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1. PREAMBULA

Riaditel'ka Strednej priemyselnej $koly informaénych technologii Ignaca Gessaya Tvrdosin vydéava

eticky kodex. V prvej kapitole obsahuje pravidla vzajomnych vzt'ahov medzi ziakmi, pedagogic-

kymi, odbornymi a d’al§imi zamestnancami $koly, ktoré su zaloZzené na hodnotovom principe. Vy-

chadzame zo schvaleného etického kédexu vydaného MSVVas$ SR a je rozpracovany na podmienky

Skoly v sulade s § 5 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

1.

Vykon pracovnej ¢innosti podl'a § 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich pred-
pisov (d’alej len ,,pracovnd ¢innost™‘) ma nespochybnitel'ny eticky rozmer v podobe ochrany naj-
vyssich 'udskych hodnoét, dostojnosti ¢loveka a slobody na ceste za vzdelanim v duchu demo-
kratickych a kultarnych principov zakotvenych v Ustave Slovenskej republiky a pravnom po-
riadku Slovenskej republiky.

Kazdy pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec ma byt moralnou a odbornou autori-
tou, ale aj pomocnikom a sprievodcom deti a Ziakov (d’alej len ,,ziak*) pri ich vychove a vzdela-
vani a optimalizécii osobnostného vyvinu.

Morélne kvality pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca a schopnost’ riesit’ etické
problémy predstavuju jeden z kl'aCovych atribitov tispesného vykonu pracovnej ¢innosti.
Zmyslom etického kodexu je podporovat’ pozitivnu pracovnii motivaciu pedagogického zamest-
nanca a odborného zamestnanca vychovavat’ a vzdelavat’ Ziakov ako osobnosti, ktoré si nielen
najdu uplatnenie na trhu prace, ale budll aj moralne vyspelymi bytostami s etickymi normami a
hodnotami, s ktorymi st vnutorne stotozneni.

Poslanim pedagogického a odborného zamestnanca je chranit’ najvyssie 'udské hodnoty, dostoj-
nost’ ¢loveka a slobodu na ceste za vzdelavanim v duchu demokratickych principov.
Pedagogicky a odborny zamestnanec vytvara v Skole taku atmosféru, aby Ziak bol §t’astny, spo-
kojny a hlavne rad sa vzdelaval. Skola je dieliiou T'udskosti a ticty k Zivotu. Zmyslom &innosti
pedagogického zamestnanca je, aby Ziakovi vytvoril podmienky na optimalny rozvoj celej jeho
0sobnosti.

Pedagogicky a odborny zamestnanec §iri kulturne bohatstvo svojej spolo¢nosti a svojho naroda,
ovplyviiuje ju a vytvara v nej nové, vlastné podnety. Vedie ziakov k poznaniu  a ticte kultirneho
bohatstva aj inych narodov, preto sustavne zvysSuje svoju profesiondlnu uroven, pritahuje l'udi

do tohto povolania a chrani jeho Cistotu pred neodbornymi jednotlivcami.



8.

10.

Ciel'om etického kodexu je poskytnut’ zakladny ramec spravania sa pedagogického a odborného
zamestnanca a obsahom kodexu su zakladné moralne principy, ktoré by mal pedagogicky a od-
borny zamestnanec dodrziavat’ vo vzt'ahu k sebe, ostatnym zamestnancom Skoly, ziakom, rodi-
c¢om alebo inym fyzickym osobam nez rodi¢om, ktori maja diet'a zveren¢ do osobnej starostli-
vosti alebo do pestunskej starostlivosti na zaklade rozhodnutia sudu alebo k zastupcom zariadeni,
v ktorych sa vykondva ustavna starostlivost’, vychovné opatrenie, neodkladné opatrenie alebo
ochranna vychova, vykon vidzby alebo vykon trestu odnatia slobody a k verejnosti.
Akceptovanie etického kodexu pedagogickym a odbornym zamestnancom znamena prijatie
osobného moralneho zavizku pri vykone svojej pracovnej ¢innosti.

