Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение
детский сад № 207
 

 Приказ

            №  
Об утверждении Кодекса профессиональной этики

педагогических работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения

  детского сада №207
  В соответствии с частью 4 ст.47 Федерального закона  от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 597 "О мероприятиях по реализации государственной социальной политики" и иных нормативных правовых актов Российской Федерации 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить Кодекс профессиональной этики педагогических работников (далее -Кодекс) Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения   детского сада.
2.Разместить настоящий Кодекс на официальном сайте учреждения. 
3.Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

 

    Заведующий МБДОУ
И.Н.Давыдова
    С приказом ознакомлены                                                              
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение
детский сад №207

Кодекс профессиональной этики педагогов

МБДОУ детский сад №207
    Назначение кодекса профессиональной этики педагогов МБДОУ детский сад №207:
 Нормами  кодекса профессиональной этики  педагогов руководствуются педагоги и все сотрудники Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения   

Данный кодекс профессиональной этики педагогов (далее - КПЭП) определяет основные нормы профессиональной этики:

 - регулирующие отношения между педагогами и их воспитанниками, а также другими членами общественности образовательного учреждения;

 - защищающие их человеческую ценность и достоинство;

 - поддерживающие качество профессиональной деятельности педагогов и честь их профессии;

 - создающие культуру образовательного учреждения, основанную на доверии, ответственности и справедливости.

 Нормы педагогической этики устанавливаются на основании общечеловеческих моральных норм,  конституционных положений и законодательных актов Российской Федерации, а также на основании положений прав человека и прав ребенка.

 Основу норм КПЭП составляют следующие основные принципы: человечность, справедливость, профессиональность, ответственность, терпимость, демократичность, партнерство и солидарность.

 1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Личность педагога

 1.1.1 Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из критериев оценки качества их профессиональной деятельности  и трудовой дисциплины;

 В соответствии со статьёй 21 Трудового кодекса РФ работник обязан:

 -добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

 -соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

 -соблюдать трудовую дисциплину;

 -выполнять установленные нормы труда;

 -соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

 - бережно относиться к имуществу работодателя;

 Работники, сознавая ответственность перед гражданами, должны:

 - незамедлительно сообщить руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества ;

 - при исполнении должностных обязанностей  исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных обязанностей   ;

 - воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного учреждения; 

 - противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном действующим законодательством;

 -проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, беспристрастность и справедливость, не допускать коррупционно опасного поведения ( поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки либо возможность совершить иное коррупционное правонарушение)

 - В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

 - уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех случаях обращения к работнику каких- либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

  - не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального характера);

         Работник, наделённый организационно- распорядительными полномочиями по отношению к другим работникам, призван:

 -принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы подчинённые не допускали коррупционно опасного поведения;

 1.1.2   Профессиональная этика педагога требует призвания, преданности своей работе и чувства ответственности при исполнении своих обязанностей.

 1.1.3 Педагог требователен по отношению к себе и стремится к самосовершенствованию. Для него характерны: самонаблюдение, самоопределение и самовоспитание.

 1.1.4 Для педагога необходимо постоянное обновление. Он занимается своим образованием, повышением квалификации и поиском наилучших методов работы.

 1.1.5 Педагог несет ответственность за качество и результаты доверенной ему педагогической работы - воспитания.

 1.1.6 Педагог несет ответственность за физическую, интеллектуальную, эмоциональную и духовную защиту детей, оставленных под его присмотром.

 1.1.7 Педагог несет ответственность за порученные ему администрацией функции и доверенные ресурсы.

1.2 Авторитет, честь, репутация

 1.2.1  Своим поведением педагог поддерживает и защищает исторически сложившуюся профессиональную честь педагога.

 1.2.2 Педагог передает молодому поколению национальные и общечеловеческие культурные ценности, принимает посильное участие в процессе культурного развития. 

 1.2.3  Он не может заниматься противокультурной деятельностью ни при исполнении своих прямых обязанностей, ни за пределами образовательного учреждения.

 1.2.4   В общении со своими воспитанниками и во всех остальных случаях педагог уважителен, вежлив и корректен. Он знает и соблюдает нормы этикета, подходящие для каждой отдельно взятой ситуации.

 1.2.5 Авторитет педагога основывается на компетенции, справедливости, такте, умении заботиться о своих воспитанниках. Педагог не создает свой авторитет при помощи некорректных способов и не злоупотребляет им.

 1.2.6 Педагог воспитывает на своем положительном примере. Он не спешит осуждать и не требует от других того, что сам соблюдать не в силах.

 1.2.7    Педагог имеет право на неприкосновенность личной жизни, однако выбранный им образ жизни не должен ронять престиж профессии, извращать его отношения с воспитанниками и коллегами или мешать исполнению профессиональных обязанностей.

