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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 A SZABALYZATROL

1.1 A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza és eldsegitse a Semmelweis Egyetem kiils6, bels6

kommunikécidjanak hatékony és megfeleld modjat, kiillonosen az alabbi célkitiizésekre

tekintettel:

a) a kiils6 médiaval vald kapcsolattartas és a nyilatkozatok megtétele soran a Semmelweis
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) jo hirnevének erdsitése,

b) a hallgatok, az egészségiigyi ellatasaban résztvevok ¢és hozzatartozoik, valamint a
tarsintézmények informalasa,

C) belsé tajékoztatas,

d) bizalomerdsités,

e) véleményformalas,

f) az Egyetem tekintélyének novelése,

g) szemléletformalas,

h) jogszabalyoknak valoé megfelelés.

1.2 A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat az Egyetem minden szervezeti egységére, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban 4ll6 személyre vonatkozik, tovabba az Egyetemmel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo olyan természetes személyekre (a tovabbiakban
egyittesen emlitve: foglalkoztatottak vagy munkatarsak) kell alkalmazni, akik az Egyetem
szakmai tevékenységének ellatasaban kozremiikodnek. Amennyiben a szabdlyzat eldirasa a
szakmai tevékenység végzésében kozremiikodo hallgatokra vagy az Egyetem tulajdonaban allo
gazdasagi tarsasagokra is relevans, azt rajuk vonatkozdan is alkalmazni kell, a szabalyzatban
részletezett modon.

Egyéb személyek, szervezetek is a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek
eljarni, amennyiben az Egyetem teriiletén rendezvényt, sajtoeseményt tartanak, amely
kotelezettséget az eseményrdl készitett szerzédésben, egyéb dokumentumban rogziteni kell. A
szabalyzat hatdlya alél mentesiil a Semmelweis Egyetem munkavallalgja, amennyiben
maganemberként, nem az egyetem teriiletén és nem az egyetemi munkajaval 6sszefiiggésben
tesz sajtonyilatkozatot.
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Il. Fejezet

RESZLETES RENDELKEZESEK

2 NYILATKOZATTETEL RENDJE

A nyilatkozattétel soran az Egyetem nyilatkozatra jogosult munkavallaldja ujsagirénak, vagy
ujsagirok elott (riporter, szerkesztd) telefonon, online (pl.: skype, Zoom), személyesen vagy
irasban (e-mailben) azzal a céllal ad at informdciot (hattérbeszélgetés, interja, riport, stb.
keretében), hogy az nyilvanossagra keriiljon. A nyilatkozat lehet €16 vagy rogzitett, eseménytol
fliggetlen vagy eseményhez kapcsolddo. Konferencian részt vevd egyetemi munkatars koteles
tovabba tajékoztatni a Kommunikacios Igazgatosagot és az adott klinika vagy intézet vezetdjét
arrdl, hogy az esemény sajtonyilvanos-e. Amennyiben igen, ugy errdl bejelentési kotelezettsége
van, melyet a hirek@semmelweis-univ.hu cimen tehet meg.

2.1 Nyilatkozattételre jogosultak kiils6 média szamara

(1) Az Egyetem rektora jogosult nyilatkozni az Egyetemmel kapcsolatos minden,
feladatkorébe tartozo szakmai és 6ssz-egyetemi kérdésben. A rektor akadalyoztatasa esetén
—a 2.1 (3)-(6) bekezdésekben részletezettek szerint illetékes rektorhelyettesnek adja at a
nyilatkozattétel jogat. A rektort — akadalyoztatasa esetén — egyedi megbizasa alapjan
rektorhelyettes, dékan, dékéanhelyettes, fOigazgatd, igazgatd, kivételes esetben mas
személy helyettesiti a nyilatkozattételben. A rektor vagy a nyilatkozatra kijelolt helyettese
a nyilatkozathoz sziikséges tajékoztatast az adott teriilettel foglalkozo6 szervezeti egységtol
kéri be.

(2) Az Egyetem kancellarja jogosult nyilatkozni a feladatkorét érinté gazdasagi, pénziigyi,
kontrolling, szadmviteli, munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai, finanszirozasi,
beruhazasi kérdésekben, aki az ehhez sziikséges tajékoztatast az adott teriilettel foglalkozo
szervezeti egységtol kéri be. A kancellar mérlegelése szerint vagy akadalyoztatdsa esetén
delegélhatja a nyilatkozattételt az érintett foigazgatoknak vagy igazgatoknak.

(3) Altalanos (magyar nyelvii) oktatasi és alumni kérdésekben &nalldan jogosult nyilatkozni
az oktatasi rektorhelyettes, a Kommunikacios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének eldzetes tdjékoztatasa mellett.

(4) A tudomanyos kutatasok, innovaciok és a tudomanyos eredmények vonatkozasaban
onalldan jogosult nyilatkozni a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes és a kutatomunka
vezetdje, a Kommunikacios Igazgatdsag sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének
eldzetes tajékoztatasa mellett.

(5) Az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos és egészségpolitikai iigyekben, valamint
korhazhigiénés €s jarvanyiigyi kérdésekben, tovabba az egyetemi egészségiigyi stratégia,
ellatas és szolgaltatasok kérdésében oOnalldoan jogosult nyilatkozni a klinikai
rektorhelyettes, a Klinikai Kozpont elndke, vagy az altala (vagy a rektor/kancellar altal)
erre a feladatra felkért orvos-féigazgatd, a Kommunikacios Igazgatosag
sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének eldzetes tajékoztatdsa mellett.

(6) Az Egyetem hazai és kiilfoldi pozicidjanak kérdésében, valamint az alaptevékenységre
vonatkoz6 stratégiai és fejlesztési kérdésekben 6nalldan jogosult nyilatkozni a stratégiai és
fejlesztési rektorhelyettes, a Kommunikécios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének eldzetes tajékoztatasa mellett.
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(7) Kilfoldi hallgatok oktatasaval kapcsolatos kérdésekben Onalldan jogosult nyilatkozni a
nemzetkdzi kapcsolatokért felelds rektorhelyettes, a Kommunikacios Igazgatdsag
igazgatojanak eldzetes tajékoztatasa mellett.

(8) Az egyes karok szakmai mtikddésbeli kérdéseirdl az (1) bekezdésen tilmenden 6nalldoan
jogosultak nyilatkozni a karok dékanjai, valamint a doktori képzésrdl az Egyetemi Doktori
Tanacs elnoke, a Kommunikdcios Igazgatdésag sajtokapcsolatokért  felelds
igazgatohelyettesének eldzetes tajékoztatdsa mellett.

(9) Az (1) bekezdésen tulmenden Onalléan jogosultak a klinika- és intézetigazgatok
nyilatkozni az intézetiiket érintdé szakmai ¢és tudomanyszakmai kérdésekben, a
Kommunikacios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds igazgatohelyettesének eldzetes
tajékoztatasa mellett. A szakmai kérdéseken talmutatd, az (1)-(8) bekezdésekben
meghatarozott témakban az (1)-(8) bekezdésekben meghatarozott vezetdk hozzajarulasa is
sziikséges.

(10) Az egyetemi Hallgatéi Onkorményzat és a Doktorandusz Onkormanyzat mitkddésével
kapcsolatos kérdésekben, hataskdrében és felelosséggel annak elndke jogosult nyilatkozni.
A beérkezett megkeresésekrél ¢€s tervezett nyilatkozatokrol koteles az illetékes
rektorhelyettest ¢és a Kommunikaciés Igazgatdésag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének tajékoztatni. A Semmelweis Egyetemhez és/vagy mas szervezeti
egységéhez kapcsolédd barmely kérdésben az egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat vagy
Doktorandusz Onkormanyzat elndke nem jogosult nyilatkozni.

(11) A kari Hallgatoi Onkorményzat miikddésével kapcsolatos kérdésekben, hataskdrében és
felelésséggel a kari Hallgatoi Onkormanyzat elndke jogosult nyilatkozni. A beérkezett
megkeresésekrdl €s tervezett nyilatkozatokrol koteles az illetékes rektorhelyettest, €s a
Kommunikacios  Igazgatosag  sajtokapcsolatokért  felelds  igazgatohelyettesének
tdjékoztatni. A Semmelweis Egyetemhez és/vagy mas szervezeti egységéhez kapcsolodod
barmely kérdésben a kari Hallgatoi Onkorményzat elndke nem jogosult nyilatkozni.

(12) Az egyetemi foglalkoztatottakkal kapcsolatos — személyes adatokat nem érinté —
kérdésekben az Emberieréforras-gazdalkodasi féigazgatd jogosult nyilatkozni, elézetesen
bejelentve ezt a Kommunikacios Igazgatosag igazgatdjanak, valamint a foglalkoztatottak
érdekeinek képviseletére alakult, ezen érdekképviseleti feladatkérre jogszeriien
meghatalmazott személyek és szervezetek jogosultak nyilatkozni a kollektiv szerzédés
rendelkezése szerint, a rektor, a kancellar, a Klinikai Ko6zpont elndkének és a
Kommunikacios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds igazgatohelyettesének eldzetes
tajékoztatasa mellett.

(13) Amennyiben az Egyetem altal bérbe adott ingatlanban ezen szabalyzat 3.8 pontjaban
meghatarozott rendkiviili esemény torténik, a bérld a Biztonsagtechnikai Igazgatosaggal
torténd egyeztetés utan kizarolag a Kommunikécids Igazgatosag sajtokapcsolatokért
felelOs igazgatohelyettesével vagy a sajtoreferenssel valo eldzetes egyeztetés utan jogosult
nyilatkozni.

(14) Az egyetemi palyazatokrol az adott palyazat projektvezetdi €s az altaluk kijelolt
személyek jogosultak nyilatkozni, az Innovéacios Kozpont és a Kommunikacios
Igazgatosag eldzetes tajékoztatasa mellett.

(15) Szakmai, orvosszakmai nyilatkozatot tehet — a Kommunikacios Igazgatosag elézetes
tajékoztatasa mellett — a nyilatkozatra felkért szakérté személy, amennyiben a munkaltatoi
jogokat gyakorlo felettese ezt engedélyezi. Amennyiben a munkavallalo nem a jelen
szabalyzat 2.1. alatt szerepld témakrol, valamint nem egyetemi helyszinen, tovabba
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maganemberként, egyetemi titulus megjeldlése nélkiil nyilatkozik, gy engedélyezésre és
tajékoztatasra nincs sziikség.

(16) A nemzetkdzi kapcsolatokrol a nemzetkozi kapcsolatok szakmai feliigyeletével megbizott
rektorhelyettes jogosult nyilatkozni, a Kommunikacios Igazgatdsag sajtokapcsolatokért
felelds igazgatdhelyettesének eldzetes tajékoztatdsa mellett.

2.2 Az Egyetem gazdasagi tarsasdgainak nyilatkozatai

(1) Az Egyetem tobbségi tulajdonaban 4all6 gazdasagi tarsasagai milkodésével
Osszefliiggésben a gazdasagi tarsasagok vezetdi jogosultak nyilatkozni, a rektorral,
kancellarral vald eldzetes egyeztetést kovetden, a Kommunikécios Igazgatdsag
sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének tdjékoztatasa mellett.

(2) Az Egyetem tobbségi tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagai sajtoeseményeinek
szervezésére a jelen szabalyzat 3.4-es pontjanak rendelkezései az iranyadoak.

(3) Az Egyetem nem tobbségi tulajdoni hanyadaban miik6dé gazdasagi tarsasagok
vezetdinek nyilatkozattételéhez abban az esetben van sziikség a 2.2. (1) bekezdés szerinti
elézetes egyeztetésre, tdjékoztatdsra, amennyiben a gazdasigi tarsasag vezetdje az
Egyetem alaptevékenységét, miikodését, kozfeladat-ellatdsat kozvetleniil érintd
kérdésben nyilatkozik.

3  SAJTOESEMENYEK, EGYENI NYILATKOZATOK ES SAITOMEGJELENESEK

3.1 Sajtéoesemények

(1) A sajtéesemény lehet sajtonyilvanos esemény, vagyis olyan rendezvény, amely a kiilso,
egyetemen kiviili média szdmara is nyilvanos, de elsdsorban nem az 1jsagirok
tajekoztatasat szolgalja (konferencia, atado, megnyito, verseny, nyilt nap, avato, stb.), vagy
lehet sajtotajékoztatd, amelynek elsddleges célja kifejezetten a kiilsés média tajékoztatasa.

