КНИГА СТАНДАРТОВ ОБЩЕНИЯ ПЕДАГОГА ДОП. ОБРАЗОВАНИЯ
Раздел 1. Цифровой этикет и чаты (Мессенджеры)
Цель: защита личного времени педагога и структурирование потока информации.
· Правило «19:00»: Все сообщения, присланные позже, рассматриваются на следующий рабочий день.
· Запрет на аудиосообщения: Педагог имеет право не прослушивать голосовые сообщения (информация в них плохо фиксируется и её нельзя найти поиском).
· Правило одного окна: Вся важная информация (расписание, отмены) дублируется в закрепленном сообщении чата.
Приложение №1: Шаблон приветствия в чате (начало года)
«Здравствуйте, уважаемые родители! Я — [ФИО], педагог кружка [Название]. В этом чате мы будем обсуждать только организационные вопросы. Мое рабочее время для связи: будни с 09:00 до 19:00. В выходные чат находится в режиме чтения. Благодарю за понимание!»

Раздел 2. Алгоритмы решения конфликтных ситуаций
Цель: перевод претензии в конструктив.
Техника «L.A.S.T.» (для работы с гневным родителем):
1. L (Listen) — Слушать: Дать родителю выговориться 2 минуты, не перебивая.
2. A (Apologize) — Сочувствовать: «Я понимаю, что эта ситуация вас расстроила/взволновала». (Это не признание вины, а признание чувств).
3. S (Solve) — Решить: Предложить конкретный шаг. «Давайте я проверю записи/поговорю с ребенком и отвечу вам завтра в 10:00».
4. T (Thank) — Поблагодарить: «Спасибо, что обратили внимание на этот момент».
Приложение №2: Таблица «Слова-триггеры и Слова-помощники»
	 Не говорим (агрессия)
	 Говорим (сотрудничество)

	«Вы должны...»
	«Будет здорово, если мы сможем...»

	«Ваш ребенок ленится»
	«Ему не хватает мотивации на этом этапе»

	«Я не обязана это делать»
	«В мои задачи входит [А], а по вопросу [Б] лучше обратиться к...»



Раздел 3. Речевые модули для сложных отказов
· Отказ в приеме ребенка (нет мест): «К сожалению, группа полностью укомплектована по нормам СанПиН. Я могу записать вас в резервный список и сообщу сразу, как освободится место».
· [bookmark: _GoBack]Отказ в обсуждении другого ребенка: «Я могу обсуждать только успехи вашего сына/дочери. По закону о персональных данных я не вправе комментировать поведение других детей».
