Konzept zur internen und externen Kooperation
und Kommunikation

Von allen Lebenskompetenzen,
die uns zur Verfugung stehen,
iIst Kommunikation wohl die méachtigste.

(Bret Morison)
Einleitung

Das vorliegende Kommunikationskonzept ist Bestandteil unseres Schulprogramms
und unterliegt der regelmaRigen Uberprifung, nicht zuletzt, weil sich die
Kommunikationswege in unserer immer starker digitalisierten Welt in ihren
Schwerpunkten immer wieder verandern.

Die Qualitat einer Schule héngt eng mit der Kommunikationsfahigkeit und der
Kommunikationsbereitschaft aller Beteiligten zusammen. Informationen sind die
Grundlage unserer Arbeit. Darum ist uns ein guter Informationsfluss zwischen
Schulleitung, Kollegium, OGS, weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, Schiler-
und Elternschaft, Schulamt, Schultrdger und Partnern im Stadtteil wichtig.

Unser Kommunikationskonzept soll neben der Liste der Adressaten die internen und
externen Kommunikationskanale, die Regularien flr die interne und externe
Kommunikation und die Absprachen fir die wichtigsten Kommunikationswege
aufzeigen.

Unsere Grundsatze

e Unsere Kommunikationskultur ist von Respekt und Wertschatzung gepragt.

e Wir kommunizieren verstandlich, sachlich und ergebnisorientiert.

e Wir machen Verantwortlichkeiten und Ablaufe transparent.

¢ Interne Kommunikation erfolgt vor externer Kommunikation.

e Wir beachten dabei die rechtlichen Vorgaben, die organisatorischen
Rahmenbedingen und die Bedurfnisse aller Beteiligten.

Unsere Adressaten

Die folgenden Personen, Gruppen, Institutionen, Amter und Netzwerkpartner
sprechen wir Gber unsere Informationskanale in unterschiedlicher Weise an:

e Schulerinnen und Schaler
e Eltern, Erziehungsberechtigte, auch von Schulneulingen
e Lehrerinnen und Lehrer



e Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

e Schulsekretarin

e Hausmeister

e Schulamt/ Untere Schulaufsicht im Kreis Recklinghausen
e Schultrager Stadt Dorsten

e Kooperations- und Nachbarschulen

e Kindertagesstatten im Einzugsbereich

e Forderverein

e Jugendamt/Allgemeiner Sozialer Dienst
e Mobile Jugendhilfe

e schulpsychologische Beratungsstelle

e weitere Netzwerkpartner im Stadtteil

e Sponsoren

Externe Kooperation und Kommunikation

Externe Kommunikationskanéle

Die Schule zeigt sich nach auBen einheitlich. Darum erscheint das Logo auf
Schriftstiicken der Schule, allen Dokumenten, auf der Webseite und in Vertragen.
Die Schule prasentiert sich der Offentlichkeit durch:

e E-Malil

e Elternbriefe

e Elternsprechtage

e Klassenpflegschaftssitzungen

e Schulpflegschaftssitzungen

e Schulkonferenzen

e Aktivitaten der einzelnen Klassen

e Informationsveranstaltungen

e Offentliche Veranstaltungen

e die schuleigene Website

e Regionalzeitungen

e Stadtteilkonferenzen

e FOrderverein

Reqularien fir die externe Kooperation und Kommunikation

Eltern und Schule

Wann immer mdoglich, besprechen und regeln SuS, Eltern und Kollegiumsmitglieder
gemeinsame Probleme unter sich. Erste Ansprech- und Auskunftsperson bei Fragen,
die den Unterricht oder die Klassenorganisation betreffen, ist die Klassenleitung.
Werden sich Eltern und Klassenleitung nicht einig, wenden sie sich an die




Schulleitung. Werden sich Eltern und Schulleitung nicht einig, wird ggf. das Schulamt
eingeschaltet.

Die Schulleitung ist erste Ansprech- und Auskunftsperson bei Fragen, die die ganze
Schule und den allgemeinen Schulbetrieb betreffen und bei Anfragen zur
Unterrichtsbefreiung von mehr als einem Tag.