(2) Az Egyetem sajtoeseményei kozott szervezési szempontbol megkiilonboztetiink harom
tipust: kozponti, klinikai-intézeti (vagy mas egyéb egyetemi szervezeti egység altal
szervezett), valamint egyetemtdl fiiggetlen eseményt.

(3) A sajtoesemények soran torekedni kell az Egyetem kdzmegbecsiilésének megovasara és
novelésére, tovabba tartdzkodni kell minden olyan magatartastol €s nyilatkozattol, ami az
Egyetem tekintélyét, j6 hirnevét csorbithatja. A sajtéesemények lehetséges nyilatkozoit
figyelemmel a 2.1 pontban foglaltakra, az esemény szervezdje jeloli ki, személyére a
kommunikécids igazgatd €és/vagy a sajtoreferens javaslatot tehet.

(4) A sajtéesemény szervezdje minden esetben 15 munkanappal a rendezvény elott koteles
irasban t4jékoztatni a kommunikacios igazgatot és/vagy a sajtoreferenst az eseményrdl (a
sajtoesemények bejelentéséhez sziikséges formanyomtatvany elérhetd az egyetem
honlapjan talalhato formanyomtatvanytarbol
(https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/) vagy az egyetemi honlap
Médiasarok oldalan, a Bejelentések meniipontban. Ez alol kivételt képezhetnek a

rendkiviili slirgdsséggel elrendelt kozponti sajtéesemények. A sajtoesemény szervezdje
minden esetben koteles elkiildeni a sajtoeseményhez tartozd sajtdoanyagokat (meghivo,
kozlemény, hattéranyag) a sajtoreferensnek a hirek@semmelweis-univ.hu cimre
jovahagyasra legkésObb az esemény eldtt 5 munkanappal. A Kommunikacids Igazgatosag
az igy egyeztetett sajtoanyagot az Egyetem honlaprendszerében a sajté szamara fenntartott
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Médiasarok feliileten kézzéteszi, €s az eseménnyel egy héten beliil tartandd mas egyetemi
sajtoeseményekkel 6sszehangoltan, szakmai mérlegelés kovetden kiildi ki a médidnak.

3.2 Kozponti sajtotajékoztatd

Olyan egyetemi sajtotajékoztatd, amelyet az Egyetem rektora vagy kancellarja, vagy az altaluk
megbizott személy kezdeményez, vagy olyan, 6ssz-egyetemi érdeket szolgald klinikai, intézeti,
valamint az Egyetem egyéb szakmai tevékenységét érintd specialis eseményhez kapcsolodo
sajtotajékoztatd, amelyet elézetes mérlegelés utan a rektor szakmailag és a kancellar a
finanszirozéas alapjan irasban annak nyilvanit. A kézponti sajtotdjékoztatok szervezését és
lebonyolitdsat minden esetben a kommunikécids igazgatd, vagy az altala kijeldlt személy
koordinalja. A kozponti sajtotdjékoztatok minden felmeriilo koltsége a Kommunikacios
Igazgatosagot terheli.

3.3 Klinikai, intézeti sajtdesemények

A Kklinikai, intézeti vagy az Egyetem mas egységei altal kezdeményezett sajtdbeseményt
elsdsorban a kezdeményez6 fél szervezi és bonyolitja le. A kommunikacids igazgatd kérheti a
klinikai, intézeti sajtoesemények idOpontjanak megvaltoztatdsat, amennyiben az egyetem
kodzponti sajtéeseményt tart 6t munkanapon beliil.

3.3.1 Onall6 klinikai, intézeti sajtotajékoztatd

Az 6nall6 klinikai, intézeti sajtotajékoztatd esetében, a 3.5. eldirdsai szerint tortént bejelentés
utan a Kommunikécios Igazgatosag szakmai tandcsadéssal (helyszin- és id6pontvalasztas mas
egyetemi sajtoesemények figyelembe vételével, hirérték megjeldlése, sajtoanyagok nyelvezete,
stb.) aktivan segiti a szervez0 felet. A sajtoreferens a kezdeményez6 f€ltdl kapott, leegyeztetett
sajtbanyagokat (sajtomeghivd, kozlemény, képek) elhelyezi a jelen Szabalyzatban
meghatarozott Médiasarok feliileten és szakmai mérlegelést kovetden kikiildi a médidnak. A
rendezvénnyel kapcsolatos koltségek a kezdeményezd felet terhelik.

3.3.2 Partnerekkel kdzosen szervezett klinikai, intézeti sajtoesemények

Mas partnerekkel (pl. az Egyetemtdl szervezetileg és gazdasagilag részben vagy egészen
fliggetlen gazdasagi tarsasagok, alapitvanyok, civil szervezetek, egyesiiletek, cégek, egyéb
intézmények, stb.) kdzosen szervezett klinikai, intézeti sajtdéeseményekre a 3.5 pont eldirasai
érvényesek a Kommunikacids Igazgatosag felé torténd bejelentés, egyeztetés és tartalmi
jovahagyas tekintetében. A kommunikacios igazgatd kérheti a partnerekkel kozos klinikai,
intézeti sajtoesemények iddpontjanak megvaltoztatdsat, amennyiben az egyetem kozponti
sajtoeseményt tart 6t munkanapon belill. A sajtdbesemény szervezdje a sajtéanyagokban
foglaltak tartalmaért szakmai és jogi feleldsséggel tartozik. A rendezvénnyel kapcsolatos
koltségek a kezdeményezo felet terhelik.

3.4 Egyéb sajtoesemények

(1) E korbe tartoznak azon sajtoesemények, amelyeket az Egyetem fenntartdja, tulajdonosi
jogkorébe tartozo vagy ettdl fiiggetlen gazdasagi tarsasadgok, alapitvanyok, egyesiiletek,
szervezetek, cégek vagy egyéb intézmények kezdeményeznek, és amelyek az Egyetem
teriiletén keriilnek megrendezésre, vagy amelyeket az Egyetemtdl fiiggetleniil, de akar az
Egyetem valamely munkatarsanak a részvételével rendeznek meg. Ide értve az online
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(2)

35
(1)

@)

(3)

(4)

3.6
(1)

(2)

feliileteken, vagy a személyes részvétellel megvalosuld sajtonyilvanos konferenciakat,
szakmai eseményeket. E sajtoesemények szervezését €s lebonyolitdsat minden esetben a
kezdeményezd megbizottja végzi, a felmeriilo koltségek is Oket terhelik. A 3.5 pont
eldirasai érvényesek a bejelentés, egyeztetés €s jovahagyas tekintetében.

Amennyiben sajtoesemény szervezésének céljabol az egyetemtdl szervezetileg és
gazdalkodasilag fiiggetlen gazdasagi tarsasag, civil és egyéb szervezet bérbe kivan venni
helyiséget az Egyetem teriiletén, az érintett tombigazgatosag/épiiletigazgatosag errdl
koteles a Kommunikacios Igazgatosagot a hirek@semmelweis-univ.hu irasban értesiteni,
a helyiség bérbeadasaval kapcsolatban pedig a vagyongazdalkodasrol szol6 szabalyzatnak
megfelelden eljarni.

Sajtéeseményekre vonatkoz6 kozos rendelkezések: bejelentés, hataridok

A sajtoeseményt kezdeményezd egység az eseményt megel6zéen 15 munkanappal
koteles irasban értesiteni a Kommunikacios Igazgatdsag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesét és/vagy a sajtoreferenst a szervezésrdl a 3.1 (4) bekezdés szerinti
formanyomtatvany hasznalataval, valamint 5 munkanappal a rendezvény és/vagy a
médianak vald kikiildés elott koteles megkiildeni a sajtéanyagokat (sajtomeghivo,
kozlemény) jovahagyasra a hirek@semmelweis-univ.hu cimre.

Amennyiben a sajtbesemény bejelentése elmarad, ugy eseménylitkdzés esetén prioritast
¢lvez a Kommunikacidés Igazgatosaggal mar kordbban egyeztetett sajtoesemény,
sajtoanyag vagy témaajanlo cikk kiadasa.

A bejelentési hataridé elmulasztasa esetén, utdlagosan sajtoanyag kiadasara vagy a
sajtéesemény egy késdbbi idopontban valdo megrendezésére a Kommunikacids Igazgatosag
sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének €s az érintett egység vezetdjének kozos

dontését kdvetden van lehetdség.

Egynél tobb egyetemi sajtéesemény csak rendkiviili esetben, a Kommunikacios
Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds igazgatohelyettesének irdsos engedélyével tarthatd
3 munkanapon beliil.

Ujsagiroi megkeresések kezelése — egyéni nyilatkozatok

Szakmai nyilatkozattételre iranyuld ujsagir6i megkeresés esetén a kozvetleniil megkeresett
személy, amennyiben egyetemi titulusaval, egyetemi munkdjaval kapcsolatban
nyilatkozik, koteles az érintett klinika, intézet, szervezeti egység vezet6jétol (felettesétol)
engedélyt kérni a szakmai nyilatkozat megtételéhez, és a nyilatkozat megtétele eldtt kiteles
irasban értesiteni a Kommunikacios Igazgatosagot. A hirek@semmelweis-univ.hu email
cimre kiildendé levélben az aldbbi kérdéseket sziikséges tisztazni: nyilatkozo
telefonszama, szervezeti egysége, felettes neve, aki a nyilatkozatra az engedélyt megadta,
nyilatkozat id6pontja, helyszine, témaja, médium és misor neve, valamint a kozzététel,
megjelenés varhatdo idépontja. A nyilatkozatok bejelentését segitd formanyomtatvany
elérhetd az egyetem honlapjan talalhato formanyomtatvanytarbol
(https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/) és online az egyetemi honlap
Meédiasarok oldalan, a Bejelentések meniipontban. Fentiek abban az esetben is érvényesek,
amikor az Egyetem teriiletén, de nem az Egyetemen betoltott tisztségében, hanem mas
szakmai szervezet képvisel6jeként nyilatkozik.

Amennyiben a megkeresés a Kommunikacids Igazgatosaghoz érkezik, az igazgatosag

munkatarsa azonnali kapcsolatot 1étesithet a téma alapjan illetékes egység, klinika, intézet
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(3)

vezetdjével, aki kijeloli azon munkatarsat, aki nyilatkozatot adhat az adott kérdésben.
Amennyiben egy konkrét nyilatkozdé megnevezésével érkezik az ujsagiroi felkérés, a
Kommunikacids Igazgatésag munkatarsa tovabbitja azt a nyilatkozatra felkért személy
felé, aki ebben az esetben is koteles felettesétdl engedélyt kérni a szakmai nyilatkozat
megtételére. Ha maganemberként vagy szakmai kérdésekben egyetemi titulusa nélkiil,
vagy mas szervezet képviseletében (pl. orvosszakmai tarsasdg nevében) nem az egyetem
teriiletén nyilatkozik az Egyetem valamely munkatarsa, mentesiil a Szabalyzat hatalya alol.
A Kommunikacios Igazgatésaghoz érkezd, az Egyetem egészét éErintd oktatas-,
egészségpolitikai vagy finanszirozasi kérdést érintdé ujsagiroi megkeresésekrol a
Kommunikacios Igazgatosag haladéktalanul tajékoztatja a Kancellart és a rektort. A
kancellar/rektor jeloli ki a feladatgazdat a kérdés tartalma, érintett egység illetékessége
alapjan. A feladatgazda koteles 1 munkanapon beliil informaciét adni a kérdésre
vonatkozoan, ennek ismeretében a Kommunikaciés Igazgatdsag valaszjavaslata alapjan
dont a valaszadasrol a kancellar és/vagy a rektor.

3.7 Sajtoeseményekre és nyilatkozatokra vonatkozo k6zds rendelkezések

3.7.1 Egyetem teriiletén készitett nyilatkozat, kép- és hangfelvétel

Az Egyetem teriiletén csak a Kommunikécios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének vagy a sajtoreferens elGzetes, a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail
cimen torténdé tajékoztatasaval lehet kiilsé média szamara nyilatkozatot tenni, vagy
barmilyen (kép-, hang) felvételt késziteni.

