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

Ucel predpisu

Smernica upravuje zasady komunikacie v ramci Skoly, ale aj navonok. Stanovuje zakladné
principy, ulohy a zodpovednost, pravidla komunikacie medzi zamestnancami, vedenim s$koly,
ziakmi a ich zdkonnymi zastupcami a inymi subjektmi Skoly.

Ciel'om smernice je dosiahnut’ efektivnu komunikaciu medzi vSetkymi zainteresovanymi a budovanie
dobrého mena Gymnazia Hlinska 29 v Ziline na verejnosti.

2.

CL1
Uvodné ustanovenia

Predmetom smernice st zakladné principy a pravidla komunikacie medzi zamestnancami,
vedenim $koly, Ziakmi a ich zakonnymi zastupcami Ziakov gymnazia a inymi subjektmi Skoly.
Cielom smernice je dosiahnut’ efektivhu komunikdciu medzi vSetkymi zainteresovanymi a
budovanie dobrého mena Gymnazia Hlinska 29 v Ziline.

Smernica je doplnkom k zdkladnym dokumentom $koly:

a) Pracovny poriadok.

b) Organizacny poriadok

¢) Skolsky poriadok

d) Rokovaci poriadok.

Cl. 2
Zakladné principy

Komunikacia vo¢i internym aj externym subjektom sa riadi zasadami asertivnej komunikacie, je
pozitivna a nie je manipulativna.

Interna aj externd komunikdcia zamestnancov skoly je principialne:

a) pozitivna;

b) asertivna;

c) casovo a miestne prislusna,

d) ciel'ovo orientovana.
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CL3

Pravidla komunikacie

informacii od
garanta akcie

Forma Lehota na Zodpovedna osoba
vyhotovenie/
vybavenie
Interna komunikacia
zapis z pedagogickej, resp. | pisomne do 5 dni zapisovatel’ povereny
pracovnej porady riaditel’kou Skoly
zapis zo schodze Rady pisomne do 5 dni zapisovatel’ rady skoly
Skoly
zapis z VGP vedenia pisomne do 5 dni zapisovatel’ povereny
Skoly a veducich PK riaditel’kou Skoly
zapis zo schodze MZ a PK | pisomne do 5 dni veduci MZ a PK
prijaté maily emailom do 24 hodin | zamestnanec/adresat
Interna a externa komunikacia
hodnotenie vychovno- interpersonalne Stvrtroéné triedny ucitel
vzdeldvacich vysledkov pisomné , oznamenia o
Ziakov slabom prospechu,
dochadzke a spravani
zédkonnym zastupcom
ziakov
informovanie rodi¢ov 0 pisomne, emailom, priebezne triedny ucitel’, vedenie skoly,
vychovno-vzdelavacich webové sidlo skoly, koordinator web stranky
vysledkoch EZK, vyuéujuci prislusného
individualne konzultacie predmetu
Skolské akcie pisomne, resp. emailom, | 3 dni vopred, | garant akcie, vedenie $koly,
webové sidlo Skoly 2 dni po
ukoncent, koordinator web stranky
2 dni po
ziskani

Skolské informacie

webové sidlo $koly, EZK

3 dni vopred

vedenie Skoly, zodp.
zamestnanec, koordinator
web stranky

zapisnica z rodi¢ovského
stretnutia

pisomne

bezodkladne

po skonceni
RZ

triedny ucitel

zmena rozvrhu

webové sidlo §koly, EZK

den vopred

zastupca RS

Externa komunikacia

neprijaté hovory

telefonicky

do 6 hodin

adresat

prijaté emaily

emailom

do 24 hodin,
resp. v
zmysle
stanoveného
terminu

adresat

prijatd posta

pisomne

do 24 hodin,
resp. v
zmysle
stanoveného
terminu

adresat
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Cl 4
Pravidla interpersonalnej komunikacie

Interpersonalna komunikécia prebieha podla zasad asertivnej komunikacie. Nie je agresivna,
manipulativna ani pasivna.

Problémy sa riesia, ked’ vznikaju, s tym ¢lovekom, ktorého sa tykaji. Nie je pripustné klamanie,
zavadzanie, ohovaranie, negativizmus.

a) Komunikacia so Ziakmi

Komunikujeme v zmysle ciel'ov, hodnot a vntutornych pravidiel skoly.
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2.

b) Komunikdcia so zakonnymi zdstupcami
Dodrziavame zékladné principy komunikacie. Rokovania so zadkonnymi zastupcami prebiehaju v
triede, kabinete alebo inom uzatvorenom priestore s ohl'adom na ochranu osobnych udajov a
informadcii o Ziakovi. Na stretnuti sa odporii¢a mat’ svedka z radov pedagogickych zamestnancov
(napr. triedny uditel’, zastupujuci TU, vychovny poradca, vedenie Skoly).Z0 stretnutia sa
vyhotovi pisomny zapis, ktory podpiSu obe strany. UCitel komunikuje o uspechoch a
problémoch ziaka s cielom vytvorit’ izku spolupracu a ponuknut’ navrh osobnostného rozvoja
ziaka.
¢) Komunikdcia s ndvstevnikmi
Dodrziavame zakladné principy asertivnej komunikécie. Pri stretnutiach je dolezité Sirit” dobré
meno $koly. Komunikujeme v priestoroch na to urcenych alebo v kabinete v zavislosti od
charakteru a potreby ochrany informacii. Komunikujeme pozitivne, bez prvkov autoritativneho
spravania (musite, nemdzete...). Odpovede na otazky, ktoré nie je mozné zodpovedat namieste,
odosleme po dohode e-mailom pokial’ mozno do 24 hodin po stretnuti, pripadne postou alebo
telefonicky.
d) Komunikdcia s kolegami, spolupracovnikmi a partnermi skoly
Dodrziavame zékladné principy asertivnej komunikacie. V interpersondlnej komunikacii sme
ohladuplni a nevyrusujeme iného v praci. Je efektivnejSie dohodnut’ si miesto a ¢as, kedy to
vyhovuje vSetkym zucastnenym.
e) Komunikdcia s médiami
Tato smernica je vypracovand aj za ucCelom zabezpeCenia efektivneho, jednotného a
objektivneho poskytovania informacii masovokomunikaénym prostriedkom a zabranit
dezinterpretacii poskytovanych informacii. Za Gymnazium Hlinska 29 v Ziline je prednostne
opravnena poskytovat masovokomunikaénym prostriedkom informécie stvisiace s ¢innostou
gymnazia riaditelka Skoly, pripadne jej zastupcovia. Ostatni zamestnanci si opravneni
poskytovat’ masovokomunikacnym prostriedkom oficidlne informacie len popredchadzajicom
stihlase riaditel’ky Skoly.