 1.2.8 Пьянство и злоупотребление другими одурманивающими веществами несовместимо с профессией педагога.

 1.2.9    Педагог дорожит своей репутацией.

 2. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ ЛИЦАМИ

 2.1 Общение педагога с воспитанниками

 2.1.1 Педагог сам выбирает подходящий стиль общения с  воспитанниками, основанный на взаимном уважении.

 2.1.2 В первую очередь педагог должен быть требователен к себе. Требовательность педагога по отношению к воспитаннику позитивна и хорошо обоснованна. Педагог никогда не должен терять чувства меры и самообладания.

 2.1.3 Педагог выбирает такие методы работы, которые поощряют в его воспитанниках развитие положительных черт и взаимоотношений: самостоятельность, самоконтроль, самовоспитание, желание сотрудничать и помогать другим.

 2.1.4 При оценке поведения и достижений своих воспитанников педагог стремится укреплять их самоуважение и веру в свои силы, показывать им возможности совершенствования, повышать мотивацию обучения.

 2.1.5 Педагог является беспристрастным, одинаково доброжелательным и благосклонным ко всем своим воспитанникам. Приняв необоснованно принижающие воспитанника оценочные решения, педагог должен постараться немедленно исправить свою ошибку.

 2.1.5 При оценке достижений воспитанников  педагог стремится к объективности и справедливости. 

 2.1.6 Педагог постоянно заботится о культуре своей речи и общения. В его речи нет ругательств, вульгаризмов, грубых и оскорбительных фраз.

 2.1.7 Педагог соблюдает дискретность. Педагогу запрещается сообщать другим лицам доверенную лично ему  воспитанником информацию, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

 2.1.8 Педагог не злоупотребляет своим служебным положением. Он не может использовать своих воспитанников, требовать от них каких-либо услуг или одолжений.

 2.1.9 Педагог терпимо относится к религиозным убеждениям и политическим взглядам своих воспитанников. Он не имеет права навязывать воспитанникам свои взгляды.

 2.2 Общение между педагогами

 2.2.1 Взаимоотношения между педагогами основываются на принципах коллегиальности, партнерства и уважения. Педагог защищает не только свой авторитет, но и авторитет своих коллег. Он не принижает своих коллег в присутствии воспитанников или других лиц.

 2.2.2 Педагоги избегают необоснованных и скандальных конфликтов во взаимоотношениях. В случае возникновения разногласий они стремятся к их конструктивному решению.

 2.2.3 Педагоги одного и того же образовательного учреждения  избегают конкуренции, мешающей их партнерству при выполнении общего дела. Педагогов объединяют взаимовыручка, поддержка, открытость и доверие.

 2.2.4 Правом и обязанностью педагога является оценка деятельности коллег и администрации. Критика, в первую очередь, должна быть внутренней, т. е. она должна высказываться в ДОУ, а не за пределами ДОУ. Высказывать ее следует с глазу на глаз, а не за глаза. В детском саду  и других образовательных учреждениях не должно быть места сплетням.

 2.2.5 Критику следует обнародовать только в тех случаях, если на нее совершенно не реагируют, если она провоцирует преследования со стороны администрации или в случаях выявления преступной деятельности.

 2.2.6 Критика, направленная на работу, решения, взгляды и поступки коллег или администрации, не должна унижать подвергаемое критике лицо. Она должна быть обоснованной, конструктивной, тактичной, необидной, доброжелательной. Важнейшие проблемы и решения в педагогической жизни обсуждаются и принимаются в открытых педагогических дискуссиях.

 2.3 Взаимоотношения с администрацией
 2.3.1 Образовательное учреждение базируется на принципах свободы слова и убеждений, терпимости, демократичности и справедливости.

 2.3.2  В образовательных  учреждениях соблюдается культура общения, выражающаяся во взаимном уважении, доброжелательности и умении находить общий язык. Ответственность за поддержание такой атмосферы несет заведующий ДОУ.

 2.3.3 Администрация ДОУ  терпимо относится к разнообразию политических, религиозных, философских взглядов, вкусов и мнений, создает условия для обмена взглядами, возможности договориться и найти общий язык. Различные статусы педагогов, квалификационные категории и обязанности не должны препятствовать равноправному выражению всеми педагогами своего мнения и защите своих убеждений.

 2.3.4 Администрация не может дискриминировать, игнорировать или преследовать педагогов за их убеждения или на основании личных симпатий или антипатий. Отношения администрации с каждым из педагогов основываются на принципе равноправия.

 2.3.5  Администрация не может требовать или собирать информацию о личной жизни педагога, не связанной с выполнением им своих трудовых обязанностей.

 2.3.6  Оценки и решения  заведующего ДОУ  должны быть беспристрастными и основываться на фактах и реальных заслугах педагогов. 

