontenek.

1. A folyamat lépései:

Ssz. Lépés (feladat) Input Qutput Szerepld FelelGs Informaltak | Hatéarid6
Eszterhazy Hirlevél
1. megjelenitend® tartalom e-mail tartalmat tartalmat  |PR-csoport | minden
tartalmak - bekiildd bekiildo hét
tovabbitasa kijelslt egységvezetd,| egységvezetd, cslitortok
e-mail cimre kijelolt kijelolt 12:00
személy személy
2 tartalmak elbiraldsa | beérkezett ellen6r- PR-csoport PR-csoport [PR-csoport | minden
tartalom 7ot hét
tartalom csiitdrtok
16:00
3. Eszterhazy Hirlevél | ellenérzott | szerkesz- | PR-csoport PR-csoport [PR-csoport | minden
szerkesztés tartalom tett hét
tartalom, péntek
Eszter- 16:00
hazy
Hirlevél
4. | Eszterhazy Hirlevél | Eszterhdzy | Eszter- PR-csoport PR-csoport EKE minden
megjelentetése Hirlevél hazy Hir- munkatarsai|  hétfo
levelet 16:00
tartalma-
z6 e-mail




Tktatészam: RK/221/2020

(] I
nalwgnpuh laneny

[l |5||]||||| [

ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

i
|

H-3300 Eger, Eszterhazy tér 1, Tel.: +36 (36) 520-400  www.uri-eszterhazy.hu

1. Folyamatabra

Eszterhazy
Hirlevél

F 3

A

Megjelenitend6 tartalom
tovabbitasa PR-csoport felé

Y

A tartalom
megjelenithetd?

nem

Visszajelzés

Megjelenitendd tartalmak
szerkesztése

ellendrzott, szerkesztett
tartalmak

h 4
Eszterhazy Hirlevél
Osszeallitasa

/ e-mail dolgozdi listara /

Eszterhazy
Hirlevél kozzétéve
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2.8
Hirek, események, kozlemények

2.1. A gyors ¢és teljeskori téjékoztatés érdekében az Eszterhazy Karoly Egyetem valamennyi
egysége tovabbitani, jelezni koteles:
- minden kozérdeki hirt, kdzleményt, kutatdsi eredményt,
- minden eseményt, rendezvényt legalabb két héttel annak kezdete eldtt (vagy jelentkezési
hataridé el6tt)
A PR-, €s egyetemi kommunikdcios tigyekért felelds csoport (tovabbiakban: PR-csoport)
felé a pr(@uni-eszterhazy.hu vagy hir@uni-eszterhazy.hu e-mail cimekre. Kiilon jelezni

szlikséges, ha az adott esemény pélydzathoz kapcsolédik (palyazat neve és kodszama),
mivel ezek a disszemindcios kotelezettségeknek megfeleléen prioritast €lveznek.

A duplikaciok elkeriilése érdekében kérjiik egységenként egy személy kijel5lését erre a
feladatra, illetve gondoskodni a helyettesitésérol.

Az e-mailek targyanal kérjiik megjeloini a hir cimét/esemény nevét, illetve az egység nevét.
Az e-mailnek tartalmaznia kell a hirt, vagy az esemény adatait, a kapcsolddéd jogtiszta
keépeket, vagy illusztraciokat, illetve, ha kapcesolodik palydzathoz, annak nevét és kodjat.
Itt lehet kérni a hirt tovabbkiildésre, az egyetem sajtdlistajara, amely kiilsé sajtoban valé
megjelenéseket eredményezhet. A tovabbkiildésrgl a PR-csoport, illetve a sajtéreferens
dont.

A sajtolistat a sajtoreferens kezeli, hetente legalabb egy alkalommal kiild értesitést a sajté
képviseldinek.

2.2. A becrkezett hirek €s események esetében a PR-, és egyetemi kommunikacios tigyekért
felel6s csoport dont a megjelenésrol, illetve az adott hir egyetemi, vagy kari szintii
kozzétételérél, sajtdlistara torténd kikiildésérél. Az ellendrzési folyamatot kivetéen a hirt
— egyeztetve az adott egységgel — a kijeldlt személy feltolti a meghatérozott helyre. A
feltoltés utan a PR-csoport elvégzi a tartalom mésodlagos ellendrzését. A tovabbi hirekkel,
illetve weboldalakkal kapcsolatos alaki és tartalmi szabalyzok a jelenleg hatélyos — Az
Eszterhazy Kiroly Egyetem weboldaldnak alaki megjelenése és tartalmi feltoltése
megnevezési minéségira’{nyitési eljarasa — cimti dokumentumban érheték el.

2.3. Amennyiben intézményen kiviilrél érkezik felkérés — barmely munkatars részére —
interjura, vagy valamelyik médiumban val6 egyéb megjelenésre, kotelezd jelezni a PR-, és
egyetemi kommunikéciés tigyekért felelos csoportja felé: pr@uni-eszterhazy.hu vagy
hir@uni-eszterhazy.hu, vagy +36 520 400/2102, EKE EC Liceum fsz. 115., valamint
sziikséges betartani az EKE SZMR 141.§-ban foglaltakat.
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2.4. Barmely kimend, vagy egyetemen beliil megjelend tartalor esetén az 1.3. pontban

P8

2.6.