Verejna povest’ a spolocenska prestiz pedagogického a odborného zamestnanca Strednej priemy-
selnej Skoly informacnych technologii Ignaca Gessaya TvrdoSin vyZaduje, aby jeho spravanie,
rozhodovanie, profesijny a osobny zivot boli v sulade so v§eobecne prijatymi mravnymi normami

platnymi v spolo¢nosti.

. 1 Poslanie a moralka pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca

Poslanim pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je vychovavat’, vzdelavat’, po-
diel'at’ sa na formovani osobnostnych kvalit ziakov, ucit’ ich dovere a tcte k ¢loveku, schopnosti
vazit si slobodu, prijimat’ zodpovednost’ a byt’ spravodlivym. Svojim konanim, spravanim a od-
bornou ¢innost'ou prispieva ku kultire medzil'udskych vzt'ahov, k podpore moréalnych spolocen-
skych hodnét a tradicii.

Moralnou povinnostou pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je v stilade s res-
pektovanim nazorovej plurality, demokracie a spolo¢enskej prospesnosti kriticky hodnotit’ a eli-
minovat’ akékol'vek diskriminacné praktiky.

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec si je vedomy svojej spoloc¢enskej zodpoved-
nosti a dolezitosti vykonu pracovnej ¢innosti. Uvedomuje si, ze procesy vychovy a vzdeldvania
sa prejavujui vo vzdelanostnej a moralnej urovni Ziakov a vyrazne ovplyviiuju aj buducnost’ celej
spolo¢nosti.

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec sa sprava v sulade s pravnymi predpismi a
d’al§imi predpismi stuvisiacimi s vykonom jeho pracovnej ¢innosti. Aktivne sa podiel'a na kulti-

vovani a skvalitiovani verejného Zivota.



1. 2 Vztah pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca k sebe sa-

mému a k vykonu pracovnej ¢innosti

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec:

1. nazaklade sebapoznania, etického zmysl'ania a konania rozvija svoju osobnu identitu a moralnu

integritu, ¢o je predpokladom jeho plnohodnotnej profesijnej realizacie a tym sa stdva vzorom
pre ziakov a spolo¢nost’,

disponuje pri vykone pracovnej ¢innosti slobodou volby, ale zaroven aj zodpovednostou v
zmysle etického pdsobenia,

spaja svoju profesionalitu so stotoznenim sa s vykondvanou pracovnou ¢innost'ou a prejavova-
nim Usilia byt’ moralnou a odbornou autoritou,

z hl'adiska celozivotného vzdelavania kultivuje svoju osobnost’ a vie spravnym spdsobom odo-
vzdéavat’ vedomosti a zru¢nosti vo vychovno-vzdelavacom procese,

usiluje sa o kolegialitu v pracovnom prostredi a podiel’a sa na utvarani spolupracujuceho spo-
loGenstva,

. jeprivykone pracovnej ¢innosti nositel'om l'udskosti, empatie, kompetentnosti a v hodnotiacom
pristupe je objektivny a spravodlivy; v socidlnych a profesijnych vztahoch je otvoreny a

uprimny; pri osobnych stretnutiach dodrziava principy etickej komunikacie.

1. 3 Vzt’ah pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca k Ziakom,

zakonnym zastupcom a k zastupcom zariadenia

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec:

1. reSpektuje rovnako vSetkych Ziakov, ich zdkonnych zastupcov a zastupcov zariadenia, bez
ohl'adu na ich pohlavie, ndboZenské vyznanie alebo vieru, rasu, prisluSnost’ k narodnosti
alebo etnickej skupine, zdravotné postihnutie, vek, sexudlnu orientaciu, manzelsky stav a
rodinny stav, farbu pleti, jazyk, politické alebo iné zmyslanie, narodny alebo socidlny po-
vod, majetok, rod alebo iné postavenie alebo bez ohl'adu na to, ¢i ide o oznamovatela kri-
minality alebo inej protispoloc¢enskej ¢innosti,

2. dba o dobro ziakov, kladie doraz na starostlivost’ o ich dusevné zdravie a fyzické zdravie,
socialne spdsobilosti a moralne schopnosti,

3. reSpektuje osobitost’ kazdého Ziaka a prihliada na jeho Specifické vychovno-vzdelavacie po-
treby,