 2.3.7  Педагоги имеют право получать от администрации информацию, имеющую значение для работы их учреждения. Администрация не имеет права скрывать или тенденциозно извращать информацию, могущую повлиять на карьеру педагога и на качество его труда. Важные для педагогического сообщества решения принимаются в учреждении на основе принципов открытости и общего участия.

 2.3.8  ДОУ дорожит своей репутацией. Интриги, непреодолимые конфликты, вредительство коллегам и раскол в педагогическом сообществе мешают образовательному и воспитательному учреждению выполнять свои непосредственные функции. 

 2.4 Отношения с родителями и опекунами воспитанников

 2.4.1  Педагог консультирует родителей и опекунов по проблемам воспитания детей, помогает смягчить конфликты между родителями и детьми.

 2.4.2 Педагог не разглашает высказанное детьми мнение о своих родителях или опекунах или мнение родителей или опекунов - о детях. 

 За исключением случаев угрожающих жизни и здоровью воспитанника. Передавать такое мнение другой стороне можно лишь с согласия лица, довершившего педагогу упомянутое мнение.

 2.4.3 Педагоги должны уважительно и доброжелательно общаться с родителями воспитанников. Они не побуждают родительские комитеты, чтобы они по каким-либо поводам организовывали для педагогов угощения, поздравления и тому подобное.

 2.4.4 Отношения педагогов с родителями не должны оказывать влияния на оценку личности и достижений детей.

 2.4.5  На отношения педагогов с воспитанниками и на их оценку не должна влиять поддержка, оказываемая их родителями или опекунами ДОУ.

 2.4.6    Педагог терпимо относится к религиозным убеждениям и  политическим взглядам родителей или опекунов.

  2.4.7. Педагог при общении с родителями (законными представителями) постоянно заботится о культуре своей речи и общения. В его речи нет

  ругательств, вульгаризмов, грубых и оскорбительных фраз. 

  2.4.8  Педагог не обсуждает с родителями (законными представителями) проблемы детского сада, личные проблемы и проблемы своих коллег, а также не участвуют в обсуждении и оценке других родителей. 

    .

 2.5 Взаимоотношения с обществом

 2.5.1 Педагог является не только учителем, тренером и воспитателем детей, но и общественным просветителем, хранителем культурных ценностей, порядочными образованным человеком.

 2.5.2  Педагог старается внести свой вклад в согласие общества. Не только в частной, но и в общественной жизни педагог избегает распрей, конфликтов, ссор. Он более других готов предвидеть и решать проблемы, разногласия, знает способы их решения.

 2.5.3 Педагог хорошо понимает и исполняет свой гражданский долг и социальную роль. Он избегает подчеркнутой исключительности, однако также не склонен и к тому, чтобы приспособленчески опуститься до какого-либо окружения и слиться с ним.

   3. АКАДЕМИЧЕСКАЯ СВОБОДА И СВОБОДА СЛОВА 
 3.1  Педагог имеет право пользоваться различными источниками информации.

 3.2  При отборе и передаче информации воспитанникам педагог соблюдает принципы объективности, пригодности и пристойности. Тенденциозное извращение информации или изменение ее авторства недопустимо.

 3.3  Педагог может по своему усмотрению выбрать вид воспитательной деятельности и создавать новые методы воспитания, если они с профессиональной точки зрения пригодны, ответственны и пристойны.

 3.4  Педагог имеет право открыто (в письменной или в устной форме) высказывать свое мнение о  региональной или государственной политике просвещения, а также о действиях участников образовательного процесса, однако его утверждения не могут быть тенденциозно неточными, злонамеренными и оскорбительными.

 3.5 Педагог не обнародует конфиденциальную служебную информацию, предназначенную для внутренних нужд ДОУ

 4. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ 

 4.1  Педагоги и административные работники должны бережно и обоснованно расходовать материальные и другие ресурсы. Они не должны использовать имущество  (помещения, мебель, телефон, телефакс, компьютер, копировальную технику, другое оборудование, почтовые услуги, транспортные средства, инструменты и материалы), а также свое рабочее время  для личных нужд. Случаи, в которых педагогам разрешается пользоваться вещами и рабочим временем, должны регламентироваться правилами сохранности имущества учреждения.

 5. ЛИЧНЫЕ ИНТЕРЕСЫ И САМООТВОД

 5.1 Педагог и заведующий ДОУ объективен и бескорыстен. Его служебные решения не подчиняются собственным интересам, а также личным интересам членов семьи, родственников и друзей.

 5.2 Если педагог является членом совета, комиссии или иной рабочей группы, обязанной принимать решения, в которых он лично заинтересован, и в связи с этим не может сохранять беспристрастность, он сообщает об этом лицам, участвующим в обсуждении, и берет самоотвод от голосования или иного способа принятия решения.

