Zakladna skola s materskou skolou Horky

Komunikaéna smernica

ClL.1
Uvodné ustanovenia

Komunikac¢na smernica upravuje zasady komunikacie v ramci Skoly, ale aj navonok.
V smernici su stanovené zakladné principy komunikacie, tlohy a zodpovednost’, pravidla
komunikacie medzi zamestnancami, vedenim $koly, Ziakmi a rodi¢mi.

Cielom smernice je dosiahnut’ efektivnu komunikéciu medzi vSetkymi zainteresovanymi a

budovanie dobrého mena §koly. Masmedidlna komunikécia (tlacové spravy, komunikaciu

s médiami a pod) a marketingova komunikacia priamo suvisiaca so $kolou nie je sucastou
tejto Smernice.

CL1I
Zakladné principy komunikécie

Komunikacia v ramci $koly a aj navonok sa riadi zasadami asertivnej komunikacie, je prevazne
pozitivna a nie je manipulativna.

Asertivna komunikacia sa vyznacuje nasledovnymi charakteristikami:
- vol'né a otvorené vyjadrovanie vlastnych myslienok a pocitov,

- otvorend, uprimna a primerana komunikacia s inymi 'ud’mi,

- chapanie a tolerovanie konania druhych,

- rozhodovanie o sebe a svojej komunikacii,

- dorozumenie sa s 'ud’'mi a porozumenie ich spravaniu a konaniu.

Vnutorna aj vonkajsia komunikdcia skoly je charakterizovana nasledovne::
1. pozitivna,

2. asertivna,

3. ¢asovo a miestne prislusna,

4. ciel'ovo orientovana.

CL. 11
Ulohy a zodpovednost’

Za dodrziavanie komunikacnej smernice je zodpovedny riaditel’ Skoly. Riaditel’ je povinny
oboznamit’ v§etkych zamestnancov $koly s pravidlami komunikacie v zmysle tejto smernice a
zabezpecit', aby sa pravidla a zdsady komunikacie dodrziavali.

CL IV
Pravidla komunikacie

Forma Lehota na Zodpovedna osoba
vybavenie/vyhotovenie

Interna komunikacia

zapis z pedagogickej pisomne do 3 dni Povereny pedagog
rady
zapis z porady pisomne do 3 dni Povereny pedagog

zapis z rady Skoly pisomne do 3 dni predseda rady




prijaté emaily emailom do 24 hodin zamestnanec
(adresat)
Internd a externa komunikacia
hodnotenie ziakov interpersonalne, Stvrtrocne triedny ucitel
pisomne
informovanie rodi¢ov pisomne, priebezne triedny ucitel
emailom, Sustekova
webstranka Anna
Skolské akcie pisomne, 3 dni vopred triedny uditel’
emailom, 3 dni po ukonceni zodpovedny
webstranka pedagog
Sustekova Anna
zapisy z rodi¢ovskych pisomne do 5 dni triedny
stretnuti ucitel’/ucitel’
zmena rozvrhu pisomne, 24 hodin vopred triedny uditel
emailom, Sustekova Anna
webstranka Zastupkyna ZS
harmonogram aktivit pisomne, 3 dni pred 1. pracovnou Zastupca RS
emailom, poradou v mesiaci Sustekova Anna
webstranka
terminy konzultacii interpersonalne, 2 dni vopred triedny uditel
pisomne,
webstranka
Externd komunikécia
neprijaté hovory telefonicky 6 hodin adresat
prijaté emaily emailom 24 hodin adresat
prijata posta pisomne 24 hodin adresat

(prip. doplnit’ d’alSie druhy komunikécie, zmena/doplnenie lehot a zodpovednych osob podla
zauZzivanej praxe Skoly)

Cl.v
Pravidl4 interpersondlnej komunikacie

Interpersonéalna (medzil'udskd) komunikécia prebieha podl'a zésad asertivnej komunikacie. Nie je
agresivna, manipulativna ani pasivna. V ramci komunikacie neprichddza do uvahy klamanie,
zavadzanie, ohovaranie alebo negativizmus.

Komunikacia So Ziakmi
Zamestnanci $koly komunikuju so ziakmi v zmysle ciel'ov, hodndt a vnatornych pravidiel $koly.

Komunikacia s rodi¢mi

V ramci komunikacie s rodi¢mi je nutné dodrziavat’ zakladné principy komunikécie. Rozhovory a
rokovania s rodi¢mi prebiehaju v triede, kabinete alebo inom uzavretom priestore s ohl'adom na
ochranu osobnych, vychovnych a intelektovych informacii o ziakovi. Z kazdého stretnutia s
rodi¢mi je vyhotoveny pisomny zapis, ktory podpiSu obe strany. Pedagogicky zamestnanec skoly
komunikuje o uspechoch a problémoch ziaka s cielom vytvorit' uzku spolupracu a ponuknut
navrh osobnostného rozvoja ziaka. Ak sa pocas komunikacie vyskytnu problémy — rodi¢ zacne
byt vulgarny, agresivny, slovne uraza pedagoga, kri¢i — pedagdg ukonéi rozhovor a z miestnosti
odide. Ak je to potrebné, na pohovor si pozve 'ubovol'ného vediceho PK, MZ.

Komunikacia s navstevnikmi
Pod navstevnikom sa rozumie osoba, ktora svoju navstevu vopred pisomne, e-mailom, osobne
alebo telefonicky dohodla s vedenim skoly, pripadne inym zamestnancom skoly, ktory navstevu



nasledne prekonzultoval s vedenim Skoly. Zvidc¢sa ide o zamestnancov organizacii, ktoré
prichadzaju do Skoly za G¢elom realizacie prednasky, ponukaji spolupracu a podobne.

