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VILNIAUS JERUZALES PROGIMNAZIJOS
KOMUNIKACIJOS SUBENDRUOMENETVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Jeruzalés progimnazijos (toliau — Progimnazija) komunikacijos su
bendruomene tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja komunikacijos procesg

Progimnazijoje.

2. Aprajo tikslas — uztikrinti veiksmingg informacijos sklaidg tarp visy
Progimnazijos bendruomenés nariy, puoseléti pasitikéjimu bei supratingumu gristus santykius,
skatinti bendradarbiavimg, gerinti bendruomenés nariy mikroklimatg, didinti jsitraukimg
siekiant Progimnazijos tiksly ir strategijos jgyvendinimo,

3. Aprado uzdaviniai - sudaryti salygas laiku gauti objektyvig, patikimg ir
naujausia informacija bei uztikrinti grjztamagjj ry$j, suderinti skirtingus ir jvairialypius
bendruomenés nariy interesus, puoseléjant ir kuriant darnius santykius, siekti skaidrumo,
patikimumo ir maksimaliai veiksmingo komunikacijos su bendruomene valdymo, i$naudojant
visas jmanomas priemones tam jgyvendinti:

- supazindinti bendruomeng su Progimnazijos veikla;

- paSalinti bet kokj nepasitenkinima, kuris gali kilti tarp bendruomenés nariy;

- formuoti palanky Progimnazijos jvaizdj;

- informuoti apie Progimnazijos pastangas didinti bendruomenés gerove;

- gauti griztamajj rysj apie progimnazijos veikla;

- tinkamai komunikuojant su bendruomene, padéti Svietimui; skatinti sportg,
laisvalaikio veiklg ir kt.

4. Pagrindinés ApraSe vartojamos sgvokos ir apibrézimai:

3.1. bendruomené - visi su Progimnazija susije asmenys (steigéjas, Progimnazijos
darbuotojai, mokiniai, mokiniy tévai/globéjai/ripintojai (toliau - tévai), partneriai).

3.2. administracija — Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir tkio reikalams;

3.3. komunikacija — informacijos mainai, kuriuose dalyvauja visi bendruomenés
nariai;



3.4. griztamasis rySys — siysta Zodiné ar neZodiné informacija (praneSimai,
komentarai ir kita reakcija) bendruomenés nariams, suteikiamas konstruktyvus griztamasis
ry8ys vieni kitiems;

3.5. formali komunikacija — nustatytais komunikacijos kanalais perduodama
informacija, kuri yra patvirtinta administracijos bei paremta oficialiais darbuotojy santykiais
hierarchinéje Progimnazijos struktiiroje;

3.6. neformali komunikacija — atsitiktiné, spontaniskai perduodama informacija,
vykstanti asmeniniais ar dalykiniais klausimais, kuriy atsiradimg jtakoja socialinis poreikis
bendrauti;

3.7. komunikacijos kanalai — priemonés, kuriomis perduodama informacija.

4. Informacijos sklaida Progimnazijoje grindZiama Siais principais:

4.1. uz tinkamg informacijos sklaida atsakinga Progimnazijos administracija, kuri
kuria pagrindines komunikavimo strategijas, o j komunikacijos procesg ijtraukiami visi
Progimnazijos darbuotojai, tévai;

4.2. Progimnazijos personalas dirba ir komunikuoja bendradarbiavimo principu:
vieningai keiciasi informacija tarpusavyje, padeda vieni kitiems i8spresti problemas;

4.3. komunikacija skirta padéti priimti sprendimus ir motyvuoti darbuotojus;
informuoti tévus;

4.4. komunikacija sudaro tiksli, ai8ki, nuosekli, patikima ir savalaiké informacija;

4.5. komunikacija visada yra dvipusis procesas, turintis griZztamajj rySj;

4.6. komunikacija niekada nesibaigia.

