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U Zagrebu, 30.3.2021.

Temeljem odredbi Statuta Osnovne Skole bana Josipa Jelaci¢a i temeljem odredbi Zakona

o pravu na pristup informacijama Osnovna Skola bana Josipa Jelaci¢a donosi

PROTOKOL KOMUNICIRANJA PUTEM ELEKTRONICKE POSTE

Donosenje ovog protokola je u svrhu Sto bolje, uspjesnije i afirmativnije komunikacije
izmedu ucitelja, stru¢nih suradnika, ravnateljice i roditelja. Protokol omogucuje jasno
definiranje pravila pisane komunikacije upotrebom suvremenih tehnologija. Opcenito,
svrha protokola je bolja komunikacija i pridrzavanje dogovorenih pravila kako bi se
preduhitrili nesporazumi i zlouporaba komunikacije. Protokol daje moguénost da se

upozore oni koji se ne drze dogovorene komunikacije.
I.

Opce informacije, hitne i kratke obavijesti su sadrzaji primjereni za komunikaciju putem
elektronicke poste. Svaki razrednik prilagoduje koli¢inu i vrstu opc¢ih informacija koju salje
roditeljima prema ovom Protokolu te upoznaje roditelje o istome na prvom roditeljskom

sastanku.
Djelatnici Skole mogu elektronickom postom slati samo informacije poput:

- rasporeda

- termina informacija

- obavijesti o izvanucionickoj nastavi (terenska nastava, izlet, posjet, Skola u prirodi)
- termina roditeljskih sastanaka

- obavijesti o skolskim priredbama

- obavijesti o pocetku i kraju nastave

- obavijesti o nenastavnim i neradnim danima

- obavijesti o zaraznim bolestima, cijepljenjima ili sistematskim pregledima.
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Roditelj bi trebao elektronickom postom slati samo informacije poput:

obavijesti o izostanku ucenika s nastave uz naveden razlog

upita (ukoliko ima nejasnoca) vezanih uz organizaciju rada Skole

najave za osobni dolazak na informacije zbog odgojnog ili obrazovnog problema

zamolbu za terminom izvanrednih individualnih informacija
II.

Sadrzaji koji nisu primjereni za komunikaciju putem elektronicke poste i koje je nuzno
rjeSavati osobno razgovorom su sve informacije o odgojnim ili obrazovnim problemima

ucenika, povjerljive informacije ili bilo kakav razgovor o radu ucitelja.

Ucitelj ne bi trebao elektronickom postom slati ili traziti:

podatke o uspjehu na ispitima

obavijesti o loSem odgojno-obrazovnom stanju ucenika

informacije o drugim ucenicima/roditeljima

informacije o drugim uciteljima i stru¢nim suradnicima.

Roditelj ne bi trebao elektroni¢com postom slati ili traziti:

informacije o nesuglasicama medu roditeljima
- informacije o socijalilzacijskim problemima ucenike poput vrSnjackog sukoba
- informacije o uspjehu ucenika, o domacoj zadadi i lektiri
- osobne osvrte i stavove o neposrednom odgojno-obrazovnom radu (npr. nastavi)
- informacije o incidentnim situacijama
- prigovore i prituzbe zbog nezadovoljstva ocjenom i trenutnom odlukom uditelja u
odgojno-obrazovnhom procesu.
III.

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

povisen ton.
IV.

Djelatnik Skole te roditelj moZze poslati elektroni¢ku postu od 8 do 19 sati radnim danom.

Djelatnici Skole trebaju odgovoriti na istu, ako je potrebno, u svom radnom vremenu.
V.

Djelatnik Skole ili roditelj moze ocekivati odgovor na hitne upite u roku od 48 sati iskljucivo
radnim danom. Hitni upiti ili informacije podrazumijevaju one informacije za koje odgovor
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.
VII.

Ukoliko e-mail sadrzi elemente nasilne komunikacije poput prijetnje, omalovazavanja i sl.
te nije afirmativan, komunikaciju e-mailom treba prekinuti na nacin da se roditelja pozove
na individualni informativni razgovor uz upute na odredbe ovog protokola. Nuzno je
savjetovati se s nekim od strucnih suradnika Skole. Pozeljno je da na dogovorenom terminu

razgovora sudjeluje i netko od strucnih suradnika skole ili ravnateljica.
VIII.

Ukoliko se roditelj ili ucitelj ne pridrzavaju Protokola komuniciranja putem elektronicke
poste nase sSkole, 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
elektronickim postom jer je ziva rije¢ nezamjenjiva i temelj je partnerskom odnosu roditelja
i djelatnika skole. Savjetodavni rad mogu¢ je samo putem usmenog razgovora. Tijekom
usmenog razgovora lakse se izbjegavaju dvosmislenosti u izrazavanju Sto je ¢esta pojava
u pisanom, neverbalnom komuniciranju te moze biti uzrok nesporazuma i nepotrebnih

tenzija.

Protokol je usvojen na sjednici UcCiteljskog vije¢a dana 30.3.2021. godine.

Ravnateljica

Jelena Ivaci, prof.