 5.3 Педагог не может представлять свое учреждение в судебном споре с другим учреждением, предприятием или физическими лицами в том случае, если с партнерами по данному делу его связывают какие-либо частные интересы или счеты, и он может быть заинтересован в том или ином исходе дела. О своей заинтересованности он должен сообщить главе администрации и лицам, рассматривающим данное дело.

   6. ВНЕШНИЙ ВИД СОТРУДНИКА ДОУ 
 6.1. Общие принципы создания привлекательного внешнего вида

 6.1. 1.Аккуратность и опрятность 

 Одежда должна быть обязательно чистой, свежей, выглаженной. 

 Обувь должна быть чистой, ухоженной. 

 Внешний вид должен соответствовать общепринятым в обществе нормам и исключать вызывающие детали. 

 Сотрудники должны внимательно относиться к соблюдению правил личной гигиены (волосы, лицо и руки должны быть чистыми и ухоженными, используемые и дезодорирующие средства должны иметь легкий и нейтральный запах). 

 6.1.2. Сдержанность 

 Всем сотрудникам ДОУ запрещается использовать для ношения в рабочее время следующие варианты одежды:

 -Мини-юбки 

 -Слишком короткие блузки, открывающие часть живота или спины 

 -Одежда с выраженной негативной символикой

6.2. Правила пользования средствами мобильной связи в ДОУ

6.1. Во время занятий с детьми, совещаний, педсоветов, собраний, праздников, сна детей звук мобильного телефона необходимо переводить в беззвучный режим.

6.2. Запрещается использование в ДОУ гарнитуры мобильных телефонов.

6.3. На время телефонного разговора запрещено оставлять воспитанников без присмотра.

6.4. Разговор по мобильному телефону не должен быть длительным.

 7. Благотворительность и меценатство 

 7.1. ДОУ имеет право принимать бескорыстную помощь со стороны физических, юридических лиц. 

 7.2. Педагог является честным человеком и строго соблюдает законодательство Российской Федерации. С профессиональной этикой педагога не сочетаются ни получение взятки, ни ее дача. 

 8. Механизм работы Комиссии по этике 

 8.1. Каждая группа сотрудников имеет право предоставить одного кандидата для избрания его в Комиссию по этике, также существует возможность самовыдвижения. 

 8.2. Председателя Комиссии по этике выбирают большинством голосов путем открытого голосования в рамках проведения педагогического совета. 

 8.3. Срок полномочия председателя один год без права переизбраться на второй срок. 

 8.4. Члены Комиссии также избираются сроком на один год без права переизбрания. 

 8.5. После сформирования, Комиссия по этике становится полноправным 

 подразделением государственно-общественного самоуправления ДОУ. 

 8.6. Один раз в год Председатель Комиссии по этике предоставляет отчет о проделанной  работе руководителю ДОУ. 

 8.7. Комиссия по этике принимает заявления от педагогов, сотрудников, воспитанников и  их родителей только в письменной форме. 

 8.8. Комиссия по этике по поступившим заявлениям разрешает возникающие 

 конфликты только на территории учреждения, только в полном составе и в определенное время, заранее оповестив заявителя и ответчика.                                                                                                                                           8.9. Председатель Комиссии имеет право наложить вето на решение членов комиссии. 

 8.10. Председатель Комиссии подчиняется руководителю ДОУ, но в своих действиях  независим, если это не противоречит Уставу ДОУ,законодательству РФ. 

 8.11. Председатель в одностороннем порядке имеет право пригласить для 

 профилактической беседы педагога, сотрудника, родителей воспитанников, не собирая для этого весь состав Комиссии. 

 8.12. Председатель имеет право обратиться за помощью к руководителю ДОУ для  разрешения особо острых конфликтов. 

 8.13. Председатель и члены Комиссии по этике не имеют права разглашать информацию, поступающую к ним. 

 8.14. Комиссия несет персональную ответственность за принятие решений. 

 8.15. Вызов Комиссией на «беседу» педагога, сотрудника, родителей воспитанников не  игнорируется, в противном случае данный конфликт перестает быть этическим и носит  характер служебного проступка, он передается в ведение администрации.
ПРИЛОЖЕНИЯ:

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1.
Десять основных рекомендаций эффективного общения между участниками образовательных отношений
Рекомендация 1. Уметь настроиться на эффективное общение.

При всех ситуациях – позитивный настрой на общение повышают шансы на успех.

В случае если планируется встреча с целью решения сложной ситуации лучше заранее договорится о встрече, согласовать время встречи и ее продолжительность, четко определить цель встречи. Это позволит подготовиться к встрече каждому участнику.

Рекомендация 2. Уметь говорить.