E-Mails und Elternbriefe

E-Mails und Elternbriefe, welche die gesamte Schiilerschaft betreffen, werden von
der Schulleitung geschrieben und an die Kolleginnen und Kollegen weitergegeben.
Klasseninterne Elterninformationen werden bei Bedarf mit der Schulleitung
abgesprochen, bevor sie an die Schilerinnen und Schiler (SuS) ausgegeben
werden, ggf. werden sie mit dem Briefkopf der Schule versehen.

Ritualisierte Elternkontakte

Jede Klassenleitung organisiert pro Schuljahr mindestens zwel
Klassenpflegschaftssitzungen und pro Schiler/Schilerin zwei Elterngesprache im
Rahmen der Elternsprechtage im Hinblick auf die individuelle Lernentwicklung. Der
Kontakt zu den Eltern ist sehr wichtig und wird darum von allen Lehrerinnen und
Lehrern je nach Umstanden personlich, telefonisch oder per Mail gepflegt. Uber das
genannte verpflichtende Mald hinaus geschieht dies oft in Form von aufsuchender
Elternarbeit.

Schulpflegschaftssitzungen und Schulkonferenzen

Gesamtschulische Planungen, Neuerungen und Ubergreifende Themen werden in
Schulpflegschaftssitzungen und Schulkonferenzen je mindestens 2mal jahrlich
vorgestellt und ggf. zur Abstimmung gestellt. Die Organisation liegt bei der
Schulleitung.

Klassenaktivitaten

Besondere Klassenaktivitdten wie Klassenfeste, Weihnachtsfeiern, ...., organisieren
die Klassenleitungen gemeinsam mit den Klassenpflegschaftsvorsitzenden der
Klasse.

Informationsveranstaltungen

Vor der Einschulung und vor dem Ubergang in die weiterflhrende Schule werden je
eine Informationsveranstaltung fur betroffen Eltern / Interessierte angeboten. Die
Organisation liegt bei der Schulleitung. Darlber hinaus kdénnen zu besonderen
Themen weitere Informationsveranstaltungen angeboten werden.

Offentliche Veranstaltungen

Gemeinsame Projekte der ganzen Schule oder kulturelle Anlasse wie Schulfeste,
Musicalauffihrungen, Jahreszeitenfeste, Teilnahme am Lichterfest der Stadt
Dorsten, .... sind Teil des Schullebens. Diese Anlasse stellen eine bedeutende
Chance zur Prasentation der verschiedenen Angebote der Schule und somit zur
Offentlichkeitsarbeit dar.

Website



Die Schule prasentiert sich mit aktuellen Informationen im Internet unter www.albert-
schweitzer-schule-dorsten.de. Sie gibt den Besuchern einen Einblick in die
Organisation (u.a. Termine, Schulprofil, Konzepte ...) und die friheren sowie
gegenwartigen Aktivitaten der Schule (u.a. Fotos, Berichte zum Schulleben, ...). Die
Website-Beauftragte sorgt fiir das regelmallige Update und die Koordination der
Beitrage. Die Gesamtverantwortung fir die Website liegt bei der Schulleitung.

Eltern — ABC zum Schulanfang

In einem Eltern-ABC-Faltblatt informiert die Schule jeweils zu Beginn eines neuen
Schuljahres die Eltern der Schulneulinge vor allem Uber viele organisatorische und
strukturelle Absprachen und Notwendigkeiten.

Regionalzeitungen

Information an die Presse gibt ausschlie3lich die Schulleitung. Sie ist als Einzige
berechtigt, Auskinfte zu erteilen. Die Schulleitung kann das Auskunftsrecht an
einzelne Kolleginnen oder Kollegen weitergeben. Zu besonderen Gelegenheiten und
Veranstaltungen wird die Presse von der Schulleitung eingeladen. Fir das Sammeln
der Zeitungsberichte und der Pressemitteilungen tber Auftritte von Schilerinnen und
Schulern und besondere Aktionen der Schule ist die Schulleitung zustandig.

Stadtteilkonferenz

Die Kontaktpflege geschieht durch die Schulleitung und/oder einzelne Kolleginnen.
Sie nehmen Einladungen zu Sitzungen und Veranstaltungen wahr und berichten
Uber aktuelle Planungen und Aktionen der Schule.

