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Smernica

o komunikacii zamestnancov §koly s det’mi, rodi¢mi, navs§tevnikmi a meédiami

Cislo : 16/2024

Vypracoval : Mgr. Janka Golkovska
Schvalil : Mgr. Ingrid Juréova
Smernica nadobuda platnost’ odo dna : 01.02.2024

Zmeny v smernici sa uskuto¢iujt formou ¢islovanych pisomnych dodatkov, ktoré tvoria
stcast’ tejto smernice

Riaditel'ka Zakladnej skoly Na bielenisku 2 v Pezinku vydava smernicu o komunikécii
zamestnancov $koly s det'mi, rodi¢mi, navstevnikmi a médiami.

) ClL 1
Uvodné ustanovenia

1. Predmetom smernice su zakladné principy a pravidlda komunikacie medzi zamestnancami,
vedenim $koly a rodi¢mi.

2. Cielom smernice je dosiahnut’ efektivnu komunikciu medzi vSetkymi zainteresovanymi
a budovanie dobrého mena Zakladnej skoly Na bielenisku 2 v Pezinku.

3. Smernica je doplnkom k zakladnym dokumentom skoly:
a) Strategicky plan rozvoja skoly
b) Organiza¢ny poriadok
¢) Skolsky poriadok.

Cl.2
Pravidla interpersonalnej komunikécie

1. Interpersondlna komunikacia prebiecha podl'a zasad asertivnej komunikécie. Nie je agresivna,
manipulativna ani pasivna.
2. Problémy sa riesia ked” vznikaju, s tym ¢lovekom, ktorého sa tykaju. Nie je pripustné klamanie,
zavadzanie, ohovaranie, negativizmus.
a) Komunikéacia so ziakmi
Komunikujeme v zmysle ciel'ov, hodnot a vnatornych pravidiel skoly.
b) Komunikécia so zakonnymi zastupcami
Dodrziavame zé&kladné principy komunikécie. Rokovania so z&konnymi zastupcami
prebiehaju v triede, kabinete alebo inom uzatvorenom priestore. Podl'a zavaznosti je
zo stretnutia vyhotoveny pisomny zapis, ktory podpisu obe strany. Ucgitel' komunikuje
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0 Uspechoch a problémoch Ziaka s cielom vytvorit Uzku spoluprdcu a pontuknut’ névrh
osobnostného rozvoja ziaka.

Komunikacia s ndavstevnikmi

Dodrziavame zakladné principy asertivnej komunikacie. Pri stretnutiach je dolezité Sirit
dobré meno Skoly. Komunikujeme v priestoroch zborovne alebo kabinete v zavislosti
od charakteru a potreby ochrany informacii. Komunikujeme pozitivne, bez prvkov
autoritativneho spravania. Otazky, ktoré nie je mozné zodpovedat’ na mieste, odoSleme
emailom pokial’ mozno do 24 hodin po stretnuti, pripadne postou alebo telefonicky.

d) Komunikacia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi skoly

Dodrziavame zakladné principy asertivnej komunikécie. V interpersonélnej komunikécii sme
ohladuplni a nevyrusujeme iného v praci. Je efektivnejSie dohodnut’ si miesto a cas, kedy to
vyhovuje vSetkym zucastnenym.

Komunikacia s médiami

Tato smernica je vypracovand aj za ucelom zabezpeCenia efektivneho, jednotného
a objektivneho poskytovania informacii masovokomunika¢nym prostriedkom a zabranit
dezinterpretacii poskytovanych informacii. Za ZS Na bielenisku 2 je prednostne opravnena
poskytovat’ masovokomunika¢nym prostriedkom informécie slvisiace s ¢innost'ou zékladnej
Skoly riaditel’ka $koly, pripadne zastupkyna riaditel’ky Skoly. Ostatni zamestnanci su
opravneni  poskytovat  masovokomunika¢nym  prostriedkom informécie len
po predchadzajucom suhlase riaditel’ky skoly.

