Zakladna Skola s materskou $§kolou, Pod horkami 3, Medzibrod

KOMUN[K/AAGN/2

Sl

SRRNIGA

Zékladnej Skoly s materskou Skolou,
Pod horkami 3, Medzibrod

Vypracovala:

Ucinnost’ od:

Mgr. Ivana Sumrakova, riaditel’ka Skoly 1. septembra 2020

Komunikac¢na smernica

Strana 1



OBSAN.....cei 2
ZAKIadneé uStanOVenia ............cociiiiiiiiiii 3
ZAKIAANE PIINCIPY ....ooviiiiiiie e 3
Ulohy 2 ZOAPOVEANOSE...............oouveieereeeeiciceeeeeeeeeee et 4
Pravidla KomuniKkacie ..............cccoooiiiiiiiiii 4
Pravidla interpersonalnej kKomunikacie.................ccccovviiiiiii e 5
Pravidla telefonickej komuniKacie ................ccooviiiiiii 6
Pravidla e-mailovej komunikacie ...............cc.ccooiiiiie 6
Pravidla pisomnej Komunikacie...............ccoooiiiiiiiii e 7
ZAverefné UStANOVEINIA.............cciiiiiiiiiiiie i 8

- |
Komunikac¢na smernica Strana 2



CL 1

Zakladné ustanovenia

Komunika¢na smernica upravuje zasady komunikacie v ramci skoly, ale aj navonok.
Stanovuje zdkladné principy, ulohy azodpovednost, pravidlda komunikacie medzi
zamestnancami, vedenim Skoly arodi¢mi. Taktiez stanovuje aj obsah, frekvenciu, média
a podstatné zalezitosti sprav.

Cielom smernice je dosiahnut efektivnu komunikdciu medzi vSetkymi
zainteresovanymi a budovanie dobrého mena Zakladnej skoly s materskou skolou Medzibrod
na verejnosti. Tato smernica nerieSi masmedialnu komunikéciu a komunikéciu priamo
suvisiacou s marketingom Skoly.

Smernica je doplnkom k zakladnym dokumentom $koly:

a) Strategicky plan rozvoja skoly
b) Organizacny poriadok

c) Prevadzkovy poriadok

d) Pracovny poriadok

ClL 2

Zakladné principy
Komunikacia voc¢i internym aj externym subjektom sa riadi zdsadami asertivne]
komunikacie, je prevazne pozitivna a nemanipulativna.

Interna aj externa komunikacia zamestnancov skoly je principialne:

1. pozitivna;

2. asertivna;

3. cCasovo a miestne prislusna
4. cielovo orientovana.
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CL 3

Ulohy a zodpovednost’

Za plnenie komunikac¢nej smernice zodpoveda riaditel’ka Skoly. Jej ulohou je oboznamit’
vSetkych zamestnancov §koly o pravidlach komunikacie v zmysle tejto smernice a zabezpecit,
aby sa pravidla dodrziavali.

Dodrziavanie komunika¢nej smernice je predmetom hodnotenia zamestnancov $koly.
Podklady pre hodnotenie zamestnancov Vv oblasti dodrziavania komunikac¢nej smernice
predklada riaditel’ka Skoly hodnotitel'om najneskdr 7 pracovnych dni pred terminom hodnotenia
na poziadanie hodnotitel'a. Nahradné vol'no sa tvori vylu¢ne pocas zastupovania a pocas
Skolskych akcii:

ClL 4

Pravidla komunikacie

= s
Tle g |2 |2
Obsah g ; E g g do kedy zodpoveda
INTERNA
Zapis z PG porady do 3 dni riaditel’ka
Zapis z gremialnej rady do 24 hod. zastupkyha pre MS
Zapis zMZ do 3 dni veduca MZ
Zapis z Rady $koly do 3 dni predseda RS
Kalendar aktivit $koly do 1.9. riaditel’ka
Prijaté e-maily do 24 hod. zamestnanci
INTERNO-EXTERNA