Forderverein

Der Forderverein stellt sich der Offentlichkeit durch einen eigenen Flyer vor, aus dem
man Ansprechpartner, Zielsetzung und bisher unterstiitzte Projekte entnehmen kann.
Die Schulleitung informiert den Férderverein regelmanig tber Projekte, fir die sie um
finanzielle Unterstitzung des Foérdervereins bittet und unterstutzt den Forderverein
bei seinen Veranstaltungen.

Schulleitung und benachbarte Bildungseinrichtungen

(KITas, Grundschulen, Forderschule, weiterfihrende Schulen)

In Telefonaten, durch E-Mail-Kontakt und bei Bedarf durch personliche Treffen
werden Informationen ausgetauscht und Aktionen und Vorhaben angedacht und
abgesprochen.

Kollegium und benachbarte Bildungseinrichtungen

(KITas, Grundschulen, Forderschule, Weiterflihrende Schulen)

In Telefonaten, durch E-Mail-Kontakt und bei Bedarf durch personliche Treffen
werden Informationen mit dem zustdndigen Kolleginnen und der jeweiligen
Bildungseinrichtung ausgetauscht.

Interne Kooperation und Kommunikation



http://www.albert-schweitzer-schule-dorsten.de/
http://www.albert-schweitzer-schule-dorsten.de/

Die funktionierende, padagogisch orientierte Zusammenarbeit ist ein grof3es Anliegen
des Kollegiums der Albert-Schweitzer-Schule. Hierfur gibt es mehrere Grinde:

1. Kollegiale Kooperation ist fur eine nachhaltige Schulentwicklungsarbeit
unabdingbar, um tiefgreifende Konsensbildung im Hinblick auf die Ziele der
schulischen Arbeit herbeizufihren.

2. Kollegiale Kooperation ist fir die Entwicklung verbindlicher Absprachen und
Regeln notwendig, die den Umgang mit den Kindern kennzeichnen. Je mehr
Ubereinstimmung die Kinder erleben, desto mehr erfahren sie Sicherheit,
Orientierung, Klarheit und Zuverlassigkeit.

3. Kollegiale Kooperation schafft Zeitressourcen und entlastet.

4. Kollegiale Kooperation unterstitzt die Lehrergesundheit, die fur eine hohe
Qualitat des Unterrichts unabdingbar ist.

5. Kollegiale Kooperation und Beratung bedeuten eine Schutzfunktion in der
Auseinandersetzung mit dem taglichen Anforderungen in der Schule.

Interne Kommunikationskanéle

e personliches Gespréach

e E-Mail iber Logineo NRW

e Austausch Uber Logineo LMS

e F&cher und Ablagen im Lehrerzimmer

e Ablagen im Burotrakt

e Infowande im Lehrerzimmer

e wochentliche Dienstbesprechungen ggf. auch per Videokonferenz

e wochentliche Teamsitzung auf Jahrgangsstufenebene

e Lehrerkonferenz, ca. 1 mal im Monat

e wochentlicher Klassenrat

e Klassensprechertreffen 2-3 mal im Schuljahr

e Schuler-Lehrergesprache nach Bedarf

e mindestens wochentlicher Austausch SL und OGS-Leitung, ggf. auch taglich

e gemeinsame Konferenz zwischen Kollegium und OGS-Mitarbeitern, 1 mal im
Schuljahr

e regelmalige Gesprache mit dem Hausmeisterteam, Nutzung des
,=Hausmeisterbuches* fur schriftliche Nachrichten

e regelmafige Treffen von Personalrat und Schulleitung, mindestens 1 mal im
Schuljahr

e Steuergruppensitzungen, mindestens 2 mal im Schuljahr

e Mitarbeitergesprache, mindestens 1 mal jahrlich

e Besprechungen von Lehrerrat und Schulleitung

Reqularien fir die interne Kooperation und Kommunikation

Kollegium untereinander
Einmal in der Woche treffen sich die Jahrgangsstufenteams, um Absprachen zu
treffen Uber die Jahressplanung bzw. Arbeitsplane, den Unterricht (Inhalte, Tests,




Materialien etc.), ggf. auch mit Fachlehrern, sowie Absprachen zu
Leistungskontrollen und deren Bewertungen. Bei Bedarf findet ein Austausch auch
mit der OGS, der Schulsozialarbeiterin, der Ansprechpartnerin  flr
Gleichstellungsfragen, der sozialpadagogischen Fachkraft bzw. den
Sonderpadagogen statt. Dem Kollegium werden bei Bedarf kollegiale Hospitationen
ermaglicht.