Чтобы время встречи было потрачено с максимальной пользой – важно четко и заранее (до встречи) обозначить мысль, которую необходимо донести до собеседника. Это позволит отработать разные ее варианты. Главная задача встречи в случае наличия разногласий — совместное решение. Основная мысль должна быть не только услышана, но и принята собеседником. Для этого важно:уметь выбрать для подтверждения наиболее значимые аргументы; быть готовым слушать и слышать, идти на компромисс; уметь говорить спокойно, доброжелательно, неторопливо, использовать визуальный контакт, проявлять уважение и расположенность к собеседнику в  словах, мимике, жестах.

Рекомендация 3. Уметь слушать и слышать.
Уметь слушать – означает проявлять активность, внимательность и способность к анализу, а именно: понимать, о чем идет речь, но не фиксировать внимание на деталях, обдумывать свой ответ, свое возражение или согласие (активность); уметь сосредоточиться на всем, о чем говорит собеседник, не пропуская ничего (внимательность); комплексно воспринимать то, что и как говорит собеседник: уметь анализировать акценты в речи, интонацию, мимику и жесты, читать «между строк», то есть понимать то, о чем прямо не говорится (аналитически.)

Рекомендация 4. Уметь спрашивать, задавать вопросы и отвечать на них.

Вопросы — неотъемлемая часть общения, в особенности родителя и учителя. Если вопросы задаются спокойно, заинтересованно, открыто, с уважением к личности собеседника, тогда они не приведут к возникновению неловкости и к конфликтной ситуации.

Рекомендация 5. Уметь понимать, анализировать и контролировать свои невербальные коды общения.

Стремитесь понимать, анализировать и контролировать свои невербальные коды общения. Очень важно также контролировать появление предвестников эмоционального срыва, чувствовать собственное эмоциональное напряжение и уметь владеть собой.

Рекомендация 6. Уметь наблюдать за собеседником и контролировать ситуацию общения.

В ходе общения (разговора, обсуждения) учитесь контролировать как собственные реакции, так и реакцию на ваши слова собеседника (вербальные и невербальные), а также устанавливать и удерживать постоянный контакт: не упускать внимание собеседника, подкреплять свои слова взглядом, мимикой, жестами.

Рекомендация 7. Уметь решать проблемы в ходе общения, не создавая  новые.

В процессе взаимодействия могут возникнуть острые, проблемные ситуации. Если эти ситуации не удается сгладить, а проблемы разрешить — то неизбежен конфликт. Чаще всего так и бывает, потому что тактика решения различных проблем взаимодействия требует определенного навыка. Любой конфликт возникает не сразу, сначала появляются (становятся явными)разногласия, какие-то из них можно предупредить, какие-то сгладить и исключить. Самый эффективный путь — решить проблемы, не создавая новые, перевести (преобразовать) разногласия в путь решения проблем.В любом случае, даже если что-то было не так, проанализируйте ситуацию и просто решите, какие ошибки в подобном разговоре вы в следующий раз не  сделаете.

Рекомендация 8. Уметь отстаивать свою точку зрения, возражать и  говорить «нет».

Многие считают, что отстоять свою точку зрения можно лишь одним способом — нападением, и, готовясь к неприятной встрече, создают запас«средств нападения». Между тем тактика корректных возражений, спокойного, доброжелательного, но твердого отстаивания своей позиции более эффективна.
Рекомендация 9. Уметь признавать свои ошибки и извиняться.

Все люди могут ошибаться, однако часто люди стараются в этом не признаваться. Почему? Мотивы могут быть разными, но чаще всего это боязнь «упасть в глазах», «потерять уважение» или «проиграть». Особенно сложно признать ошибки, которые привели к конфронтации, к конфликту. Превратить враждебность в дружеское расположение нередко помогает извинение. Умение признавать свои ошибки и извиняться помогает не только сохранить позитивный настрой в разговоре, предотвратить конфронтацию, но и снять накал страстей в критических ситуациях общения.

Рекомендация 10. Уметь показывать свое расположение и  благодарить.
«Благодарность ничего не стоит, но дорого ценится» — известное выражение, но парадокс: сказать доброе слово мы либо забываем, либо не считаем нужным. Между тем самые простые формулы расположения и благодарности создают позитивный настрой в ходе разговора, оставляют приятное впечатление после разговора.

