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VILNIAUS BALTUPIU PROGIMNAZIJOS
KOMUNIKACIJOS SU BENDRUOMENE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Baltupiy progimnazijos (toliau — Progimnazija) komunikacijos su darbuotojais,
tévais, mokiniais ir bendruomene tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja komunikacijos
procesa Progimnazijoje.

2. Apraso tikslas — uztikrinti veiksmingg informacijos sklaidg tarp visy Progimnazijos
bendruomenés nariy, puoseléti pasitikéjimu bei supratingumu gristus Santykius, skatinti
bendradarbiavima, gerinti bendruomenés nariy mikroklimata, didinti jsitraukimg siekiant
Progimnazijos tiksly ir strategijos jgyvendinimo, sudaryti salygas laiku gauti objektyvia, patikimg ir
naujausig informacija bei uztikrinti griztamajj rysj, 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
igyvendinti:

2.1. supazindinti bendruomen¢ su Progimnazijos veikla;

2.2. pasalinti bet kokj nepasitenkinima, kuris gali kilti tarp bendruomenés nariy;

2.3. siekti palankios bendruomenés nuomonés, iSsiaiSkinant Progimnazijos pozicijg aktualiais
klausimais;

2.4. formuoti palanky Progimnazijos jvaizdj;

2.5. informuoti apie Progimnazijos pastangas gerinti bendruomenés gyvenima;

2.6. siekti, kad buty zinoma, kg bendruomenés nariai galvoja apie Progimnazija, kas jiems
nepatinka, kuo dziaugiasi, ka zino apie veikla;

2.7. uzmegzti gerus santykius tarp Progimnazijos administracijos ir bendruomenés lyderiy;

2.8. tinkamai komunikuojant su bendruomene, padéti Svietimui; siekti ugdymo kokybés,
mokyklos pazangos, skatinti sporta, laisvalaikio veiklg ir kt.

3. Pagrindinés ApraSe vartojamos sgvokos ir apibréZimai:

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

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

3.3. griZztamasis rySys — siysta zodiné ar nezodiné informacija (pranesimai, komentarai ir kita
reakcija) bendruomenés nariams (darbuotojams, tévams), suteikiamas konstruktyvus grjZztamasis rySys
vieni Kitiems;

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

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

3.6. komunikacijos kanalai — priemonés, kuriomis perduodama informacija.

4. Informacijos sklaida Progimnazijoje grindziama $iais principais:

4.1. vz tinkamg informacijos sklaidg atsakinga Progimnazijos administracija, kuri kuria
pagrindines komunikavimo strategijas, o j komunikacijos procesa jtraukiami visi Progimnazijos
darbuotojai, tévai, mokiniai, socialiniai partneriai, steig¢jas;

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

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

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

4.5. komunikacija visada yra dvipusis procesas, turintis grjztamajj rysj;



4.6. komunikacija niekada nesibaigia — tai nuolatinis procesas.
1. KOMUNIKACIJA SU DARBUOTOJAIS

5. Progimnazijoje informacijos sklaida vykdoma tokiomis kryptimis:

5.1. i§ administracijos darbuotojams: administracijos siun¢iama informacija darbuotojams,
kuria siekiama patarti, informuoti, 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 grjztamasis rySys: administracijai
pateiktos ataskaitos apie atlikta darbg ir pasiekta pazangg, pasitlymai veiklos tobulinimui,
paaiskinimai ir pagalbos ar sprendimo praSymas, informacijos suteikimas (apie Progimnazijos veikla,
nariy poreikius ir kt.);

5.3. tarp to paties lygmens darbuotojy: komunikacija 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. ZodzZiu tiesiogiai: informacija ZodZiu perduodama pokalbiy, susirinkimy, pasitarimy metu.
Administracija su Progimnazijos darbuotojais zodZiu bendrauja, kai reikia daryti praneSimus, pristatyti
ataskaitas, mokyklos veiklas, svenc¢iy proga pasveikinti kolegas, aptarti iSkilusias problemas, rasti jy
sprendimg ar issiaiSkinti konfliktg ir Kt.;

6.2. Zodziu per nuotolinés komunikacijos kanalus: vidiné komunikacija vyksta telefonu ir
per nuotolinio komunikavimo priemones (Messenger, Zoom, Microsoft Teams), kuriy pagalba
bendraujama tarpusavyje tarp administracijos, darbuotojy;

6.3. raStu: Progimnazijoje informacija darbuotojams rastu perduodama informaciniais
pranesimais, jsakymais, anketomis, elektroniniu dienynu, elektroninio pasto laiskais ir kt., taip pat
rengiami ir nuolat aktualia informacija papildomi Progimnazijoje esantys stendai, informaciniai
segtuvai, interneto svetainé, Facebook paskyra, Microsoft 365, Google docs ir kt.