II. KOMUNIKACIJA SU DARBUOTOJAIS

5. Progimnazijoje informacijos sklaida vykdoma tokiomis kryptimis:

5.1. i§ administracijos darbuotojams: administracijos siun¢iama informacija
darbuotojams, kuria sickiama informuoti, paaiSkinti, patarti, nurodyti, instruktuoti, jvertinti,
pateikti ziniy apie Progimnazijos tikslus, strategijas ir kita informacija, kuri reikalinga
darbuotojams atlikti savo uZduotis;

5.2. i§ darbuotojy administracijai: i§ darbuotojy gaunamas griZtamasis rysys:
administracijai pateiktos ataskaitos apie atlikta darbg ir pasiekta pazanga, pasililymai veiklos
tobulinimui, paaiskinimai ir pagalbos ar sprendimo praSymas, informacijos suteikimas (apie
Progimnazijos veikla, nariy poreikius ir kt.);

5.3. tarp tos padios pareigybés darbuotojuy: komunikacija tarp kolegy, tarp
darbo grupés nariy, tarp skirtingy grupiy nariy, tarp to paties lygmens vadovy, kuri padeda

koordinuoti uzduotis, spresti problemas, palaikyti draugiskus santykius su kolegomis;



6. Progimnazijoje informacijos sklaida vykdoma tokiomis komunikacijos
formomis:

6.1. Zodziu tiesiogiai: informacija ZodZiu perduodama pokalbiy, susirinkimy,
pasitarimy metu. Administracija su Progimnazijos darbuotojais ZodZiu bendrauja, kai reikia
daryti prane§imus, pristatyti ataskaitas, $venéiy proga pasveikinti kolegas, aptarti iSkilusias
problemas, rasti jy sprendima ar i$siaiskinti konfliktg ir kt.;

6.2. zodziu per nuotolinés komunikacijos kanalus: vidiné komunikacija vyksta
telefonu ir per nuotolinio komunikavimo priemones (Google Meet, Classroom ir kt.), kai
bendraujama tarpusavyje tarp administracijos, darbuotojy, tevy;

6.3. raStu: Progimnazijoje informacija darbuotojams raStu perduodama
informaciniais prane$imais, jsakymais, anketomis, elektroniniu dienynu TAMO, elektroninio

pasto vardas. pavarde(@yvjp.lt laiSkais.

111. KOMUNIKACLJOS SU DARBUOTOJAIS KANALAI IR PRIEMONES

7. Darbuotojy susirinkimas: posédis, susirinkimas, pasitarimas ir kt.

8. Administracijos pasitarimai: direkciniai susirinkimai rengiami pagal poreikj
aktualiais klausimais, valandos aptarimai — kasdien.

9. Darbuotojy priémimas darbiniais klausimais: direktorius, direktoriaus
pavaduotojai priima darbuotojus darbiniais klausimais. Dél susitikimo darbuotojai gali i$ anksto
susitarti su administracija tiesiogiai, telefonu ar elektroniniu prane§imu, suderinti su rastine.

10. Darbuotojy apklausos: sickiant gauti i§ darbuotojy griztamaji rys$j
atlieckamos anketinés apklausos. Remiantis tyrimy rezultatais, sprendziamos problemos,
planuojama, perplanuojama veikla ir kt.

11. Bendravimas ir bendradarbiavimas su darbuotojy atstovais,
Progimnazijos tarybos atstovais: pagal poreikj vyksta administracijos susitikimas su
Progimnazijos darbo tarybos atstovais aktualiais klausimais.

12. Direktoriaus pavaduotojy reguliariis susitikimai su pavaldziais
darbuotojais: susitikime aptariamas uzduotiy vykdymas, einamieji darbo klausimai (kilusios
idéjos, problemos, kas trukdo dirbti ir kas galéty pagerinti darbg ir kt.).

13. Interneto svetainé: Progimnazijos interneto svetainéje www.vjp.lt
skelbiamos aktualios naujienos, informacija apie Progimnazijos veikla, paslaugas, renginius,
teises aktai ir kita darbuotojams reikalinga ir naudinga informacija. UZ savalaikj informacijos
pateikima ir atnaujinimg interneto svetainéje atsakingas direktoriaus paskirtas asmuo ir renginj

organizaves darbuotojas.