3. Стимулирование детей для соблюдения этического кодекса

Педагогический коллектив стремится к тому, чтобы каждый ребенок старался выполнять этические принципы общения в детском  саду. Для этого в образовательной организации могут быть предусмотрены поощрения: поощрения отдельных групп, где большинство детей следуют этическому кодексу по итогам учебного года. 
______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
Практические рекомендации педагогу  в различных ситуациях общения с родителями

1. Стандарт общения с родителем

1.1. При установлении контакта с родителем необходимо следовать следующей схеме:

-представиться;

-в случае необходимости, узнать, как зовут родителя;

-беседовать, глядя на родителя;

-быть вежливым, обращаться к родителю на «Вы»;
-вести беседу приятным голосом, Ваш голос – Ваша визитная карта;
2.2. При беседе с родителем необходимо следовать следующей схеме:

- внимательно слушать, позволить родителю высказаться;

- проявить сочувствие, искренний интерес и участие, быть естественным;

- при разговоре улыбаться и одобрительно кивать, применять исключительно положительную интонацию голоса;

- говорить внятно и доходчиво;

- не требовать при разговоре с родителем точной формулировки имен воспитателей;

- избегайте спора;

- согласовать с родителем последующие действия-задавать вопросы, на которые предполагается развёрнутый ответ (начинается со слов что? как? какой? сколько? почему?);

-сообщать необходимую родителю информацию;

-следить за своими мимикой и жестами.

Выражения, которых следует избегать при общении с родителем:

«Я не знаю», «Мы не сможем этого сделать», «Вы должны...»«Нет»

Формулировки должна быть гораздо мягче: «Для вас имеет смысл...» или

«Лучше всего было бы...»

3. Стандарт разговора по телефону

3.1. При разговоре по телефону  воспитателю  необходимо следовать по следующей схеме:

-представиться;

-узнать, как зовут родителя, в случае необходимости;

-выслушать собеседника, определив суть вопроса или просьбы. Можно сформулировать эту суть и уточнить: «Я правильно вас понял(а), вы хотите,чтобы ….?»

3.2. При беседе с родителем необходимо:

-вести беседу приветливым тоном и голосом, Ваш голос –Ваша визитная

карта;

-задавать вопросы, на которые предполагается развёрнутый ответ

(начинается со слов что? как? какой? сколько? почему?);

-до конца выслушивать ответы;

-сообщать необходимую родителю информацию;

Пример алгоритма общения учителя по телефону:

Добрый день, чем я могу Вам помочь?

Как я могу к Вам обращаться?

Я правильно вас понял(а), вы хотите, чтобы ….?

(завершение разговора)

Остались ли у Вас вопросы?

Всего доброго!

Запрещенные фразы -  Рекомендуемые фразы

«Я не знаю» -  «Одну минуту, я сейчас узнаю»

«Это не входит в мои обязанности» - «Что мы можем сделать, чтобы Вам  помочь?»

«Ждите! Вас много, а я одна!» - «Извините за ожидание»

«Успокойтесь, не нервничайте» - «Прошу прощения, что мы Вас  огорчили»

«Перезвоните мне…» - «Я обязательно Вам перезвоню, оставьте, пожалуйста, свой номер

телефона»

«Нет, вы не правы!» - «Что мы можем сделать, чтобы Вам  помочь?»

«Вы все равно ничего не поймете, ведь не  педагог, у вас нет педагогического образования» - «Возможно, Вы со своей точки  зрения правы»

4. Рекомендации при общении с конфликтным родителем

- слушать внимательно, чтобы понять, что стоит за агрессией;

- постараться услышать главную мысль, отделяя агрессивную форму от содержания, важно ЧТО говорит, а не КАК говорит;
- показать заинтересованность в решении вопроса;

- помочь снять эмоциональную напряженность.

4.1. В случае неуправляемой агрессии увести родителя в отдельный  кабинет и предложить сесть, продолжить беседу в более комфортной обстановке, предложить воду или чай. Внимательно выслушать. Главное в этот момент – не оценивать, прав родитель или нет. Не перебивать, не противоречить и не  оправдываться.

4.2. Не поддавайтесь на провокации, вступив в обмен словесными  выстрелами, станете равным с родителем. В словесной дуэли нет победителей, ибо проблема так и не решится. Выход: молчать «активно», важно не то, какая ситуация сложилась, а то, как ее воспринимает родитель; нужно дать ему высказаться и выпустить негативные эмоции. Если воспитатель и администрация детского  сада  вежливы и сдержанны, родитель быстро успокоится.

4.3. Не отвечайте грубостью на грубость – перефразируйте сказанное, не изменяя сути, и ответьте по существу проблемы. Чем эмоциональнее родитель,тем более спокойно реагируйте. По ходу рассказа родителя необходимо делать  для себя отметки и записи.

4.4. Не принимайте на свой счет: всегда нужно помнить о своей профессиональной роли и не выходить за ее границы.

4.5. Выразите сочувствие и понимание ситуации, но без частностей. Действие: «Я понимаю Ваши чувства, и это действительно неприятно. Сожалею, что произошло это недоразумение». Высказать сожаление, но не искать виноватых.

