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Beiblatt Kommunikationskonzept fur Schulen

Kommunikationskonzept fur Schulen

Beispiele und Hinweise fiir die Formulierung
oder Uberarbeitung eines Kommunikations-
konzepts

Eine gut funktionierende, aktive Kommunikation ist eine wesentliche
Voraussetzung fUr eine erfolgreiche Arbeit in den Schulgemeinden
und eine Kernaufgabe der Schulpflege.

Der gegenseitige Informationsfluss zwischen den beteiligten und in-
teressierten Stellen in und um die Schule dient der Meinungsbildung
und Entscheidungsfindung. Eine effektive Kommunikation wirkt ver-
trauensbildend, dient der Unterstitzung von Vorhaben und stérkt
die Identifikation mit der Organisation Schule.

Kommunikation in der Schule findet grundsatzlich auf zwei Ebenen
statt:

Innerhalb der eigenen Schulorganisation

(interne Kommunikation)

Mit den externen Akteuren rund um die Schule

(externe Kommunikation)

Die Schule bewegt sich in einem Spannungsfeld unterschiedlicher
Interessensgruppen. Und sie entwickelt und verandert sich laufend
als Folge neuer Erkenntnisse, Gesetze und Verordnungen. Diese
Entwicklungen und Veranderungen mussen durch eine gezielte
Kommunikation unterstttzt werden, damit die verschiedenen Be-
teiligten sich eine objektive Meinung bilden k&nnen und letztlich die
Verénderungen unterstttzen.

Eltern schicken ihre Kinder in eine Schule, die nicht mehr dem Bild
von Schule entspricht, das durch die Erinnerung an die eigenen
Schulzeit gepragt ist. Darum muss sich die Schule gegentber den
Eltern auch immer wieder neu erklaren.

Dieses Beiblatt gibt Hinweise darauf, was in einem Kommunika-
tionskonzept berticksichtigt werden sollte. Im Internet finden sich
ebenfalls zahlreiche Kommunikationskonzepte verschiedener
Schulen, die hilfreiche Informationen enthalten und als Vorlage
dienen kdnnen.

Beispiel fiir ein Kommunikationskonzept

Ziele und Grundsétze
Strategie
Kommunikationsplan
Interne Kommunikation
Kommunikationsformen
Kommunikationsmittel
Externe Kommunikation/Offentlichkeitsarbeit
Kommunikationsformen
Kommunikationskanale
Zielgruppen-Analyse
Umgang mit Medien
Krisenkonzept

Ziele und Grundsétze
Warum ein Kommunikationskonzept? Es ist sinnvoll, sich zu Be-
ginn Gedanken Uber die wichtigsten Ziele der Kommunikation zu
machen. Dies kann zum Beispiel in Form von einigen Leitsatzen
geschehen:
Die Arbeit der Behérden und aller an der Schule beteiligten
Personen soll fur die relevanten Zielgruppen transparent und
verstandlich sein.
Das Verstandnis fur die Schule, ihre Moglichkeiten und Grenzen
soll geférdert werden.
Eine kontinuierliche Berichterstattung soll Vertrauen bilden.
Das Image einer qualitativ guten und zeitgeméassen Schule soll
gepflegt werden.

Die Grundsatze der Kommunikation basieren auf dem Leitbild
oder auf Leitideen der Schulpflege und kénnen ebenfalls in einigen
Leitsatzen definiert werden:
Die Ziele, Anliegen und Aktivitaten der Schule (Schulen und
Schulpflege) werden regelmassig und aktuell kommuniziert.
Die Kommunikation erfolgt pro-aktiv und orientiert sich an de-
finierten Zielgruppen
Die Kommunikation orientiert sich an der Strategie der Schule
und den InformationsbedUrfnissen der Zielgruppen.
Die Kommunikation wird zentral koordiniert.
Die Kommunikation soll gezielt und informativ sein. Ein Informa-
tionstiberhang ist zu vermeiden.
Kommunikation ist keine Einbahnstrasse. Die Schule sucht das
Gesprach und den Kontakt zu allen Akteuren rund um die Schule.



Strategie

Die Kommunikationsstrategie beschreibt, zu welchem Zeitpunkt
wie und mit wem kommuniziert werden soll. Es werden zum Bei-
spiel Zielgruppen definiert, die Kommunikationskanéle beschrieben
etc. und bildet damit die Grundlage fUr einen detaillierten Kommu-
nikationsplan:

Wer ist betroffen, wer muss informiert und oder in Entschei-
dungen miteinbezogen werden? (Zielgruppendefinition)

Was soll konkret erreicht werden, welche Ziele werden verfolgt?
Welche Informationen mussen wie aufbereitet werden?
Welche Kanéle werden daftr genutzt?
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Interne Kommunikation

Das gute Funktionieren einer Organisation hangt zu einem wesent-
lichen Teil von einem klar geregelten und strukturierten Kommuni-
kationsablauf ab. Im Bereich interne Kommunikation werden die
Kommunikationsflisse innerhalb der Behorden (Schulpflege), der
Schule und zwischen Behorden und Schule geregelt.