4. vykonéva pracovnu ¢innost’ kompetentne, zodpovedne, zdvorilo, trpezlivo, primerane veku

ziakov a v sulade s praévnymi predpismi a vnutornymi predpismi suvisiacimi s vykonom jeho



pracovnej ¢innosti; spoluvytvara na pracovisku pokojné prostredie a tvoriva atmosféru, v
ktorej sa ziaci budu citit’ bezpecne a budu sa radi vzdelavat’,

5. pomaha ziakom zaujat’ etické postoje, vedie ich ku kritickému mysleniu, ktoré vychadza z
reSpektovania 'udskej dostojnosti, formuje ich svedomie a vedie ich k spravnemu a zodpo-
vednému prezivaniu slobody a zodpovednosti za svoje skutky,

6. privykone pracovnej ¢innosti aktivne chrani ziakov pred vSetkymi formami socialnopatolo-
gickych javov, ktoré nariSaju sebatctu ziaka a integritu jeho osobnosti,

7. spolupracuje so zakonnymi zastupcami, zastupcami zariadenia a pravdivo ich informuje o
dosiahnutych vychovno-vzdelavacich vysledkoch ziakov a ich vyvine alebo o vysledkoch
pri poskytovani odbornej starostlivosti; usiluje sa vzbudit’ ich zaujem o pracu a smerovanie
Skoly v snahe zabezpecit’ ¢o najlepSie podmienky pre kazdého ziaka,

8. citlivo vnima kultirno-vychovné pozadie rodinného prostredia kazdého ziaka, hodnotovu
orientdciu a vzdelanie zdkonnych zastupcov, zastupcov zariadenia, zivotny Styl rodiny tak,
aby komunikécia medzi rodinou a skolou viedla k vytvaraniu pozitivnych postojov ziaka k

sebe samému, vzdelaniu, préci a k zivotu.

1.4 Vztah pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca k sebe sa-

mému, ku kolegom, k Ziakom, ku §kole a k verejnosti
Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec:

1. akceptuje potrebu timovej prace vo vychove a vzdelavani ako prirodzeny ramec svojho
profesiondlneho pdsobenia,

2. pri napliani svojich cielov dba na stratégie a zamery $koly,

3. o vzniknutych problémoch otvorene komunikuje, aktivne hl'ada rieSenia a neprenasa zodpo-
vednost’ za svoje zlyhanie na ostatnych kolegov alebo na zamestnéavatel’a,

4. reSpektuje psychicku autondmiu a fyzickll autondomiu a jedine¢nost’ svojich kolegov pri
vykone pracovnej ¢innosti,

5. aplikuje svoje kompetencie v ramci zakladnych etickych principov, pravidiel v oblasti vzt'a-
hov s rodinami Ziakov, vedicimi pedagogickymi zamestnancami alebo s veducimi odbor-
nymi zamestnancami, kontrolnymi orgdnmi a s perspektivnymi zamestnavatel'mi absolven-
tov skoly,

6. zaujima sa o dianie v Skole a aktivne sa podiel’a na ¢innostiach v rdmci realizacie vychovy
a vzdeldvania a chodu $koly,

7. dokdze svoje pracovné postupy objasnit’, zdovodnit’ a niest’ za ne zodpovednost,



10.
11.

12.

13.

chréani Cest’, dostojnost’ a sukromie seba samého, kolegov, ziakov, zdkonnych zastupcov a
zastupcov zariadeni; obozretne nakladd s dovernymi informéciami; nepouzije ich neoprav-
nene, v neprospech alebo na znevyhodnenie Cloveka ¢i organizacie, ktorej sa priamo alebo
nepriamo tykaju,

svoje postavenie nevyuziva na manipuldciu a na osobny prospech,

odmieta vSetky formy diskrimindcie alebo spravania, ktoré by spdsobilo ujmu druhym,

si je vedomy toho, ze neetické spravanie je neprijate'né nielen u neho samého, ale aj u jeho
kolegov; také konanie neignoruje, netoleruje a zakonnymi prostriedkami podnika aktivne
kroky k jeho néaprave,

vnima proces zaclenovania ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami do
bezného Zivota ako integralnu sucast’ vychovno-vzdeldvacieho procesu, pri tom spolupra-
cuje a komunikuje s prisluSnymi organizaciami,

aktivne, profesionalne a empaticky vstupuje do procesov tvorby klimy v Skole tak, aby sa
etablovala ako otvoreny a bezpecny priestor vratane komunikacie s mimoskolskymi organi-

zaciami, ako aj s verejnostou.

