Procedura komunikowania się pracowników

Przedszkola Gminnego w Boninie z klientami placówki

1. Klientami przedszkola są: 

[image: image1.wmf]- wychowankowie placówki

- ich rodzice

- pracownicy

- władze 

· wszelkie osoby odwiedzające lub w inny sposób kontaktujące się z placówką. 

2. Wszyscy pracownicy przedszkola zobowiązani są nosić identyfikatory ze zdjęciem, imieniem i nazwiskiem, stanowiskiem służbowym.

3. Wchodzącego do placówki interesanta (poza rodzicem przyprowadzającym lub odbierającym dziecko z przedszkola) należy zapytać: „W czym mogę pomóc?”, następnie obsłużyć go według kompetencji.

4. W kontaktach z dziećmi pracownicy nie podnoszą głosu (nie krzyczą na dzieci).

5. Odbierając telefon, należy zawsze wypowiedzieć formułę: „Przedszkole Gminne w Boninie …(podać swoje imię i nazwisko)… słucham.”

6. W codziennej pracy wszyscy przestrzegają zasady zgodnej, życzliwej współpracy, okazując szacunek sobie i każdemu klientowi przedszkola.

Procedura wchodzi w życie na podstawie 
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