3.7.2 Kép- és hangfelvételen szereplés

(1)

@)

(3)

Az Egyetem teriiletén tartott sajtdbesemény résztvevoit tajékoztatni kell, ha az eseményrol
kép- és/vagy hangfelvétel késziil. Ha az Egyetem terliletén készitett kép- és/vagy
hangfelvételen az Egyetem foglalkoztatottjai, hallgatoi vagy ellatottjai vagy az ellatottak
latogatoi is szerepelnek, egyedileg azonosithatdé modon, a felvételek készitése elott
hozzajarulasukat kell kérni, tajékoztatva Oket a felvételek felhasznéalasdnak maodjarol, a
felvételt készitd, vagy készittetd szervezeti egységrol. A felvétel nem sértheti a felvételen
szereplok személyiségi jogait.

Tizennyolcadik ¢letéviiket be nem toltott személyek, tovabba cselekvoképességében
korlatozott vagy cselekvOképtelen személyek felvételen valod szerepeltetésénél kiilonos
gonddal kell védeni személyiségi jogaikat, torvényes képviseldjiik irasbeli hozzajarulasa
hianyaban felvételen nem szerepelhetnek felismerhetéen. Szerepeltetésilkkhoz minden
esetben elézetesen ki Kkell kérni a torvényes képviseld irasos hozzajarulasat (ehhez
sziikséges  formanyomtatvany  elérheté az  egyetem  honlapjan  taldlhato
formanyomtatvanytarbol (https://sesmmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/), online
az egyetemi honlap Médiasarok oldalan, a Hogyan nyilatkozhat meniipontban).

Az (1)—(2) bekezdés szerinti felvételek elkészitéséhez adott - az adatok 6t évre sz6ld, a
felvételkészités jogszeris€gének igazoldsa céljabol torténd drzésére is kiterjedo - irasbeli
engedélyt, hozzajarulast 5 évig a felvétel helyszinéiil szolgadlo szervezeti egység (pl.
klinika, oktatasi egység stb.) koteles tarolni.

3.7.3 Nyilatkozatban foglaltak
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A sajtéeseményeken vagy az egyéni interjuk alkalmaval nyilatkozattételre feljogositott
személy a nyilatkozatban foglaltakért szakmai ¢és jogi feleldsséggel tartozik, és
akadalyoztatdsa esetére koteles helyettesitésérél gondoskodni. A kijelolt helyettes
személyérél a sajtoreferenst tajékoztatni kell. A nyilatkozattételre jogosult személy a
nyilatkozattétel sordn a jelen Szabalyzat 1.1 pontjaban foglalt célkitlizésekre figyelemmel,
az Egyetem érdekeit szem eldtt tartva koteles eljarni. A nyilatkozattétel soran torekedni kell
az Egyetem kozmegbecsiilésének megovasara és novelésére, tovabba tartézkodni kell
minden olyan magatartastol és nyilatkozattol, ami az Egyetem tekintélyét csorbithatja.

3.7.4 Nyilatkozat elozetes ellendrzése

A nyilatkozattételre jogosult személynek az online ¢és print médidban megjelend
nyilatkozatat a megjelenés el6tt at kell néznie és szakmailag jova kell hagynia, a kéziratokat
a Kommunikacios Igazgatosag is ellendrzi kiilon figyelemmel az egyetem nevének helyes
hasznalatara. A nyilatkoz6 feladata, hogy az ujsagirét a nyilatkozattétel megkezdése elott
figyelmeztesse arra a tényre, hogy a nyilatkozat csak a jovahagyast kovetden jelenhet meg.
Amennyiben a médidban nem a nyilatkozatnak megfeleld cikk, szoveg vagy szovegrész
jelent meg, akkor a nyilatkozattevd koteles a helyesbitésr6l gondoskodni, azt
kezdeményezni. A sajtd-helyreigazitds kezdeményezését a Kommunikacids Igazgatosaggal
egyeztetni kell, sziikség esetén jogi segitséget a Jogi ¢és Igazgatasi FOigazgatosag ad a
nyilatkozattételre jogosult személy kérésére.

3.7.5 Egyetemi névhasznalat nyilatkozattétel soran

(1) A nyilatkozattételre jogosult személy koteles a médiaban megjelend nyilatkozataban az
egyetem teljes és pontos nevét hasznalni, amely: Semmelweis Egyetem.

(2) A SOTE rovidités hasznalata nem megengedett, kivételt képez az egyetem 2000. év elotti
allapotara utal6 hasznalat.

3.7.6 Személyes adatok

A nyilatkozattételre jogosult személy nem adhatja ki az Egyetem foglalkoztatottjai, a
hallgatok vagy az egészségligyi ellatasban résztvevd személyek személyes adatait, kivéve
azok tudtaval és beleegyezésével. A beleegyezést minden esetben a nyilatkozattétel elott
irasban rogziteni kell, a beleegyezést a nyilatkozattételre jogosult személy tarolja.

3.7.7 Informaciovédelem

A foglalkoztatottak és a nyilatkozattételre feljogositott személyek kotelesek megdrizni
mindazokat az informdaciokat, adatokat, amelyeken azok nem nyilvanos volta feltiintetésre
kertilt (pl. egyetemi belsé haldzatban megjelend informaciok, titkos eljaras részletei stb.),
amelyekrdl megallapithatd, hogy jogszabdlyban meghatarozott titokfajtaba tartoznak (pl.
izleti titok), amelyek kozlése egyébként valamely személy jogait sértheti. Az Egyetem
polgaraira ezen a teriileten is vonatkozik az Egyetem Etikai kodexe, a titoksértés az etikai
szabalyzatba {itk6z0 foglalkoztatotti kotelezettségszegésnek mindsiil. A foglalkoztatottak €s
a nyilatkozattételre feljogositott személyek nem hozhatnak nyilvanossagra informéciot az
Egyetem testiileteinek mitkodési rendjére vonatkozo szabalyzatokkal ellentétesen és olyan
informacio, adat sem hozhaté nyilvanossdgra, amelynek kozzététele nyilvanvaldan
veszélyeztetné vagy sértené az Egyetem jo hirnevét, tekintélyét, érdekeit, kivéve, ha
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jogszabaly a kozlést elrendeli. A torvényben meghatarozott mindsitett adat felhasznalasara
a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak.

3.7.8 Reklamozas, szakértdi egylittmitkodés

(1) A nyilatkozattételre feljogositott személy az Egyetem, vagy az Egyetem barmely egysége
nevében, egyetemi titulusa hasznalataval nem reklamozhat konkrét terméket, készitményt
vagy egészségiigyi szolgaltatast, csupan abban az esetben, ha ebbdl az egyetemnek, vagy
barmely egységének bevétele szarmazik €s azt a rektor ald tartozo szervezeti egységek
esetében az adott teriilet illetékes rektorhelyettese, a kancellaria ala tartozo szervezeti
egységeknél a kancellar jovahagyta.

(2) Az Egyetem foglalkoztatottjai vagy az Egyetem barmely egysége kiils6 médiaval a
munkaltatoi jogokat gyakorld felettes vezetd irasbeli hozzajarulasa és a kommunikacios
igazgatd irasbeli tajékoztatdsa utan kothetnek allandd szakértéi egytittmikodést,
amennyiben ennek soran egyetemi titulusukat is hasznaljak. Ugyanez az eljaras kovetendd
az Egyetem foglalkoztatottjanak PR-cikkekben és un. nativ hirdetésekben (a szakmai
nyilatkozat tartalmaban illeszkedik az egyazon feliileten rekldmozott termékhez,
szolgéltatashoz) vald szereplése esetén.

3.7.9 Rendkiviili helyzetek kezelése

(1) Rendkiviili helyzetek az Egyetem teriiletén tortént balesetek, tomegszerencsétlenségek,
egészségligyi valsaghelyzetek, vagy mas katasztrofa- és vészhelyzetek. Ilyen esetén az
érintett klinika, intézet, szervezeti egység vezetdje azonnal informalni koteles az egyetem
vezetOségét és a kommunikacidos igazgatot, vagy annak akadalyoztatisa esetén a
sajtoreferenst. A Kancellar és/vagy a rektor altal az adott ligyben létrehozott valsagstabnak
a kommunikacios igazgatd és/vagy az altala kijelolt személy is tagja.

(2) A Kommunikacios Igazgatdsag javaslatot tesz a kiilsd és belsé kommunikaciéo modjara,
tartalmara. A valsagstab rektor és/vagy kancellar altal kijelolt vezet6je, a Kommunikacids
igazgatdjaval egyeztetve dont a nyilvanossagra hozhat6 tartalomrol — figyelembe véve az
egyetem érdekeit, és egyéb koriilményeket. A szakteriilettdl fliggden a nyilatkozot a rektor,
a kancellar vagy a valsagstab vezetdje jelolheti ki.

(3) Ellendrizetlen tények, szamok, adatok és jogilag védett adatok kozlése veszélyeztetheti az
Egyetem érdekeit, ezért a Kommunikécios Igazgatosag altal kontrollalt kommunikécio
sziikséges. A kijelolt nyilatkozd részér6l nem nevezhetd meg olyan, a rendkiviili
helyzetben érintett személy (sériilt, felelds stb.), akinek kozeli hozzatartozojat még nem
értesitették, vagy akiknek hozzatartozoi ehhez nem jarultak hozza.

3.7.10 Médiasarok feliilet és sajtofigyelés

(1) Az Egyetem honlapjarol kozvetleniil elérhetd Médiasarok oldal
(semmelweis.hu/mediasarok) a kiils6 médiaval valo kapcsolattartds egyik eszkozeként, a
Kommunikacioés Igazgatésag sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettese altal
jovahagyott sajtdanyagok (kozlemények, témaajanld cikkek, hattéranyagok, meghivok
stb.) és a felhasznalhato fényképek (nyilatkozok, épiiletek, események) kozzétételére
szolgal, valamint a sajtoreferensek elérhetdségét is ezen a feliileten kell rogziteni.

(2) Az Médiasarok weboldalon érhetd el az egyetemi sajtofigyelés, amely csak az egyetem
belsd halozatabol olvashatd (VPN hozzaféréssel). A sajtofigyelés tartalmazza a nyomtatott
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4.1

sajtoban, radioban, televizioban, valamint az internetes hirportdlokon elérhetd egyetemi
megjelenéseket, napi lebontdsban. A Semmelweis Egyetem Médiasarok honlapjanak
»Sajtofigyeld” kategoridjaba azok a cikkek, riportok, dsszeallitdsok keriilnek, amelyekben
az Egyetemrdl vagy barmely egységérdl, munkatarsarol, és/vagy azok Egyetemet érintd
vagy szakmai tevékenységérodl jelenik meg informacid. napi bontasban, Nem tartoznak ide
azok a megjelenések, amelyekben az Egyetem munkatdrsai nem az egyetemi feladat- és
hataskoriikben, hanem egyetemi titulus nélkiil valamely maganellatast végzd cég
munkatéarsaként vagy egyetemtdl fliggetlen szakmai szervezet képviseletében keriilnek
feltiintetésre. A feliileten emellett rovid Utmutaté formajaban a munkatarsak segitséget
kaphatnak a nyilatkozattétel rendjére, folyamatara vonatkozoan, ugyanitt a sajtoreferens
elérhetdségeit és a kép- és hangrogzités eldtt kotelezéen kitdltendd betegbeleegyezd
nyilatkozatot is megtalalhatjak.

HONLAPRENDSZER

Honlaprendszer altalanos bemutatasa

A Semmelweis Egyetem honlapjai a http://semmelweis.hu/ webcimen érheték el. A

Semmelweis Egyetem honlaprendszerére vonatkozd részletes szabalyozast az egyetemi

Kommunikacids és honlap szabalyzat II. Koényv Honlap szabalyzat tartalmazza.