I11. KOMUNIKACIJOS SU DARBUOTOJAIS KANALAI IR PRIEMONES

7. Darbuotojy susirinkimas: posédis, penkiaminuté, metodiné valanda ir Kt.

8. Administracijos pasitarimai: direkciniai susirinkimai rengiami vieng kartg per ménesj
aktualiais klausimais, valandos aptarimai — kasdien.

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

10. Darbuotoju apklausos: sickiant gauti i$ darbuotojy griztamajj ry$j atliekamos anoniminés
anketinés apklausos. Remiantis tyrimy rezultatais, sprendziamos problemos, planuojama,
perplanuojama veikla ir kt.

11. Bendravimas ir bendradarbiavimas su profesinés sgjungos, Progimnazijos tarybos
atstovais: pagal poreikj vyksta administracijos susitikimas su profesinés sajungos, Progimnazijos
tarybos atstovais aktualiais klausimais.

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

13. Informaciniai stendai, skelbimy lentos: informaciniai stendai ir skelbimy lentos
naudojamos operatyviam darbuotojy informavimui, kuriame skelbiama tik aktuali ir trumpa
informacija.

14. Interneto svetainé, Facebook paskyra, Microsoft 365: Progimnazijos interneto svetainéje
www.baltupiuprogimnazija.vilnius.Im.It ~ skelbiamos aktualios naujienos, informacija apie
Progimnazijos veikla, paslaugas, renginius, teisés aktai ir kita darbuotojams reikalinga ir naudinga
informacija. Uz savalaikj informacijos pateikimg ir atnaujinimg interneto svetainéje atsakingas
direktoriaus paskirtas asmuo.




15. Darbuotoju kolektyvo vienijimas: darbuotojy kolektyvo vienijimas apima bendry
renginiy darbuotojams organizavima, siekiant palaikyti kolektyvo vienybeg, bendruma, paskatinti
atvirg, nuo$irdy bendravimg tarp kolektyvo nariy. Progimnazijoje organizuojami bendri renginiai:
Kalédiniai renginiai, renginiai profesinéms ir kt. Sventéms paminéti, iSvykos, ekskursijos, Arbatos
klubas Agoros aikstéje, ,.kavagériai®, penkiaminutés, gimtadienio §venéiy minéjimas ir Kt.

16. PraneSimai darbuotojams elektroniniu pastu, elektroniniu dienynu: informacijos
platinimg (vie$inima) inicijuoja administracija arba jos jgalioti asmenys, specialistai, siekiant uztikrinti
bei gerinti tarpasmenine darbuotojy komunikacijg.

17. Klausimy, pasitlymy teikimo inicijavimas per Google Drive: priemoné naudojama rinkti
klausimus prie$ planuojamus susirinkimus, taip pat darbuotojams issakyti sialymus, svarstymus ir kt.

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

19. Vidiné dokumentacija: visi Ssu personalo valdymu susij¢ dokumentai: jsakymai,
sprendimai, protokolai, jspé&jimai, instrukcijos, informaciniai dokumentai ir kt., kuriais visi personalo
nariai vadovaujasi savo darbe. Prasymy, jvairiy sutikimy, kity dokumenty formas iSduoda rasting,
pagrindiniy dokumenty Sablonai talpinami elektroniniame dienyne.

20. Seminarai, mokymai ir darbo grupés: veikla apima bendruomenés nariy dalijimasi
informacija, mokymusi, Progimnazijos veiklos tobulinimu.