4.6. Согласитесь, и принесите извинения: мнимое согласие и мнимое признание вины сразу гасит конфликт и позволяет перейти решению вопроса.. Если недовольство родителя обоснованно, то лучше сразу с этим согласиться. Если необоснованно, то согласиться с оговоркой сути ситуации без перехода на личности.

Действие: Извиниться за причиненные неудобства, дискомфорт, потраченное родителем время. Если родитель высказывал конструктивную критику существующего порядка в школе, следует поблагодарить его за информацию для размышления.

4.7. Возьмите перерыв по необходимости и по возможности, если чувствуете, что эмоции переполняют, покиньте кабинет, чтобы прийти в себя. Это надо сделать под благовидным предлогом и ненадолго.

Действие: «Извините, мне надо проверить информацию по этому вопросу. Я вернусь к Вам через минуту», акцентируйте внимание на решении вопроса родителя.

4.8. Предложите план действий: Изложите свои предложения чётко и понятно. Будьте абсолютно уверены, что Ваш план осуществим. Сделайте из родителя союзника по выходу из сложившейся ситуации.

Действие: Если просьбы родителя вполне адекватны, законны и разумны,следует сообщить о тех шагах, которые в детском  саду  собираются предпринять.

4.9. Заканчивайте свое предложение закрытым вопросом:«Вас устраивает такой вариант?» Это создаёт иллюзию выбора, при котором родителю ничего не остаётся, как подтвердить Ваш. Взять координаты родителя, обязательно обозначить сроки решения, дату, когда перезвоните ему и сообщите о принятых мерах.

Действие: Если шаги по решению проблемы, конфликта неочевидны сразу,постараться успокоить родителя, выразив свое понимание его состояния и пообещать сообщить в течение определенного промежутка времени о принятых мерах (и обязательно необходимо сообщить!).

5. Этапы, снижающие напряженность в «трудной ситуации».

Необходимо:

- выслушивая родителя, показать свою заинтересованность в решении вопроса;

- помочь ему снять эмоциональное напряжение;

- сделать из родителя союзника по поиску выхода из сложившейся  ситуации.

Этап -  Содержание -  Примеры

Адаптация к  претензии родителя;
Игнорируйте агрессию;

Сделайте паузу;

«Ничего личного»

Конкретизация,

Уточнение ситуации

Переведите агрессию в

нейтральное состояние

Задайте вопросы на  ориентацию;
Перемотайте пленку назад;
«Что конкретно вы имеете в виду?»

«Что конкретно вам не  нравится?»

«Верно ли я вас понял…»

«Можно еще раз…»

«Давайте уточним, в чем  есть сложность…»

Признать истинность  претензии;
Признайте правоту родителя;

Выкажите понимание чувств собеседника;

Продемонстрируйте уважение и признание прав оппонента;

Попросите о конструктивной критике;

Сосредоточьтесь на том, в чем есть согласие.

«Да, все именно так и произошло»

«Да, Вы правы…»

«Я понимаю Вашу озабоченность…»

«В чем Вы считаете, наша недоработка?...»

«Да , здесь я с Вами полностью согласен…»

Предложить решение;
Восстановить доверие;
Оперативность;
Переключитесь на совместный анализ проблемы;

Покажите, что хотите вместе  найти наилучшее решение;

Вовлеките собеседника в совместный поиск вариантов

«Итак, проблема сводится …»

«Что нужно изменить, чтобы…»

«Почему бы не сделать…»

«Вам больше подходит этот вариант или этот…»

«Я готов сделать для решения этой ситуации…»

«Я перезвоню Вам в течение получаса… »

6. Стандарт отказа в просьбе родителю.

1. Никогда не начинайте ответ с «нет». Разговор по поводу отказа с родителем всегда нужно начинать с «да».

…. «Да, я понимаю, что вам было бы удобно, если бы мы сейчас перевели Вашего ребёнка в другой класс».

2. Кратко описать свою точку зрения на данную ситуацию, свои правила в отношении подобных случаев.

…. «Однако без подписанного заявления на имя директора я это сделать не могу. Таковы правила фиксации обращений».
3. Произнесите отказ, сформулированный в мягкой форме: «Поэтому я предпочитаю этого не делать».

4. Кратко выразить свои чувства, например: «Мне жаль», «Я сожалею».

5. Важно давать отказ спокойно, твердо, ясно, не оправдываясь, но и не сердясь.

7. Правила общения в социальных сетях (мессенджерах)

Установление учителем правил для родителей, или учащихся при общени в мессенджерах (далее – родительский чат) помогают минимизировать возникновение конфликтных ситуаций между участниками чата, а также позволят педагогу сохранить границы между рабочим и личным временем.

1. Администратор чата

У родительского чата должен быть администратор (как правило, это педагог, но может быть и член родительского комитета). Этот человек создает чат, добавляет и исключает его участников, устанавливает правила общения в чате и следит за их выполнением.

