[image: ]Základní škola a Mateřská škola Cítoliby, příspěvková organizace
IČO: 61357502, vedená v Obchodním rejstříku Krajského soudu v Ústí nad Labem, oddíl Pr, vložka 770
Tyršovo nám. 56, 439 02 Cítoliby
KK1/2025
📘 Kodex komunikace mezi zaměstnanci Zš a Mš Cítoliby
Kodex stanovuje závazná pravidla komunikace mezi zaměstnanci mateřské školy, s rodiči a v přítomnosti dětí. Jeho cílem je zajistit profesionální, respektující a bezpečné prostředí pro všechny.
1. Základní_principy_komunikace
Komunikace v MŠ musí být vždy:
· respektující,
· věcná,
· klidná,
· profesionální,
· zaměřená na řešení,
· bezpečná pro děti i zaměstnance.
2. Komunikace_mezi_zaměstnanci
Zásady:
· Zaměstnanci spolu komunikují otevřeně a s respektem.
· Názor každého člena týmu je vyslechnut, zejména pokud se týká bezpečí dítěte.
· Kritika je věcná, nikoli osobní.
· Konflikty se neřeší před dětmi.
· Učitelka má rozhodovací pravomoc, AP má právo upozornit na rizika.
· Pokud vznikne neshoda, řeší se:
1. krátkou operativní domluvou,
2. následně s vedoucí učitelkou,
3. v případě potřeby s ředitelkou.
3. Komunikace_s_rodiči
Zásady:
· Komunikace je transparentní, pravdivá a profesionální.
· Informace o dítěti jsou sdělovány citlivě a věcně.
· Problémy se sdělují včas, nikoli až při eskalaci.
· Zaměstnanci nekomentují interní konflikty ani kolegy před rodiči.
· Citlivé informace se sdělují osobně, nikoli před ostatními rodiči či dětmi.
4. Komunikace_v_přítomnosti_dětí
Zásady:
· Komunikace je klidná, laskavá a srozumitelná.
· Zaměstnanci neřeší konflikty, neshody ani organizační spory před dětmi.
· Děti nejsou svědky kritiky kolegů nebo rodičů.
· Dospělí jdou dětem příkladem – modelují respektující komunikaci.
5. Komunikace_v_krizových_situacích
Zásady:
· Komunikace je stručná, jasná a zaměřená na bezpečí.
· Učitelka rozhoduje, AP upozorňuje na rizika a asistuje.
· Všichni zaměstnanci zachovávají klid a věcnost.
· Po skončení situace proběhne krátká reflexe a následně zápis.
6. Pravidla_pro_předávání_informací
Zásady:
· Informace se předávají úplné, přesné a včas.
· Zaměstnanci si předávají informace při střídání služeb.
· Důležité informace se zapisují do interní dokumentace.
· Citlivé informace se sdělují pouze osobám, které je potřebují znát.
7. Zakázané_formy_komunikace
V MŠ je zakázáno:
· zvyšování hlasu na děti nebo kolegy,
· ironie, zesměšňování, sarkasmus,
· pomlouvání kolegů nebo rodičů,
· řešení konfliktů před dětmi,
· bagatelizace názorů AP nebo jiných kolegů,
· sdílení interních informací mimo tým.
8. Řešení_komunikačních_problémů
Postup:
1. Operativní domluva mezi zaměstnanci.
2. Pokud problém přetrvává → individuální konzultace s vedoucí učitelkou.
3. Následně → skupinová analýza s vedením.
4. V případě potřeby → supervize nebo mediace.
5. Vždy se pořizuje stručný zápis.
9. Závěrečná_ustanovení
· Kodex je závazný pro všechny zaměstnance MŠ.
· Zaměstnanci jsou povinni se s ním seznámit a řídit se jím.
· Kodex je součástí interní dokumentace školy.
· Je pravidelně aktualizován (min. 1× ročně).

Mgr. Jitka Jiroutková, 608 556 448, skola@zscitoiliby.eu

www.zscitoliby.eu
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