Interna komunikacia

a)

b)

Zapisnica z PG porady

T:do 5 dni

7 zapisovatel’ povereny riaditel'’kou skoly
Zapisnicaz MZ a PK

T:do 5 dni

Z: veduci MZ a PK

Interno-externa komunikacia

a)

Hodnotenie vychovno-vzdelavacich vysledkov ziakov
T: Stvrtrocne
Z: triedni ucitelia, vychovavatelia

b) Informacie pre rodi¢ov 0 diani v s§kole pisomne alebo emailom

c)

T: priebezne

Z: triedni ucitelia
Skolské akcie - oznamenie 0 uskutoéneni

T: 7 dni vopred

Z: organizator akcie

d) Skolské informacie na webové sidlo skoly

e)

T:do 7 dni

Z: organizator akcie + administrator stranky
Zépisnica z rodi¢ovského stretnutia

T:do 2 dni

Z: triedni ucitelia

Externa komunikécia

a)

prijaté emaily a posta
T: priebezne
Z: adreséat
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Cl. 3
Pravidla telefonickej komunikacie

1. Pre potreby volania zo skoly sa vyuziva pevnd linka alebo mobilny telefon. Ani jedna linka sa
nepouziva na sukromné telefonaty.

2. Pre prijem hovorov sa mozu pouzivat’ sukromné telefony, pri¢om ¢islo sukromného telefonu
zamestnancov skoly je po suhlase zamestnanca verejne k dispozicii rodi¢om.

3.V pripade prijatia hovorov na pevnej linke pre kolegu alebo vedenie skoly, ktoré neméze volany
vybavit’, preberie: meno, ¢islo a odkaz volajiceho a odovzda ho adresatovi. Adresat je povinny
na odkaz reagovat’ do 24 hodin, ak je to surne, tak eSte v ten isty den, kedy mu bol odkaz
odovzdany.

Cl. 4
Pravidla e-mailovej komunikécie

1. Emailova komunikécia prebieha v zmysle zakladnych dokumentov skoly uvedenych v CI.I tejto
smernice.

2. Na prijaté emaily odpoveda adresat priebezne v rdmci pracovnych dni, resp. najblizsi pracovny
den. Ak nie je mozné email vybavit' v tomto termine, informuje odosielatel'a o termine, kedy
email vybavi.

CL5
Pravidla pisomnej komunikécie

1. Dodrziavame zé&kladné principy komunikéacie. Pisomnd komunikécia je diferencovana

podrla ciel'ovej skupiny:

a) Komunikacia s detmi
Pisomné materialy pre Ziakov sU prevazne pracovne listy, pripadne vytvarné diela. Materialy
sa pripravuju z dévodu ekonomickej efektivity v Ciernobielej verzii. Okrem vynimo¢nych
,.slavnostnych produktov” (diplomy, certifikaty, pochvaly...)

b) Komunikécia so zakonnymi zastupcami
Bezné odkazy zakonnym zéstupcom vklada triedny ugitel’ ziakom do IZK, pripadne Ziackych
kniziek a tzv. ,,zrkadielok”. Do ziackych kniziek a zrkadielok su informécie vpisané rukou
alebo v tlacenej podobe, ciernobiele, vo formate max. A5. Kazdy odkaz obsahuje
vlastnoru¢ny podpis uéitel’a.

c) Komunikacia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi skoly
Kazda bezna posta sa vybavuje v ¢iernobielej verzii na hlavickovom papieri skoly vo formate
A4. Hlavi¢kovy papier obsahuje cely nazov, adresu skoly.
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Cl. 6
Zavereéné ustanovenia

1. Smernica nadobuda platnost” 01.02.2024.
2. Této smernica je dostupna vsetkym zamestnancom skoly na webovom sidle skoly a v zborovni.

V Pezinku 10.01.2024

Mgr. Ingrid Juréova
riaditel’ka Skoly
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