Skola ako prijimatel a odosielatel informacii (1)
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Skolsky manazment musi denne vybavit mnoZstvo e-mailovej posty. Dbat
o poriadok v informaciach, ktoré dostavame a tieZ v tych, ktoré posielame, znamena
spravne hospodarit s ¢asom nielen svojim, ale aj s ¢asom inych fudi. Urobme si

teda kontrolu svojej e-mailovej schranky a zorientujme sa v nej.
Ako udrziavat’ poriadok vo svojej e-mailovej poste

Mat’ vzdy poruke vSetky délezité a aktualne informacie je dnes pre kazdu Skolu
velmi uzitoéné. Ak ich mame v predstihu, mdéZzeme predist ¢asovym stratam, a teda
aj zbyto€nému stresu. To je tiez velmi dblezité, pretoze stres v Skole prameniaci
z Casovej tiesne, nepodporuje tvorivu atmosféru.

To by v8ak este nestacilo. Kazdu informaciu treba ihned spravne spracovat —
snazit sa pochopit jej zmysel, urCit jej konkrétneho adresata, kontaktovat ho,
prediskutovat s nim termin a spbsob jej realizacie atiez spatnu vazbu. Napokon
treba kazdu spravu skopirovat do prislusného archivneho prie€inka.

Ak v8ak uzname, Ze doruena sprava neprospeje vychove ani vzdelavaniu
nasich Ziakov, nemali by sme sa jej obsahom dalej zatazovat. Od spésobu
vybavovania prijatych informacii ¢asto zavisi klima Skoly. Denne sa na fiu obracaju
rézni odosielatelia sprav, ktori oCakavaju okamzité vyrieSenie svojich poziadaviek.
Pritom si neuvedomuju, Zze vychovno-vzdelavaci proces, ktory je svojou podstatou
ciefavedomy a dlhodoby, neznasa neustale zasahy a zmeny. Preto by Skola mala
mat vSetky délezité informacie, ktoré tento proces ur€uju a ovplyviuju k dispozicii
vzdy v dostato¢nom ¢asovom predstihu.

KedZe e-mailova posta je svojou podstatou rychla a operativna, je dnes aj
k tomuto Géelu zvaésa vyuzivana. Skoly by sa v8ak mali vo vlastnom zaujme naugit
spravat’ asertivne a odmietat’ tlaky, ktoré ich nutia prostrednictvom e-mailovych
sprav riesit poziadavky, ulohy a problémy v Casovom strese. Predchadzat tomu vSak
moézu aj vyuzivanim vSetkych moznosti systematizacie informacii, ktoré im ich

e-mailova schranka ponuka. Ide o tieto hlavné moznosti:



1. Usporiadanie vSetkych kontaktov do skupin
a) pedagogicki zamestnanci
- triedni ucitelia — |. stupen / Il. stupen
- veduci MZ a PK
- uCitelia podla aprobacie a predmetov, ktoré vyucuju
- netriedni ucitelia
- vychovavatelia
b) nepedagogicki zamestnanci
c) rodiCia
- rodiCovska rada
- predsedovia tried RZ
- zoznamy tried — internetova Ziacka knizka
d) spolupracovnici a partneri Skoly
2. Triedenie prijatych a odoslanych sprav do prie€inkov
a) vnutorny systém Skoly
b) Skolska sprava
C) verejna sprava
d) ostatné
3. Grafické a farebné moznosti e-mailovej schranky
a) vyuzitie motivov pozadia schranky (proti unave oci)
b) farebné rozliSenie prie€inkov
c) oznacenia pre vybavené a nevybavené spravy

d) pripomenutie terminov

Aj ked si to niekedy neuvedomujeme, rovnako délezité ako poriadok v nasej
e-mailovej schranke je tiez to, ¢i ma poriadok v nej aj ten, s kym komunikujeme. To
mbze zavisiet aj od toho, aké informacie my sami posielame, pretoze
odovzdavanie a prijimanie informacii je v podstate retazovou reakciou.

Ak teda chceme dostavat od inych informacie zrozumitelfné, prehlfadné, upiné,
Ziadané a v€asné, mali by sme sami také informacie posielat. A ak su nase spravy
dlhodobo ddlezité, mal by ich adresat vediet rychlo najst’ aj o nejaky Cas.

Predtym, nez odosleme svoju e-mailovu spravu, polozme si teda tieto otazky:



. Posielame svoju spravu v dostatoéhom predstihu a nebude nas termin pre
adresata ,SibeniCny“? Ratame aj s tym, Ze adresat rieSi prave nejaku inu
¢asovo naro¢nu ulohu, alebo Ze je napriklad v danom ¢ase mimo pracoviska?

" Napisali sme do predmetu spravy tu najdélezitejSiu informaciu, podla ktorej
bude mozné odlisit nasu spravu od inych sprav s podobnym obsahom?

" Oznacili sme prilohy v sprave tak, aby ich po stiahnuti nebolo potrebné
premenovavat?

. DodrZiavame bezpecnostné zasady posielania e-mailovej posty? (skryta
képia, oznacovanie sprav, vytvaranie a otvaranie priloh, pouzivanie diakritiky)

. Nezabudli sme v sprave av prilohach uviest svoj uplny kontakt a meno
zodpovednej osoby?

Ak vas naSa téma zaujala a chceli by ste prispiet’ k lepSej e-mailovej komunikacii

8kol, oCakavame vase skusenosti a navrhy rieSeni konkrétnych problémov.
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