2. INDIKATORY ETIKETY A PROTOKOLU V SKOLSKOM
PROSTREDI - DESATORO

V sucasnej etape spoloCenského vyvoja pre riadiacich pracovnikov Skoly je jednoduchsie prebrat

to, ¢o je ur¢ené zakonom, vyhlaskami, nariadeniami, usmerneniami. Eticky kddex zverejneny Mi-

nisterstvom Skolstva vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky sme zapracovali do pracovného

poriadku s drobnymi upravami.

V pracovnych vztahoch na pracovisku dochadza k situdciam, Ze pri upozorneniach zamestnancov

vedenim Skoly, nasledne zamestnanci upozornenia charakterizuju, ako Sikanovanie, bossing na pra-

covisku zo strany nadriadeného zamestnanca. Aby sa predchadzalo nedorozumeniach doporuéuju

sa nasledovné indikatory.

Indikatory etikety Desatoro v Skolskom prostredi pre pedagogickych a odbornych zamestnancov

1.

2
3
4.
5

Oblecenie.

Pozdrav.

Predstavovanie a oslovenie.
Vykanie a tykanie.

Telefonovanie.



6. Zdvorilostna komunikacia.

7. Poriadok na pracovisku, pracovnom stole

8. Prvky profesionalnej prezentacie.

9. Zlozky verbalnej a neverbalnej komunikacie.

10. Sulad vnuatorného presvedcenia S vonkaj$imi prejavmi.

2. 1 Oblecenie

Pedagogicky a odborny zamestnanec vo svojej praci prezentuje nie len seba, ale aj skolu, pre ktoru pracuje.
Preto popri spravani ma podstatnu tlohu aj jeho celkovy vzhlad - oblecenie, uces, doplnky, make up. Nase
pracovisko je to miesto, kde by sme mali vyzerat’ ¢o najlepsie, svojim oble¢enim a celkovou upravou ddvame
najavo, ako si vazime svoju pracu, pripadne ako nam zalezi na udalosti, ktorej sa zicastiiujeme. Tak, ako
deti napodobriuju rodi¢ov, aj ucitel’ v §kole byva vzorom pre svojich Ziakov, preto je spravanie a aj celkovy
vyzor vel'mi dolezity. Pri vybere obleCenia do Skoly je dobré mat’ na paméti, Ze menej je niekedy viac
a Vv jednoduchosti je krasa. Vyrazné vzory na obleceni a doplnkoch zbytocne rozptyl'ujii pozornost’ ziakov.
Prilis kratke sukne, ¢i kratke nohavice nie st vhodnym oblecenim, v ktorom predstupujeme pred Ziakov. Na
pracovisko nepatri obuv, ktori nosime na vylety, k vode, na turistiku, nenosime oblecenie, ktoré by sme

mohli vyuzivat’ na akukol'vek relaxacnu, volnocasovu aktivitu, zabavy, hry.

Pocas Specialnych prilezitosti, ako st maturitné skuasky, stuzkové slavnosti a oslavy, je potrebné spoloCenské

oblecenie, aby sme nim podciarkli délezitost’ danej udalosti.

K dobrému pocitu na pracovisku aj v osobnom zivote dopomaha osobna hygiena. Prijemnejsie sa nam ko-
munikuje s partnerom, ktory prijemne vonia, je upraveny, ma sviezi dych, sformované vlasy a stara sa

0 svoj zovnajSok.

Nasi ziaci nas vnimaji ako komplexné osobnosti, a preto, bud’'me pre nich vzormi ako dobri l'udia, l'udia

S dobrym zivotnym §tylom a tiez s dobrym vkusom.

