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VIDINĖS IR IŠORINĖS KOMUNIKACIJOS PLANAS

Vidinė komunikacija – tai informacijos sklaida, mainai centro veikloje.
Išorinė komunikacija – tai keitimasis informacija, peržengiant centro ribas.

Komunikacijos tikslai:
1. Numatyti tikslus informacijos sklaidos kelius tarp vadovybės, steigėjo ir visų centro bendruomenės narių.
2. Reglamentuoti grįžtamojo ryšio būdus, metodus.
3. Aktyvinti darbuotojų įsitraukimą į veiklos planavimą ir numatytų tikslų įgyvendinimas.

Situacijos analizė.
	Centre informacijos kaita vyksta. Bendruomenės nariai žodžiu yra informuojami apie centro veiklą, jo rezultatus. Teikiamos ataskaitos steigėjui, rengiami projektai miesto visuomenei, bendraujama su rėmėjais. Dokumentacijos rengimui, centro įsivertinimo vykdymui sudaromos darbo grupės. 

 






VIDINĖS IR IŠORINĖS KOMUNIKACIJOS PRIEMONĖS

· ŽODINĖS PRIEMONĖS: įvairaus  lygmens susirinkimai; seminarai; konferencijos; renginiai  ir individualūs pokalbiai.
· RAŠYTINĖS PRIEMONĖS: įsakymai, tvarkos, ataskaitos, informaciniai leidiniai, pranešimai, įspėjimai, rekomendacijos, skelbimai ir t.t.
· VIZUALINĖS PRIEMONĖS: elektroninis paštas, telefonas,  internetas.
KOMUNIKACIJOS VYKSMAS
	Eil. Nr.
	Veikla
	Vykdytojas
	Terminai

	1.
	Gautos rašytinės ir vizualinės informacijos registravimas.
	Gimnazijos raštvedė
	Darbo dienos eigoje

	2. 
	Registruotos informacijos perdavimas direktoriui.
	Gimnazijos raštvedė
	Darbo dienos eigoje

	3.
	Informacijos paskirstymas atsakingiems asmenims su atitinkamomis nuorodomis grįžtamajai informacijai gauti.
	Direktorė, veiklų koordinatorius
	Dvi darbo dienos.

	4.
	Sprendimų priėmimas (darbo grupių sudarymas, įvairaus lygmens susirinkimų, pasitarimų rengimas ir pan.)
	Administracija
	Pagal situaciją

	5.
	Darbas su grįžtamąja informacija:
	Darbo grupių vadovai
	Pagal nuorodą

	
	· ataskaitų rengimas;
	
	

	
	· pranešimų rengimas;
	Paskirstyme nurodyti asmenys
	Pagal nuorodą

	
	· duomenų apdorojimas;
	Paskirstyme nurodyti asmenys
	Pagal nuorodą

	
	· internetinės svetainės turinio koregavimas
	Soc. darbuotoja, atsakinga už svetainės priežiūrą
	Esant reikalui, nuotraukų įkėlimas po kiekvieno renginio

	
	· įsakymai
	Direktorė
	Pagal poreikį

	6.
	Komunikavimas su bendruomene: 
	Užimtumo specialistai,
veiklų koordinatorius
	Veiklos plane 
nuoroda

	
	· konferencijos;
	
	

	
	· įvairaus lygmens pokalbiai;
	Veiklų koordinatorius, soc. darbuotojai
	Pagal veiklos planus

	
	·     bendra darbinė ir kultūrinė veikla
	Soc. darbuotojai
	Pagal veiklos planus

	7.
	Komunikavimas su socialiniais partneriais:
	Administracija, renginio vadovai
	Pagal veiklos planą

	
	· susirašinėjimas;
	
	

	
	· renginiai;
	Renginių organizatoriai
	Pagal poreikį

	8.
	Ryšiai su rėmėjais:
	Administracija
	Esant reikalui

	
	· susitikimai;
	
	

	9.
	Horizontali komunikacija:
	Komunikuojama tarpusavyje asmeniniais ir darbo klausimais, lygiavertėje plotmėje. Pagrindinė priemonė – komandinis darbas.

	10.
	Centro veiklų planai ir tvarkos aprašai:
	Centro bendruomenė
	Kartą metuose analizuoja, lygina, tobulina

	11.
	Centro tarybos susitikimai:
· posėdžiai
	Centro tarybos pirmininkas
	2 kartus metuose

	
	· pokalbiai
	Centro tarybos pirmininkas
	Pagal poreikį

	12.
	Paslaugų gavėjų posėdžiai:
· posėdžiai
	Paslaugų gavėjų tarybos pirmininkas, veiklų koordinatorius
	Kiekvieno mėnesio paskutinę savaitės dieną

	13. 
	PG Individualus planas:
· anketavimas ,analizavimas, lyginimas,  aptarimas;
· pokalbiai (asmeniniai, tėvai, globėjai)
· plano sudarymas
	Soc. darbuotojai
	2 kartus metuose ( birželio ir gruodžio mėn.)

