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donosi

PROTOKOL O KOMUNICIRANJU ELEKTRONICKOM POSTOM

Utitelji i djelatnici OS brace Radié¢ te roditelji i staratelji uCenika nisu duzni komunicirati
elektronickom poStom. Obveza ugitelja, struénih suradnika i ravnatelja je odrzavati individualne
informativne razgovore.

Donosenje ovog Protokola je u svrhu bolje, uspjesnije i afirmativnije komunikacije izmedu roditelja
1 ucitelja. Protokol jasno definira pravila pisane komunikacije elektroni¢kim putem.

Svrha je Protokola bolja komunikacija i definiranje pravila koja ¢e sprijeGiti nesporazume i
zlouporabu komunikacije. Protokol daje moguénost upozorenja onima koji se ne pridrzavaju
dogovorenih pravila komunikacije.

Utitelji moraju za elektroni¢ku komunikaciju koristiti svoje sluzbene adrese elektronicke poste.
Komunikacija u kojoj se elektroni¢ka posta 3alje s bilo koje adrese koja nije skole.hr adresa, smatra

se nesluzbenom i ne moze se razmatrati. Sluzbene obavijesti poslane na skole.hr adrese smatraju se
dostavljenima.

1. Opce informacije, hitne i kratke obavijesti su sadrzaji primjereni za komunikaciju elektroni¢kom
postom. Svaki razrednik prilagoduje koliCinu i vrstu opéih informacija koju $alje roditeljima prema
ovom Protokolu te ih upoznaje na prvom roditeljskom sastanku.

Djelatnici Skole elektronickom poStom mogu slati samo informacije kao:
- raspored

- termin informacija

- obavijesti o izvanu¢ioni¢koj nastavi

- termin roditeljskog sastanka

- obavijesti o Skolskim priredbama i dogadajima u razredu i/ili $koli

- obavijesti o pocetku i kraju nastave

- obavijesti o neradnim i/ili nenastavnim danima

- obavijesti 0 zaraznim bolestima, cijepljenju i sistematskom pregledu.



Roditelji bi trebali elektroni¢kom poStom slati samo informacije kao:

- obavijest o izostanku ucenika s nastave, uz navodenje razloga izostanka

- upit o organizaciji rada $kole

- najavu osobnog dolaska na informacije zbog odgojnog ili obrazovnog problema
- zamolbu za terminom izvanrednih individualnih informacija

2. Sadrzaji koji nisu primjereni za elektronicku komunikaciju i koje je nuzno rjeSavati osobnim
razgovorom su sve informacije o odgojnim i/ili obrazovnim problemima ucenika, povjerljive
informacije ili bilo koji razgovor o radu ugitel ja.

Ucitelj ne smije elektroni¢kom poStom slati ili traZiti:
- podatke o bodovima i uspjehu na ispitima

- podatke o loSem odgojno-obrazovnom stanju uéenika

- informacije o drugim ugenicima/roditeljima

- informacije o drugim ugiteljima i stru¢nim suradnicima

Roditelj ne bi trebao elektroni¢kom poStom slati ili traZiti:

- informacije o nesuglasicama medu roditeljima

- informacije o socijalizacijskim problemima uéenika poput vrSnjackog nasilja

- informacije o uspjehu udenika, domacoj zadaéi i lektiri

- osobne osvrte i stavove o neposrednom odgojno-obrazovnom radu (npr. nastavi)
- informacije o incidentnim situacijama

- prigovore i prituzbe zbog nezadovoljstva ocjenama i/ili nekom odlukom ugitelja u
odgojno-obrazovnom procesu

3. Pozeljna komunikacija podrazumijeva jezgrovitost, jasnocu, pristojnost i medusobno uvazavanje i
postivanje. Ima oblik i obiljezja sluzbene komunikacije (oslovljavanje, pozdrav) te uljudan i
afirmativan ton. Ne podrazumijeva pisanje velikim tiskanim slovima koja simboliziraju povisen ton.

4. Ucitelji, djelatnici $kole te roditelji mogu poslati elektroni¢ku postu u radnom vremenu, a ucitelji

i djelatnici $kole trebaju odgovoriti na istu, ako Je potrebno, u svom radnom vremenu, radnim danima
od 8 do 18 sati.

3. Ugitelj, djelatnici $kole i roditelji mogu oCekivati odgovor na Zurne upite u roku od 24 sata do
najvise 48 sati isklju¢ivo radnim danom. Hitni upiti ili informacije podrazumijevaju one informacije
za koje odgovor nema svrhu nakon 24 odnosno 48 sati. Za sve ostale obavijesti ili informacije u tjednu

odgovor je predviden do kraja istog radnog tjedna.

6. Ako obavijest zaprimljena elektroni¢kom postom sadrzi elemente nasilne komunikacije poput
prijetnje, omalovaZavanja, iznosenja neprovjerenih Cinjenica i sl. te nije afirmativna, komunikaciju
treba prekinuti pozivanjem osobe na individualni informativni razgovor uz pozivanje na odredbe
ovoga Protokola. U slu¢aju nasilne elektronicke i druge komunikacije, nuzno je savjetovati se s

Clanicama stru¢ne sluZbe. PoZeljno je da dogovorenom razgovoru prisustvuje netko od stru¢nih
suradnika ili ravnatelj skole.




7. Ako se ucitelj ili roditelj ne pridrzava Protokola o komunikaciji elektroni¢kom postom, potrebno
ih je opetovano uputiti na isti te na ¢itanje istoga s obzirom na to da se radi o sluzbenom dokumentu
koji propisuje postupanje.

8. Individualni informativni razgovori trebaju imati prednost pred komunikacijom elektroni¢kom
postom jer je razgovor i Ziva rije¢ nezamjenjiv temelj suradni¢kom odnosu roditelja i djelatnika $kole.
Savjetodavni rad moguc je samo kroz usmenu komunikaciju.

Tijekom usmenoga razgovora lak3e je izbje¢i dvosmislenost u izrazavanju, §to Je Cesta pojava u
pisanom neverbalnom komuniciranju koja moze biti uzrok nesporazuma i nepotrebnih tenzija.

Protokol je usvojen na sjednici Uciteljskog vijeca dana 23. veljade 2023.

Ravnatel;j:
Darko Stimac, pro