2. 2 Pozdrav

»Pozdravit’ je zdvorilost’, ale odpovedat’ na pozdrav je povinnost’.* Tymto heslom by sa mal riadit’
kazdy pedagogicky a odborny zamestnanec.

Je to jednoduchy a vel'mi zdvorily spdsob vyjadrenia ucty ¢loveka ¢loveku. V stcasnosti mladi
I'udia pre nekoneéné mnozstvo povinnosti bud’ nevedia, alebo zabudaju pouzivat’ pozdrav a nerie-

Sia, ignoruju zakladnu moralnu spolocensku slusnost’.



V pripade pozdravu platia nasledovné délezité zasady:

- Spolocensky menej vyznamna
osoba zdravi ako prva osobu spolo-
Censky vyznamnej$iu, muz zdravi
zenu, podriadeny nadriadeného,
mladsi starSieho.

- Pri pozdrave sa pozerame do oci
alebo aspon na toho koho zdravime.
- Zdravime vzdy jasne a zretelne, je
nevyhnutné vyhnut’ sa deformaciam
pozdravov: ,.Bry*“, ,Dovi®, ,Zdra-
vim*.

- Sediaci muz sa vzdy postavi, zena
mdze pri pozdrave sediet’.

- Nie je spravne zdravit’ sa na velkl
vzdialenost’, a tak po sebe kricat’. Nie
je vhodné ¢akat’ s pozdravom do po-
slednej chvile stretnutia zo€i-voci.

- Je neslusné v spoloc¢nosti viacerych
'udi pozdravit’ len niekoho.

- Na pracovisku by mali ako prvi
zdravit’ podriadeni svojho $éfa, bez
ohladu na vek a pohlavie. Séf ma
pravo toto vyzadovat, ale nemal by
zabudat’ na svoju galantnost’ — mal
by zdravit' ako prvy vSetky Zeny a
starSich muZov.

- Prvy zdravi ten, kto vchadza do

miestnosti a kto z nej odchadza.

- Zdravime pri vstupe do cudzej kan-
celarie aj pri odchode z nej.

- Ak do miestnosti vstipi nadria-
deny, podriadeni by mali vstat. Ak
$éf prichadza do miestnosti niekol-
kokrat denne, daju iba zdvihnutim
hlavy alebo tklonom najavo, ze ho
berii na vedomie a vstane iba ten,
koho veduci oslovi. S nadriade-
nym sa rozpravame postojacky, kym
nas nevyzve, aby sme sa posadili.

- Ak sa s ¢lovekom stretneme niekol’-
kokrat za den, uz sa nezdravime, ale
iba uklonom hlavy a tsmevom ddme
najavo, ze sa vidime.

- Ako prvy sa ostatnym kolegom v
praci zdravi novy zamestnanec,
kedZe je spoloCensky menej vy-
znamny.

- Pri ndhodnych stretnutiach v ramci
arealu Skoly: na chodbach, vo vy-
tahu, na schodoch, v jedalni, uctivo
zdravime aj neznamych l'udi, ale bez
osobnych prejavov pozornosti.

- Zdravime pri vstupe na pracovisko

aj pri odchode z neho.

Pozdravit’ sa, ako prvy, aj ked’ sme spolocensky vyznamnejSie osoby je prejavom moral-
nej vyspelosti ¢loveka. V niektorych situaciach docielime ziadany pozdrav od mladsich

kolegov, podriadenych zamestnancov, ziakov.



2. 3 Zasady predstavovania a oslovovania

Pre pedagogického a odborného zamestnanca je nevyhnutné dodrziavat’ zasady predsta-

vovania a oslovenia pri akychkol'vek spolocenskych kontaktoch a nasledne vhodne nad-

viazat’ spolu spolocensky styk. Pri prestavovani dodrziavat’ pravidld podavania pravej

ruky.

Muzi sa predstavuju vzdy postojacky so zapnutym sakom.