Hodnotenie deti Stvrtrocne triedna ucitel’ka
Infor. rodi¢ov o diani v Skole bud alebo priebezne triedna ucitel’ka
Skolské akcie bud’ alebo 7 dni vopred veduca utvaru
Nahodnéa zmena v rozvrhu bud’ alebo 24 hod. vopred | triedna ucitel’ka
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Zapis z rodi¢. stretnutia do 2 dni triedna ucitel’ka
Harmonogram aktivit do 1.9. riaditel’ka
Harmonogram konzultécii do 1.9. riaditel’ka
Terminy konzultacii 7 dni vopred triedna ucitel’ka
EXTERNA

neprijaté telefonaty a sms do 6 hod. adresat
prijaté e-maily do 24 hod. adresat
prijata poSta do 2 dni adresat

CL 5

Pravidla interpersonalnej komunikacie

Interepersonalna komunikécia prebieha podla zésad asertivnej komunikacie. Nie je
agresivna, manipulativna ani pasivna. Problémy sa rieSia ked’ vznikaju, s tym clovekom,
ktorého sa to tyka. Nie je pripustné klamanie, zavadzanie, ohovaranie, negativizmus.

Komunikdcia s detmi
Komunikujeme v zmysle ciel'ov, hodn6t a vnatornych pravidiel skoly.
Komunikdcia s rodi¢mi

Dodrziavame zakladné principy komunikacie. Rokovania s rodi¢émi prebiehaja v triede,
kabinete, alebo inom uzatvorenom priestore s oh'adom na ochranu osobnych a intelektovych
informdcii o diet’ati. Zo stretnutia s rodi¢mi je vyhotoveny pisomny zapis, ktory podpiSu obe
strany. Ucitel' komunikuje o Gspechoch a problémoch dietata scielom vytvorit' uzku
spolupracu a pontknut’ nadvrh rozvoja osobnostného rozvoja diet’at’a.

Komunikdcia s ndvstevnikmi

Dodrziavame zakladné principy komunikacie. Pri stretnutiach je dolezité Sirit” dobré
meno $koly. Komunikujeme v priestoroch zborovne alebo kabinete v zavislosti od charakteru
a potreby ochrany informacii. Navstevnikov vitame podanim ruky a predstavenim sa, pripadne
predstavenim vSetkych pritomnych, Pred zacatim rokovania pontkame vodu, c¢aj, kavu.
Komunikujeme pozitivne, bez prvkov autoritativneho spravania (musite, nemozete...). 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 komunikécie. Komunikacia je zamerana na
vyrieSenie problému, konzulticiou alebo podpore timovej spoluprace. V interpersonélnej
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komunikacii sme ohl'aduplni 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 formuléciu:

1. V pripade, zdvihnutia pevnej linky, alebo, ak sa nezobrazi meno volajuceho:
,Dobry den, zakladna Skola s materskou Skolou Medzibrod. Pri telefone ,,Meno a
priezvisko“. Ako Vam mozem pomoct’?*

2. V pripade, mobil. telefonu, aj vidim meno volajuceho.
,Dobry deil, pAn/pani Meno alebo Priezvisko. Ako Vam mdzem pomoct’?*

Pre potreby volania zo Skoly sa vyuZziva pevna linka. Pevnd linka sa nepouziva na
sukromné telefonaty. Pre prijem hovorov sa mézu pouzivat’ sikromné telefony, pricom c¢islo
sukromného telefénu zamestnancov Skoly je po suhlase zamestnanca verejne k dispozicii
rodi¢om. Pokial' zamestnanec suhlasi s pouzivanim svojho stkromného teleféonu na pracovné
ucely, vzt'ahuju sa na neho pravidla tejto smernice v prisluSnych castiach.

V pripade prijatia hovorov na pevnej linke pre kolegu alebo vedenie Skoly, ktoré nemoze
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.