4.2
(1)

@)

3)

4.3
(1)

A kozponti honlap és nyelvi verzioi

A Semmelweis Egyetem kozponti honlapjainak szerkesztése az Egyetem rektora altal
meghatarozott stratégiai iranyelvek szerint torténik. A kozponti honlapok statikus (allando,
ritkan valtozo) feliileteinek feladata az Egyetemhez kapcsolodd altalanos €s a szervezeti
felépitésrdl szo6lo alapvetd informaciok kozlése, igy pl. az egyetem torténete, az oktatasi,
kutatasi-innovacios, gyogyitasi tevékenységet altalanossagban bemutatd tartalmak,
felvételizoknek, a hallgatoknak és magyar nyelven a munkatarsaknak szol6 tartalmak, stb.
A kozponti statikus honlap fOmeniije rektori dontés alapjan valtoztathatd. A kdzponti
honlapon elérhetd informacidkat részben az érintett szakmai egységek kezdeményezése
vagy a Kommunikacids lgazgatdsag felhivasa alapjan az érintett szakmai egységek
biztositjadk a Kommunikacidos és honlap szabalyzat II. Konyv Honlap szabalyzatban
meghatarozottak szerint, vagy sziikség szerint a Kommunikécios Igazgatosag kéri be
ezeket az egyes egységektdl. Amennyiben a kozlendd tartalom kozzétételére onallo
alhonlap miikodik, Ggy a kozponti egyetemi honlap odavezeti a latogatot.

A Semmelweis Egyetem kozponti honlapjanak nyitdlapjan lathatd képvaltoba a
kommunikécios igazgato altal meghatarozott, PR szempontbol fontos (jellemzden allandod
jellegli, nem hir tipust) tartalmak Kkeriilnek, amelyek téméja a kommunikacios
igazgatdjanak dontése nyoman valtozhat. A kozponti statikus honlap nyitdlapjan
megjelennek az egyetemi hirportalrdl szarmazé cikkek is, valamint az eseménynaptar
kozelgd meghivoi is.

A Semmelweis Hirek hirportal

Az egyetemi honlaprendszer napi rendszerességgel frissiilé kézponti, magyar nyelvii
hirportalja a ,,Semmelweis Hirek”, amely a http://semmelweis.hu/hirek/ cimen érhetd el. A
feliileten az egyetemhez kapcsolddd eseményekkel, informacidkkal osszefliggd cikkek
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(2)

(3)

(4)

()

jelennek meg a 4.3 pontban és alpontjaiban részletezettek szerint, valamint az egyetemi
események naptara is ezen a feliileten érheto el.

A hirportdlon megjelend hirek koziil a jelen szabalyzatban megfogalmazott értékeket és
szakmai szempontokat figyelembe véve a Kommunikacioés igazgatd altal kijeldlt
foszerkeszté és/vagy a kommunikacids igazgaté dont az egyes hirek kiemelésérdl a
Semmelweis Egyetem kozponti honlapjanak nyitolapjara (semmelweis.hu) is.
Mindenképpen a nyitolapra keriilnek az Egyetem kozponti rendezvényeirdl késziilt
beszamolok és azok a cikkek, amelyek témaja az Egyetem egészét érintik. Ezen feliil a
foszerkeszt6é és a kommunikacios igazgatd dontése alapjan erre a feliiletre keriilhetnek
olyan eseményekrol késziilt cikkek is, amelyek — bar nem 0ssz-egyetemi jelleglick — mégis
fontosak az intézmény presztizsének, jo hirének erdsitése szempontjabol, aktualisan a
kozérdeklddés figyelmének kdzpontjdban vannak.

A hirportal els6dlegesen a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimre bejelentett
események, informaciok alapjan frissiil, ezeket a Kommunikacios Igazgatdsdg munkatérsai

folyamatosan feldolgozzak. A honlap tartalmai alapvetden nyilvdnosak a vilaghéalon.

A Semmelweis Egyetem honlapjan és 0jsdgjaban a tényujsagiras elvei kovetenddk, a
cikkekkel szemben tdmasztott kritériumok: tényszeriiség, pontossag, hitelesség, aktualitas,
objektivitas, forrasmegjelolés hasznélata, tovabba a személyes hangvétel, a
véleményujsagiras keriilése. Mifaji szempontbol kivételt képeznek a személyes
hangvételii nekrolégok. A nyilatkoz6 egyetemi titulusa(i), tovabba az eldtagok koziil
kizardlag a dr. eldtag tiintetendd fel, ennek irdsmodja igazodik a magyar helyesiras
szabalyaiban rogzitett irasmodhoz. A cikkek terjedelmét meghatarozza a téma jelentdsége,
hirértéke, de a terjedelem fels6 korlatja nagysagrendileg 5000 karakter.

Azon egyetemhez kothetd tudoményos publikdciokrol késziilhet beszamold a hirportalra
amelyeket vagy a Kozponti Konyvtar és az Innovacios Kézpont igazgatdjanak D1-es szintli
valogatasa tartalmaz, vagy a feldolgozasukat a rektor és/vagy a tudomanyos és innovacios
rektorhelyettes kezdeményezi.

4.3.1 Kozponti rendezvények feldolgozasa a hirportalon

A rendezvényszervezésrol szo0lo szabdlyzat szerinti kozponti rendezvényekrol
fényképfelvételek, esetenként videofelvételek késziilnek a Kommunikacids Igazgatdsag
kozremitkddeésével, a fotokkal illusztralt tudositas az egyetemi nyitolap hirei kozott jelenik
meg.

4.3.2 Az Egyetem szervezeti egységeinek rendezvényei, eseményei a hirportalon

1)

(2)

Az Egyetem kari, klinikai, intézeti és mas szervezeti egységei eseményeinek meghivojat,
amennyiben a honlap eseménynaptaraban kivanjak megjelentetni, a hirek@semmelweis-
univ.hu cimre kell megkiildeni. A Kommunikacios Igazgatdsag a beérkezést kovetd egy
munkanapon beliil a kapott meghivot feltolti az eseménynaptarba. Az eseményen a
Kommunikacids Igazgatdsag részeérdl fotos és cikket készitd munkatars a Kommunikacios
Igazgatosag kapacitasanak fliggvényében vesz részt és készit fotot, tudositast. Amennyiben
egy iddpontban tobb klinikai, intézményi esemény is bejelentésre keriilt, a mérlegelés
szempontjai: a bejelentés ideje, sajtonyilvanossag, a képek felhasznaldsa, a részvétel
koltségei.

Amennyiben az egység rendezvénye nem az Egyetem helyszinén valosul meg, az esemény

szervezdje (kar, klinika, intézet) igény esetén koteles biztositani a Kommunikécios
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3)

Igazgatosag altal delegalt fotos, videods stab bejutasi lehetdségét a rendezvény helyszinére,
valamint ott a munkavégzést lehetéve tenni (pl. szinpadi fotdzés, videdzas lehetdségének
engedélyezése).

Az eseményrdl szol6 beszamold honlapon megjelenithetd akkor is, ha a Kommunikacios
Igazgatosag munkatarsai azon nem vesznek részt. Ebben az esetben az illetékes szervezd
beszamolot €s lehetdség szerint fotot készit az eseményrdl, és az esemény utan legkésdbb
5 munkanapon beliil elkiildi a Kommunikacios Igazgatésag koézponti e-mail cimére
(hirek@semmelweis-univ.hu), mely alapjan a cikk — szerkesztés utan — megjelenik a
honlapon. irasbeli beszamolé helyett lehetdség van szoban (telefonon, személyesen) is

atadni az informaciokat, mely alapjan a Kommunikacids Igazgatdsag késziti el a cikket. A
szervezeti egységek altal kiildott szovegeket a Kommunikacios Igazgatosag jogosult az
alkalmazott, 4.3 (4) pontban részletezett szerkesztési és stilisztikai alapelveknek
megfelelden megszerkeszteni.

4.3.3 Az Egyetem teriiletén zajlé nem egyetemi szervezésii események feldolgozasa

Az Egyetemen =zajlé, nem egyetemi rendezésli eseményen szerkesztd ¢és fotds a
Kommunikacios Igazgatdsag részérél a kommunikacios igazgatd, vagy a foszerkesztd
mérlegelését kovetden, kapacitas fiiggvényében vesz részt, azzal, hogy a Kommunikacios
Igazgatdsag munkatdrsai nem kotelezhetok nem egyetemi szervezésii eseményen valod
részvételre, vagy ilyen eseményrdl valo tuddsitasra. A mérlegelés szempontjai: az Egyetem
érintettsége, a bejelentés ideje, sajtonyilvanossag. Az esemény meghivoja az
eseménynaptarba kertl.

4.3.4 Egyetemtdl fiiggetlen, de egyetemi munkatarsak részvételével megvalosuld

események feldolgozasa

Az Egyetemtdl filiggetlen szervezésli, de egyetemi munkatarsak részvételével (is)
megvalosulo események a résztvevoket delegdld szervezeti egység vezetdje altal a
Kommunikacios Igazgatdsdg részére megkiildott és altala jovahagyott kérés nyoman
kertilhetnek be az eseménynaptarba, amennyiben a résztvevdé munkatarsak egyetemi
titulusukkal szerepelnek a rendezvényen. Fotokat vagy tudositast alapértelmezett modon a
Kommunikacios Igazgatdosag nem keészit, csak egyedi mérlegelés alapjan (mérlegelési
szempontok: egyetemi munkatarsak ardnya a rendezvényen, a téma sulya, jelentdsége,
sajtonyilvanossaga).

4.3.5 Szenatusi Ulések tudositasa

1)

@)

Az egyetemi holnap és 01jsdg szdmara a Szenatuson meghozott dontésekrdl ad tajékoztatast
a Kommunikacios Igazgatdsag altal készitett tudositas, a szenatusi iilésen elhangzo vitakat,
véleményeket, pro és kontra érveket nem részletezi. A tudositasban lehetdség szerint az
egyetem mukodését érintd minden dontésrdl be kell szamolni, a kiemelt témakkal azonban
nagyobb terjedelemben kell foglalkozni a cikken beliil.

A tudositasban - kinevezéseket, kitiintetéseket érinté személyi kérdések esetében — konkrét
neveket nem lehet emliteni. Zart iilés esetén tovabbi egyeztetés sziikséges, a rektor és a
kancellar - a Szenatusi fotitkar, valamint a Kommunikaciés Igazgatosag szakmai érveinek
meghallgatasa utan — egyiittesen hoz dontést a tajékoztatds modjarol.
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LA Kommunikécids Igazgatosag az elSterjesztések szdvege és a Szenatuson meghozott
dontések nyoman legkésébb 2 munkanapon beliil elkésziti a tuddsitast, amelyet elkiild
jovahagyasra a rektornak, a kancelldrnak, valamint a Szenatusi fotitkarnak, vagy —
helyettesités esetén — ezen személyek szenatusi iilésen jelen 1évd helyettesének, tovabba
humaneréforrast érintd kérdések esetén az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag
vezetdjének is. A rektori és kancelléri jovahagyast kovetden a tudositas kikeriil az egyetemi
honlap nyilvéanos feliiletére, valamint szerkesztett valtozata bekeriil az egyetemi Gjsagba.

4.3.6 Események, hirek bejelentése

1)

(@)

(3)

Esemény alatt a jelen pont alkalmazasaban minden, az Egyetemet érint0, kozérdeklodésre
szamot tartd eseményt, igy kiilonosen, de nem kizarolag sajtoeseményt, rendezvényt,
konferenciat, eldadast, dij, kitiintetés atadasat kell érteni.

Az események bejelentése a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, irasban,
elektronikus formdaban, szoveges (nem kép) formatumban torténik. A bejelentéshez
sziikséges alapinformaciok: az esemény megnevezése, pontos datuma és ideje, helyszine
¢s az esemény rovid leirdsa, vagy a meghivd mellékelése. Az informacid
valosagtartalmaért a bekiildé egység felel. Munkanapokon a kérést kdvetd 24 6ran beliil
megjelenik esemény az eseménynaptarban. A Kommunikacioés Igazgatdosdg a nem a
hirek@semmelweis-univ.hu  e-mail  cimre  érkezett események, informaciok
feldolgozasanak elmaradasaért nem felel.

Amennyiben a klinikdk, intézetek, karok és madas szervezeti egységek vezetdi a
hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen keresztiil irasban, elektronikus formaban jelzik
a Kommunikacids Igazgatosdgnak, hogy az altaluk vezetett egység barmelyik munkatarsa
kitiintetésben, dijban részesiil, palyazati tdmogatast, Osztondijat nyer el, vagy mas
kozérdeklddésre szamot tartd eredményt ér el, igy arrdl a Kommunikécios Igazgatosag
munkatarsainak kézremiikodésével honlapcikk késziilhet, amennyiben az érintett személy
ehhez irasban hozzajarul.