Dabei werden zum Beispiel die Kommunikationsformen fest-
gelegt:
Personliche Gesprache (Besprechung, Mitarbeitergesprache,
Standortbestimmung etc.)
Konferenzen und Sitzungen (Schulpflegesitzungen, Schul-
konferenz, Projektgruppensitzungen, Klassenrat etc.)
Schriftliche Mitteilungen (Protokolle, Aktennotizen, Mail,
Berichte etc.)

Eine einfache Tabelle kann helfen, diese Formen zuzuordnen (Beispiele):

Offizielles Organ fUr Entscheide
geman gesetzlichen Grundla-
gen

Konferenzen und Sitzungen:
Schulpflegesitzung

Alle Mitglieder der Schulpflege
(Entscheidungskompetenz)

Beachtung der Schweigepflicht

Beachtung IDG
Schulleitung
(Antragskompetenz)
Personalvertretungen
(Beratungskompetenz)

Sekretariat
(Beratungskompetenz, Fach-
kompetenz, Protokollerstellung)

Der aktuelle Stand von Lern-
verhalten, Sozialverhalten,
Arbeitshaltung und Leistung
wird ermittelt und ausgedruckt.

Persdnliche Gesprache:
Schulisches Standortgespréach

Vereinbarungen und neue Ziele
werden formuliert.

Anzahl: einmal jahrlich

Lehrperson — Schuler im
Beisein der Eltern

FUr die Standortgesprache
wird ein pro Stufe vereinbartes
Gesprachsprotokoll verwendet.

Die gemeinsam formulierten
Vereinbarungen und Ziele
werden von allen Beteiligten
unterzeichnet. Davon wird den
Eltern eine Kopie angeboten.
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Eine einfache Tabelle kann helfen, diese Formen zuzuordnen (Beispiele):

Schriftliche Mitteilungen:
Anschlagbrett/
Aushéange

Informationen von allgemeinem
Interesse, Informationen an alle

Alle Lehrpersonen
(Anschlagbrett Lehrerzimmer)

Verantwortung Schullei-
tung/Schulsekretariat
(Visum, Datum)
Schulerinnen und Schuler Mitarbeitende (Namen, Datum)
(Anschlagbretter Schulhaus

und Aushéange)

Schriftliche Mitteilungen:
Infomappe

Mitteilungen aus:
Primarschulpflegesitzungen,
Volksschulamt, Bildungsdirek-
tion, Bildungsrat, Bezirksschul-
pflege usw.

Rundschreiben rund um die
Schule und deren Betrieb

Wichtige oder hilfreiche Infor-
mationen flr das Personal

diverse Einladungen intern und
extern

Protokolle

Uberarbeitung:

5 Tage nach der
Primarschulpflege-Sitzung
bzw. alle 4-5 Wochen

Verantwortung:
Schulsekretariat

Schulpflege, Schulsekretariat,
Schulleitung und Lehrpersonen

Externe Kommunikation/Offentlichkeitsarbeit
FUr die externe Kommunikation zeichnet die Schulpflege verant-
wortlich. Diesem Bereich der Kommunikation sollte eine hohe
Aufmerksamkeit geschenkt werden — sie kann Transparenz und
Vertrauen schaffen und tragt damit wesentlich zu einem guten
Image der Schule bei. Sie wird aufgrund der definierten Ziele und
Leitsétze (Offenheit, Transparenz etc.) und unter Bertcksichtigung
des Offentlichkeitsprinzips (Informations- und Datenschutzgesetz,
IDG) geplant, und stellt sicher, dass:
die Offentlichkeit regelmassig Uber die aktuellen und wichtigen
Vorgénge und Ereignisse in der Schulpflege und den Schulen
informiert wird,
die mittel- und l&angerfristigen Ziele, Anliegen und Vorhaben der
Schulpflege/Schule in geeigneter Form bekannt gemacht werden
die Schule in ihren Zielen, Anliegen, Vorhaben und Bedurfnis-
sen die notwendige Unterstltzung erhélt,
ein offenes, auf Vertrauen basierendes Verhaltnis zu allen an
der Schule Beteiligten gepflegt wird.
definierte und bekannte Kandle flir den gegenseitigen Aus-
tausch zwischen Schule und Eltern/Offentlichkeit etc. vorhan-
den sind.

Gewisse Aufgaben kdnnen von der Schulpflege auch delegiert
werden (z. B. an Schulleitung).