IV. KOMUNIKACIJA SU TEVAIS

21. Progimnazijoje informacijos sklaida su tévais vykdoma tokiomis kryptimis:

21.1. i§ administracijos tévams: administracijos siunciama informacija tévams, Kkuria
sickiama patarti, informuoti, nurodyti, instruktuoti, jvertinti, pateikti ziniy apie Progimnazijos tikslus,
strategijas ir kt.;

21.2. i§ tévy administracijai: i§ tévy gaunamas grjztamasis rySys: pasitlymai tobulinimui,
paaiSkinimai, pagalbos ar sprendimo prasymas, informacijos pateikimas, patarimai, pastebé&jimai 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.

22. Progimnazijoje komunikacija su tévais vykdoma tokiomis formomis:

22.1. zodziu tiesiogiai: susitinkant Progimnazijoje informacija Zodziu perduodama pokalbiy,
susirinkimy, susitikimy, pasitarimy metu. Dazniausiai tévai bendrauja su klasés vadovu, vaika
mokanciu mokytoju, Svietimo pagalbos specialistais, aptaria sékmes, sunkumus, sprendzia problemas,
planuoja renginius ir kt. Administracija su tévais zodziu bendrauja pagal poreikj, pristato ataskaitas,
aptaria iskilusias problemas, randa jy sprendimo budus;

22.2. zodzZiu per nuotolinés komunikacijos kanalus: komunikacija vyksta telefonu ir (ar) per
nuotolinio komunikavimo priemones (Messenger, Zoom, Teams);

22.3. rastu: informacija rastu perduodama informaciniais pranesimais, jsakymais, anketomis,
elektroniniu dienynu, elektroninio pasto laiskais ir kt., taip pat rengiami ir nuolat aktualia informacija
papildomi Progimnazijoje esantys stendai, lankstinukai, interneto svetainé, Facebook paskyra ir kt.

V. KOMUNIKACIJOS SU TEVAIS KANALAI IR PRIEMONES

23. Tévy susirinkimai: vyksta ne reciau kaip 2 kartus per metus; individualis pokalbiai ir
trisaliai pokalbiai: mokytojas — mokinys — tévai organizuojami pagal poreikj. Tévy susirinkimus ir
triSalius pokalbius organizuoja klasés vadovas. Su tévy komiteto atstovais administracija susitinka 2
kartus per metus.

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. D¢l susitikimo tévai i§ anksto susitaria su
administracija ir kitais darbuotojais kreipiantis tiesiogiai, telefonu ar elektroniniu pastu, rastine.

26. Apklausos: sickiant gauti i§ tévy grjztamajj rySj atlickamos 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. Informaciniai stendai, skelbimy lentos: informaciniai stendai ir skelbimy lentos
naudojamos tévy informavimui, kuriuose skelbiama tik aktuali ir trumpa informacija.

29. Interneto svetainé: Progimnazijos interneto svetainéje
https://www.baltupiuprogimnazija.vilnius.Im.It/ skelbiamos aktualios naujienos, informacija apie
Progimnazijos veikla, paslaugas, renginius, teisés aktai ir kita tévams reikalinga ir naudinga
informacija. UZ savalaikj informacijos pateikimg ir atnaujinima interneto svetaing¢je atsakingas
direktoriaus paskirtas asmuo.

30. Tévy jtraukimas j veikla, bendravimo ir bendradarbiavimo skatinimas: tai apima
bendry renginiy organizavima, siekiant palaikyti bendryste, paskatinti atvira, nuoSirdy bendravima tarp
tévy, mokyklos darbuotojy, administracijos. Organizuojami bendri renginiai: Rugséjo 1-osios Sventg,
Kalédiniai renginiai, valstybinés $ventés, jvairios akcijos, sporto Sventés, talkos, i§vykos, ekskursijos
ir kt. Susitarus tévai gali vesti pamokas, organizuoti paskaitas.

31. PraneSimai tévams elektroniniu pastu, elektroniniu dienynu: informacijos platinima
(vieSinimg) inicijuoja administracija arba jos jgalioti asmenys, specialistai, mokytojai, Siekiant
uztikrinti bei gerinti tarpasmening komunikacija.

32. Klausimy, pasiiilymy teikimo inicijavimas per Google Drive: priemoné naudojama rinkti
klausimus prie§ planuojamus susirinkimus, taip pat tévams iSsakyti sitilymus, svarstymus ir Kt.