Schulleitung und Kollegium

Jeden Donnerstag findet eine Dienstbesprechung mit dem gesamten Kollegium von
12:45 bis 14:00 Uhr statt (Ausnahme: siehe Gleichstellungskonzept). Hier werden
aktuelle Themen besprochen. Die Schulsozialarbeiterin, die sozialpddagogische
Fachkraft und die Sonderpadagogen nehmen grundséatzlich, die OGS-Leitung bei
Bedarf teil.

Etwa alle 4 Wochen findet donnerstags eine Lehrerkonferenz von 12:45 bis15:30
Uhr statt.

Dartber hinaus informiert die Schulleitung das Kollegium entlang der oben
genannten Kommunikationswege uber alle fur das Kollegium, den Unterricht und den
Schulbetrieb relevanten Belange und Uber die ggf. aktualisierte Jahresplanung.
Ebenso gibt es den Informationsfluss des Kollegiums Richtung Schulleitung.

Schulleitung und Schulsekretérin

Die Schulleitung erhalt wichtige Informationen von Einrichtungen aul3erhalb der
Schule Uber die Schulsekretarin. Sie gibt diese auch auf umgekehrten Weg direkt an
die Schulsekretarin weiter. Ein regelmafiger Austausch von Informationen Uber
Schilerbewegungen, Budgetfihrung sowie schulrelevante Neuerungen und
Anderungen findet statt. Jeweils zu Beginn des neuen Schulhalbjahres aktualisiert
die Schulsekretarin alle Listen mit personenbezogenen Daten und pflegt sie in die
vorliegenden Ordner ein.

Schulsekretérin und Kollegium

Die Lehrerinnen und Lehrer informieren die Schulsekretarin Uber alle sie selbst
betreffenden Anderungen (miindlich/Notiz im Biiro). Termine werden dem Sekretariat
frhzeitig bekannt gegeben. Die Lehrerinnen und Lehrer informieren die
Schulsekretarin tber alle die SuS betreffenden Beschlisse und Anderungen sowie
Uber deren Nichterscheinen im Unterricht (mundlich/Notiz im Buro). Die Sekretarin
gibt Informationen Uber die SuS an die zustandigen Lehrerinnen und Lehrer weiter
(mundlich oder per Notiz im jeweiligen Lehrerfach).

Schulleitung und Hausmeisterteam

Der Informationsaustausch zwischen Schulleitung und Hausmeisterteam findet im
personlichen Gesprach, Uber das ,Hausmeisterbuch® fir Notizen oder Uber die
Storungsstelle der Stadt Dorsten statt. Der jeweils aktualisierte Jahresplaner liegt
dem HausmeisterTeam vor (Papierformat).

Schulleitung und Schultrdger
Die Schulleitung informiert den Schultrdger regelmaRig und zeitnah Uber alle
relevanten Belange.




Schulleitung und untere Schulaufsicht / Schulamt

Bei regelméaRigen, fur die Schulleitung verpflichtenden, Dienstbesprechungen findet
Austausch, Weiterbildung und Bekanntgabe von Erlassen, Anordnungen und
Rechtsvorschriften statt. Die Schulleitung informiert das Schulamt Gber wesentliche
Belange die Schule betreffend. Darlber hinaus gibt sie im Schulamt ihre
Abwesenheitszeiten und Anwesenheitszeiten in den Ferien an.

Kommunikation im Distanz-Unterricht
Die Kommunikationswege in Zeiten von SchulschlielBungen sind im Konzept ,Lernen
auf Distanz” verankert.

Kommunikation in Krisensituationen
Das Thema Kommunikation in Krisensituationen und die dazu gehérigen
Informationswege sind im Notfallkonzept der Albert-Schweitzer-Schule verankert.
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