4.3.7 Gyaszhirek megjelentetése

A gyaszhirek, nekrologok a kdzponti honlapon a Semmelweis Hirek feliileten keriilnek
kozzétételre. Az egyetem honlapfeliiletén az egyetem szervezeti egységeitdl érkezd, az
intézmény volt és jelenlegi polgaraival kapcsolatos gyaszhirek jelenithetok meg. Az egyetem
kozponti honlapjanak nyitdlapjara az Egyetem sajat halottjainak gyaszjelentése keriilhet fel,
amennyiben ezzel kapcsolatos hivatalos értesités érkezik a Kommunikacios Igazgatdsag felé
a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen.

4.3.8 Palyazatok, 6sztondijak, felhivasok

A Paélyazatok, 0sztondijak, felhivasok rovatba az Egyetem szervezeti egységeitdl érkezd
palyazati, 0sztondij €s egyéb felhivasok keriilnek, tovabba olyan egyetemen kiviilrél a
hirek@semmelweis-univ.hu cimre érkez6 — az egyetem érintett szakmai szervezeti egysége
altal jovahagyott — felhivasok, melyek az egyetemi célkdzonség szamara relevansak

1 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szenatusi hatdrozat 2. szam( melléklet, 15.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t5.
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lehetnek. A rovat legfrissebb hirei elérheték a Munkatarsaknak feliileten is. Munkanapokon
a kérést koveto 24 oran beliil a felhivas megjelenik a vonatkoz6 rovatban.

4.3.9 Tovabbképzések

A hirek@semmelweis-univ.hu cimre megkiildott, az egyetem altal szervezett
tovabbképzések, egyéb kurzusok hirdetményeit az egyetemi eseménynaptarban teszi kdzzé
a Kommunikécios Igazgatosag. A kozzétett tovabbképzések az eseménynaptar szlirdjének
segitségével legytijthetok.

4.4 A koOzponti szervezeti egységek tajékoztatoi €s kozérdeklddésre szamot tartd informacioi

Az Egyetem munkatarsai szdmara fontos, koézérdekii informacidkat, tdjékoztatokat a
kibocsatdo szervezeti egységek (fOigazgatosagok, egyes szakigazgatosagok) a sajat
honlapjukon bejegyzésként teszik kdzz¢ a Kommunikacids és honlap szabalyzat I1. konyv
Honlap szabalyzatnak megfeleld formatumban. A Kommunikacios Igazgatosaggal
egyeztetett hircsatorndk legfrissebb hirei az egyetemi honlap ,,Munkatarsaknak” feliiletén is
megjelennek.

45 Allashirdetések megjelentetése

Az allashirdetéseket az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag teszi kozz¢é a sajat
honlapjan (semmelweis.hu/human), amely automatikusan megjelenik a Semmelweis
Egyetem kozponti honlapjanak nyitolapjan az adott kategdria nevével és a kategoriaban
megjelent allasajanlat szamaval.

4.6 Alhonlapok a Semmelweis Egyetem honlaprendszerében

Az alhonlapokra vonatkozo részletes szabalyozast az egyetemi Kommunikécids és honlap
szabalyzat I1. konyv Honlap szabalyzat tartalmazza.

5 2A SZERVEZETI EGYSEGEK BESLO ELEKTRONIKUS KOMMUNIKACIOJA

5.1 A szervezeti egységek tajékoztatoi és kozérdeklddésre szamot tartd informécioi

(1) Az oktatasi, kutatasi vagy a funkcionalis feladatot ellatdo szervezeti egységek altal - az
egyetemi elektronikus levelezOrendszer hasznalataval, egyetemi e-mail cimmel
rendelkezOk részére - kiildendd, az Egyetem miikodésével kapcsolatos informaciot
tartalmazo (ide nem értve a vezetdi vagy testiileti valasztdsokkal kapcsolatos, belsd
dokumentumban szabalyozott eljarasokhoz kapcsolodd, vagy az érdekképviseleti
szervezetek tevékenységével kapcsolatos) elektronikus levelet a kiild6 szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval az Informatikai Féigazgatosag (a tovabbiakban: INFT) kijelolt
munkatarsanak e-mailcimére kell megkiildeni.

(2) Az INFI az (1) bekezdés szerinti elektronikus levelet jovahagyasra megkiildi a Marketing
¢s Kommunikécioés Fdigazgatosag vezetdjének, aki — amennyiben erre elézetesen nem
kertilt sor - engedélyezteti a kikiildést a kiildemény tartalma alapjan a rektorral vagy a
kancellarral.

2 Megallapitotta az 54/2023. (V1.29.) szamu szenatusi hatarozat 9.§. Hatdlyos: 2023.VII.11-t6l
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3)

6

A (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen nem kell jovadhagyadsra megkiildeni az egyes
informatikai rendszerek mukodtetésével kapcsolatos (pl: Poszeidon karbantartas)
elektronikus levelet.

3ONLINE KOZOSSEGI KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

6.1 A Semmelweis Egyetem kozponti kozdsségi feliiletei

Az Egyetem jelen van azokon az aktualis trendeknek megfeleld kozosségi média feliileteken,
amelyek a stratégiai kommunikacids célok megvalositasat szolgaljak, amely kozosségi
feltiletek elérhetdségét a Kommunikacids Igazgatdsaga kdzponti honlaprél biztositja. A
kozponti kozosségi oldalakrdl, azok iizemeltetésérdl ¢és tartalomszolgaltatasarol a
Kommunikacios Igazgatosag honlapjan részletes utmutatot tesz kozzé. Az egyes szervezeti
egységek kérhetik a sajat hirtik, informaciojuk kozzétételét a kozponti kozosségi feliileteken,
ezek megvalosithatosagarol, valamint annak idejérél az adott kozponti feliiletet kezeld
szervezeti egység vezetdje szakmai szempontok (relevancia, hirérték, egyetemi kotddés,
kiegyenstlyozott gyakorisag, frissesség, az adott felillet kommunikécios stratégidja,
célcsoportja, stb.) alapjan 2 munkanapon beliil dont.

6.1.1 Az egyetem nem kdzponti mitkddtetésii kozdsségi média feliileteire vonatkozo kozos

Az Egyetem barmely szervezeti egységének lehetdsége van sajat, a kozponti kozosségi
feliiletektdl elkiiloniild kozosségi feliileteket lizemeltetni az egység vezetdjének irasbeli
jovahagyasa és az 5.1.1 (4) bekezdésben részletezett eldzetes bejelentési kotelezettség

Az egyetemi szervezeti egységek altal 1étrehozott kozosségi oldalak rendszeres tartalmi
frissitése ¢és technikai karbantartdsa, fejlesztése, valamint a nem frissiild oldalak
archivalasa ¢és esetleges torlése a 1étrehozo szervezeti egység feladata és feleldssége. Az
egyetemi szervezeti egységek 0nallo kozosségi oldalainak tartalmi elemeiért, azok
valosagtartalmaért, pontossagaért az oldalt ilizemeltetd egység adminisztratora, vagy
barmilyen szerkesztési joggal felruhazott munkatarsa tartozik feleldsséggel. Az Egyetem
neveében — szervezeti egység altal lizemeltetett kozosségi oldalon torténd nyilatkozattétel
esetében a 2. és 3. pontokban rogzitett modon kell eljarni. Az Egyetem azon szervezeti
egységei és munkatarsai, akik e pont szerint sajat kozosségi oldalt iizemeltetnek, kotelesek
az egyetemi értékek (1.1. pont), valamint kiilondsen a hatdlyos jogszabalyok ¢és
szabalyzatok figyelembevételével miikodtetni azt.

Sajat kozosségi feliilet lizemeltetése esetén az egységek kijelolt munkatarsainak feladata
¢s felelossége az adott feliilet felhasznalasi feltételeinek, promoécids szabalyainak
megismerése ¢és betartdsa azzal, hogy a szabalyellenes magatartas esetén annak
jogkovetkezményeit a kijelolt foglalkoztatott személyesen koteles viselni (ide értve az
adott kozosségi oldal szankcioit is), €s amennyiben a szabdlyellenes magatartassal
Osszefiiggésben az egyetemet barmilyen hatrany vagy kar éri, azt a foglalkoztatottra
harithatja tovabb, azzal, hogy az egyetem a sziikséges ¢€s ardnyos munkajogi
kovetkezményt is érvényesitheti a foglalkoztatottal szemben.

rendelkezések
1)
mellett.
(2)
3)
SA
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(4) Az Egyetem szervezeti egységei kotelesek a Kommunikacios Igazgatosag honlapjan
bejelentést tenni az altaluk, vagy megrendelésiikre l1étrehozott kozdsségi feliiletrol. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a kozdsségi oldal nevét, elérési utvonalat (url), az oldal
adminisztratoranak, szerkeszt6jének nevét és elérhetdségét. Az intézményi kozosségi
oldalak létrehozasanak, iizemeltetésének feltételeit, valamint a kapcsol6dd szabalyokat,
gyakorlati tanacsokat a Kommunikacios Igazgatdosag weboldalan elérhetd utmutatoban

teszi kozzé.

6.1.2 Privat kozosségi fiokokra vonatkozo rendelkezések

Az Egyetem hallgatoinak vagy foglalkoztatottjainak az egyetem teriiletén késziilt, k6z0sségi
médidban — ide értve, de nem kizarélag a Facebookon, Twitteren, LinkedInen,
Instagrammon, Youtube-on — megjelend, egyetemmel 6sszefliggd fotoi, posztjai, tartalmai
nem sérthetik az Egyetem vagy masok személyiségi jogait, a betegjogokat és az
adatbiztonsagot.

7 “SEMMELWEIS EGYETEM UJSAG

A Semmelweis Egyetem Ujsag az egyetemi munkatarsak és hallgatok hivatalos lapja. A
lapszamok évente 9 alkalommal jelennek meg: februdr, marcius, aprilis, majus, jinius-julius
Osszevont szam, valamint szeptember, oktober, november, december honapokban. Egy
allando kiilonszam jelenik meg minden ¢év januarban az Educatio Szakkiallitashoz
kapcsolodoan. Ettol eltéréen, egyéni megbizas alapjan, kancellari és rektori jovahagyassal,
egyedi beszerzés utan tobb kiilonszam is megjelentethet.

7.1  SzerkesztObizottsag

Az 10jsag tartalmat meghatarozéan a Kommunikécids Igazgatdosdg munkatéarsai irjak és
készitik (pl. cikkek, fotok, szerkesztési feladatok), az elkészités folyamatat a lap
SzerkesztObizottsaga felligyeli. A rektor altal felkért Szerkesztébizottsagi elndk a rektorral
egyeztetve hatdrozza meg a szerkesztObizottsag 0Osszetételét. A SzerkesztObizottsag a
lapszdmok megjelenéséhez igazitva lilésezik.

7.2 A Semmelweis Egyetem Ujsag tartalmi szabalyozasa

(1) A Semmelweis Egyetem Ujsag tartalmi kovetelményeire ezen szabalyzat 4.3 (4) pontja
vonatkozik. A lapszamok tartalmanak torzsét a honlapon megjelent cikkek adjak. Egyéb
tartalmak megjelenésre irdnyuld igényt a lapzarta elétt legalabb 15 nappal meg kell kiildeni
a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimre. Ezeket a Kommunikacios Igazgatosag adott
lapszamot szerkesztd munkatarsa eldterjesztése alapjan a Szerkesztdbizottsag
véleményezi. A 15 napon beliili megkeresés esetén a kovetkezd lapszdmot egyeztetd
szerkesztobizottsagi iilés hagyhatja jova a kért megjelenést. Az Gjsagba kertiil6 cikkekre -
azon oldalak vonatkozasaban, amelyeket a Kommunikécios Igazgatdsdg tolt meg
tartalommal-, azonos szerkesztési elvek vonatkoznak, mint a honlapon megjelend
cikkekre.
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@)

A Semmelweis Egyetem Ujsagban megjelentetni kivant hirdetéseket a rektor és kancellar
altal megbizott kiado kezeli, amelyre a szabalyzat altalanos és részletes rendelkezései,
valamint a kiadasra kotott szerzodés rendelkezései vonatkoznak.