CL5
Pravidla telefonickej komunikacie

. Pre potreby volania zo Skoly sa vyuziva pevna linka. Linka sa nepouziva na sukromné

telefonaty.

Pre prijem hovorov sa mozu pouzivat’ sikromné telefony, pricom ¢islo sukromného telefonu
zamestnancov Skoly nie je moZné bez suhlasu zamestnanca zverejfiovat ani poskytovat.
Telefonické kontakty st uvedené na webovej stranke Skoly. Ide najméd o tieto kontakty:
riaditel’ka Skoly, sekretariat.

Pre komunikéciu so zdkonnymi zastupcami Ziakov Skoly sa prednostne vyuZziva Skolska linka.
Je na osobnom rozhodnuti kazdého zamestnanca skoly, ¢i spristupni svoje sukromné telefonne
Cislo pre potreby komunikacie so zakonnymi zastupcami ziakov, resp. inymi subjektmi skoly. V
pripade poskytnutia sikromného telefénneho ¢isla je potrebné si dohodnit’ so zakonnymi
zastupcami ziakov pravidla komunikacie - napr. prijimanie hovorov len v ¢ase pracovnej doby
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(7.45-15.45 hod.) a vopred ich upozornit’ na skuto¢nost’, Ze po uplynuti dohodnutého ¢asu, resp.
pocas PN, dovolenky zamestnanec $koly nie je povinny prijimat hovory prostrednictvom
sukromného telefonu.

4. 'V pripade prijatia hovorov na pevnej linke pre kolegu alebo vedenie $koly, ktoré nemoze volany
bezodkladne vybavit, zamestnanec 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.

ClL6
Pravidla e-mailovej komunikacie

1. Komunikacia s kolegami

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Na komunikaciu medzi vediicim pracovnikom a zamestnancami alebo medzi zamestnancami
navzajom ma kazdy pedagogicky zamestnanec pridelené e-mailové konto Vv tvare
priezvisko@gymza.sk, ktoré sluzi na pracovné tcely.

Kazdy zamestnanec je povinny sa asponn 1x denne (pocas pracovného dna) prihlésit’ do
sluzobného e-mailového konta a spracovat’ svoju elektronicku postu.

Sluzobny e-mail je urCeny na delegovanie beznych operativnych tloh, ktoré neboli
predmetom pracovnej porady, resp. nadvidzuje na delegované tlohy a ¢innosti vyplyvajice z
porady, resp. je urceny na uzko Specifické informécie medzi zamestnancami navzajom,
ulohy v iom vymedzené maju zavazny charakter.

Od adresata sa vyzaduje neodkladné potvrdenie prijatia

Kopie: odpoved” na e-mail bude do kopie zasielana i nadriadenému v zmysle jeho
kompetencii ako aj na sekretariat (gymnazium@gymza.sk)z dévodu potreby uzatvorenia
spisu - najneskdr do 7 dni od dorucenia e-mailu, ak nie je v e-maile uréené inak.

Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanca bude konto zamestnanca zrusené.

2. Komunikdcia so zdkonnymi zdstupcami, partnermi Skoly a inymi subjektmi

a) Na prijaté e-maily odpoveda adresat priebezne v ramci pracovnych dni, resp. najblizsi
pracovny defl. Ak nie je moZzné e-mail vybavit’ v tomto termine, informuje odosielatela o
termine, kedy e-mail vybavi.

CL7
Pravidla pisomnej komunikacie

1. Dodrziavat zakladné principy komunikacie. Pisomnd komunikacia je diferencovana podla

cielovej skupiny:

a) Komunikdcia so Ziakmi
Pisomné materialy pre Ziakov su prevazne pracovné listy. Materialy sa pripravuju z dévodu
ekonomickej efektivity v Ciernobielej verzii. Okrem vynimoc¢nych ,,sldvnostnych produktov"
(diplomy, certifikaty, pochvaly...).

b) Komunikdcia so zakonnymi zastupcami
Bezné odkazy zakonnym zastupcom Ziaka vklada triedny ugitel' do EZK, pripadne zasiela e-
mail.

C) Komunikacia so spolupracovnikmi a partnermi Skoly
Bezné posta sa vybavuje v Ciernobielej verzii na hlavickovom papieri Skoly vo formate A4.
Hlavic¢kovy papier obsahuje cely nazov, adresu Skoly.
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CLS
Zavereéné ustanovenia

1. Této smernica bola prerokovana na pedagogickej rade dna 31. 08. 2018.
2. Smernica nadobtuda ucinnost’ od 03. 09. 2018.

V Ziline 22.8.2018
Mgr. Alena Stryc¢kova
riaditel’ka Skoly