Formy predstavovania:
Vo dvojici V skupine

- uviest’ zreteI'ne svoje meno bez ti- - pri predstavovani tretou osobou,

tulu, riesit’ to podanim vizitky, na uvedie aj tituly predstavovaného,

ktorej je titul uvedeny,

muz sa predstavi zene,

mladsi sa predstavi starSiemu,

podriadeny sa predstavi nadriade-

nému,

najprv predstavit’ kolegu, potom
kolegyiiu,

predstavit’ podla sluzobného veku,
pri¢om zacinat’ najmlads$im/Sou,
predstavovat’ od najnizsej pracov-
nej pozicie. Najvyssieho nadriade-

ného predstavovat’ posledného.

Pri podavani ruky uplatiiovat’ zasadu, Ze ruku podava spolocensky vyznamnej$ia osoba,

to znamena Zena muZovi.

Priklad predstavovania:

,»Pan riaditel’, dovol'te mi predstavit’ vam....“ a predstavite osobu spoloc¢ensky menej vy-
znamnu. Ak ma tato osoba aj titul, resp. funkciu uvedieme ich tiez.

Daélezité je este vediet, Zze pri oslovovani vyznamnej osoby (spolo¢ensky vysoko posta-
venych) neoslovujeme menom, ale akademickym titulom, resp. funkciou (inzinier, dok-

tor, dekan, primar, prezident, riaditel’, atd’.)

2. 4. Tykanie a vykanie
Pedagogicky a odborny zamestnanec zvazuje vykanie, tykanie medzi ucitelom a ziakom,
nadriadenym a podriadenym. Sposob vyberu zalezi na kulture a tradiciach Skolského pro-

stredia a klimy.
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V dne$nej modernej dobe si medzi sebou tykaju nielen kolegovia pedagdgovia, ale aj
nadriadeni s podriadenymi, ¢o bolo pred niekol’kymi desiatkami rokmi nemyslitel'né. Ale
aj vykanie ma v sebe urcité pozitiva. Vykanim prejavujeme tctu jeden druhému, udrzu-
jeme Vacsi odstup, co moze byt v niektorych situacidch prinosne.
Zakladné pravidla:

- tykanie navrhuje osoba spolocensky vyznamnejsia,

- nadriadeni podriadenému,

- Zena muzovi,

- star$i kolega mladSiemu,

- sluzobne star$i kolega novému prijatému kolegovi,

- novoprijati kolegovia navrhnu si tykanie vzajomne.
Na pracovisku mdze nastat’ situacia, ze chcete ostat’ pri vykani. Odmietnutie tykania nie
je neslusné, ale je vhodné vyuzit’ napr. vetu ked’ v praci vykam lep$ie sa mi s nimi spolu-
pracuje, alebo radsej ostaneme pri vykani, som na to zvyknuty, nehnevajte sa.
Na pracovisku a v skolstve zvlast’ nemali by sme tykat’ druhym, bez predchadzajice;j
dohody. Jednostranné tykanie moze pdsobit’ urazlivo a nepriaznivo ovplyvni pracovné

vzt'ahy a atmosféru na pracovisku.

2.5 Telefonovanie
Svoje pracovisko reprezentuje pedagogicky a odborny zamestnanec aj pri telefonovani,
kde sa najskor pozdravi, predstavi a uvedie ndzov svojej organizacie
Je dolezité si uvedomit’, Ze telefon, smart zariadenie je dobry sluha, ale zly pan. Ma
nam sliazit’, nie nas ovladat’. Je dobré dodrziavat’ nasledujuce zésady a predist’ nepri-
jemnym situaciam.
1. Predstavit’ sa a pozdravit sa pri telefonovani.
Pocas hovoru sa usmievat’.
Opytat’ sa, ¢i nerusite.
Zavolat’ spét’ na zmeskany hovor.
Nevolat’ skoro rano a neskoro vecer.
Pri telefonovani nejedzte a nepite.
V spolo¢nosti nevyberat” mobil.

Vypinat’ mobil pred kazdou schddzou.

© ©® N o g bk~ w0 DN

Netelefonovat’ na verejnosti (v kniznici, kostole, v triede, svadbe, pohrebe...).
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10. Vyhnt' sa zacykleniu hovoru. (Pri preruseni hovoru z technickych pri¢in nadvé-

zuje spojenie volajuci, nie volany).

