REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna $kola Titu$a Brezovadkog

Spansko 1, 10090 Zagreb
Klasa: 003-01/17-02/01
Urbroj: 251-185-17-1
Zagreb, 22. svibnja 2017.

Temeljem odredbi Statuta Osnovne $kole Titusa Brezovackog i temeljem odredbi Zakona o
pravu na pristup informacijama Osnovna $kola TituSa Brezovackog je izradila

PROTOKOL KOMUNICIRANJA PUTEM ELEKTRONICKE POSTE

Nastavnici i djelatnici OS Titusa Brezovatkog kao i roditelji nisu duzni komunicirati upotrebom
elektroni¢ke poste. Obveza nastavnika, struénih suradnika i ravnatelja je odrzavati individualne
informativne razgovore.

Donosenje ovog protokola je u svrhu Sto bolje, uspje$nije i afirmativnije komunikacije izmedu
nastavnika i roditelja. Protokol omogucuje jasno definirana pravila pisane komunikacije upotrebom
novih tehnologija nastavnika i ostalih djelatnika $kole i roditelja . Opcenito, svrha protokola je bolja
komunikacija i pridrzavanje dogovorenih pravila kako bi predubhitrili nesporazume i zlouporabu
komunikacije. Protokol daje moguénost da se upozore oni koji se ne drze dogovorene komunikacije.

I. Opée informacije, hitne i kratke obavijesti su sadrzaji primjereni za komunikaciju putem
elektronicke poste. Svaki razrednik prilagoduje kolic¢inu i vrstu opéih informacija koju Salje
roditeljima prema ovom Protokolu te upoznaje roditelje o istome na prvom roditeljskom sastanku.

Dijelatnici §kole mogu elektroni¢kom postom slati samo informacije poput:

- rasporeda,

- termina informacija,

- obavijesti o izvanu¢ioni¢kim nastavama (terenska nastava, izlet, posjet, Skola u prirodi)
- terminima roditeljskih sastanaka,

- obavijesti o Skolskim priredbama,

- kraju i poCetku nastave

- neradnim i nenastavnim danima

- obavijest o zaraznim bolestima, cijepljenjima ili sistematskim pregledima

Roditelj bi trebao elektronitkom postom slati samo informacije poput:

- obavijesti o izostanku uenika s nastave uz naveden razlog
- upit (ukoliko ima nejasnoca) vezane uz organizaciju rada kole
- najavu za osobni dolazak na informacije zbog odgojnog ili obrazovnog problema

II. SadrZaji koji nisu primjereni za komunikaciju putem elektroni¢ke poste i koje je nuzno rjeSavati
osobno razgovorom su sve informacije o odgojnim ili obrazovnim problemima utenika, povjerljive
informacije ili bilo kakav razgovor o radu nastavnika.

Nastavnik ne bi trebao elektronickom postom slati ili traziti:

- podatke o bodovima i uspjehu na ispitima

- obavijesti o lofem odgojno-obrazovnom stanju ucenika
- informacije o drugim uéenicima/roditeljima

- informacije o drugim nastavnicima



Roditelj ne bi trebao elektronit¢kom postom slati ili traZiti:

- informacije o nesuglasicama medu roditeljima

- informacije o socijalizacijskim problemima uéenika poput vrinjackog sukoba

- informacija o uspjehu uéenika, o domacoj zadaci i lektiri

- Osobne osvrte i stavove o neposrednom odgojno-obrazovnom radu (npr.nastavi)

- informacije o incidentnim situacijama,

- prigovore i prituZzbe nezadovoljstva ocjenom i trenutnom odlukom nastavnika u odg.-
obrazovnom procesu nastavnika

III. Pozeljna komunikacija podrazumijeva pristojnost i medusobno uvaZzavanje i postovanje. Ima
formu i obiljeZja sluZzbene komunikacije (oslovljavanje, pozdrav) te uljudan i afirmativan ton. Takoder
ne podrazumijeva pisanje velikim tiskanim slovima koja simboliziraju povisen ton.

IV. Nastavnik, djelatnici $kole te roditelj moZe poslati elektroni¢ku postu od 7 do 19 sati. Vrijeme
predvideno za odgovor na elektroni¢ku postu broji se iskljuc¢ivo u tom vremenskom periodu.

V. Nastavnik, djelatnici 8kole ili roditelj moze o€ekivati odgovor na hitne upite u roku od 48 sati
nema svrhu nakon 48 sati. Za ostale obavijesti ili informacije u tjednu moZe se ocekivati odgovor do
kraja tog istog radnog tjedna.

VI. Kako se putem e-maila trebaju prenositi kratke obavijesti, jedan paragraf od maksimalno 10
reCenica je pristojna duzina teksta upita i odgovora.

VIL. Ukoliko e-mail sadrzi elemente nasilne komunikacije poput prijetnje, cmalovaZzavanja i sl. te nije
afirmativan, komunikaciju e-mailom treba prekinuti na naéin da se roditelja pozove na individualni
informativni razgovor uz obrazlozenje na odredbe ovog protokola. Nuzno je savjetovati se s nekim od
struénih suradnika 8kole. PoZeljno jeda na dogovorenom terminu razgovora sudjeluje i netko od
stru¢nih suradnika Skole ili ravnateljica.

VIII. Ukoliko se roditelj ili nastavnik ne pridrzavaju e-mail protokola nase $kole, potrebno ih je
uputiti da isti jos jednom procitaju s obzirom da se radi o sluzbenom dokumentu te ponuditi termin za
individualni informativni razgovor.

IX. Individualni informativni razgovori trebaju imati prednost pred komunikacijom elektroni¢kom
postom jer je razgovor i Ziva rije¢ nezamjenjiva i temelj je partnerskom odnosu roditelja 1 djelatnika
Skole. Savjetodavni rad mogu¢ je samo putem usmenog razgovora. Tijekom usmenog razgovora lakse
se izbjegavaju dvosmislenosti u izraZzavanju $to je Cesta pojava u pisanom, neverbalnom
komuniciranju te moZe biti uzrok nesporazuma i nepotrebnih tenzija.

Protokol je usvojen na sjednici Nastavni¢kog vijeéa dana 4. srpnja 2017. godine te sjednici Vijeca
roditelja odrzanoj dana 28. rujna 2017. godine.
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