Obsah

UVOD....eieiane 5
1 KRITERIA PISEMNE KOMUNIKACE S RODICI, ZAKY, UCITELI A
DALSIMI SUBJEKTY 9
1.1 Vymezeni pojmu KOMUNKACE.........ccvrververveeieeeiececiie i ea s 9
i1.1.1 Rozdéleni komunikace ve smysiu dorozumivani...................cccceovvivinnnnininns 10
1.1.2 DalSi typy kOMURIKACE ..ot 10
1.2 Pedagogickd KOMUNIKACE .......ccrveiririei ettt et 10
1.2.1 Funkce pedagogické komunikace...............coooieviencnneaiin, et aeir e 11
1.2.2 Podoby pedagogické komunikace ...............ccc.ocooovvevoivevninniiiiiece 11
1.2.3 Uéastnici pedagogické komunikace ajeji cile ..............ooooooeveevciioereronrsrencnn. 11
1.2.4 Pravidla pedagogické komunikace..............c...ccccccooiiiiiiiiiiiii, 12
1.3 Komunmikacni KONEXt ......coccoviiiiiinii it 12
1.3.1 Socialni kontexty kOmunIkQCe ...............ccccooovivivvininiiireeceee e 13
1.4  Komunikace mezi rodinou a ZKoloU......ovevveerereerreeccenncciiiiiicieni e 13
1.4.1 Instituce stFetnuti rodicCth @ UCTIITE .........covveeeeieeecie 14
1.4.2 Komunikace prostiednictvim tFidni SChUzKY ..........ccccoovoeveivioiiieiiccearenen 14
1.4.3 Komunikace prostrednictvim telefont..............cccccoovvovciniiiiniiiniiis 15
1.4.4 Individualni schizky .... SRS UURRPRPROTPROROR o]
1.4.5 Individudlni schizky vprostredz skoly SO TERURPRURRRSRRRRY Jo
146 Navstéva ucitele v roding ZAka...............covveeeiicciiicciiiiii 16
1.4.7 Dalsi moZné zpiisoby komunikace mezi rodici a uciteli ..........................coco.e 16
1.5 (Ne)prospéch ditéte jako téma komunikace .........cooverievvereeneniciccccnenea, 18
1.5.1 Rodic neprospivajictho Zdka jako komunikacni aktér.............................o.... 18
1.5.2 Ugcitel neprospivajiciho 3dka jako komunikacni aktér ....................c.ccccoco... 19
1.6 Pisemnad KOMUNIKACE . .ooi ot 20
1.6.1 NGSIERKQ ...........cooiiiiii it s 22
1.6.2 ZAPISAIRY ZAKLL ..ot 22
1.6.3 Dotazniky.... et e et e e ees et et e ese et e b e e b b e b e et e rene s aeseeneanenes D
1.6.4 Zpravodaje a skolm casoptsy ........................................................................... 22
1.6.5 TRformacni 1etdky..............coooooiiivioiniiiiecicece s 22
1.6.6 WebOVE SIFANKY .........oooviieeiiiiiiiieeece e 23
1.6.7 E-mailovd posta............ e 25
2 ZAKLADNI PRAVIDLA VEDENI ADMINISTRATIVY VE SKOLSTVI ............ 27
2.1 Ceska teChIICKA MOIMNA. .. ..vevvevvereraeeeesseseeeecseseee s sssssessssssabssssasesasssnesereasacesssnesenns 27
2.1.1 ZAKIAANT POJIY ... 28
22 UIPIAVA AOPISH ...oeecveneeeeieeieseeseeseeeeeeeaeemsesass s sesssssas st ssses s sssssssssnneses 20
2.2.1 ZARIAVE ...ttt ettt ettt bbb e 29
2.2.2 Adresy na obdlkdch a v dopisech ................cccovvvvoniveiciciiiieeeees 29
223 OAVOIACT BAGJE ..ottt 33
224 DU ...t e s 33
225 FBC .eeeeeeeeeeeee e ree ettt s et b e e b h b b sae b 35
2.2.6 OSIOVERI ...ttt sttt s 35
2.2.7 TEXE AOPISU 1.ttt e s e 35
228 TEXIOVY SIOUPEC ... e e 36
229 Clenéni textii a 0zRACOVANE JEJICR CASH .........oovvererereereceeeeiseeceeee e 38

2210  Clenict (interpunkéni) ZRAMERKA ..................ccccoceueeeneeneesnesssaessseeseersiresnees 40



2211 ZEFQIRY covireeeeetireereevetee ettt ettt e 44
2212 ZRACKY ..ottt 45
2213 CUSIQ QGISHCE ..ottt e 47

D B o7 (7 OSSR 49
2215 RAZIKO ....oooveeeeeeeeeeeee b 49
2206 POGPIS ..ot e 49
2217 PAFGIOVER ...ttt et 50
22,18 PFHORY ..ottt et 30
2219 ROZAEIOVAIK .....o.ooeiieeeeet et e b e e 51

2.3 NEkoliKastrankoveé dOpiSy .....cooooiiiieiiecerrecneeene et st 51
2.4 UtaoVane PISEIMNOSTE ...ove e erieeceieeririrrt st e snee e srs s st s s s s e an e ssasas 52
2.5 OSODN AOPISY..coeemiiiieiiiiee ettt a e n e 52
2.6 Dopisy do zahramliGi...........oocooiiiiiiciicree et s 52
2.6.1 PoStovni adresy zdsilek do zahranici ... 52
2.6.2  Uprava dopisii @0 2GHIGRIGH .............ccc.cooeeeereeeveseosvseessesrssieeessveseceneescns e 53

2.7 Dopisy fyzickych osob pravnickym 0S0DAM .......coeviiircrniieeee 54
R T T 1 ) (OO OU sSSP U PO 54

3 VEDENI SKOLNi DOKUMENTACE ....coceererremrosrneranss 57
3.1 Povinng doKUMENTY ........ocovvveeriver e et ae e s 57
3LT SKOIME MQUFIKG ...cooveeeesieecoecreevieseri st 59
3.1.2  Doklady o pFijeti na Z8 a 8§ a pribéhu vzdelavani..........o.ooeereieerrnnceereencenn. 61
313 VYFOCRT ZDFQVA ..ottt b eaassenns e e 63
314 HOdROCERT SKOLY ... oot s 64
3.L5 TFEARE KRIRA ... ettt 65
3.6 SKOIME FAA cooooeeeveerereo st sese s et 67
3.1.7 ROZVII BOINY ....ocvveeveieee ettt 69
318 RAGY UCCDEL ...ttt s 70
3.1.9 Zaznamy z pedagogickych rad ...........ccooovovveiiiiiinioieeeec 70
3.1.10  Kniha urazii @ 2aznamy 0 UrazeCh...............cocc.ccoivivieicimnannenes e 71
3.1.11  Persondlni a mzdova dokumentace ..............c...cccccocoveceneneenocinccnsenesininens 72
ZAVER 77
LITERATURA N .79
SEZNAM SCHEMAT ...vvnerereessssassssenssmsmsmesmesmssmssmsssssssssssssssssssossesssssssssnsssssssorsssassnessssniaseses 83
SEZNAM PRILOH coucecnermsmmernessssermasnsenss 84