33. Neplanuoti susirinkimai su tévais: esant ypatingoms aplinkybéms, neplanuotoms,
krizinéms situacijoms (kai norima aptarti iSkilusias problemas, naujas idéjas, planuojamus poky¢ius ir
kt.), gali buti priimtas direktoriaus arba klasés vadovo sprendimas surengti neplaninj susirinkimag su
tévais.

34. Dokumentacija: teisés aktai, aprasai, tvarkos, instrukcijos skelbiami Progimnazijos
interneto svetainéje. Prasymuy, jvairiy sutikimy, kity dokumenty formas iSduoda rastiné, pagrindiniy
dokumenty Sablonai talpinami elektroniniame dienyne.

35. Seminarai, mokymai ir darbo grupés: veikla apima bendruomenés nariy, jtraukiant tévus,
dalijimasi informacija, mokymusi, Progimnazijos veiklos tobulinimu.

VI. KOMUNIKACIJA SU MOKINIAIS

36. Progimnazijoje informacijos sklaida su mokiniais vykdoma tokiomis kryptimis:

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

36.2. i§ mokiniy administracijai: i§ mokiniy gaunamas grjZtamasis rySys: pasitlymai
tobulinimui, paaiskinimai, pagalbos ar sprendimo prasymas, informacijos pateikimas, patarimai,
pasteb¢jimai, pranesimai apie patycias ir kt.;

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

37. Progimnazijoje komunikacija su mokiniais vykdoma tokiomis formomis:

37.1. Zodziu tiesiogiai: susitinkant Progimnazijoje informacija zodziu perduodama pokalbiy,
susirinkimy, susitikimy, pasitarimy, klasiy valandéliy, pamoky ir pertrauky metu. Dazniausiai
mokiniai bendrauja su klasés vadovu, dalyko mokytoju, Svietimo pagalbos specialistais, aptaria
sé¢kmes, sunkumus, sprendzia problemas, planuoja renginius ir kt. Administracija su mokiniais zodziu
bendrauja pagal poreikij, pristato ataskaitas, aptaria iskilusias problemas, randa jy sprendimo budus,
kviecia uzeiti pasikalbéti, kt.;



37.2. zodZiu per nuotolinés komunikacijos kanalus: komunikacija vyksta telefonu ir (ar) per
nuotolinio komunikavimo priemones (Messenger, Zoom, Teams, Baltupiy radijas);

37.3. rastu: informacija rastu perduodama informaciniais pranesimais, jsakymais, anketomis,
elektroniniu dienynu, elektroninio pasto laiSkais ir kt., taip pat rengiami ir nuolat aktualia informacija
papildomi Progimnazijoje esantys stendai, lankstinukai, interneto svetainé, Facebook paskyra,
televizorius Agoros aikstéje ir kt.

VII. KOMUNIKACIJA SU SOCIALINIAIS PARTNERIAIS, VISUOMENE,
ZINIASKLAIDA

38. Komunikacijg su ziniasklaida atlieka Progimnazijos direktorius arba jo jgalioti asmenys,
suderinus 1§ anksto, pasiruosus ir aptarus praneSimo turinj. Privaloma gauti Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos leidima.

39. Su socialiniais partneriais, visuomene gali komunikuoti pedagoginiai darbuotojai, suderine
su Progimnazijos direktoriumi ir (ar) direktoriaus pavaduotojais ugdymui.

40. Apie kvieCiamus ir atvykstanCius j Progimnazijg zymius svecCius, Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos atstovus ir pan. biitina pranesti ir suderinti su Progimnazijos direktoriumi,
pasiruosti pasitikimui ir vidiniam bendravimui.

VIl BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

41. Informacija teikiama objektyvi, laiku, j kiekvieng paklausimg atsakoma konstruktyviai,
aiskiai ir trumpai.

42. Apra$as perzitrimas ir, reikalui esant, koreguojamas ne reciau kaip kartg per metus.

43. Su Aprasu bendruomenés nariai supazindinami susirinkimo metu ir (ar) elektroniniame
dienyne.

44, Aprasas skelbiamas Progimnazijos interneto svetainéje
https://www.baltupiuprogimnazija.vilnius.Im.It/