2.6 Vziajomna komunikacia
Pri vzajomnej komunikacii neSetrit’ zdvorilostnymi slovami prosim, je mi I'ito, d’akujem,

ospravedlnujem sa, nech sa paci...

- prosim, - nehnevaj sa, - som $t’astny/a,
- nech sa paci, - je mi l'uto, ze Vas vidim,
- dakujem, - ospravedliujem - som Vam vel'mi
- prepac, sa, vdacny/a, ze ....

- nieje za ¢o.

2. 7 Poriadok na pracovisku a pracovnom stole

Pre pedagogického a odborného zamestnanca je nevyhnutné udrziavat’ poriadku na pra-
covisku, v kabinete, pracovnom stole. Ich spravanie, konanie, postoje st vzorom pre Zia-
kov skoly.

Cisté a vonavé pracovné prostredie podnecuje zamestnancov k vyssiemu vykonu, k cel-
kovej psychickej pohode. Necistota negativne ovplyviuje vzhl'ad povrchov a zniZuje tiez
hygienicka uroven, negativne pdsobi na psychiku pedagogického a odborného zamest-

nanca.

2. 8 Prvky profesionalnej prezentacie

Pedagogicky a odborny zamestnanec musi zvladnut’ na profesionalnej irovni indikatory
tvorby profesionalnej prezentacie v S§kolskom prostredi a to v oblasti osobnosti prezentu-
juceho, v sposobe pripravy prezentacie a V znalosti zvladnutia zékladnych technickych
prostriedkov.

Je potrené zamerat’ sa na elektronickt postu a jej pravidla NETIKETU a prezentaciu

v programe PowerPoint.

Desatoro zasad pre elektronicku postu:
1. Vyuzivat’ pre pracovné zaleZitosti pracovny mail.
2. Uvadzat predmet spravy.

3. Pouzivat profesionalne oslovenie.
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4. Prekontrolovat’ kazdu spravu a pouzivat’ klasické fonty - Arial, Times New Ro-
man, Calibri . Cierna farba a velkost pisma 10-12.

5. Pri pisani e-mailov bud’te konvenéni a pri ¢itani bud’te zmierlivi.

6. Nepouzivat’ pri pisani vykricniky.

7. E-mailova adresu zaddvat’ na zaver a skontrolovat’ prijimatela zo zapaméitanych
adries.

8. Nepisat’ ni¢, ¢o nechcete aby vsetci videli.

9. Pouzivat’ podpis - meno, pozicia, spolo¢nost’ a kontaktné udaje (mobil, e-mail,
web).

10. Odpovedat’ na e-maily - aj ked’ ste ich dostali omylom.

Desatoro zasad pre prezentaciu:
1. Premysliet’ si ciel a dizku prezentacie.
2. Uviest nazov prezentacie s menom prezentujuceho s logom spoloc¢nosti, datu-
mom.
3. Zvolit na snikoch maximalne 10 — 12 riadkov, vel'kost’ pisma 22 — 32, pouzivat’
maximalne 3 fonty pisma, najlepsie Arial.
Nastavit’ vhodny farebny kontrast pozadia, obrazkov, pisma.

Vyuzit vhodné diagramy, grafy, obrazky, fotografie.

4
5
6. Nevyuzivat mnozstvo prechodov a efektov snimok
7. Nevkladat’ dlhsie videa ako 15 sektnd.

8. Nezaradovat’ do prezentacie zvukové efekty — rusia prejav prednasajiceho.
9. Na poslednom snimku pod’akovat’ za pozornost’.

10. Dobré prezentacia ovplyviiuje zmysly posluchdCov a ma byt pre nich zaZitkom.

2.9 Zlozky verbalnej a neverbalnej komunikacie

Pedagogicky a odborny zamestnanec nesmie zabudat’, ze vSetky zlozky verbalnej a ne-
verbalnej komunikécie st navzajom prepojené.

Ciel'om komunikacie je informovanost’ s naslednym pocuvanim a nevyhnutnou disku-
siou.