14. Darbuotojy kolektyvo vienijimas: darbuotojy kolektyvo vienijimas apima
bendry renginiy darbuotojams organizavima, siekiant palaikyti kolektyvo vienybe, bendryste,
paskatinti atvirg, nuosirdy bendravima tarp kolektyvo nariy. Progimnazijoje organizuojami
bendri renginiai: renginiai profesinéms ir kt. §ventéms paminéti, kalédiniai renginiai, iSvykos,
ekskursijos ir kt.

15. Pranefimai darbuotojams elektroniniu paStu, elektroniniu dienynu:
informacijos platinima (vie$inimg) inicijuoja administracija arba jos jgalioti asmenys,
specialistai, siekiant uZtikrinti bei gerinti tarpasmenine darbuotojy komunikacijg.

16. Klausimy, pasiilymy teikimo inicijavimas per Google Drive: priemoné
naudojama rinkti klausimus prie§ planuojamus susirinkimus, taip pat darbuotojams iSsakyti
sitilymus, svarstymus ir kt.

17. Neplanuoti administracijos susirinkimai su darbuotojais: esant
ypatingoms aplinkybéms, neplanuotoms, krizinéms situacijoms (kai norima aptarti iSkilusias
problemas, naujas idéjas, planuojamus pokyCius ir kt.), gali buti priimtas direktoriaus
sprendimas surengti neplaninj arba neeilinj susirinkima.

18. Vidiné dokumentacija: visi su personalo valdymu susij¢ dokumentai:
jsakymai, sprendimai, protokolai, jspéjimai, instrukcijos, informaciniai dokumentai ir kt.,
kuriais visi personalo nariai vadovaujasi savo darbe. Pra§ymu, jvairiy sutikimy, kity dokumenty
formas i8duoda rasting, pagrindiniy dokumenty $ablonai talpinami @vjp.lt bendrame diske.

19. Seminarai, mokymai ir darbo grupés: veikla apima bendruomenés nariy

dalijimasi informacija, mokymusi, Progimnazijos veiklos tobulinimu.

IV. KOMUNIKACIJOS SU TEVAIS STRUKTURA

21. Progimnazijoje informacijos sklaida su mokiniy tévais vykdoma tokiomis
kryptimis:

21.1. i§ administracijos tévams: administracijos siun¢iama informacija, kuria
siekiama patarti, informuoti, nurodyti, instruktuoti, jvertinti, pateikti Ziniy apie Progimnazijos
tikslus, strategijas ir kt.;

21.2. i§ tévy administracijai: i§ tévy gaunamas griZtamasis rySys: pasiiilymai
tobulinimui, paaiskinimai, pagalbos ar sprendimo praSymas, informacijos pateikimas ir kt.;

21.3. tarp tévy: komunikacija tarp darbo grupés nariy, kuri padeda koordinuoti
uzduotis, spresti problemas, palaikyti draugiSkus santykius, organizuoti bendruomenés veiklas
ir kt.

12.4. tarp mokytojy/klasiy vadovy/pagalbos mokiniui specialisty ir tévy.



22. Progimnazijoje komunikacija su tévais vykdoma tokiomis formomis:

22.1. #zodziu tiesiogiai: informacija ZodZiu perduodama pokalbiy, susirinkimuy,
susitikimy, pasitarimy metu. DaZniausiai tévai bendrauja su klasés vadovu, vaika mokantiu
mokytoju, pagalbos mokiniui specialistais, aptaria sékmes, sunkumus, sprendzia problemas,
planuoja renginius ir kt. Administracija su tévais ZodZiu bendrauja pagal poreikj, pristato
ataskaitas, aptaria iskilusias problemas, ie$ko ju sprendimo budy;

22.2. ¥odziu per nuotolinés komunikacijos kanalus: komunikacija vyksta
telefonu, susitinkant Progimnazijoje ir (ar) per nuotolinio komunikavimo priemones (Google
Meet ar kt.);

22.3. ra$tu: informacija rastu perduodama informaciniais praneimais, jsakymais,
anketomis, elektroniniu dienynu, elektroninio pasto laiskais ir kt., taip pat rengiami ir nuolat

aktualia informacija papildomi Progimnazijoje esantys stendai, lankstinukai ir kt.