Pri komunikéacii s navStevnikmi Skoly dodrziavame zékladné principy komunikécie. Pri
stretnutiach je dolezité §irit” dobré meno Skoly. Komunikujeme v priestore atria $koly, nie v
zborovni alebo v kabinete.

Komunikdcia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi Skoly
Dodrziavame zékladné principy asertivnej komunikacie. Komunikécia je zamerand na
vyrieSenie problému, konzultaciu alebo podporu timovej spoluprace. V interpersonalne;j
komunikacii sme ohl'aduplni a nevyrusujeme iného v praci. Je efektivnejSie dohodnut’ si
miesto a ¢as, kedy to vyhovuje vSetkym zacastnenym.

CL VI
Pravidla telefonickej a emailovej komunikacie

Pravidla telefonickej komunikdcie

Pri telefonovani pouzivame nasledovnu formulaciu:

1. V pripade zdvihnutia pevnej linky alebo mobilného telefonu, ak sa nezobrazi meno volajiiceho:
»Dobry def, ... §kola .......................... (ndzov skoly). Pri telefone — meno a priezvisko — Ako
Vam méZem pomoct’?

2. V pripade mobilného telefonu, ak vidime meno volajuceho:
»Dobry defi, pan/pani — meno a priezvisko. Ako Vam méZem poméct’?*

Pre prijem hovorov sa mdzu pouzivat sukromné telefény, pricom cislo sukromného telefonu
zamestnancov Skoly nie je mozné bez stihlasu zamestnanca zverejiiovat. Pokial zamestnanec
sthlasi s pouzivanim svojho stkromného telefobnu na pracovné ucely, vzt'ahuji sa na neho
pravidla tejto smernice v prisluSnych castiach. Telefonicky kontakt na triedneho ucitela je v
pripade jeho suhlasu uvedeny v Zziackej knizke. Ostatné telefonické kontakty st uvedené na
webovej stranke Skoly. Ide najmé o tieto kontakty: riaditel’ Skoly, zastupca/ovia riaditel’a Skoly,
veduca SKD, vychovna poradkyiia.

Pravidla e-mailovej komunikdcie

E-mailova komunikacia prebieha v zmysle zakladnych dokumentov §koly uvedenych v Clanku 1
tejto smernice. Na prijaté e-maily odpoveddme do 24 hodin v ramci pracovnych dni, resp. v
najbliz8i pracovny den. Ak nie je mozné e-mail vybavit v tomto termine, informujeme
odosielatel’a o lehote, do kedy e-mail vybavime.

V e-maile uvedeny(i) adresat(ti) je ten(su ti), ktory(i) sa danym e-mailom mé(maj1) zaoberat’
a reagovat’ na neho v zmysle tejto smernice. Adresat(ti) uvedeny(i) v kopii e-mailu
dostava(ju) dant informéciu na vedomie a nevyplyvaju im Ziadne povinnosti voci
odosielatel'ovi, pokial’ nie je(nie st) zodpovedny(i) za vybavovanie zaleZitosti pocas
nepritomnosti adresata(ov).

V ramci e-mailovej komunikécie sa pouzivaju nasledovné Standardizované podpisy, ktoré
obsahuju nasledovné udaje a formaty:

S pozdravom,

titul pred menom meno priezvisko titul za menom
funkcia

nazov skoly
adresa Skoly




telefon
email (vo forme hypertextového odkazu)
webstranka Skoly (vo forme hypertextového odkazu)

CL. vII
Pravidla pisomnej komunikacie

Pisomna komunikacia medzi Skolou a inymi subjektmi je diferencovana podl'a konkrétnej
cielovej skupiny:

Komunikacia so Ziakmi

Pisomné materialy pre deti si prevazne pracovné listy, pripadne vytvarné diela. Materidly sa
pripravuju z dévodu ekonomickej efektivity v Ciernobielej verzii. Vo farebnom prevedeni sa
pripravuju dokumenty vydavané pri Specialnych prilezitostiach (diplomy, certifikaty, pochvalné
listy, atd’).

Komunikacia s rodi¢mi

Bezné odkazy rodic¢om vklada alebo vpisuje triedny ucitel’ ziakom do ziackej knizky. Informacie
v tlacenej podobe obsahuju CitateI'ny text a dba sa na efektivitu ndkladov pri tlaci. Kazdy odkaz
MUSI obsahovat’ vlastnoruény podpis triedneho ugitel’a.

Internd komunikdcia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi Skoly
Bezna posta sa vybavuje v Ciernobielej verzii na hlavickovom papieri Skoly.

Hlavi¢kovy papier obsahuje cely nazov Skoly, adresu a kontaktné udaje Skoly. Formular
hlavi¢kového papiera je zamestnancom k dispozicii na vyziadanie (zaslany na e-mail
zamestnanca alebo uloZeny na datovom médiu — CD/USB a pod).

CL VIII
ZavereCné ustanovenia

Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov skoly. S komunika¢nou smernicou
musia byt oboznameni zamestnanci Skoly.

Tato smernica je zverejnena medzi ostatnymi internymi smernicami §
koly v zborovni Skoly.

Tato smernica bola prerokovana na pracovnej porade dia 5.2.2018

Komunika¢na smernica nadobuda u¢innost’ diia 6.2.2018

riaditel’ka skoly