2.7.

meghatérozott eljarasrend kotelez6 jellegt (pl.: offline és online megjelenések, plakatok,
reprezentaciés targyak, sportmezek, stb.). Kiilonosképpen vcnatkozik ez a palyazattal
kapcsolatos anyagokra. Nyomtatott plakatok esetén az aldbbi utasitdsban meghatarozottak
kovetenddk: 13/2017. (IX.21.) szamt Rektori — Kancellari kozds utasitas - Eljarasi rend
plakatok kihelyezésére vonatkozdan az Eszterhdzy Kéroly Egyetem Egri Campusanak
tertiletén.

A PR-csoport ezen feliil tartalmi (pl. online tartalomkézlési sti_usok, képek, atvett cikkek
jogtiszta felhasznaldsanak feltételei) és technikai (pl. adminfeliilet kezelése,
képszerkesztés) tandcsadéssal, sziikség esetén kdzvetlen segitsézanyjtassal folyamatosan a
kollégak rendelkezésére all.

Az Eszterhdzy Karoly Egyetem online és offline feliiletein kizardlag olyan jogtiszta
tartalmak jelenithet6k meg, amelyek nem sértenek szerzoi jogokat.

Az egyetem weboldaldan megjelend hirek szoveges részének (etbe nem tartozik bele a cim
és a lead) minimalisan szokozokkel 750 karakternek kell lennie, illetve emellett legaldbb
egy fényképet, vagy illusztraciot kell megjeleniteni.
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2. A folyamat lépései:

Ssz. Lépés (feladat) Input Output Szerepli Felel6s Informaltak | Hataridé
Belso hirek, '
események,
kozlemények
1. tartalom tartalom e-mail |meghatarozott tartalmat egység- [folyamatos
tovabbitasa bekiildé vezeto,
egységvezetd, PR-
kijelolt személy| csoport
2. tartalom helyének e-mail dontés PR-csoport PR-csoport | tartalmat | tartalom
meghatarozasa, bekiildd beérke-
ellenérzése egység- zEsétdl
vezeto, szamitott
kijelolt | legkés6bb
személy 72 dora
3. | tartalom feltdltése a | ellendrzott | weboldal | PR-csoport PR-csoport | weboldal | tartalom
meghatarozott tartalom tartalmat tartalmat latogatoi beérke-
helyre/helyekre bekiildo bekiildd z¢sétol
egység- egység- szamitott
vezetd, vezetd, legkésdbb
kijelolt kijelolt 72 6ra
személy személy
feltoltott tartalom feltoltstt  |ellenérzétt | PR-csoport PR-csoport | tartalmat |folyamatos
masodlagos tartalom | tartalom a bekiildo
ellenérzése feltoltés egység-
helyén vezeto,
kijelolt
személy
Kimen6 tartalmak
tartalom tartalom e-mail  |meghatarozott egység- egység- |folyamatos
tovabbitisa vezetd, vezeto,
kijelolt PR-
személy csoport
tartalom helyének e-mail dontés PR-csoport, PR-csoport | tartalmat | tartalom
meghatdrozasa, sajtoreferens | sajtoreferens | bekiildd beérke-
ellendrzése egység- z€setol
vezeto, szamitott
kijelolt | legkésdbb
személy 72 ora
tartalom sajtolistira | ellenorzott | sajtdlista | sajtéreferens | PR-csoport, sajto meghata-
kiildése tartalom sajtoreferens | képviseloi rozott
megjelent megjelent |ellenérzott | PR-csoport, | PR-csoport, sajto  |folyamatos
tartalmak tartalom | megjelent | sajtéreferens | sajtoreferens | képviselbi
ellenérzese, adott tartalom
esetben
helyreigazitas
kérése
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2. Folyamatabra

A folyamatabra szerkesztése soran alkalmazott alakzatok jelentése:

Ellipszis: a folyamat kezdete, vége < >

Téglalap: tevékenység, feladat

Rombusz: dontés O
Paralelogramma: input-output D

kihelyezendé tartalom
tovabbitasa a kijelolt e-mail cimekre

Y
beérkezett tartalom
ellen6rzése,
helyének meghatarozéasa

megjelenithetd? folyamat vége

ellendérzott megjelenithetd
tartalom

|
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megjelenés?

tartalom sajtolistara.

kozzététel
kiildése

megjelent tartalom

- masodlagos ellenérzés
ellendrzése

sziikség esetén .
helyreigazitas kérése -

\ folyamat vége
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Eger, 2020. marcius 01.

............... ol (R M */
Dr. ljajtékné dr. Tari Ilona e Dr. Tresé Andrasné

rektori jogkdrben eljar6 rektorhelyettes kancellar-helyettes