2. Правила чата

Они должны быть прописаны при создании чата. Администратору необходимо время от времени напоминать о них: корректно, но твердо,возвращая участников дискуссии в рамки конструктивного и уважительного диалога.

3. Временные рамки общения

Четко установить, сколько времени педагог готов потратить на общение в мессенджерах и в какой период дня. Озвучить это для родителей как одно из основных правил. Учитель не обязан мгновенно реагировать на сообщения.

4. Писать по теме

Всегда указывать тему переписки. Четко и лаконично формулируйте мысль, прежде чем отправить сообщение. Когда обсуждаете важные вопросы в общих чатах, следите, чтобы сообщения участников не отклонялись от темы. Мягко, но настойчиво возвращайте участников к поставленным задачам. Это поможет оперативно решить рабочие вопросы и сэкономить время.

5. Формат сообщений

Избегайте голосовых сообщений - их не всегда удобно прослушать и сложнее найти потом в переписке. Слова понятнее, чем смайлики - не во всех телефонах одинаковый набор смайлов и эмодзи, и некоторые могут увидеть вместо смайликов прямоугольные окошки; не все одинаково воспринимают смайлики; а, кроме того, их изобилие нарушает общий деловой тон общения. По возможности формулируйте свою мысль в одном сообщении, чтобы участники получали минимальное количество уведомлений.

6. Соблюдайте деловой стиль общения

Будьте вежливы и тактичны, не нарушайте этические нормы. Помните, что родители или другие педагоги  могут использовать переписку в суде, чтобы доказать факт оскорбления в свой адрес. Суд оценивает формат сообщения субъективно. Поэтому оскорблением могут посчитать не только нецензурные выражения, но и субъективное мнение участника чата о родителях или педагогах, даже если оно и выражено вежливо. На основании переписки в социальных сетях суд может наложить на заведующего, как должностное лицо за публичное оскорбление штраф.

7. Предотвращайте конфликты

Общайтесь одинаково уважительно со всеми. Держите нейтралитет: не вступайте в спор и не занимайте чью-либо сторону в общем чате. Сохраняйте дистанцию: не допускайте неконструктивной критики и не переходите на «ты». Если назревает конфликт, призывайте участников беседы не смешивать личное и деловое общение. При обострении эмоционального фона, попросите прекратить обсуждение темы, поступка ребенка, родителя, педагога. При необходимости приглашайте на личную беседу, решайте вопросы, касающиеся не всех участников чата, в личных переписках. Помните, чем меньше участников вовлечено в конфликт, тем быстрее и проще он обычно разрешается. К сожалению, есть родители, для которых доступен только провоцирующий на конфликт стиль общения, поэтому иногда их лучше корректно вывести за пределы общего чата для спокойствия всех остальных и решать вопросы с ними в индивидуальном порядке. Это всегда очень тонкий момент, так как Вам нужно не обострить конфликт, а продемонстрировать «сложному» родителю готовность уделить ему особое внимание.

8. Следите за оформлением

Соблюдайте правила орфографии и пунктуации. Не пишите предложения заглавными буквами. Предложения, которые состоят только из заглавных букв, читатели подсознательно воспринимают как крик. Составляйте текст кратко и емко, чтобы его было удобно прочитать, например: «Уважаемые родители! Напоминаю вам, что родительское собрание состоится 28 августа в 19:00 в музыкальном  зале». Избегайте слишком коротких и слишком длинных предложений.

9. Следите за тем, чтобы не опубликовать персональные данные без согласия их владельцев. Договоритесь с учителями и родителями, что личную информацию, например, фотографии, они будут размещать в общем чате только с разрешения тех, кто присутствует на фото или их законных представителей. Иначе есть риск нарушить закон от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных».

10. Не принимайте важных решений в момент переписки

Помните: важные решения должны быть обдуманными и взвешенными, а не на эмоциях. Дайте себе время подумать и все взвесить. Нередко такие важные решения лучше принимать по результатам устной беседы.

11. Предотвращайте засорение чата спамом 

Основной чат с родителями стоит сохранить исключительно для официальных сообщений от педагога и обсуждения школьных вопросов. Препятствуйте неформальному общению в этом чате, как бы не хотелось решить заодно и проблему сплочения коллектива. Чат, содержащий множество поздравительных открыток, «важных» перепостов из социальных сетей,анекдоты, рецепты и т.д., перестанет выполнять свою основную функцию: часть родителей выйдут из него, не желая переваривать весь этот «информационный шум», часть – пропустят среди всего этого разнообразия важные сообщения, многие – не желая все это перечитывать, будут снова и снова задавать учителю одни и те же вопросы, не потрудившись пролистать чат и найти там ответы на них. Если есть необходимость в неформальном общении – для этого создается отдельный «чат-бот».