My ucitelia musime mat’ na pamiti, ked’ chceme byt’ slobodni, Ze pri verbalnej komuni-
kacii uplatiiujeme podvedome neverbalnu komunikaciu. Preto je najvhodnejSie prezen-

tovat’ také informadcie, postoje, ndzory o pravdivosti ktorych sme presvedceni a nasledne
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neverbalne prejavy budu v symbidze s verbalnymi. To predpoklada, Ze sa jedna o inte-

lektudlne vyspelu osobnost’.

Desatoro zasad pre aktivnu komunikaciu:
Pri verbalnej komunikécii obmedzovat’:
1. Prikazovanie.
Poucovanie.
Moralizovanie.

Poskytovanie rad, ak ich druha strana nechce pocut’.

2

3

4

5. Hodnotenie a posudzovanie.
6. Odmietanie.

7. Samochvalu.

8. Nevhodné vtipkovanie.

9. Zvedavé vypytovanie sa.

10. Prerusenie témy rozhovoru.

Pri

neverbalnej komunikacii uplatiiovat’ nasledovné odporucania:

1. Korigovat mimicki komunikaciu (nerobit’ grimasy, nezivat’, nezmrast'ovat’
¢elo).

Vyhybat’ sa teatrdlnym a vulgdrnym gestam, pouZivat’ gesta, ale s mierou .
Snazit’ sa, aby vas vyraz bol primerane uvolneny .

Priebezne udrziavat’ o¢ny kontakt.

Potvrdzovat’ re¢ partnera neverbalne - ismevom...

Divat’ sa na druhti osobu priamo a nie z boku.

Vyhybat sa preslapovaniu na mieste, nedupat’ nohami, byt’ v otvorenej pozicii.

Zvolit’ vhodné oble¢enie, malo by byt’ pohodIné, Cisté a vkusné.

© 0 N o g bk~ DN

Adekvatne reagovat’ pri nahlej zmene podmienok, reagovat’ zdrzanlivo a taktne.

10. Vhodne zvolit' rekvizity a ndzorné pomdcky na podporu nazornosti.

2. 10 Sulad vnutorného presvedcenia s vonkajSimi prejavmi
Pedagogicky a odborny zamestnanec musi zosuladit’ svoje vnutorné presvedcenie s von-

kaj$imi prejavmi, plnit’ predsavzatie a robit’ to, ¢o hovori a hovorit’ to o mysli.
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Desatoro odportcani pre pokoj v dusi:
1. Byt aktivni a vnimavi.
Zaujimat’ sa 0 druhych.
Vnimat’ veci pozitivne.

Objavovat’ krasu okolo seba.

2
3
4
5. Nezvysovat hlas, prejavovat’ dobro.
6. Podat’ pomocnu ruku prvi na zmierenie.

7. Pomahat radou, poteSenim.

8. Pracovat poctivo, odovzdéavat’ svoje skusenosti, vedomosti.
9. Vnimat prostredie okolo seba.

10. Pomahat’ aj svojim neprajnikom.

3. SANKCIE PRI PORUSENI ETICKEHO KODEXU

Pri poruseni etického kddexu, indikatorov etikety a protokolu pedagogického a odbor-

ného zamestnanca, budu riadiaci pracovnici posudzovat’ priestupky individudlne. V kaz-

dom konkrétnom pripade sa bude prihliadat’ na pracovnu disciplinu a moralne hodnotenie

Zamestnanca.

Zamestnavatel’ méze pouzit’ jednu z nasledovnych sankcii:

- Pohovor so zamestnancom.

- Pohovor so zamestnancov a jeho priamym nadriadenym.

- Napomenutie zamestnanca s pisomnym upozornenim.

- ZniZenie alebo odnatie osobného priplatku ( v stcasnosti riaditel’ Skoly nema fi-
nan¢né prostriedky na pridelenie osobného priplatku vSetkym zamestnancom).

- Vypoved z pracovného pomeru.

- Okamzité ukonenie pracovného pomeru.

VyuZivanie sankcii je posledna moznost’ pri rieSeni poruSenia etického kodex. Veduci

zamestnanec musi svojim pristupom, spravanim, postojom predchédzat’ vzniku konflikt-

nych situécii, ale niekedy len snaha a ustretovost’ nepoméha.

Tvrdosin, 01. 11. 2021 Ing. Cudmila Uhlikova
riaditel’ka Skoly
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