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KOMUNIKACNA SMERNICA

Zakladnej Skoly s materskou Skolou Andreja Sladkovica,
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Zakladné ustanovenia

Komunikacnd smernica upravuje zdsady komunikdcie v ramci Skoly, ale aj navonok.

Stanovuje zakladné principy, ulohy a zodpovednost, pravidld komunikacie medzi
zamestnancami, vedenim Skoly a rodi¢mi. Taktiez stanovuje aj obsah, frekvenciu, média

a podstatné zalezitosti sprav.
Cielom smernice je dosiahnut efektivhu komunikaciu medzi vsetkymi

zainteresovanymi stranami a budovanie dobrého mena Zakladnej skoly s materskou Skolou
Andreja Sladkovica Hrochot na verejnosti. Tato smernica neriesi masmedialnu komunikaciu

a komunikaciu priamo suvisiacu s marketingom skoly.
Smernica je doplnkom k zakladnym dokumentom skoly:

a) Organizacny poriadok
b) Prevadzkovy poriadok
c) Pracovny poriadok
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Zakladné principy
Komunikacia voci internym aj externym subjektom sa riadi zdsadami asertivnej

komunikdacie, je prevazne pozitivna a nemanipulativna.

Interna aj externa komunikacia zamestnancov Skoly je principialne:

pozitivna
asertivna
¢asovo a miestne prislusna
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cielovo orientovana
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Ulohy a zodpovednost
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Komunika¢na smernica

Za plnenie komunikaénej smernice zodpoveda riaditel skoly. Jeho Ulohou je

oboznamit vsetkych zamestnancov Skoly o pravidlach komunikacie v zmysle tejto smernice

a zabezpedit, aby sa pravidla dodrZiavali.

DodrZiavanie komunikacnej smernice je predmetom hodnotenia zamestnancov skoly.

Podklady pre hodnotenie zamestnancov v oblasti dodrZziavania komunikaénej smernice

predklada riaditel Skoly hodnotitefom najneskor 7 pracovnych dni pred terminom

hodnotenia na poziadanie hodnotitela. Nahradné volno sa tvori vyluéne pocas zastupovania

a pocas Skolskych akcii.

Cl. 4

Pravidla komunikacie
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Obsah S| E|<€|® | % | dokedy zodpoveda

3 88|52
INTERNA
Zapis z Pracovnych porad do 3 dni povereny ucitel
Zapis z Pedagogickej rady do 3 dni povereny ucitel
Zapis z Gremidlnej rady do 24 hod. | zastup. pre ZS
Zapis z MZ do 3 dni vedica MZ
Zapis z Rady $koly do 3 dni predseda RS
Prijaté e-maily do 24 hod. | zamestnanci
INTERNO - EXTERNA
Hodnotenie Ziakov Stvrtro¢ne | triedny ucitel
Infor. rodi¢ov o diani v $kole b alebo priebezne | triedny ucitel
Skolské akcie L alebo 7 dnivopred | veduca Utvaru
N4hodnd zmena v rozvrhu b alebo 24 hod. vopred | triadny ugitel
Zapis s rodi¢ovského stretnutia do 2 dni triedny ucitel
Harmonogram aktivit do 1.9. riaditel
Harmonogram konzultacii do 1.9. riaditel
Terminy konzultacii 7 dnivopred | triedny ucitel
EXTERNA

Neprijaté telefonaty a sms do 6 hod. | adresat
Prijaté e-maily do 24 hod. | adresat
Prijata posta do 2 dni adresat

Zéakladna skola s materskou skolou Andreja Sladkovica, Pod kostolom 332/25, Hrochot 976 37
Telefén: 048/4190 112  Mobil: 0905 657040
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Pravidla interpersonadlnej komunikacie

Interpersondlna komunikdacia prebieha podla zasad asertivnej komunikacie. Nie je
agresivna, manipulativna ani pasivna. Problémy sa rieSia ked' vznikaju, s tym ¢lovekom,
ktorého sa to tyka. Nie je pripustné klamanie, zavddzanie, ohovaranie, negativizmus.