SFOTOK KESZITESE, FELHASZNALASA ES ARCHIVALASA

8.1 Fotdk készitése és felhasznalasa

1)

(@)
3)

Az egyetemi fényképész altal feladat- és hataskorében készitett fotokat az Egyetem teljes
kortien — igy kiilondsen tertileti, alkalom-, példanyszam- vagy felhasznalasi modbeli
korlatozés nélkiil — felhasznalhatja digitalis, online és nyomtatott feliiletein egyarant (igy
kiilonésen, de nem kizardlag: weboldal, ajsag, hirdetés, plakat, szordlap). A fotds
els6dleges feladata az esemény dokumentdldsa az Egyetem, a Semmelweis Egyetem
honlap, a Semmelweis Egyetem Ujsag és esetleges sajtomegjelenés vagy egyéb
kiadvanyok szamara.

Az Egyetem hataskorében és megbizasabol készitett fotok felhasznalasi joga — ellenkezé
szerz6déses kikotés hianyaban — minden esetben az Egyetemet illeti.

Az egyetemi fényképész éltal az Egyetemen készitett képeket harmadik fél szdmara, vagy
referenciaként — a vonatkozo szerzoéi, adatvédelmi és polgari jogi szabalyok megtartdsa
mellett — csak a Kommunikacios igazgato irasos engedélyével lehet kiadni.

8.2 Fotdarchivum

9

A fotéarchivumba az Egyetem kozponti rendezvényein késziilt, az egyetemi fényképész altal
készitett felvételek keriilnek, valamint azon események felvételei, amelyeken az egyetemi
fényképész részt vett. Az egyetemi fényképész a fotokat eldvalogatas, feldolgozas utan az
archivumba feltolti. Az archivum tartalmazza az Egyetem vezetdirdl, épiileteirdl ¢€s
mitargyairél késziil felvételeket iS. Az archivumhoz val6 hozzaférési joggal a
Kommunikacios Igazgatosag és munkatarsai rendelkeznek. Egyetemi munkatarsaknak,
hallgatoknak a felhasznalasi feltételek jovahagyasat kovetden van lehetéségiik az egyetemi
halézatbol megtekinteni, vagy letdlteni a kivant tartalmat. Az egyetemi nyilvanossag altal
megtekinthetd, felhasznalhato tartalmak nyilvanossagi jogosultsagat a Kommunikacios
Igazgatosag munkatarsa kezeli. A fotdarchivum elsédleges célja a felvételek
visszakereshetdsége, tovabba a szervezeti egységek segitése a hozzajuk kapcsolodo fotok
biztositasaval. A fotdarchivum folyamatos karbantartasaért és aktualizalasaért az Egyetem
fényképésze felel.

SFILMEK KESZITESE, FELHASZNALASA

9.1 Egyetemi PR filmek készitése

1)

A Kommunikacids Igazgatosag késziti az Ossz-egyetemi jelentdségli, az intézményt
bemutatd reprezentativ filmeket. valamint egyéb PR célu videdkat is kozzétesz. Az
elkésziilt filmeket a Kommunikacios Igazgatdésag az egyetem kozponti YouTube
csatornajan teszi elérhetdové. A videokat az egyetem szervezeti egységei, foglalkoztatottjai

A
°A
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(2)

3)

¢s hallgatolr valtoztatds nélkiil felhasznalhatjdk az intézmény bemutatasara ¢&s
népszerlsitésere.

A Kommunikacios Igazgatésag szakmai szempontok alapjan egyes egyetemi
eseményekrdl filmes tudositast készit. Az elkésziilt anyagokat szintén az intézmény
kdzponti YouTube csatorndjan teszi kozze.

A szervezeti egységektdl Dbeérkezd filmes igények megvaldsithatosagarol a
kommunikacids igazgato a szabad kapacitasok fiiggvényében hoz dontést.

9.2 A szervezeti egységek sajat filmjei

(1) Az egyetem barmely egysége készithet sajat filmeket, ha azok terveit elézetesen a

Kommunikacios Igazgatdsag jovahagyta. A film tervezett témadjat, célcsoportjat, a
kozzététel helyét a filmsemmelweis-univ.hu cimre kell megkiildeni a forgatas, vagy kiils6
partnerrel megvaldsuld forgatds esetén a szerzodéskotés elott. A Kommunikacios
Igazgatdsag 3 munkanapon beliil dont arrdl, hogy a filmet leforgatja vagy az egység sajat
hataskorébe utalja a készitést. Utobbi esetben az egység a Kommunikécios Igazgatdsag
filmkészitésre vonatkozd iranymutatasait, valamint az egyetemi Arculati Kézikonyv
eldirdsait koteles kovetni.

(2) Az elkésziilt filmet a Marketing és Kommunikacios Féigazgatosagnak jovahagyasra meg

10
(1)

@)

kell kiildeni a film@semmelweis-univ.hu e-mail cimre. A féigazgatosag 5 munkanapon
beliil megvizsgalja a filmet tartalmi, arculati és filmtechnikai szempontbdl, és vagy
jovahagyja azt, vagy modositasokat kér azon. A javitott filmet ismételten meg kell kiildeni
a féigazgatosadg szamara, amely 3 munkanapon belill elbirdlja azt. A javitasi kor a végso
jovahagyasig ismételhetd. A video film csak a végleges jovahagyas utan tehetd kozz¢, ezért
a film felhasznél4si hataridejének tervezésénél az engedélyeztetési koroket érdemes
beleszamolni. A kozzététel torténhet a szervezeti egység sajat videdomegosztd feliiletén,
vagy amennyiben a Marketing és Kommunikacids Fdigazgatosag gy dont, az egyetem
kézponti YouTube csatorndjan is. A kizardlag az egyetem oktatdsi és kutatdsi
tevékenységének keretében, zart, bels feliileten felhasznalt, vagy kizardlag szakmai célra,
nem laikusoknak szant videdk készitése mentesiil a fent leirt engedélyeztetési folyamatok
alol és automatikusan sajat hataskorben elkészithetok.

"KIADVANYOK

A Kommunikécios Igazgatosag kozremiikodik az Egyetem rektoranak, kancellarjanak
dontése alapjan készilo Ossz-egyetemi PR brossurak el6készitésében, szerkesztésében.
Emellett a kommunikacios igazgatonak jogaban all javaslatot tenni az Egyetem vezetése
felé egy-egy kiadvany elkészitésére. A PR brossurdk keretét és méretét meghalado
kiadvanyok szerkesztésével jard feladatok vallalasardl a kommunikécids igazgatdé dont
szakmai €s munkaszervezési szempontok figyelembe vételével.

A Kommunikécios Igazgatosag kdzponti PR brosstrak esetén felelds a beérkezett anyagok
megszerkesztéséért, sziilkség esetén a magyar nyelvli szoveg elkészitéséért, annak
lektoralasaért, a betordelt anyag ellendrzéséért. A tordeléssel €s a nyomdai munkaval
megbizott szervezet/cég illetékese koteles eldzetes tervet késziteni a kiadvanyrdl és ez
alapjan irdnymutatéast adni a szerkesztének a szoveg terjedelmére vonatkozoan. A magyar
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nyelvii kozponti PR brosstrak angol nyelvii valtozatanak elkészitése a Kommunikacios
Igazgatosag feladatkorébe tartozik, mig a kifejezetten a nemzetkdzi piacra késziild idegen
nyelvi kiadvanyok elkészitése a Nemzetkdzi Kapcsolatok Igazgatosagahoz tartoznak.

(3) A Kommunikacios Igazgatosag rendelkezésére allo fotdoarchivum képei a szabalyzat 7. (1)
alpontja alapjan szabadon felhasznalhatoak a kozponti kiadvanyokban.

(4) AzEgyetem szervezeti egységei maguk készitik sajat kiadvanyaikat, amely soran kotelesek
figyelembe venni, hogy a kiadvany erdsitse az egyetem jo hirnevét. A szervezeti egységek
kotelesek utolag tajékoztatni a Kommunikacidés Igazgatosagot az altaluk készitett
kiadvanyok elkésziilésérol, és a megjelenés utani 1 hénapon beliil egy példanyt megkiildeni
a Kommunikacids Igazgatosag szamara.

11 SPALYAZATI PROJEKT KOMMUNIKACIO

(1) A palyazati elb6irasoknak megfeleld6 kommunikaciés vallalasok teljesitésében a
Kommunikacios Igazgatdsag segitséget nyujt a sajtéeseményekrol, valamint az események
bejelentésérdl, feldolgozasarol és a cikkekrdl szolod rendelkezések szerint. Ezen feliil
minden érintett szervezeti egységnek az adott projektre vonatkozd kommunikacids
utmutatot is figyelembe kell vennie. A palyazati projekt kommunikaci6 sordn alkalmazott
eljarasrend megtalalhato a Kommunikacids Igazgatdsag honlapjan
(semmelweis.hu/kommunikacio).

(2) Amennyiben a palyazathoz kommunikacios terv késziil, azt a projektmenedzsment
felelésének a beadast megel6zéen 10 munkanappal véleményezésre meg kell kiildenie a
Kommunikacios Igazgatosag felé véleményezésre.
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12 *MELLEKLETEK FELSOROLASA:

sz. melléklet: Sajtéesemény bejelentése a Semmelweis Egyetemen

sz. melléklet: Kérelem sajtotajékoztatova mindsitéshez

sz. melléklet: Egyéni nyilatkozat bejelentése a Semmelweis Egyetemen
sz. melléklet: Nyilatkozat kiskorardl készithetd kép- és hangfelvételrdl
sz. melléklet: Cimerhasznalat kérvényezése

sz. melléklet: sajtdmegkeresések kezelésének ellendrzési nyomvonala
sz. melléklet: sajtotajékoztatod szervezésének ellendrzési nyomvonala

N GaRwWDdE

ellenérzési nyomvonala
9. sz. melléklet: cikk készités ellendrzési nyomvonala
10. sz. melléklet: események, felhivasok megjelentetésének ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: sajtoanyagok (kézlemények, meghivok, témaajanlo cikkek) kiadasanak

11. sz. melléklet: egyetemi szervezeti egységek altal kezdeményezett események képi

feldolgozasanak ellendrzési nyomvonala

12. sz. melléklet: egyetemi szervezeti egységei altal kezdeményezett események videds

feldolgozasanak ellendrzési nyomvonala
13. sz. melléklet: egyetemi palyazati projekt kommunikécio ellendrzési nyomvonala

14.sz. melléklet: egységek sajat kozosségi média feliileteinek készitésének ¢és

feliigyeletének ellenérzési nyomvonala
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6. sz. melléklet — Sajtomegkeresések kezelésének Ellendrzési nyomvonal

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
e T IR _— co . eredményeként
folyamat lépése elokészités 1épése _— iro . .
Y pesel “ pesel feladatgazda ellenérzé elﬁ%‘;ﬁ:‘es jovahagyas ]o;zig(z;.ggas keletkezett
! ] dokumentum
A sajt6 altal kdzvetleniil az tjségird ltal
Eigtigi:t; fgg/eliiglsés tes | @ Kommunikacios és kozvetleniil sziikség megkeresett
nyilatkozatot engg edélyezteti honlap szabalyzat megkeresett sajtoreferens esetén munkatars felettese, engedély e-mail
(1 . . ismer: mi A .
felettesénél és bejelenti a smerete i?ziz tars egyeztetes | egyscg vezetoje
hirek@semmelweis-univ.hu
fiogiémsgnia;;gkezé a hirek@semmelweis- sajtokapcsolatokért sziikség sajtokapcsolatokért
ﬁgségiréini Keresés univ.hu értesitési cim | sajtoreferens felels esetén felelds jovahagyas | e-mail
JSag & folyamatos figyelése igazgatohelyettes egyeztetés | igazgatohelyettes
fogadasa,
Illetékes egység felkutatasa, Belsé cimlista politikai érintettség
a megkeresés tovabbitasa az folvamatos esetén sajtokapcsolatokért
igazgatdsag vagy a yam L sajtokapcsolatokért . felel6s
. A aktualizalasa, ,, sziikség . ,
nyilatkoz6 felé. . . felelds ; igazgatOhelyettes s . :
. S egyetemi sajtoreferens . , esetén N jovahagyas | e-mail
Amennyiben politikai .. igazgatdhelyettes , Kommunikacios
L . telefonkonyv, o1 egyeztetés | . ,
érintettsége van a tanévkonyy (aktualis helyzetnek igazgatd, rektor,
megkeresésnek, egyeztetés hasznéla tZ’wal megfeleléen kancellar
a rektorral/kancellarral. megbeszélés alapjan)
politikai érintettség