	14.
	Paslaugų gavėjų ir centro darbuotojų anketavimas ir aptarimas, analizė:
· apie smurtą ir priekabiavimą darbo aplinkoje;
· apie mobingą (psichologinį smurtą darbe);
· darbuotojo profesinio tobulėjimo įsivertinimo;
· gyvenimo kokybės klausimynas PG ir darbuotojams;
· klausimynas tėvams, globėjams
	Veiklų koordinatorius, direktorė
	Kartą metuose

	15.
	Seniūno rinkimai
	Centro bendruomenė
	Kas 3 mėnesiai

	16.
	„Pasikalbėkime“
	Centro bendruomenė
	Darbuotojai kiekvieną rytą, o su paslaugų gavėjais kartą per dvi savaites rytais 




_________________

INFORMACIJOS SKLAIDA 




	
	Dokumentai talpinami ir saugomi vadovaujantis sudaryta ir steigėjo patvirtinta bylų nomenklatūra. Raštvedė besąlygiškai laikosi dokumentų saugojimo terminų ir jų pagrindu tvarko gimnazijos ir centro archyvą.
	Raštvedei perduodami dokumentai su vienokia ar kitokia informacija privalo būti parengti pilnai (sukomplektuoti visi reikalingi priedai, nutarimai, analizės ir pan.).
	Raštvedė sprendimų nepriima, todėl visa ateinanti, skleidžiama ir išeinanti informacija privalo būti patikrinta direktoriaus arba padalinių vadovų:
· vyr. buhalterė – informacija, susijusi su mokyklos finansų politika;
· ūkvedys – informacija, susijusi su darbų sauga, ūkio valdymu.  












	
Komunikavimas vyksta ratu, kurio centrinė figūra gimnazijos direktorius – informacijos perdavimo kanalas.
	Tolimesnė komunikacija tampa daugiakanalė, kur visi aktyviai bendraudami tarpusavyje (komandose, darbo grupėse, tarybose ir pan.), priima atitinkamus sprendimus.
	Priimti sprendimai atvirkštine eiga pasiekia direktorių, o šiam priėmus galutinį sprendimą (įsakymas, ataskaita, projektas ir pan.), raštvedei registruojant, talpinamas atitinkamoje byloje arba išsiunčiami nurodytai institucijai.
	Daugiakanalis komunikavimo būdas taikytinas centro veikloje, rengiant didelės apimties planus ar programas.






[bookmark: _GoBack]Centro komunikavimo sistema




	Šitokia komunikacijos schema tinkama, kai reikia perduoti ir gauti greitą grįžtamąją informaciją. Tai labai patogu, kai tenka komunikuoti apie paslaugų gavėją arba išskirtinę, individualią problemą. Pvz.: paslaugų gavėjas negali atvykti, nes sugedo transportas. Skambutis paslaugų gavėjams, jų tėvams ir išaiškėja kaip bus galima jam atvykti į centrą. Komunikuojant su artimaisiais problema išsprendžiama.




	Išorinę informaciją steigėjui, kontroliuojančioms institucijoms vyr. buhalteris teikia suderinęs su direktoriumi.
Komunikacijos efektyvumas vertinamas pagal:
· informacijos sklaidos greitį;
· informacijos tikslumą;
· darbuotojų žinių kokybę;
· atgalinės informacijos kokybę, tikslumą.

Laukiamas rezultatas

	Įsisąmoninus, kad efektyvi komunikacija įstaigoje gali vykti tik laikantis tam tikrų apribojimų, centre:
· darbuotojai nepažeidinės kompetencijos ribų perduodant ar priimant informaciją;
· neliks pamirštų, neatliktų veiksmų, veiklų, darbų;
· pagreitės informacijos sklaida centre;
· informacija bus nukreipiama tiesiogiai vykdytojams;
· atgalinė informacija kils iš apačios į viršų, bus išvengta klaidų, neatitikimų.
___________
PRITARTA 
Dienos užimtumo centro 
Visuotinio darbuotojų susirinkimo
2024-12-18 posėdžio
Protokolo Nr.3. nutarimu

Gimnazijos raštvedė


Registruoja ir perduoda direktorei sprendimo priėmimui


Pagal nuorodas daro kopijas, išdalina atsakingiems asmenims


Išsiunčia elektroninius laiškus, išsaugo dokumentų kopijas











DIREKTORIUS


Ūkvedys


Sociokultūrinė aplinka


Soc. partneriai


Tėvai (globėjai)


Centro taryba


Soc. darbuotojai


Veiklų koordinatorius


Buhalterinė tarnyba


Steigėjas
































Gimnazijos direktorius


Veiklų koordinatorius


Užimtumo specialistai


Soc. darbuotojai


Vyr. soc. darbuotojas


Paslaugų gavėjai, jų tėvai (globėjai)


Vairuotojas























Vyr. buhalteris


Steigėjas


Valstybinis
 soc. draudimas


Mokesčių inspekcija


Buhalteris


Inventorizacijos komisija















KOMUNIKACIJOS POLITIKA


Gautos informacijos registracija


Informacijos paskirstymas, viešinimas


Informacija apie centrą visuomenėje


Ryšiai su socialiniais partneriais


Ryšiai su rėmėjais


Grįžtamosios informacijos kaupimas

