V. KOMUNIKACIJOS SU TEVAIS KANALAI IR PRIEMONES

23. Tévy susirinkimai ir individualis pokalbiai mokiniy paZangai ir
pasiekimams aptarti: vyksta ne re¢iau kaip 2 kartus per mokslo metus. Tévy susirinkimus ir
pagal poreikj individualius susitikimus gali organizuoti administracija, klasés vadovas, dalyko
mokytojas, socialinis pedagogas.

24. Pasitarimai: Vaiko gerovés komisijos (VGK) posédZiai, pasitarimai su
administracija, darbo grupése.

25. Priémimas asmeniniais klausimais: direktorius, direktoriaus pavaduotojai ir
kiti vaikus mokantys pedagogai priima tévus asmeniniais klausimais. Dél susitikimo tévai gali
i§ anksto susitarti su administracija ir kitais darbuotojais kreipiantis tiesiogiai, telefonu ar
elektroniniu pastu.

26. Apklausos: siekiant gauti i§ tévy griZtamaji rysj atlieckamos anoniminés
anketinés apklausos. Remiantis tyrimy rezultatais, tobulinama veikla.

27. Bendravimas ir bendradarbiavimas su klasiy tévy atstovais: pagal poreikj
vyksta administracijos susitikimas su klasiy tévy atstovais aktualiais klausimais.

28. Interneto svetainé: Progimnazijos interneto svetainéje www.vip.lt
skelbiamos aktualios naujienos, informacija apie Progimnazijos veikla, paslaugas, renginius,
teisés aktai ir kita tévams reikalinga ir naudinga informacija. UZ savalaikj informacijos

pateikimg ir atnaujinimg interneto svetainéje atsakingas direktoriaus paskirtas asmuo.



29. Tévy jtraukimas j veiklg, bendravimo ir bendradarbiavimo skatinimas: tai
apima bendry renginiy organizavima, siekiant palaikyti bendryste, paskatinti atvira, dalykiska
bendravima tarp mokiniy tévy, mokyklos darbuotojy, administracijos.

30. PraneSimai tévams elektroniniu pastu, elektroniniu dienynu: informacijos
platinimg (vie§inimg) inicijuoja administracija arba jos jgalioti asmenys, specialistai,
mokytojai, siekiant uztikrinti bei gerinti tarpasmening komunikacijg.

31. Neplanuoti susirinkimai su tévais: esant reikalui (kai norima aptarti
iskilusias problemas, naujas idéjas, planuojamus poky¢ius ir kt.), gali biti priimtas direktoriaus
arba klasés vadovo sprendimas surengti neplaninj susirinkimg su mokiniy tévais.

32. Dokumentacija: teisés aktai, apraSai, tvarkos, instrukcijos saugomi
radtinéje, aktualiis skelbiami Progimnazijos interneto svetainéje. PraSymy, jvairiy sutikimuy, kity
dokumenty formas i¥duoda rastiné, pagrindiniy dokumenty Sablonai talpinami @yvjp.lt paskyros

bendrame Google diske.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Teikiama objektyvi, savalaiké informacija, i kiekvieng paklausima atsakoma
konstruktyviai, aiskiai ir trumpai ne veéliau, kaip per 2 darbo dienas.

34. Apradas perzitirimas ir, reikalui esant, koreguojamas.

35. Su Aprafu bendruomenés nariai supazindinami susirinkimy metu ir/ar
elektroniniame dienyne.

39. Aprasas skelbiamas Progimnazijos interneto svetainéje www.vip.lt .