. . esetén politikai érintettség
A Va,l asz/ ?ngedely sajtokapcsolatokért . esetén
megérkezése esetén ennek i sziikség o .

i P . ., felelos , sajtokapcsolatokért S, , .
tovabbitasa az jsagiro felé. | n.é. sajtoreferens ioazeatohelvetics esetén felelds jovahagyas | e-mail
Elutasitas esetén gazgatone’y egyeztetés | . ,
visszajelzés (aktualis helyzetnek igazgatohelyettes,

’ megfeleléen rektor, kancellar.

megbesz¢Elés alapjan)
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Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.

felelosségi szintek folyamat
L T P cro . . eredményeként
fol tl lokeszités 1 - ‘
olyamat fepesel clokeszites fepeset feladatgazda ellen6rzé elifll(;(c)lr.zes jévahagyas Jovligg.ggas keletkezett
! ] dokumentum
A megvalosuld megkeresés | Sajtomegjelenések Sajtomegjelenések
5| adminisztralasa, a k6z6s dokumentum sajtoreferens n.é. n.é n.é. n.é koz6s
sajtomegjelenés kovetése 1étrehozésa dokumentumban
A sagtgmegjelenes rogzitése Kommunikaciés . o
a Médiasarok honlap . ‘s . egyeztetési ; . M¢diasarok
Iy . . n.é. Igazgatosag sajtoreferens n.é. n.é ; .
Sajtofigyeld rovataban . p bejegyzés
. . sajtofigyeld
Intranetre visszatartva.
1




Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

7. sz. melléklet — Sajtotajékoztatd szervezésének Ellendrzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
folyamat lépései clokészités ellenérzés jovahagyas eredményeként
y P 1épései feladatgazda ellendrzo média jovahagyas ] mé dgg keletkezett
! ! dokumentum
kezdeményezd
i . . egység vezetdje és
ls(;ezrr\)ggtel ti\l:gyszgyglt :;IFI kezdeményez6 sajtokapcsolatokért
Kezdemen egz}; ttg a kezdeményez6 egység vezetdje €s felel6s
penenyenet . n.e. egység sajtokapcsolatokért | egyeztetési | igazgatOhelyettes | engedélyezés e-mail
sajtotajékoztatd bejelentése, PP " . .
legkésBbb 15 munkanappal az megbizottja felelds kozponti
. " igazgatohelyettes sajtotajékoztatd
esemény elbtt alkalméaval
kancellar
az egységek altal kezdeményezs
Kommunikacios Igazgatdsagtol | megfeleld szintl kezdeménvezd covsée vereldie és
igényelt szakmai szakmai . 4 Eyseg je ¢ L. sajtokapcsolatokért L. e-mail
L . . egység, sajtokapcsolatokért | egyeztetési ,, egyeztetési
segitségnyujtas feladatainak, egyeztetés, sattoreferens felelds felelds
hatarid6inek feleldseinek segitségnyjtas J (oazoatohelvettes igazgatOhelyettes
meghatdrozédsa £azg Y
. C . jtok latoké
kozponti sajtotajékoztato ;:{;?6?080 atokert
esetén dontés a sajtotajékoztatd | kancellari - . . - sajtokapcsolatokért . .
foter a2 . sajtoreferens igazgatohelyettes egyeztetési ” n.é. e-mail
megvalositasarol, annak engedély &s kezdeménvezé felelds
modjarol, részleteirdl egység veze tgje igazgatOhelyettes
az esetl,e ges Cate.r”,]g' kezdeményezd
hangositas, stb.ulgeny . egység vezetdje
lelinézzeze, a sziikséges igény n.¢. sajtoreferens vagy jovahagyas né egyeztetési e-mail
] . « ,, . Kommunikacios
kezdeményez/szervezo egység {oazeatd
felé gazg
2
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Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.

felelésségi szintek folyamat
folyamat lépései elokeészités ellendérzés jovahagyas eredményekeént
Y P lépései feladatgazda ellenérzé média jévahagyas ] mé dg: keletkezett
! ! dokumentum
l;ez;izmenyezo kezdeményezd kezdeményezd
SBYSE egység vezetdje, egység vezetdje,
ugyintezoje, ~ . ~ .
kozponti kozponti kozponti
A sziikséges eszkozok, sy , sajtotajekoztato . sajtotajekoztato - beszerzési
5. e ) Isd. 4. pont sajtotajékoztatd . n.é . egyeztetési .
szolgaltatasok beszerzése , alkalmaval alkalmaval dokumentaci6
alkalmaval g . Iy .
A sajtokapcsolatokért sajtokapcsolatokért
Kommunikéacios N ]
lgazgatosig felelds felelds
figyintézéjc igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
sajtdbanyag Isd. 7. sz. melléklet . . , . , . i
6. g n.é. n.é n.é n.é n.é n.é. n.é.
(sajtéanyagok nyomvonal)
esemény
Jc'e.lleg”etol. . kozponti . .
figgben, igény , kezdeményezd
> kezdeményezett . " . .
szerint o rais . kezdeményezd szervezeti egység
o sajtotajekoztato . cr 1 .
RSy , sziikséges . egyseg vezetoje vezetdje, kdzponti
megvalosulas: sajtotajékoztatd . esetén . s .
Lo T T eszkozok (roll o és/vagy . sajtotajekoztato . ., . ,
7. | interju és vagoképezés sajtoreferens . .. | né , n.é sajtomegjelenések
. up, . sajtokapcsolatokért esetén
szervezése . e egyeb esetben a N . .
mikrofonallvany . A felels sajtokapcsolatokért
, kezdeményez6 . , «
stb.) helyszinre . , igazgatOhelyettes felelds
) . szervezeti egység . ,
juttatésa, iovintézsie igazgatohelyettes
helyszini &y )
szervezés
3




Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

8. sz. melléklet — Sajtdéanyagok (kézlemények, meghivok, témaajanlo cikkek) kiadasanak Ellendrzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendérzési moédok: beszamoltatas, jovahagyés, egyeztetési

felelésségi szintek folyamat
Y TR v . cr . . eredményeként
folyamat lépései elokeszites Iepesel feladatgazda ellenérzoé e“g;zr.zes jovahagyas ] O‘rlgzgzas keletkezett
! ! dokumentum
Engedélyezett Egyezetés a sajtoesemén sziiksé ts“:{gl)('l)'(: pesolatolert
sajtdbeseményhez tartozo Kommunikacios J meny . , S¢8 . , e , .
e . i s ; szervezoje, jovahagyo esetén igazgatdhelyettes, | jovahagyas e-mail
sajtdbanyag, vagy témaajanlod szabalyzatnak saitoref , , ) ,
- Y o i jtoreferens egyeztetés és szervez egység
cikk kiadasanak igénye megfelelden vezetdje
Informéciokérés az illetékes sajtokapcsolatokért
egység igazgatdsagatol vagy a Koz informacia politikai felel6s
szakértd nyilatkozotol. t\;:;?;;kz %én %%2210 érintettség esetén igazgatdhelyettes,
Amennyiben politikai srervezdiél eyw sajtoreferens sajtokapcsolatokért | egyeztetés sajtoesemény jovahagyas e-mail
érintettsége van a nvilatkozé té’)l felelds szervezdje,
sajtdbanyagnak, egyeztetés a y ’ igazgatohelyettes illetékes egység
rektorral/kancellarral. vezetdje
szervezd egység szervezl egység
vezetdje/ vezetdje/
nyilatkozd, nyilatkozo,
A kész saitdanva Sajtdoanyag megirasa a politikai politikai
ellendriz tJe tésey & gyljtott informaciod sajtoreferens érintettség esetén egyeztetés érintettség esetén jovahagyas e-mail
alapjan sajtokapcsolatokért sajtokapcsolatokért
felelds felelds
igazgatohelyettes, igazgatohelyettes,
rektor, kancellar rektor, kancellar.
Egyetemi honlap 1
o N o s o . . . . M k, e-
Sajtoanyag kozzététele Médiasarok oldalara és | sajtoreferens n.é. n.é. n.é. n.é maei(ll 1asarox,
sajtolistara kikiildés
Sajtomegjelenések feltdltése a tetési Médiasarok /
Médiasarok honlapfeliiletre sajtofigyelés sajtofigyeld sajtoreferens cgyeztetesi n.é. n.¢ sajtofigyeld
intranetre visszatartva bejegyzés

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.




Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

9. sz. melléklet — Cikk készités Ellendrzési nyomvonala

Cikk készités folyamata az egyetemi honlap és Gjsag szamara

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelésségi szintek folyamat
e L A r g VA A s eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései I ellendrzés e, . jovahagyas
4 P P feladatgazda ellendrzé mé d'z jovahagyas ] ‘;n() dgg keletkezett
! J dokumentum
Az érintett szervezeti egység Szervezeti cavsé
illetékese elkiildi az ZCIVEZEL Cgysee . . . E-mail a
. L ., . részérdl az szervezeti szervezeti , szervezeti egység | ., . . . :
1. | informaciot, eseményt a . . . . < | egyeztetés jovahagyas hirek@semmelweis-
hirek@semmelweis-univ.hu e- informacié ceysce egyseg vezetoje vezetoje univ.hu cimre
. : begytjtése EEEE—
mail cimre
A beérkezett informacio alapjan Tajekozt?tas a
a Kommunikacios Igazgatosag ;Zle r Vefzelé elgys§g
dontést hoz a feldolgozas N ,ede.l, ?1 (t) g(?iis.
modjardl (részvétel — szerkesztd | Informacio " . kommunikacios . kommunikacios . modjaro’, tovabbt
2. |, . . Y foszerkesztd . , egyeztetés . , e-mail teenddkrol (sziikség
és fotos - a rendezvényen, értékelése igazgatd 1gazgatd tben idépont
telefonos interjt, személyes ese etntl, opon
interjt, irdsos ceyerte és) e
informéciobekérés) :
Cikket készit6
A cikket készité munkatars munkatars
kijeldlése, a kapcsolat felvétele ety kijeldlése:
S . X felkésziilés az adott e " " " , . . " .
3. | az illetékessel, vagy megjelenés témabol foszerkeszto fOszerkeszto beszamoltatas foszerkeszto n. é n-é
a rendezvény helyszinén; tovabbiak:
egyeztetés a fotdssal kijelolt
munkatars
Az fszerkeszto, " .
eseményen/interjun vagy az f8szerkesztd vagy
A diktafonra rogzitett cikk enyen/inter) kijelolt gy,, . A cikk az ellenbrzésre . o
4, s valo részvétel és . ellenérzésre . . oe 1 e-mail kész cikk
elkészitése P munkatars . o 1 megszerkesztése | altala kijelolt
rogzitése altala kijelolt munkatars
diktafonnal munkatars
5

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.
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Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.

feleldsségi szintek folyamat
L My A s Nr s s o cr . . eredményeként
folyamat Iépéset elokeszités lepesel feladatgazda ellenérzé eliflll(c)ll:zes jovahagyas ! os;zl};alg:as keletkezett
% od dokumentum
foszerkesztd A nyilatkozo
A cikk jovahagyatasa Az elkésziilt cikk - vagy az altala korrekturajelekkel
. e (e s kijelolt . . . . , . . .
5. | (eseménytudositast nem érinti elkiildése a . az ellenérzésre | e-mail javitja a cikket és | e-mail jovahagyott cikk
. . munkatars - . ot g
ez a folyamat) nyilatkozonak kijelolt visszakiildi a cikk
munkatars irdjanak
dontés:
dontés, hogy a cikk a honlap a tartalom foszerkesztd a kozzétett cikk .
L .. . X wo s . s . ,, o " . , cikk a honlapon/
6. | mely feliiletére keriil fel, majd jelentéségének kozzététel. foszerkeszto megnézése a foszerkesztd n.é. .
N . . o1 ujsagban
kozzététel mérlegelése kijelolt honlapon
munkatars
6




Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

10. sz. melléklet — Események, felhivasok megjelentetésének Ellendrzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
L. Y P cio s . eredménye-
folyamat Iépései elokeszites Iepesel feladatgazda ellenérzo elleIEOI:ZGS jovahagyas Joval}agyas ként keletkezett
modja modja dokumentum