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

Cl. 7

Pravidla e-mailovej komunikacie

E-mailova komunikacia prebieha v zmysle zdkladnych dokumentov Skoly uvedenych
v CL.1 tejto smernice. Na prijaté e-maily odpovedame do 24 hodin v ramci pracovnych dni,
resp. najbliZsi pracovny den. Ak nie je moZné e-mail vybavit’ v tomto termine, informujeme
odosielatel’a o termine, kedy e-mail vybavime.
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V e-maile uvedeny(i) adresat(ti) st ti, ktori sa danym e-mailom maji zaoberat
a reagovat’ na neho v zmysle tejto smernice. Adresat(ti) uvedeni v kopii e-mailu dostavaja dana
informaciu na vedomie a nevyplyvaji im ziadne povinnosti voc¢i odosielatel'ovi.

V ramci e-mailovej komunikacie sa pouzivaju nasledovné $tandardizované podpisy,
ktoré obsahuju nasledovné udaje a formaty:

obsah priklad format

Rozlucenie sa S pozdravom Times New Roman, 12 pt., automaticka Cierna
Meno a priezvisko Mgr. Ani¢ka Dusickova Times New Roman,12 pt., farba RGB: 51,102,255
funkcia v skole Zastupca pre MS Times New Roman, 12 pt., automatické ¢ierna
nazov skoly Zakladna skola s materskou Skolou Times New Roman, 12 pt., automaticka ¢ierna
adresa Pod horkami 3~ Times New Roman, 12 pt., automaticka ¢ierna

PSC a Obec 976 96 Medzibrod Times New Roman, 12 pt., automaticka ¢ierna
telefon Tel.: +421 48 418 43 45 Times New Roman, 12 pt., automaticka Cierna
e-mail msmedzibrod@gmail.com Times New Roman,12 pt., farba RGB: 51,102,255
web stranka zsmedzibrod.edupage.org Times New Roman,12 pt., farba RGB: 51,102,255

Cl. 8

Pravidla pisomnej komunikacie
Dodrziavame zékladné principy komunikécie. Pisomna komunikacia je diferencovana
podla cielovej skupiny:

Komunikdcia s detmi

Pisomné materidly pre deti st prevazne pracovné listy, pripadne vytvarné diela.
Materialy sa pripravuju z dovodu ekonomickej efektivity v cCiernobielej verzii. Okrem
vynimoc¢nych ,,slavnostnych produktov* (diplomy, certifikaty, pochvaly...)

Komunikdcia s rodi¢mi

Bezné odkazy rodicom vklada triedny ucitel’ detom do tzv. ,,zrkadielok®. (notesy deti)
Informacie st v tlatenej podobe, Ciernobiele, vo formate max. AS. Kazdy odkaz obsahuje
vlastnoruény podpis ucitel’a.

Komunikdcia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi skoly

BezZna posta sa vybavuje v ¢iernobielej verzii na hlavickovom papieri Skoly vo formate
A4 s pismom Times New Roman €. 12.

Hlavi¢kovy papier obsahuje cely ndzov, adresu a kontaktné udaje na Skolu. Formular
hlavickového papiera je zamestnancom K dispozicii na pracovnej ploche pocitacov uzivatel'a
,wucitel“. Za aktualnost’ verzie vo svojom osobnom pocitaci je zodpovedny samotny
Zamestnanec.
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Cl. 9

Zaverecné ustanovenia

1. Komunika¢nd smernica je vydana riaditel’kou Skoly na dobu neurcitii s G¢innost'ou
od 01. 09. 2020.

2. Tato smernica je platna pre vietkych zamestnancov ZS s MS Medzibrod.

3. Veduci zamestnanci ZS s MS st povinni oboznamit’ s obsahom smernice vietkych
svojich podriadenych zamestnancov.

4. Zmeny smernice mdze iniciovat’ kazdy ¢len vedenia Skoly, resp. kazdy zamestnanec
prostrednictvom svojho nadriadeného. Zmenu schvaluje vedenie S$koly na
gremialnych poradach.

5. Komunika¢na smernica volne je vyhotovena v 3 exemplaroch, ktoré su umiestnené
na dostupnych miestach pre: zamestnancov utvaru MS, zamestnancov utvaru ZS
a zamestnancov utvaru SJ + nepedagogickych zamestnancov.
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