Komunikdcia s detmi
Komunikujeme v zmysle cielov, hodnét a vnutornych pravidiel Skoly.
Komunikdcia s rodicmi

Dodrziavame zdkladné principy komunikacie. Rokovania s rodi¢mi prebiehaju v triede,
kabinete, alebo inom uzavretom priestore s ohladom na ochranu osobnych a intelektovych
informacii o dietati. Zo stretnutia s rodi¢mi sa odporuca vyhotovit pisomny zapis, ktory
podpiSu obe strany. Ucitel komunikuje o Uspechoch a problémoch dietata s cielom vytvorit
Uzku spoluprdcu a ponuknut navrh rozvoja osobnostného rozvoja dietata.

Komunikdcia s ndvstevnikmi skoly

Dodrziavame zakladné principy komunikacie. Pri stretnutiach je dolezité Sirit dobré
meno Skoly. Komunikujeme v priestoroch zborovne alebo kabinete v uavislosti od charakteru
a potreby ochrany informdcii. Navstevnikov vitame podanim ruky a predstavenim sa,
pripadne predstavenim vsetkych pritomnych. Pred zacatim rokovania ponikame vodu, ¢aj,
kavu. Komunikujeme pozitivne, bez prvkov autoritativneho spravania (musite, nemdzete ...).
Otazky, ktoré nie je mozné zodpovedat na mieste, odosleme e-mailom do 24 hodin po
stretnuti, pripadne postou, alebo telefonicky.

Komunikdcia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi skoly

DodrZiavame zakladné principy asertivnej komunikacie. Komunikacia je zamerana na
vyrieSenie problému, konzultaciou alebo podpore timovej spoluprace. V interpersonalnej
komunikacii sme ohladuplni a nevyrusujeme iného v praci. Je efektivnejsie dohodnut si
miesto a Cas, kedy to vyhovuje vSetkym zucastnenym.

Cl. 6

Pravidla telefonickej komunikacie

Pri telefonovani pouzivame nasledovnu formulaciu:

Zéakladna skola s materskou skolou Andreja Sladkovica, Pod kostolom 332/25, Hrochot 976 37
Telefén: 048/4190 112 Mobil: 0905 657040 E-mail: riaditel@zshrochot.sk  1CO: 35677821
www.zshrochot.edupage.org



mailto:riaditel@zshrochot.sk
http://www.zshrochot.edupage.org/

sS-ms . v s .
Komunikacna smernica 5

1. V pripade zdvihnutia pevnej linky, alebo ak sa nezobrazi meno volajuceho:
,Dobry den, zakladna skola s materskou skolou Hrochot. Pri teleféne ,,Meno
a priezvisko”. Ako Vam mébzem pomoct?“

2. V pripade mobilného telefonu, ked vidim meno volajuceho:
,Dobry den, pan/pani Meno alebo Priezvisko. Ako Vam méZzem pomoct?“

Pre potreby volania zo Skoly sa vyuziva pevna linky alebo Skolské mobily. Pevna linky
sa nepouziva na sukromné Gcely. Pre prijem hovorov sa mézu pouzivat sukromné telefény,
pricom cislo sukromného teleféonu zamestnancov skoly je po sihlase zamestnanca verejne
k dispozicii rodicom. Pokial zamestnanec suhlasi s pouZivanim svojho siukromného telefénu
na pracovné ucely, vztahuju sa na neho pravidla tejto smernice v prislusnych ¢astiach.

V pripade prijatia hovorov na pevnej linke pre kolegu alebo vedenia Skoly, ktoré
nemoze volany vybavit, preberie: meno, Cislo a odkaz volajuceho a odovzda ho adresatovi.
Adresat je povinny na odkaz reagovat do 24 hodin, ak je to strne, tak este v ten isty den,
kedy mu bol odkaz odovzdany.

Na kazdy neprijaty hovor musime reagovat — zavolat naspat hned, ako je to moiné,
najneskoér vSak do 6-tich hodin.

