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Saaremaa Toetava Hariduse Keskuse kogukondliku e-suhtlemise hea tava

1. Pohivaartused

Lapsekesksus — kdige tdhtsam on laps ja tema turvalisus ning meie tegevus ldhtub tema
heaolust. Teeme pidevat koostddd lapse pere ja teiste temale oluliste lahedastega, suhtume
neisse lugupidavalt ja oleme neile toeks.

Vaarikus — oleme usaldusvaarsed ja vastutame oma sGnade, valikute ning kaditumise eest.
Suhtleme inimestega avatult, sGbralikult ja viisakalt.

Ettevotlikkus ja positiivsus — seame endale tooalaseid eesmarke ja tegutseme nende
elluviimise nimel. Oleme sihikindlad ja tegeleme pideva enesearendamisega. Planeerime
oma aega. Oleme valmis igakilgseks koostodks. Tooalaseid probleeme lahendame loovalt ja
targalt. Osaleme Uhisiritustel, oleme aktiivsed keskuse arendustegevuses ja julgeme votta
vastutust. Oleme heatujulised, motiveeritud ja edumeelsed.

Hoolivus — hoolime iseendast ja inimestest enda iUmber. Meie jaoks on olulised head suhted
inimeste vahel. Oleme abivalmid, valmis kuulama ja mdistma. Oma igapaeva tegevustes
ldhtume sdastva arengu seisukohtadest (hoiame ja kaitseme keskkonda/loodust; kasutame
efektiivselt erinevaid ressursse nt aeg, raha jne).

Praktilisus — igapdeva tegevustes seame esikohale praktilisuse. Omi motteid ja ideid
valjendame lUhidalt ja selgelt. Laste juhendamisel peame oluliseks |6imimise pohimdtet ning
Opetatava seostamist elu praktiliste vajaduste ja reaalsete olukordadega.

Koostdo - oleme koostodvalmid, moistvad ja paindlikud, arvestame erinevate osapoolte
huvidega. Teame, et t66tame kdik Uhise eesmargi nimel omades erinevaid lilesandeid.

2. Sise- ja vdliskommunikatsiooni lildpohimotted

2.1. Kommunikatsioonis arvestatakse oma huvipoolte vajaduste ja huvidega, kasutades
suhtlemiseks olukorras kdige paremini sobivaid kanaleid.

2.2. Kommunikatsiooni hea tava lahtub organisatsiooni pdhimaarusest, missioonist,
visioonist ja pdhivaartustest.

2.3. Iga tootaja hoolitseb ka ise selle eest, et olla informeeritud.

3. Sisekommunikatsioon
3.1. Info jagamine tervele asutusele: koosolek liks kord kvartalis.
3.2. Info jagamine osakondadele:

e Oppeosakond: Uiks kord nadalas infokoosolek ja ks kord dppeperioodis
Oppendukogu;

e haridustugiteenuste osakond: iiks kord kuus osakonna koosolek, tks kord kuus
erialarihmade koosolek;

e sotsiaalteenuste osakond: igas peres Uks kord kuus koosolek, turvakodu téotajatel
Uks kord kuus koosolek, pere tugiisikutel kaks korda kuus koosolek, rehabilitatsiooni
meeskonnal Uks kord kvartalis koosolek;

e juhtkond: Uks kord kuus koosolek.

3.3. Suhtluskanalid: sotsiaalmeedia (Facebook, Messenger), koduleht, e-kool, e-mailid,
telefon.



4. Viliskommunikatsioon

4.1. Avalikkuse teavitamine toimub vastavalt kommunikatsiooniplaanile, kasutades selleks
elektroonilist meediat jt teabekanaleid.

4.2. Igasugune asutusest valjapoole suunatud info kooskdlastatakse eelnevalt osakonna
juhatajaga ja/voi direktoriga.

4.3. Erinevate tunnustamiste avalikustamine asutuse kodulehel ja sotsiaalmeedias.

4.4, Suhtluskanalid:

e kool, lapsed ja lapsevanemad: Uiks kord dppeaastas toimub lastevanemate
uldkoosolek, e-kooli kaudu igapaevaselt, klassijuhataja suhtleb vahemalt tiks kord
nadalas lapsevanematega;

e igalt osakonnalt liks kord kuus arendava ja ennetava sisuga postitused Facebookis ja
kodulehel;

e koostoopartneritega koosolekud, arutelud voi imarlauad kokku lepitud
regulaarsusega;

e haridusasutustega suhtlemine juhtumipdhiselt, koolisiseste tugimeeskondade
koosolekud kokkulepitud regulaarsusega, juhtumikorraldajate korraldatud
Umarlauad.

5. Vastutusvaldkonnad
5.1. Juhtkond on organisatsiooni kdneisikuks valis- ja sisekommunikatsioonis.
5.2. Valdkonna spetsiifikast lahtuvalt on vastutusvaldkonnad jargmised:

e direktor - kdik asutust puudutavad kisimused;

e osakonna juhataja — on otsene info jagaja osakonna tootajatele ja/vdi klientidele
ning informeerib Gldsust oma osakonna vastutusvaldkonda puudutava osas;

e erialarihma juht - jagab infot oma vastutusvaldkonnas ja erialast |ahtuvalt;

e rehabilitatsioonimeeskonna juht - jagab infot rehabilitatsiooniteenuse osas;

e tO0taja - teavitab juhtkonna liikmeid tahtsamatest tooalastest tegemistest voi
takistustest t66 tegemisel esimesel voimalusel, osaleb aktiivselt koostotkoosolekutel
ja asutusesisestel Uritustel, loeb to6paevadel vihemalt kord pdevas toomeile,
avalikkuse ees votab séna oma téovaldkonna piires.

6. Kokkulepped erinevate suhtluskanalite kasutamiseks
6.1. Sotsiaalmeedia ja kodulehe postitused:
e kvaliteetne foto, mille puhul arvestatakse autoridigustega;
e tekst arusaadav meie huvigrupile (véimalikult lihike ja konkreetne);
e kommunikatsiooniplaanist lahtuv postitus on meie asutuse spetsialistide poolt
kirjutatud (ei jaga teiste postitusi).
6.2. E-kool:
e |ihike, konkreetne, selgelt arusaadav sGnum;
e (ldjuhul negatiivseid sonumeid e-koolis ei edasta.
6.3. E-mailid:
e todoalaseks suhtluseks kasutakse asutuse emaili;
o koik asutuse tootajad loevad ja vajadusel vastavad t6omeilidele vahemalt (ks kord
paevas;
e tekst ametlik, konkreetne, viisakas, hinnangute- ja emotsioonivaba ning koost66d
S00Siv;
e probleeme ja konflikte meili teel ei lahenda.



6.4. Telefon:
e vestluses jaddakse alati viisakaks ja professionaalseks;
e lapsevanemale helistab tldjuhul klassijuhataja, eriolukorra puhul spetsialistid lepivad
omavahel kokku, kes helistab.
6.5. Messenger jm tekstisbnumid:
e suhtlusstiil on viisakas, konkreetne ja asjakohane;
e delikaatseid isikuandmeid ei jaga.
6.6. Ajakirjandus:
e suunatakse Uldjuhul juhtkonna poole;
e Juhul, kui asutuse spetsialist kirjutab artikli vdi annab vastuse, kooskdlastatakse need
juhtkonnaga.



