NYITOTT LEVELTARAK

AkKkreditalt levéltaros képzés — Budapest Fovaros Levéltara

. modul (6sszesen 14 é6ra) — Nyilvanossag és tajékoztatas
1. modul (6sszesen 16 6ra) — Levéltar-pedagogia

l. Nvilvanossag és tajékoztatas

A képzés célja:

Az utdbbi egy-két évtizedben a levéltaraknak szembe kellett nézniiik azzal a kihivéssal, hogy
tevékenységliket a tarsadalom széles rétegei szamara lathatova, megfoghatova tegyék. Mar nem
elegendd a nemzeti mult irdsos emlékezetét a levéltar falai mogott megorizni és a kutatok szitk
korének elérhetdvé tenni, ennél joval tobbet kell nyljtani. A kihivésra valaszként sziiletett meg
a szolgaltatd levéltar fogalma, amely feladatkorében tigyfél- és kutatobarat szolgaltatasokat
nyujt, programjaival, rendezvényeivel eldsegiti a levéltari anyag jobb megismerését. Ennek
megvaldsitasa azonban egyaltalan nem egyszerli feladat, hiszen a kiallitasok, konferenciak,
konyvbemutatok, kiadvanyok szerkesztése, — nem is beszélve mindezen programok
reklamozasarol — kiilon szakteriilet, amelybe a levéltarosoknak is bele kell tanulniuk. A jelen
képzésen részt vevd levéltdrosok szdmara elméleti és gyakorlati ismereteket szeretnénk
nyujtani e tevékenységek megvaldsitasahoz, ezzel is erdsitve intézményiilk munkahelytlik
hatékonyabb képviseletét a kozgylijteményi és kulturalis teriileten.

A képzés eredménye:

A képzésnek koszonhetéen a levéltarosok olyan ismereteket sajatitanak el, amelyeket levéltaruk
adottsagait figyelembe véve az egyes rendezvények, kidllitdsok, konferencidk stb.
megvalositasa soran hatékonyan alkalmazni tudnak. A megismert kommunikacios eszk6zok
alkalmazasaval nagyobb médianyilvanossagot teremthetnek egyes programjaiknak és ezzel az
intézményliknek. Olyan palyazati lehetOségekkel ismerkednek meg, amelyek bovitik a
pénziigyi hattér megteremtéséhez sziikséges tAmogatasi lehetdségek valasztékat.

A képzés elvégzésének feltételei:

A képzésen valo részvétel.
Elméleti zarovizsga letétele.

Gyakorlati feladatok elvégzése.



Oratervek

1. Bevezet6, ismerteté, komplex mintapélda

Budapest Févaros Levéltaranak bemutatasa. Kulturalis és kozmiivelddési tevékenységének
ismertetése. Hazai és nemzetkozi projektekben valo részvétele — a projektek ismertetése.
Oktatasi és szervezési feladatai.

Id6tartam: 1 ora

2. Kozonségkapcsolatok: Ugyfélszolgalat- és kutatészolgalat tevékenysége

A szolgaltatd levéltar feladata a hozza forduld érdeklddd kozonség — kutatok és ligyfelek —
szamara a lehetd legszélesebb korli tajékoztatds megadasa, az informacidszerzés biztositasa.
Milyen modon zajlik az ligyfélszolgalati, illetve kutatészolgalati munka a BFL-ben? Hogyan
szabalyozzuk a munkat és hogyan illeszkedik mindez a tdgabb jogszabalyi kornyezetbe?
Milyen eszkozokkel tdmogatjuk a feladatok végrehajtasat? Milyen infrastrukturalis és humén
eréforras, valamint fejlesztés és tovabbképzés sziikséges a fenntartashoz, illetve fejlodéshez.

IdGtartam: 1 o6ra

3. Adatvédelem

Az adatvédelmi jogszabaly eldirdsainak, 1ényegi elemeinek ismertetése, kiillonds tekintettel a
kozgyijteményekre, és azon belill is a levéltarakra. Mit és hogyan kozolhetiink, milyen
engedélyeket, jovahagyast kell beszereznlink? Hogyan haszndlhatjuk, publikdlhatjuk
kincseinket a torvények adta keretek kozott? Gyakorlati példak és tapasztalatok bemutatasa.

Idétartam: 1 6ra

4. Kommunikacios stratégia: a média bevonasa, éves terv kidolgozasa

A kozgylijtemények, levéltarak szdmara megfogalmazott feladatok koziil a sajtonyilvanossag
megteremtése az egyik legnehezebben megvalosithato célkitlizés. Kevés olyan szenzacios
esemény torténik egy levéltar életében, amely magara vonja a média figyelmet. A tapasztalatok
azonban azt mutatjak, hogy kitartd6 munkaval lehet sikereket elérni, de legalabb is a kultura, a
torténelem irant érdeklddd kozonség spektrumat szélesiteni. A sajtd megnyerése, kidolgozott
kommunikécios stratégiaval, a média sajat eszkozeinek felhaszndlasaval — lehetséges. A BFL
kommunikécios tervének elemein keresztiil szeretnénk atadni olyan gyakorlati ismereteket,
amelyek kozelebb vihetnek a médiajelenlét emelt szintii megvalositasahoz.