A megjelentetést kérd szervezeti

egység a hirek@semmelweis-univ.hu szervezeti

cimre irt e-mailben meghatarozza a igényld egységen

kozzétételi palyazati n.é. megjelentetést kérd | szervezeti beszamoltatas | beliili n.é. e-mail

felhivas/esemény cimét és esetleges egység egység vezetdje eljarasrend

mellékleteit, jelzi, ha a bejegyzést szerint

csak bels6 halozatban kivanja

kozzétenni.
Munkanapokon a kérést kovetd 24 a hirek@semmelweis-
oran belil a felhivas/esemény hirek@semmelweis- univ.hu figyelésével foszerkeszto és a hir
megjelentetése a kozponti honlap univ.hu e-mail cim W'itésekkel > | amegjelentetést | egyeztetés n.é. n.é megjelenik a
hirportaljanak vonatkozé alrovataban folyamatos megbizott kér6 egység honlapon
vagy az eseménynaptarban. ellendrzése sajtofigyeld

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.
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Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

11. sz. melléklet — Egyetemi szervezeti egységek altal kezdeményezett események képi feldolgozasanak Ellendrzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
L. T S eredményeként
folyamat lépései elékészités lépései _ ellenérzés sl . jovahagyas
y P P feladatgazda ellendrzé média jovahagyas ] mé dgg keletkezett
! ! dokumentum
Fotozasi igény beérkezése a C
o, . Az igényld
Kommunikaciés Igazgatosaghoz (5 -
1 , szervezeti , , , , .
1. | napos hataridével a n.é covsé n.é n.é n.é n.é. e-mail
hirek@semmelweis-univ.hu-ra e- Byseg
: képviseldje
mailben)
dontés a feldolgozasrdl, a . ., ",
fényképész elfoglaltsaga informécio Kommunikécis kommunikacios
2. yKepes: gatisaga , beszerzése, idépont | fényképész Csoport jovahagyas . , n.é véalasz e-mail
fliggvényében dontés a kiilsds fotds L igazgato
L egyeztetcs, vezetoje
bevonasardl,
szerz6dés-kotés kiilsos fotossal, ha L
w1 . " 1z Y crintett
szitkséges, vagy ennek szakmai szerzOdés vagy erre Kommunikécios szervezeti
3. tamogatasa, amennyiben a vonatkoz6 minta fényképész Csoport egyeztetési covsd n.é valasz e-mail
szervezeti egység a sajat koltségén | elokészitése vezetdje gysee
. h f s vezetoje.
rendel fotost (1 arajanlat bekérése)
fotok az
- . . i, Kommunikécios . . . . archivumban és a
4, fotozas az eseményen n.é fényképész .. | beszamoltatas n.é n.é. .
Csoport vezetbje semmelweis.hu
oldalon

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.
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Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

12. sz. melléklet — Egyetemi szervezeti egységei altal kezdeményezett események videds feldolgozasanak Ellenérzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési

feleldsségi szintek folyamat
L. TP S eredményeként
folyamat lépései elékészités lépései _ ellenérzés sl . jovahagyas
¥ P P feladatgazda ellenérzé mé d'z jévahagyas | J ‘;n() dgg keletkezett
! ! dokumentum
. . . Az igényld
Szakmai segitségkérés beérkezése a Z1geny’
2, . szervezeti . , , , :
Kommunikacioés Igazgatosaghoz e- . n.é n.é n.é n.é e-mail
. A egyseg
mailben (14 napos hatarid6) i
képviseldje
Szakmai tanacs elkészitése a S
S S a tervezett videora a
tervezett videorol (pl. a videds , Kommunikacios g
. . vonatkozo .y kommunikaciés | ., |, . . . . :
anyag hossza, egyéb szakmai . s Igazgatosag . , jovahagyas n.é n.é valasz e-mail
. . s informaciok . 1gazgatd
paraméterek) és annak elkiildése. 1 munkatarsa
. . . s 1s attekintése
Igény esetén 1 kivitelez6 ajanlasa
Az elkésziilt vided szakmai a video beérkezése Az igénylo
kiértékelése, dontés a kozzétételr6l | e-mailben vagy szervezeti filmes S . . . . .
. , , “ jovahagyas n.é n.é valasz e-mail
a Semmelweis Egyetem YouTube adathordozo egység csoportvezetd
csatornajan eszkdzon képviseldje
o ptestes K ikacié
A video felt6ltése 5 munkanapon OMmUnNIacios ,, . . . . YouTube oldalon
. . Igazgatdsag csoportvezetd beszamoltatas n.é n.é . w1
beliil a csatornara , megjelend videod
munkatdrsa
9

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.




Kommunikacios és honlap szabalyzat — 1. kényv — Kommunikacios szabalyzat

13. sz. melléklet — Egyetemi palyazati projekt kommunikécio Ellenérzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
Lo IR P S, . eredményeként
fol tl lokészités I - .
olyamat fepesel ¢lokeszites Tepesel feladat-gazda ellenérzoé eliilg(;r.zes jovahagyas Jo‘;ﬁg;.ggas keletkezett
! ! dokumentum
A nyertes pilydzat kozzbtétele Informéci6 kiildés:
az Innovacios Igazgatosag roiektaazda /
honlapjan (igy a kézponti n.é p.. , , g projekt gazda és L , , feltoltott palyazat a
- N kozzététel : LS . | egyeztetési n.é n.é
honlapon a K6zérdekii Innovécios innovacids igazgatod honlapon
informaciok/Elnyert palyazatok loazoatdsi
meniipontbél elérhetdvé valik). £a78a105ag
szakmai
segitségnyujtasra/konzultaciora
vonatkoz6 igény bejelentése a palyazatot sajtoreferens,
alyazati projek 5 1 litd jtok latoké - . . .
pal y’azatlp Oj(? t n.é. ebgnyo it6 sajtoﬂ apcsolatokeért egyeztetési né né. e-mail
sajtoeseményének projektmenedzsment | felelds
szervezéséhez, a sajtdéanyag csapat vezetdje igazgatohelyettes
kikiildéséhez legkésobb 20
munkanappal az esemény eldtt
palyazatot
. . e, lebonyolito sajtokapcsolatokért .
szakmai informaciogyiijtés és - ,, . . . . személyes
. ., s projektmenedzsment | felel6s beszamoltatas | n.é. n.é L.
segitségnyujtas/konzultacid atadas e, . . konzultacio
csapat ugyvivoje €s igazgatohelyettes
sajtoreferens
palyazati projekt sajtdbesemény e sajtokapcsolatokért
kotelezd bejelentése a {)eigizitﬁ:é felelds
hirek@semmelweis-univ.hu-ra | n.é. ony igazgatohelyettes, egyeztetési e-mail
projektmenedzsment o
15 munkanappal annak csapat fiovvivéie sajtoreferens
megtorténte eldtt patugy )
e . a Kommunikécios i
palyazati projekt esemény g1 esemény
s , , Igazgatosag altal kezelt ., . . " . , i : .
feltoltése az Eseménynaptarba hirek@semmelweis.hu sajtofigyeld f6szerkeszto egyeztetési n.é. n.é. megjelenése az
1 munkanapon beliil P eseménynaptarban
folyamatos ellendrzése
10
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felelosségi szintek folyamat
Y TR P oo . eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései feladat-gazda ellenérzé ellell(c)lljzes jovihagyds Jovalrlz‘gyas keletkezett
modia modya dokumentum
sajtdbanyag kikiildéséhez
sziikséges palyazati projekt palyazatot
6. eleme’k ©s aﬂlogok elku ldése az n.é. lebc_)nyohto sajtoreferens beszamoltatas | n.é. n.é. e-mail
esemény el6tt legkésébb 5 projektmenedzsment
munkanappal a csapat igyvivéje
hirek@semmelweis-univ.hu-ra
a sajtéanyag (sajtomeghivo,
7 kozlemény stb.) feltoltése a ot oref a nyertes palyazo tetési . . kikiildott e-mailek,
" | Médiasarokra, kikiildése cgyeztetes sajtoreterens egység ligyvivoje ceyeztetest n-e n.e Meédiasarok
Ujsagirdknak
Igény esetén a palyazati projekt {) aﬁyazatlc?t’
esemény beszamolodjanak \ kijelolt Gjsagiro, ebonyolito L. , . megjelenés a
8. . . egyeztetés .. projektmenedzsment | egyeztetési n.é n.é.
megjelentetése a sajtoreferens U honlapon
semmelweis.hu/Hirek oldalon, csap at uEyvvoIe,
foszerkesztd
Beszamold megjelenése a palyazatot n.é n.é n.é.
Semmelweis Egyetem lebonyolito megjelenés a
9. | Ujsagban (elézetesen beszamol6 beérkezése foszerkeszté projektmenedzsment Semmelweis
egyeztetett paraméterek csapat ligyvivdje, Egyetem Ujsagban
alapjan)
A palyazattal kapcsolatos sajtoreferens egyeztetési n.é n.é
sajtomegjelenések feltoltése a folyamatos egyetemi honlap
10 semmelweis.hu/Médiasarok / 2 . sajtofigyeld Meédiasarok /
Sajtofigyelés rovatba (belsd sajtdfigyelés Sajtofigyeld
haldzatra visszatartva)
palyazatot beszamoltatas | n.é n.é. legytjtott
A pzftlyézgttal lfapcsolatos 2 Kommunikécios pélyézatc?t, lebc_)nyoh'té megjelené’se'li .
11| sajtomegelenesek ' Tgazgatosig altal lebgnyollto prOJektmenedizsment dokumeptamgja a
Osszegylijtése a Médiasarok o . , projektmenedzsment | csapat vezetéje palyazati projekt
, feltoltott megjelenések e . .
honlaprol csapat ligyvivoje elszamolashoz
sziikséges formaban

14. sz. melléklet — EGYSEGEK SAJAT KOZOSSEGI MEDIA FELULETEINEK KESZITESENEK ES FELUGYELETENEK ELLENORZESI
NYOMVONALA

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.
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n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyds, egyeztetési
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felelosségi szintek folyamat
L Ay A s Nr s s . . eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései P llendrzé OHVa- Ova-hagya
¥ P P feladat-gazda ellendrzé ¢ :ll(;(;r.zes hj;waés JOV;é(;l%yas keletkezett
) gy ! dokumentum
Kommunikacios g
Igénylo egység Igazgatosag Kommunikécios
1. | Feliilet létrehozasat bejelentd e-mail geny ¢ R Igazgatosag egyeztetési n.é. n.é. e-mail
vezetdje kijelolt ,,
. szerkesztd
munkatdrsa
g s Kommunikéacios s g
,, . . Kommunikacios . s Kommunikacios
Iddpont egyeztetés személyes fos i 1a Igazgatosag ‘oz ‘o . . :
2. L Igazgatosag kijelolt o Igazgatosag egyeztetési n.é. n.é e-mail
konzultaciora . kijelolt ,,
munkatarsa . szerkesztd
munkatdrsa
Feliilet szerkesztdje / Kommunikéacios s e
. . .. N ., Kommunikacios , L
Személyes egyeztetés feliilet Kommunikéacios Igazgatosag s - . . targyalasi
3. .. s 1 s S 1w Igazgatosag egyeztetesi n.c. n.c - ,,
adminisztratoraval Igazgatosag kijeldlt kijelolt a emlékeztetd
. . szerkesztd
munkatarsa munkatarsa
Nem kozzétett oldal attekintése a Feliilet szerkesztdje Kommunikacios s e
S . s - Kommunikacios
Kommunikacios Igazgatosag /Kommunikacids Igazgatosag . (o . . :
4. o 1t ig ot r ot Ll A Igazgatdsag egyeztetési n.é. n.é. e-mail
részérdl, esetleges modositasi Igazgatosag kijelolt kijelolt ,,
o . . . szerkesztd
kérések megfogalmazasa munkatdrsa munkatdrsa
Kommunikacios s . .
leazoatdsa Kommunikacios visszaioazold megjelenés
5. | Oldal kozzététele Feliilet szerkeszt6je £az8 & Igazgatosag jovahagyasi n.é. ag kozosségi
kijelolt ,, e-mail
, szerkeszt6 platformon
munkatarsa
Kommunikacios i((;rznr:tl(lr)r;giacms Kommunikacios
6. | Oldal random ellendrzése Igazgatosag kijelolt kgi{'el(gglt & Igazgatosag beszamoltatasi | n.é. n.é e-mail
munkatarsa J , szerkesztd
munkatarsa
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