Ebenso wie bei der internen Kommunikation werden im Konzept
die Kommunikationsformen (Elternabende, Versammlungen,
Sitzungen mit Elterngremien, regelmassige Kontakte mit Medi-
enschaffenden etc.) und Kommunikationskanéle (Infobriefe,
Homepage, Schulerzeitung, Gemeindeblatt, Zeitungsartikel, Um-
fragen etc.) definiert. Die Schulpflege bestimmt die internen Ab-
laufe (wer 16st Information aus, stellt sie her, verbreitet sie, Verant-
wortlichkeiten, Kontrollmechanismen).

Zielgruppen-Analyse

Fur eine effiziente Information und einen gewinnbringenden Aus-
tausch ist es wesentlich, dass Informationen zum richtigen Zeit-
punkt an die richtigen Adressaten gelangen. Es ist darum hilfreich,
fir wichtige Kommunikationsinhalte (Schulhausneubau, Behor-
denreorganisation, Projekte, Anderungen/Reformen etc.) eine ein-
fache Zielgruppenanalyse zu erstellen. Dabei werden verschiede-
ne Faktoren bertcksichtigt:
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Diese Analyse bietet eine gute Grundlage fir die Kommunikati-
onsplanung. Aufgrund der entsprechenden Einschatzungen wird
entschieden, in welcher Form mit welchen Gruppierungen kom-
muniziert wird, und ob beispielsweise Betroffene oder Interessier-
te mit einer positiven Haltung und einem hohen Wissenstand in die
Kommunikation miteinbezogen werden kdnnten.

Umgang mit Medien

FUr die Medienarbeit gilt: «Tue Gutes und sprich dartber». Dies be-

deutet, aktiv mit interessanten Themen und Veranstaltungen etc.

auf die Medien zuzugehen. Vor allem der Kontakt zu lokalen und

regionalen Medien ist von grosser Bedeutung. Um diesen Kontakt

herstellen und pflegen zu k&nnen empfiehlt es sich:
Zielpersonen/Themenverantwortliche in den Medien zu kennen
und in den direkten Kontakt aufzubauen und zu pflegen
Zusammen mit den Verantwortlichen der infrage kommenden
Medien (Dorfzeitung, lokale/regionale Tageszeitung, Regional-
radio und -fernsehen etc.) Absprachen Uber die regelméssige
Verbreitung von Informationen treffen
Eine gegenseitige Kontaktliste (zustédndige Person, Koordinaten,
Erreichbarkeit etc.) zu erstellen

Medienmitteilungen:
Damit Medienmitteilungen verwendet und beachtet werden, sind
einige wichtige Grundsatze zu berlcksichtigen:

Titel
Aufs Thema bezogen, kurz klar

Lead
Der Lead enthélt die wichtigsten Informationen und animiert zum
weiter lesen

Text
Die wichtigen Informationen zuerst, weniger wichtige gegen
Ende des Textes.
Sachlage einfach, klar und verstandlich und in kurzen Satzen
darlegen,
aktive statt passive Formulierungen verwenden,
langere Textabschnitte durch Zwischentitel gliedern,
Fachausdrtcke und Fremdwdorter vermeiden.
Wo mdéglich anschauliche Beispiele verwenden.
Die sechs W’s beachten (wer, was, wann, wo, wie, warum?)

Missverstandnisse vermeiden: Personen immer mit Vornamen,
Nachnamen und Funktion bezeichnen

Kontaktperson: alle notwendigen Angaben, Erreichbarkeit sicher-
stellen

Absender, Absenderadresse, Ort und Datum nicht vergessen

Krisenkonzept

Krisensituationen, ausgeldst durch unerwartete (schlimme) Ereig-
nisse bedeuten fir alle Beteiligten Stress in héchstem Masse. Man
wird Uberrascht, die Lage ist unklar, die Situation ist emotional
aufgeladen und hektisch, Zeitdruck und Unsicherheit nehmen zu.

Um solche Situationen meistern zu kénnen braucht es im Voraus
klar definierte Abldufe und Zustandigkeiten — ein Krisenkonzept.
Gefahren erkennen/Wie reagieren? (z.B. bei Feuer, Unfall,
Amok, etc.)
Wer ist beteiligt?
Wer muss informiert werden, in welcher Reihenfolge /Prioritéat?
Wer ist fir die Kommunikation zustandig?
Wie behalten wir die Initiative in der Hand
(agieren, nicht reagieren)?
Sprachregelung
Kommunikationsplan

Bis zum Debriefing

Im Internet und der Fachliteratur sind zahlreiche beispiele fur Kri-
senkonzepte zu finden, weshalb hier nicht n&her auf die Einzel-
heiten eingegangen wird. Wichtig ist aber, das Bewusstsein fur
die Wichtigkeit eines solchen Konzeptes zu scharfen und dafir
zu sorgen, dass alle an der Schule Beteiligten das Krisenkonzept
kennen und wissen, wie in einer ausserordentlichen Situation rea-
giert werden kann und muss.
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