IdGtartam: 2 ora

5. Az online terek adta lehetéségek és kihasznalasuk

Minden korosztaly aktivan hasznélja online feliileteket, ezek hasznélatdval juthatunk el
legkonnyebben célkdzonséglinkhdéz, a kultirafogyasztohoz. A foglalkozas o6ra soran
bemutatasra keriil, milyen feliileteket lehet és érdemes hasznalni és azokat hogyan lehet
kombindlni, egymdsra utaldssal olyan haloszerkezetet kialakitani, amely biztositja az
informéacio eljuttatasat.

Ido6tartam: 1 6ra



6. Finanszirozas, palyazati forrasok és egyéb lehetéségek

A rendezvények, konferenciak szervezése, kiadvanyok megjelentetése, illetve egyéb
tevékenységek médiajelenlétének biztositasa igen koltséges vaéllalkozds. Az éllami és
onkormanyzati palyaztatisi keretek egyre szikiilnek, ezért létfontossagi az 10j forrasok
felkutatasa és eredményes palyazasa, ami igen iddigényes vallalkozas. A levéltaraknak sem
szabad megfutamodni ez el6l, hanem keresni kell a megoldasi lehet6ségeket arra, hogyan lehet
bdviteni a tamogatok korét — beleértve maganembereket, cégeket, egyéb szervezeteket. Milyen
nemzetkdzi palyaztatasi lehetdségek allnak rendelkezésre az intézményeknek?

Idétartam: 2 6ra

7. Projektvezetés, adminisztracio

Az el6adas soran konkrét példan mutatjuk be hogyan lehet egy hazai és egy nemzetkozi projekt
vezetését elOkészitd fazistol a lebonyolitison at az utankovetésig levezényelni és
adminisztralni.

IdGtartam: 1 o6ra

8. Latvanyelemek, grafika, design (dizajn) elemek

A vizudlis élmény a mai vildgban mindennek az alfija és omegaja. Hogyan lehet
megfeleloképpen felhivni a figyelmet kiillonbozd programjainkra? Hogyan nézzen ki egy
konyvbemutato, kiallitas vagy konferencia meghivo? A képzés olyan gyakorlati ismeretek
mondanivalo és a szoveg kiemelését szolgaljak. Példak és ellenpéldak felvonultatdsaval bevezet
a plakatok és roll-up-ok, konyvboritok vagy akar a levéltarak tevékenységeket bemutatod
kisfilmek megtervezésének elsajatitasaba.

Id6tartam: 1 6ra

9. Kiallitasrendezés, szervezés

Sikeres kiallitds nem johet létre olyan titemterv nélkiil, amely szabalyozza a kiallitas
megszervezeésének, feldllitasanak egyes szakaszait. Budapest Fovaros Levéltara
kiallitasrendezési szabalyzata felhasznalasaval végig vezeti a képzésen résztvevioket egy BFL
altal rendezett kiallitds egyes fazisainak bemutatdsaval, az eldkészitéstol kezdve a kiallitas
lebontasaig.

Ido6tartam: 1 6ra

10. Kiadvanyok

A levéltarak nagyobb részének hagyomanyos tevékenysége a levéltari évkonyvek,
forraskiadasok, levéltari szakmai kiadvanyok megjelentetetése. Hogyan lehet e tevékenységet
szinvonalasan, de koltséghatékonyan megvalositani? Egyaltalan milyen kiadvanyokra van
sziikség: e-konyvekre vagy a hagyomanyos nyomtatott munkékra. A foglalkozas a kiadvanyok
terjesztésének modjahoz is szeretne gyakorlati ismereteket nytjtani.

Id6tartam: 1 6ra



11. Rendezvényszervezés

A rendezvényszervezés kifejezés nagyon sokféle rendezvényt takar. A foglalkozas soran a
konferencidk megszervezésének munkafolyamatara, illetve a kozgytijteményeket, kulturalis €s
oktatasi intézményeket bevond orszagos szintii rendezvények helyi megszervezésére mint
csomopontokra koncentralunk. Végigvessziik az elokészitési fazist, a szinopszis sszeallitasat,
szponzorok felkutatasat, valamint a forgatokonyv és a technikai rider megirasat, sajtd
bevonasat, kitériink a rendezvény levezénylésének gyakorlatara, a tapasztalatok elemzésére, a
visszacsatolasra.

Idétartam: 2 6ra