Cl. 7

Pravidla e-mailovej komunikacie

E-mailova komunikécia prebieha v zmysle dokumentov $koly uvedenych v Cl.1 tejto
smernice. Na prijaté e-maily odpoveddame do 24 hodin v ramci pracovnych dni, resp. najblizsi
pracovny deni. Ak nie je mozné e-mail vybavit v tomto termine, informujeme odosielatela
o termine, kedy e-mail vybavime.

V e-maile uvedeny(i) adresat(ti) su ti, ktori sa danym e-mailom maju zaoberat
a reagovat na neho v zmysle tejto smernice. Adresat(ti) uvedeni v kdpii e-mailu dostavaju
danu informdaciu na vedomie a nevyplyvaju im Ziadne povinnosti voci odosielatelovi.

V ramci e-mailovej komunikacie sa pouZivaju nasledovné standardizované podpisy,
ktoré obsahuju nasledovné Udaje a formaty:

obsah priklad format
Rozlucenie sa S pozd ravom Times New Roman, 12pt., automaticka Cierna
Meno a priezvisko Mgr. Ferko Mrkvicka Times New Roman, 12pt., farba RGB:51, 102,255
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Funkcia v skole Zéstupca pre Z§ Times New Roman, 12pt., automaticka ¢ierna
Nazov §ko|y Zakladna skola s materskou Times New Roman, 12pt., automaticka cierna
Adresa Pod kostolom 332/25 Times New Roman, 12pt., automaticka ¢ierna
PSC a obec 976 37 Hrochot’ Times New Roman, 12pt., automaticka cierna
Telefon Tel.: +421 48 4190112 Times New Roman, 12pt., automaticka cierna
e-mail riaditel@zshrochot.sk Times New Roman, 12pt., farba RGB:51, 102,255
web stranka www.zshrochot.edupage.orgTimes New Roman, 12pt., farba RGB:51, 102,255
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Pravidla pisomnej komunikacie

DodrZiavame zdkladné principy komunikdacie. Pisomna komunikacia je diferencovana
podla cielovej skupiny.

Komunikdcia s detmi

Pisomné materialy pre deti su prevaine pracovné listy, pripadne vytvarné diela.
Materialy sa pripravuju z dovodu ekonomickej efektivity v ¢iernobielej verzii. Okrem
vynimocénych ,sldvnostnych produktov” (diplomy, certifikaty, pochvaly...)

Komunikdcia s rodi¢cmi

BeZné odkazy rodicom vklada triedny ucitel detom do Ziackych kniziek. Informacie su
v tlacenej podobe, Ciernobiele, vo formate max. A5. Kazdy odkaz obsahuje vlastnoruény
podpis ucitela.

Komunikdcia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi skoly

Beina posta sa vybavuje v Ciernobielej verzii ma hlavickovom papieri Skoly vo formate
A4 s pismom Times New Roman €.12.

Hlavi¢kovy papier obsahuje cely ndzov, adresu a kontaktné udaje skoly. Formular
hlavi¢kového papiera je zamestnancom k dispozicii v kancelarii ekondmky skoly.
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Zaverecné ustanovenia
1. Komunikaénd smernica je vydana riaditelom skoly na dobu neurcitd s uc¢innostou od

X

01.01.2012.
2. Tato smernica je platna pre vietkych zamestnancov ZS s MS Andreja Sladkovica

Hrochot.
3. Veduci zamestnanci ZS s MS st povinni oboznamit s obsahom smernice vietkych

svojich zamestnancov.

4. Zmeny smernice mbze iniciovat kazdy ¢len vedenia skoly, resp. kazdy zamestnanec
prostrednictvom svojho nadriadeného. Zmenu schvaluje vedenie Skoly na

gremidlnych poradach.
5. Komunika¢na smernica je vyhotovena v 3 exemplaroch, ktoré si umiestnené na
dostupnych miestach pre: zamestnancov Gtvaru MS, zamestnancov Utvaru ZS

a Zamestnancov utvaru SJ.
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